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Damit ordnen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben bei Bedarf 
bestimmten Produkten, Dienstleistungen oder einzelnen 
Projekten zu. Deren Erfolg können 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, lässt sich die Verwendung 
von vornherein in der Rechnung zuweisen. Sie finden die 
Eingabemöglichkeit im Register „Eingabemaske“:

Auf diese Weise weiß das Programm bei Zuordnung der 
Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort, um welche 
Verwendung es sich handelt. Falls Sie bei Rechnungsstel-
lung versäumt haben, dem Vorgang die passende „Verwen-
dung“ zuzuordnen, können Sie das später jederzeit nach-
holen. 

Volltextsuche

Das Suchfeld in der Menüleiste am oberen rechten Rand des 
Programmfensters („Suche Kunde/Lieferant: Suchbegriff 
hier eingeben“) ermöglicht Ihnen jederzeit die blitzschnelle 
Volltextsuche in den wichtigsten Feldern Ihrer Kunden- 

und Lieferantendaten (Firma, Vorname, Nachname, Straße, 
Ort). Die praktische Mein-Büro-Suchmaschine findet dabei 
beliebige Textketten - ganz gleich, an welcher Stelle des 
Feldinhaltes sie enthalten sind:
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ww Tipp

Mithilfe der Tastenkombination „STRG+F“ lässt sich 
das Volltext-Suchfenster von jeder beliebigen Stelle 
des Programms aus öffnen.

Vorgangsbearbeitung

Im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Meine Firma“ „Sons-
tiges“ finden Sie den Eingabebereich „Vorgangsbearbei-
tung“. Dort können Sie zwei Voreinstellungen vornehmen:

■	 „Vorgabewert Rechnung“: Falls die überwiegende Zahl 
Ihrer Rechnungen an einen bestimmten Kunden geht, 
aktivieren Sie hier die Option „Bei Erstellung einer 

neuen Rechnung soll automatisch folgender Kunde 
eingetragen werden“: Sie brauchen den betreffenden 
Kunden dann nur einmal aus Ihrer Kundenliste auszu-
wählen und sparen sich so die ständig wiederkehrende 
manuelle Auswahl:

Vorgabewert Rechnung

à Vorgangsbearbeitung
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Selbstverständlich können Sie weiterhin Rechnungen 
auch an andere Kunden schreiben: Dafür klicken Sie in der 
Rechnungs-Druckansicht einfach ins Adressfeld, wählen 
den richtigen Rechnungsempfänger aus Ihren Stammdaten 
oder geben einen neuen Kunden von Hand ein.

■	 „Kundenauswahl über Kundennummer“: Diese Option 
ist sehr praktisch, wenn Sie die Kundenummern im 
Kopf haben. Beim Anlegen neuer Rechnungen greifen 
Sie über ein zusätzliches nummerisches Eingabefeld 
blitzschnell auf die Adressdaten des Empfängers zu. Sie 

tippen die Kundennummer ein, drücken die „<Enter>“- 
oder „<Return“-Taste (oder klicken auf die Schalt-
fläche „<F11> OK“) und schon sind die Kontaktdaten 
eingetragen:
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Vorgangsbezogene Textpassage

In der Artikel-Datenbank von „WISO Mein Büro“ ordnen Sie 
bei Bedarf ein und demselben Artikel je nach Vorgangsart 
unterschiedliche Artikelbeschreibungen zu. Auf diese 
Weise verwenden Sie zum Beispiel in Ihren Angeboten 
ausführliche, werbewirksame Artikelbeschreibungen und 
in Ihren 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 Schaltfläche „Vorgangsbezogene 
Textpassage“ fügen 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 für Angebote [/Angebot]“ oder [Rechnung] 
Text für Rechnungen [/Rechnung]“). Den Platzhalter „Text 

für Angebote / Rechnungen / Bestellungen“ ersetzen Sie 
anschließend durch die Formulierungen, die das Programm 
bei dem betreffenden Artikel je nach Vorgangsart als Posi-
tionstext verwenden soll:
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Vorlagen

à Textbausteine

M  Vorlagen-Designer

Mithilfe des Moduls „Designer“ passen Sie die zusammen 
mit „WISO Mein Büro“ gelieferten Dokumentvorlagen bei 
Bedarf ganz genau an Ihre Vorstellungen und die Beson-
derheiten Ihres Betriebs an - vom einfachen Geschäfts-
brief über Angebote und Auftragsbestätigungen bis hin 
zu Rechnungen, Lieferscheinen und Mahnungen. Während 
Sie in der Basisversion mit dem komfortablen „Briefpapier-
Gestalter“ nur Einfluss auf das Layout und die Standard-
Informationen im Kopf- und Fußbereich von Geschäfts-
briefen nehmen, sind die Änderungsmöglichkeiten beim 
Vorlagen-Designer praktisch unbegrenzt. Sie finden das 
mächtige Design-Modul im Menü „Stammdaten“:
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Info

Versuch macht klug!

Der Funktionsumfang des Vorlagen-Designers ist riesig. 
Bevor Sie Änderungen an den mitgelieferten Dokument-
vorlagen vornehmen, sollten Sie unbedingt ausgiebige 
Tests mit „Neuen Vorlagen“ unternehmen. 

Das gilt vor allem dann, wenn Sie bislang noch keine 
Erfahrung mit dem Erzeugen solcher Datenbank-“Reports“ 
haben. Sie können Testdateien in beliebiger Zahl auf 
Grundlage bestehender Standard-Dokumente anlegen:

Keine Sorge: Falls Sie bei Ihren Experimenten aus 
Versehen doch einmal eine der Programmvorlagen 
durcheinanderbringen, ist das auch kein Beinbruch. 
Per Mausklick auf die Funktion „Ausgewählte Vorlage 
wiederherstellen“ kehren Sie jederzeit wieder zum 
Ursprungszustand zurück.

ww Praxistipp

In unserem Onlineshop stehen komplette Vor-
lagen-Sets zum Download bereit, die auf die 
Anforderungen bestimmter Branchen und spe-
zielle Anwenderwünsche zugeschnitten sind. 

Auf diese Weise sparen Sie sich das manuelle Bearbeiten 
der Standard-Vorlagen. Einzelheiten können Sie unter à 
„Online-Vorlagen“ nachlesen.
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Text- und Grafikelemente aller Art lassen sich mit dem 
Vorlagen-Designer an jeder beliebigen Stelle der Seite 
platzieren. Die Inhalte können Sie dabei fest vorgeben 
oder durch Einfügen von „Variablen“ mit den Inhalten Ihrer 
Firmen-Datenbank (z. B. Kundennamen, Adressen oder 
Vorgangsinformationen) oder mit Systemvariablen füllen 
(z. B. Datums- und Zeitangaben, Dateinamen oder Seiten-
zahlen). Selbst Rechenoperationen sind möglich. Stan-
dardmäßig arbeiten Sie in der „Entwurf“-Ansicht. Über die 
unterhalb der Menüleiste befindlichen Register aber auch 
jederzeit zu einer „Vorschau“ oder der Ansicht „Berech-
nungen“ wechseln.

Die Seitenansicht „Entwurf“ besteht neben den Titel-, 
Kopf- und Fußbereichen aus ...

■	 dem „Gruppenkopf“ (dorthin gehören zum Beispiel die 
Spaltenüberschriften von Angebots- oder Rechnungs-
Positionen),

■	 dem „Detailbereich“ (hier befinden sich üblicherweise 
die Inhalte der einzelnen Vorgangs-Positionen) und

■	 dem „Gruppenfuß“ (in dem oft die Summen-Zeilen, 
Angaben zur Mehrwertsteuer und Zahlungsbedin-
gungen untergebracht werden).

In allen Bereichen können 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 füllen lassen:

In der der angezeigten Bildschirmansicht eines Rechnungs-
entwurfs aus den Demodaten ist zum Beispiel der Begriff 
„Sachbearbeiter/in“ als unveränderlicher Text vorgegeben, 
während sich hinter „Steffen Peter“ in Wirklichkeit die 
Variable „M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE“ (= vollstän-
diger Mitarbeitername) verbirgt. 
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Mithilfe der linken Symbolleiste fügen 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 eingefügt werden soll. Den gewünschten Text 
geben Sie anschließend 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 Auswahlmenü. 
Mit dessen Hilfe wählen Sie das gewünschte Datenbank-
feld aus. 

ww Tipp

Kopieren statt einfügen

Anstatt neue Elemente einzufügen, können Sie vor-
handene auch markieren (= anklicken) und über „Be-
arbeiten“ - „Kopieren“ (= STRG+C) sowie „Bearbeiten“ 
- „Einfügen“ (= STRG+V) duplizieren und dann per 
Ziehen und Ablegen mit der Maus an die gewünschte 
Stelle verschieben.

Unabhängig davon, ob es sich um neue oder kopierte, 
statische oder dynamische Inhalte handelt, lassen sich 
die Eigenschaften der meisten Elemente in Farbe, Größe 
oder Position verändern. Durch Linien und geometrischen 
Formen gliedern Sie Ihre Dokumentvorlagen darüber hinaus 
ganz nach Belieben. Mithilfe der Registerkarte „Vorschau“ 
schließlich können Sie sich jederzeit anzeigen lassen, 
welche Auswirkungen Ihre Eingaben auf die Darstellung 
Ihres Dokuments haben.

Info

Alle Variablen auf einen Blick

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

Vorsteuer

à Umsatzsteuer
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M  Webshop

„WISO Mein Büro“ stellt Ihnen mit dem Zusatzmodul 
„Webshop“ eine interaktive Kommunikations-Schnittstelle 
zu Ihrem Online-Shop zur Verfügung. Derzeit werden die 
folgenden Shop-Systeme unterstützt: 

■	 Strato,

■	 ePages,

■	 osCommerce,

■	 xtCommerce,

■	 xtcModified,

■	 ecodoo,

■	 Gambio / Gambio GX,

■	 Koobi,

■	 Magento,

■	  PrestaShop,

■	 Veyton,

■	 Virtuemart, 

■	 Shopware.

Die Voreinstellungen Ihrer Webshop-Anbindung nehmen 
Sie unter “Datei” - “Einstellungen” - “Webshop” vor:

Über die Auswahlliste „Webshop“ legen Sie hier fest, wel-
ches Shop-System Sie verwenden. Anschließend geben Sie 
die Internetadresse des Verzeichnisses für die Shopanbin-
dung (= Speicherpfad), die Identifikationskennung und das 
Passwort ein. Außerdem können Sie Standardwerte für à 



509

WISO Mein Büro 2012 WISO Mein Büro von „A“ wie  „Abo-Rechnung“ bis „Z“ wie  „Zusammenfassende Meldung“

Liefer- und Zahlungsbedingungen vorgeben, sofern diese 
Informationen nicht bereits in Ihrem Webshop hinterlegt 
sind.

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

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

Über "Datei" - à "Datenimport" - "Artikel aus dem Web-
shop" übernehmen Sie Ihr Online-Sortiment im Handum-
drehen in die à Artikel-Datenbank von "WISO Mein Büro":

http://www.wiso-meinbuero.de/webshops
http://www.wiso-meinbuero.de/webshops
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Im ersten Schritt holt „WISO Mein Büro“ zunächst eine 
Liste aller Webshop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit 
Ihres Internetzugangs und Anzahl der Datensätze kann 
dieser Vorgang längere Zeit in Anspruch nehmen. 

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in Ihre àStammdaten 
übernehmen möchten, legen Sie im zweiten Schritt fest. 
Komplizierte Feldzuordnungen bleiben Ihnen beim Artikel-
import aus Ihrem Webshop aber erspart: "WISO Mein Büro" 
stellt Ihnen eine komfortable Auswahlliste zur Verfügung, 
in der Sie vor den gewünschten Artikeln bloß ein Häkchen 
setzen - oder es entfernen. Über die Schaltflächen ...

■	 "<F10> Alle auswählen", 

■	 "<F11> Markierte auswählen" sowie 

■	 "<F12> Alle abwählen" 

... treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-Auswahlen. 
Mit "<F2> Gewählte Artikel importieren" schließen Sie die 
Datenübernahme ab:

Die aus dem Webshop übernommenen Artikel finden Sie 
anschließend unter „Stammdaten“ - „Artikel“.
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Achtung

1 Artikel - 2 Artikelnummern!

„WISO Mein Büro“ unterscheidet zwischen der programm-
eigenen „Artikelnummer“ (zu finden im Arbeitsbereich 
„Stammdaten“ - „Artikel“ in der Registerkarte „Artikel“) 
und der „Artikelnummer im Webshop“ (zu finden in der 
Artikel-Registerkarte „Sonstiges“):

Und gleich noch ein Praxistipp zur Artikel-Synchronisa-
tion:  Standardmäßig bekommen Webshop-Artikel beim 
Import den Artikelstatus „Neu“. Falls sich Teile Ihres 
Online-Sortiments bereits im Artikelstamm von „WISO 
Mein Büro“ befinden, erhalten die betreffenden Artikel 
den Artikelstatus „Vorhanden, ggf. Änderung“. Über die 
Spalte „Artikel Status“ können Sie die Importliste ganz 
bequem à sortieren und à filtern:

Falls später beim Weiterverarbeiten von Bestellungen 
einmal Zuordnungsprobleme auftreten, sollten Sie immer 
als Erstes überprüfen, ob bei den bestellten Artikeln auch 
wirklich die „Artikelnummer im Webshop“ eingetragen ist.
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Nachdem Sie Ihre Webshop-Artikel in die Artikel-Stamm-
daten von „WISO Mein Büro“ übernommen haben, können 
Sie eingehende Bestellungen aus Ihrem Webshop ganz 
bequem abrufen und weiterverarbeiten. Dazu klicken Sie im 
Arbeitsbereich à "Verkauf" - "Webshop-Bestellungen" 
auf die Schaltfläche "<F10> Bestellungen einlesen" und 
dann auf "Neue Webshop-Bestellungen abholen":

Die Daten werden daraufhin verschlüsselt von Ihrem 
Webserver zu „WISO Mein Büro“ übertragen und mit 
bereits vorhandenen Datensätzen abgeglichen. Den Status 
der Bestellungen im Webshop-System setzt das Programm 
automatisch auf „abgeholt“. 

Anschließend finden Sie sämtliche Bestellungen im 
Arbeitsbereich à "Verkauf" - "Webshop-Bestellungen" 
aufgelistet. 
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Info

Artikel-Platzhalter als Notlösung

Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung des Webshop-
Sortiments mit den Artikel-Stammdaten von“WISO 
Mein Büro“ 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.

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

Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter 
nicht zuzuweisen: Fehlt  die Verknüpfung zwischen 
Webshop-Artikelnummer und Stammdaten-Artikelnum-
mer verwendet das Programm Ihren Artikel-Dummy. Bei 
der anschließenden Erstellung von Aufträgen, Liefer-
scheinen und Rechnungen übernimmt das Programm 
die Artikelbeschreibung und den Preis aus der Webs-
hop-Bestellung. Selbstverständlich können Sie diese 
Angaben auf Positionsebene neuer Vorgänge von Hand 
nachbearbeiten.



514

WISO Mein Büro 2012

Info

Bitte beachten Sie: Nicht nur wegen der 
manuellen Mehrarbeit sollten Sie nur ausnahmsweise 
auf diese Notlösung zurückgreifen. Denn „WISO 
Mein Büro“ kann Vorgänge mit Artikel-Platzhaltern 
in den Auswertungen nicht berücksichtigen. Je mehr 
Vorgänge mit Artikel-Dummys Sie anlegen, desto 
ungenauer werden die statistischen Grundlagen Ihrer 
Zukunftsentscheidungen.

Zurück zur Weiterverarbeitung von Webshop-Bestellungen: 
Über das Kontextmenü oder die Schaltfläche „<F3>“ haben 
Sie die Möglichkeit, einzelne Bestellungen zu Aufträgen, 
Lieferscheinen und Rechnungen weiterzuverarbeiten:

Angenommen, Sie entscheiden Sie für die Weiterverarbei-
tung zu einer Rechnung (Kontextmenü-Befehl: „Bestellung 
verarbeiten zu Rechnung“), öffnet das Programm den Vor-
gang anschließend wie gewohnt in der Rechnungs-Druck-
ansicht:
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Falls erforderlich, können Sie die neue Rechnung problem-
los ändern oder um zusätzliche Angaben ergänzen. Sobald 
Sie die Rechnung mit „<F11> OK“ gespeichert haben, 
taucht sie in der normalen Rechnungsübersicht im Arbeits-
bereich „Rechnungen“ auf. Gleichzeitig verschwindet der 
Vorgang automatisch aus der Übersicht der Webshop-Be-
stellungen. Diese Vorgangsliste dient also gleichzeitig der 
Überwachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb, welche 
Webshop-Bestellungen noch nicht weiterverarbeitet sind. 

Info

Komfortable Kunden-Pflege

Während der Verarbeitung von Webshop-Bestellungen 
pflegt „WISO Mein Büro“ gleichzeitig die Kunden-
Stammdaten: Trifft die Bestellung eines Neukunden 
ein, erhält 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“ - à 
“Kunden“ automatisch einen neuen Datensatz an. 

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

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

Zahlungen Bank / Kasse

Die Bewegungen auf Ihren Geldkonten überwachen Sie im 
Bereich à "Finanzen" - "Zahlungen Bank / Kasse". Falls Sie 
kein à Bankkonto oder à Kassenbuch eingerichtet haben, 

werden die Buchungsvorgänge auf dem à Verrechnungs-
konto aufgezeichnet.
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Zahlungsbedingungen

Niemand verlangt von Ihnen, dass Sie ein komplettes vier-
stufiges Mahnverfahren durchlaufen. Unter „Stammdaten“ - 
„Zahlungsbedingungen“ passen Sie die Voreinstellungen des 
Programms ganz genau an Ihren persönlichen Mahnstil an:

Auch die Textbausteine der einzelnen Mahnstufen können 
Sie an Ihre eigenen Vorstellungen anpassen: Per Maus-
klick auf den gleichnamigen Link öffnen Sie die Karteikarte 
„Mahnungen“ im Textbaustein-Editor. Sie finden diesen 
Eingabedialog aber auch im Menü „Stammdaten“ - „Text-
bausteine u. Vorlagen“ im Register „Mahnungen“.
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Zahlungserinnerung

Jede à Mahnung ist eine Zahlungserinnerung - und 
umgekehrt. Die Mahnung vor der "1. Mahnung" heißt 
unter Geschäftsleuten traditionell "Zahlungserinnerung". 

Von rechtlicher Bedeutung ist jedoch weder die Bezeich-
nung noch die Anzahl der einzelnen Mahnstufen. Weitere 
Einzelheiten finden Sie unter dem Stichwort à Mahnung.

M  Zeitplan

Zusätzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenver-
waltung steht Ihnen bei Bedarf das „Zeitplaner“-Zusatz-
modul zur Verfügung: Mit dessen Hilfe behalten Sie auch 
bei größeren Projekten den Überblick über den zeitlichen 
Ablauf und die wechselseitige Abhängigkeit der anfallenden 
Aufgaben. Sie können das vielseitige Planungswerkzeug 

aber auch für andere Verwaltungszwecke nutzen - zum 
Beispiel, um Urlaubspläne zu erstellen, Raumbelegungen 
im Auge zu behalten oder den Verleih von Werkzeugen, 
Fahrzeugen, oder technischen Geräten zu überwachen. Sie 
finden den praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich „Office“:



519

WISO Mein Büro 2012 WISO Mein Büro von „A“ wie  „Abo-Rechnung“ bis „Z“ wie  „Zusammenfassende Meldung“



520

WISO Mein Büro 2012

Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen:

■	 „Zeitplänen“ (Sie können mehrere verschiedene 
Projekte separat planen oder auch ein Großprojekt in 
mehrere kleine Häppchen aufteilen),

■	 „Objekten“ (das sind die einzelnen Zeitplan-Zeilen, in 
denen sachlich zusammenhängende und zeitlich aufei-
nander folgende Aufgaben nacheinander angezeigt 
werden),

■	 „Belegungen“ (das sind die einzelnen Aufgaben, die 
Sie den übergeordneten Objekten bei Bedarf zuordnen) 
sowie

■	 „Sonderzeiten“ (das sind zum Beispiel Messezeiten 
oder Betriebsferien).

Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf die 
„Zeitplan“-Schaltfläche an, die Sie unter der Überschrift 
„Zeitpläne“ finden. Auf dem gleichen Weg wechseln Sie 
zwischen bereits bestehenden Plänen. Neue Objekte erstel-
len Sie, indem Sie doppelt auf bereits vorhandene Objekte 
klicken. Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Zeitplan 
definieren“: Im leeren Feld unterhalb der Spaltenüber-
schrift „Bezeichnung“ geben Sie die den Namen Ihres neu-
en Objekts ein (z. B. „Entwurf Plakate“). Auf die Reihen-
folge der Zeitplanzeilen nehmen Sie bei Bedarf über die 
Schaltflächen „aufwärts“ / „abwärts“ sowie „Alphabetisch 
sortieren“ Einfluss:
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Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau die ein-
zelnen Aktivitäten geplant werden sollen, legen Sie von 
vornherein das automatische „Zeitraster der Belegungen“ 
fest. Der mögliche Zeithorizont reicht von 15 Minuten bis 
zu einer Woche. Angenommen, Sie entscheiden sich für ein 
Zeitintervall von „1 Tag“, dann können Sie nur taggenaue 
Start- und Endtermine festlegen. 

Bitte beachten Sie: Pro Zeitplan ist grundsätz-
lich nur ein Zeitraster möglich. 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 
dafür einfach einen separaten Zeitplan an.

Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster Ihrer Zeitpläne 
übrigens unabhängig: Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Tagesbreite vergrößern“ bzw. „Tagesbreite verringern“ 
passen Sie die Bildschirmanzeige jeweils an Ihren aktuellen 
Informationsbedarf an. Auch auf die Zeilenhöhe 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 vergrößert oder 
verkleinert sich die Zeilenhöhe. 
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ww Tipp

Importieren statt Eintippen

Anstatt die Zeilen eines neuen Zeitplans einzeln von 
Hand zu erfassen, können Sie die Objekte in vie-
len Fällen aus bestehenden Listen importieren. Per 
Mausklick auf die Schaltfläche „Zeilen übernehmen 
aus Bereich“ (vgl. Abbildung auf der vorherigen Seite) 
greifen Sie auf die Inhalte ... 

■	 mehrerer Mein-Büro-Datenbanken zu (z. B. Mitar-
beiter, Anlagenverzeichnis, Kunden- und Artikel-
kategorien, Auftrags-, Kosten- und Erlösarten),

■	 beliebiger Text-Dateien und sogar 

■	 der Windows-Zwischenablage zu. 

Auf diese Weise ist die grundlegende Struktur neuer 
Ablauf-, Belegungs- oder Verleihpläne und ähnlicher 
Überwachungslisten blitzschnell erstellt.

Nachdem Sie die vorläufige Objekt-Definition mit „OK“ 
abgeschlossen haben, landen Sie wieder in der Plan-
Ansicht. Über die Schaltfläche „<F10> Neue Belegung ...“ 

tragen Sie anschließend die Details der einzelnen Aufgaben 
ein, insbesondere ...

■	 die Zuordnung zum übergeordneten Objekt

■	 die Aufgaben-Beschreibung,

■	 den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie

■	 die Text- und Balkenfarbe für die Anzeige in der Zeit-
plan-Ansicht:
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Sie können sich die Eingabe sogar noch einfacher machen: 
Indem Sie im Übersichtsplan mit gedrückter linker Maus-
taste den Zeitraum markieren, der für die Erledigung der 
Aufgabe erforderlich ist, öffnen Sie das Belegungs-Fenster 
gleich mit den richtigen Anfangs- und Enddaten.

Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die „Sonder-
zeiten“: Streichen Sie bei gedrückter linker Maustaste über 
den gewünschten Zeitraum in der Zeile „Sonderzeiten“ - 
und schon öffnet sich eine Eingabemaske, in der Anfangs- 
und Endtermine bereits eingetragen sind. Sie brauchen 
nur noch die Bezeichnung und, sofern gewünscht, eine 
Beschreibung der Sonderzeit einzutragen und die Balken-
Farbe im Zeitplan festzulegen:

ww Tipp

Wenn Ihnen die „Ziehtechnik“ mit der linken Maustas-
te unvertraut ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste 
in die „Sonderzeiten“-Zeile und öffnen die gleiche Ein-
gabemaske über die Schaltfläche „Neue Sonderzeit“.

Zugriffsrechte

à Benutzergruppen verwalten 
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Zuordnen

Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art der Buch-
führung ermöglicht „WISO Mein Büro“ mit dem Kontext-
menü-Befehl „Zuordnen“: Ein Rechtsklick auf einen 
Zahlungsvorgang eines Geldkontos genügt und schon 

können Sie die passende à Buchungskategorie zuweisen. 
Dabei sind nur die Untermenüs aktiv, die auf den jeweiligen 
Vorgang zutreffen:



525

WISO Mein Büro 2012 WISO Mein Büro von „A“ wie  „Abo-Rechnung“ bis „Z“ wie  „Zusammenfassende Meldung“

Bitte achten Sie bei dieser Buchführungs-Abkürzung 
darauf, dass der richtige Steuersatz angezeigt wird. Sollte 
die korrekte Buchung auf diesem Weg nicht möglich sein, 
öffnen 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.

Info

Zuordnung korrigieren

Falls Sie feststellen, dass Ihnen bei einer Zuordnung 
ein Fehler unterlaufen ist, stellt auch das keinen 
Beinbruch dar: Sie öffnen den betreffenden Zahlungs-
vorgang, wählen in der Kategorien-Liste die richtige 
à Buchungskategorie und schließen die Korrektur 
per Mausklick auf „<F11> OK“ ab. Stornobuchungen 
und ähnliche buchhalterische Feinheiten kennt „WISO 
Mein Büro“ nicht. Die erwartet das Finanzamt bei 
der à Einnahmenüberschussrechnung aber auch gar 
nicht. Warum also umständlich, wenn es auch einfach 
geht!?

Einen wichtigen Sonderfall beim Zuordnen stellen die à 
Abschreibungen dar: Angenommen, Sie kaufen ein neu-
es Notebook. Unter "Finanzen" taucht der Bezahlvorgang 
dann als Ausgabe auf Ihrem à Bankkonto oder im à 
Kassenbuch auf. Da Sie den Kaufpreis im laufenden Jahr 
nur teilweise als Betriebsausgabe geltend machen dürfen, 
können Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgabenkategorie 
zuordnen. Stattdessen wählen Sie den Eintrag "Einkauf von 
Anlagenvermögen" in der Kategorien-Liste. Daraufhin wird 
die Schaltfläche "Anlage zuordnen" eingeblendet, über die 
Sie Ihr Anlagenverzeichnis öffnen und das "neue Anlagen-
gut definieren" können:

Unter dem Stichwort à "Abschreibungen" wird das Buchen 
neuer Vermögensbestandteile Schritt für Schritt erklärt.
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Zuordnungs-Assistent

Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das „Buchen“ 
mehrerer Zahlvorgänge hintereinander weg. Bei einem 
Online-Konto bietet der Assistent seine Dienste sogar ganz 
von selbst an: Sobald die Funktion „Umsätze abrufen“ 
abgeschlossen ist, öffnet sich automatisch das Dialog-
fenster „Zahlung“. Darin ist bereits der erste noch nicht 
zugeordnete Zahlungsvorgang geöffnet. Außerdem findet 
sich in vielen Fällen bereits ein Vorschlag für eine passende 
à Buchungskategorie. In folgendem Zahlungsbeispiel hat 
das Programm aus dem Zahlungsempfänger, dem Online-
Buchhändler "Amazon", gefolgert, dass es sich um den 
Kauf von Zeitschriften oder Büchern gehandelt hat:

Wenn Sie den Vorschlag übernehmen wollen, klicken Sie 
auf „<F10> Nächster“ und schon können Sie den folgenden 
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfüh-
rung wirklich nicht! 

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er nicht auf 
den Vorgang, klicken Sie auf die Schaltfläche „Vorschlag 
verwerfen“ und wählen die richtige Buchungskategorie 
aus der üblichen Kategorien-Liste. Auch diese Prozedur ist 
im Handumdrehen erledigt. Sie können den Zuordnungs-
Assistenten jederzeit abbrechen und ihn bei nächster 
Gelegenheit über das Kontextmenü, die Schaltfläche 
„Weitere Funktionen“ oder <F5> wieder aufrufen und Ihre 
Buchungen fortsetzen. 



527

WISO Mein Büro 2012 WISO Mein Büro von „A“ wie  „Abo-Rechnung“ bis „Z“ wie  „Zusammenfassende Meldung“

Zusammenfassende Meldung

Falls Sie Geschäfte mit Kunden im EU-Ausland machen, 
müssen Sie beim Bundeszentralamt für Steuern bis zum 10. 
Tag nach Ablauf jedes Quartals eine „Zusammenfassende 
Meldung“ abgeben. Auf dem amtlichen Formular machen 
Sie Angaben über die Umsatzsteueridentifikationsnum-
mern Ihrer Geschäftspartner, die erzielten Umsätze und 
eventuelle „Dreiecksgeschäfte“. Sie finden den Vordruck 
unter „Finanzen“ - „Steuer-Auswertungen“: 

ww Tipp

Ausführliche Informationen zu diesem und vielen 
anderen wichtigen Steuer- und Buchführungsthemen 
finden Sie in der interaktiven Kontexthilfe, die Sie 
über die blauen „Hinweis“-Links im Arbeitsbereich 
„Finanzen“ - „Steuerauswertungen“ aufrufen. Die 
Startseite der Buchführungs-Hilfe lässt sich außerdem 
über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Buchfüh-
rung & Steuern“ öffnen.
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Fazit

Im Eingangskapitel „Eines für alles!“ haben wir Ihnen „Busi-
ness ohne Bilanzbuchhalter“ versprochen und angekündigt, 
dass auch Nicht-Kaufleute mit „WISO Mein Büro“ schnell 
Erfolgserlebnisse haben. Nun haben Sie Erfahrungen mit 
dem Programm gesammelt und möglicherweise bereits 

Ihre erste Steuererklärungen gemacht. Haben wir zu viel 
versprochen? Mit welchen unerwarteten Hürden haben Sie 
gekämpft? Lassen Sie uns an Ihren Erfahrungen teilhaben 
- auf dass „WISO Mein Büro 2013“ noch einfacher und 
komfortabler für Sie wird.
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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  Zusätzliche Felder für 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  Länderkennzeichen 

M_COUNTRYC  Ländercode 

M_CURRENCY  Währung 

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 Einzugsermächtigung 

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  Straße 

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_ADDINFO01  Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Fälligkeitsdatum der Rechnung) 

P_ADDINFO02  Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe) 

P_ADDINFO03  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  Bankgebühr bei Rückbuchung 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 tatsächliche Datum an dem die Position geliefert wurde. Haupt-
sächlich für Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten. 

P_DELIVERYKIND 

Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)
„T“ bei Teillieferung
„R“ bei Restlieferung
„V“ bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND_ORDER  für Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung 

P_DELNO  Lieferscheinnummer (Position) 

P_DISCOUNT 
abhängig 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 Stückzahl des Artikels (s. Preisbezug) 

P_INPUTVALUE1-5 
Felder mit den Mengenangaben für die Berechnung der Preiseinheiten  
(s. Preisbezug) 

P_ORDER_INDIVIDUAL1 - 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 
abhängig 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  Mahngebühren 

P_REVISIONNO  Revisions-Nr. des Artikels 

P_SUPPLIERARTNO  Artikelnummer des Lieferanten 

P_TOTAL 
abhängig von der Preisart des Vorgangs entweder rabatierter  
Bruttogesamtpreis oder rabatierter Nettogesamtpreis 

P_TOTALDISCOUNT 
abhängig von der Preisart des Vorgangs entweder Bruttogesamtbetrag des 
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 m³ pro Stück 

P_VOLUMETOTAL  Gesamtvolumen der Position in m³ 

P_WEIGHTSINGLE  Gewicht in kg pro Stück 

P_WEIGHTTOTAL  Gesamtgewicht der Position in kg 

PT_ID  Positionsart 

PT_TITLE  Überschrift Positionsart 

PT_TOTALGROSS  Bruttosumme je Positionsart 

PT_TOTALNET  Nettosumme je Positionsart 



540

WISO Mein Büro 2012



541

WISO Mein Büro 2012 Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A
Abbuchungsauftrag.....................................................  397
Abo-Rechnung.............................................................  249
Abschlagsdefinition bei Auftragsbestätigung..............  251
Abschlagsrechnung erstellen......................................  253
Abschlags- und Schlussrechnungen..........................  250
Abschlagszahlungen...................................................  250
Abschreibungen...................  201, 255, 257, 322, 342, 525
Abschreibungsdetails..................................................  259
Abschreibungsmodul...................................................  200
Abschreibungstabelle..................................................  259
Absenderzeile......................................................  105, 106
Absetzung für Abnutzung....................................  255, 260
abweichendes Erlöskonto...........................................  353
Administrator................................................  101, 102, 377
Adressaufkleber...........................................................  462
Adresscontainer...........................  229, 261, 262, 350, 462
Adresse..........................................................................  79
Adresse einbeziehen...................................................  352

Adresse in Landkarte anzeigen...................  237, 396, 458
Adressen......................................................................  462
Adressimport..................................................................  86
Adressverteiler.....................................................  229, 261
AfA-Tabelle...........................................................  256, 258
aktive Daten...........................................................  46, 272
Aktive und archivierte Daten zeigen............................  269
Aktivierung.....................................................................  18
Aktivierungs-Schlüssel...................................................  63
Aktiv- und Passivkonten...............................................  303
Aktualitätsgarantie-Vertrag.............................................  64
Aktuelle Tabellenansicht........................................  51, 356
Alle anzeigen..................................................................  40
Alle fälligen Rechnungen erzeugen.............................  250
Alle Meldungen anzeigen............................................  346
Allgemeine Geschäftsentwicklung......................  242, 263
Alphabetisch sortieren.................................................  520
Alternativ-Positionen............................................  133, 148
Ampel-Symbole.............................................  37, 161, 290
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Ampelsymbole bei Zahlungsvorgängen.....................  191
amtliche Formulare......................................................  478
Anfangsbestand buchen..............................................  196
Anfangssaldo.......................................................  196, 422
Anfrage erstellen............................................................  63
Anfrage-Schlüssel..........................................................  63
Angebot................................................  264, 267, 278, 339
Angebot in Rechnung umwandeln..............................  145
Angebotsnummer..........................................  77, 126, 151
Angebotstext................................................................  275
Angebots-Versand........................................................  140
Anlage EÜR ...........................................................  74, 180
Anlagengut zuordnen..........................................  200, 258
Anlagenverzeichnis.....  200, 244, 258, 259, 265, 267, 284, 
343
Anlage zuordnen..........................................................  525
Anmerkungen..............................................  234, 267, 388
Anpassung...........................................  132, 155, 269, 472
Anrede..........................................................................  465
Anschaffungsdatum.....................................................  258
Anschaffungskosten............................................  255, 256
Anschaffungspreis.......................................................  256
Anschrift.......................................................................  106
Ansicht.........................................  268, 270, 272, 365, 472
Ansprechpartner............................................................  79
An- und Verkauf von Betriebsvermögen......................  200

Anzahl............................................................................  53
Anzeige bei Verbuchungsart 3....................................  302
API-Benutzername.......................................................  431
API-Berechtigung anfordern........................................  433
API-Zugangsdaten.......................................................  433
API-Zugriff....................................................................  433
Arbeitskosten.......................................................  135, 166
Arbeitsumgebung..........................................................  67
Archiv...........................................................................  454
Archivieren.....................................................................  46
archivierte Daten..........................................................  272
Archivierte Vorgänge reaktivieren................................  273
Archivierung...........................................................  46, 269
Archivstatus..................................................................  269
Art der steuerlichen Verbuchung...................  73, 301, 379
Artikel.....................  98, 127, 152, 274, 332, 341, 444, 452
Artikel aus dem Webshop............................................  509
Artikelauswahl..............................  127, 128, 152, 276, 333
Artikel bei fehlender Zuordnung..................................  513
Artikelbeschreibung.  95, 98, 109, 274, 275, 373, 441, 503
Artikelbezeichnung......................................................  403
Artikel-Datenbank..................................................  94, 274
Artikel-Dummy..............................................................  513
Artikel-Importassistent...................................................  94
Artikel ist nicht rabattfähig...........................................  452
Artikelkartei.....................................................................  96



543

WISO Mein Büro 2012 Stichwortverzeichnis

Artikelkategorien..................  128, 243, 263, 274, 276, 361
Artikel kopieren u. bearbeiten......................................  274
Artikel löschen..............................................................  276
Artikel-Mengen-Vorlagen..............................................  445
Artikel neu anlegen......................................................  152
Artikelnummer..................  95, 98, 108, 164, 274, 403, 511
Artikelnummer im Webshop........................................  511
Artikel-Platzhalter.........................................................  513
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Aufgaben....................  78, 82, 92, 139, 170, 232, 278, 414
Auflösung.....................................................................  345
Auftrag..................................................................  330, 514
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Beschaffungspreise.....................................................  403
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Bestände erfassen.......................................................  288
Bestandsauswertung...................................................  294
Bestandsveränderung.................................................  392
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Betreffzeile............................................................  224, 351
betriebsgewöhnliche Nutzungsdauer..........................  258
Betriebssystem..............................................................  18
Betriebsvermögen..................................................  73, 300
betriebswirtschaftliche Auswertungen.........................  435
Bewertung....................................................................  293



545

WISO Mein Büro 2012 Stichwortverzeichnis

Bewertung anzeigen....................................................  294
Bewertungsverfahren...................................................  294
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Design-Modul.......................................  105, 110, 112, 296
Detailansicht.................................................................  333
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Eingabemaske...............................................  36, 149, 401
Eingangsrechnungen..................................................  334
Einheiten..................................................  70, 95, 339, 445
Einkauf.........................................................................  268
Einkauf (Basismodul)...................................................  340
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Excel...............................................................................  83
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Export-Pfad..................................................................  359
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Fibu-Export...................................................................  317
Filter..................................................................  41, 43, 261
Filterassistent.................................................................  43
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Filtern.............................................................................  48
Filtersymbol....................................................................  40
Filterzeile anzeigen................................................  43, 312
Finanzamt.......................................................  68, 471, 525
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Fußzeile..................................................................  52, 270

G
Garantie-Nummer..........................................................  63
Geburtstagsliste...................................................  229, 363
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Geschäftskonto............................................................  285
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Herkunft des Zahlungsvorgangs.................................  338
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importieren...................................................................  235
in Auftrag umwandeln..................................................  278
in Bestellung umwandeln............................................  443
individuelle Felder..............................................  79, 82, 98
Individuelle Felder..........................  71, 274, 329, 371, 472
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Inhalte...........................................................................  107
Inkasso.........................................................................  402
Installation......................................................................  61
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Installieren......................................................................  62
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Internet...........................................................................  18
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IO Factory.....................................................  115, 426, 429
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Kaufartikel....................................................................  377
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Komplettlieferung.........................................................  290
Komplettrechnung...............................  378, 485, 486, 487
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Kontenplan...................................................................  379
Kontenplan bearbeiten........................................  302, 303
Kontenrahmen.................................  73, 74, 180, 303, 379
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Kontonummer..............................................................  423
Kopfbögen...................................................................  105
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Kundenkategorie..........................................  243, 263, 385
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Kundenstammblatt.......................................................  388
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Kundentabelle................................................................  82
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Kundenzahlung einer Rechnung zuordnen................  188
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Lagerbestände.....................................  340, 373, 393, 496
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Lastschrift-Bearbeitung freigeben...............................  400
Lastschrift-Zahlungskonditionen.................................  400
Laufwerk.........................................................................  62
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Layout-Auswahl............................................................  105
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Legende.......................................................................  361
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letzte Mahnung............................................................  409
Lieferanten.....................................  41, 290, 340, 402, 442
Lieferanten-Datenbank..................................................  93
Lieferanten für diesen Artikel...............................  403, 404
Lieferantenkonditionen................................................  403
Lieferanten-Newsletter.................................................  352
Lieferantenpreise.........................................  340, 403, 476
Lieferantenrabatt..................................................  386, 403
Lieferantenrechnung....................................................  334
Lieferanten-Serienbriefe...............................................  462
Lieferantenstammblatt.................................................  404
Lieferantenverbindlichkeiten........................................  335
Lieferanten zuordnen...........................................  403, 476
Lieferant wählen...........................................................  341
Lieferbedingungen...............................  126, 151, 176, 404
Lieferdatum..................................................................  405
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Liefer-/Leistungsdatum................................................  405
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Liefertermin..........................................................  442, 481
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Lupensymbol.................................................................  40

M
Mahnfristen..................................................................  175
Mahngebühren.............................................................  408

Mahnhistory.................................................................  410
Mahnliste......................................................................  175
Mahnstatus...................................................................  410
Mahnstufen..........................................................  409, 419
Mahnung..............................................  161, 173, 175, 409
Mahnungen..................................................................  517
Mahnung fällig.....................................................  161, 409
Mahnung überfällig......................................................  409
Mahnverfahren.............................................................  517
Mahnwesen deaktivieren.............................................  176
Mailserver.....................................................................  351
Mandanten...................................................................  411
Mandantennummer.....................................................  316
Mandantenverwaltung.................................................  411
Manuelle Buchungen...................................................  411
manueller Rabatt..........................................  139, 170, 452
Marketing.............................................  229, 350, 462, 469
Markierten Datensatz reaktivieren...............................  274
Massenänderung.........................................................  413
Massenänderungen durchführen........................  446, 481
Massenversand per Internet-Fax.................................  467
Massenversand über die Online-Poststelle.........  462, 466
Maß- und Mengeneinheiten.........................................  339
Materialkosten......................................................  135, 166
Materialkosten-Anteil....................................................  167
Maximum........................................................................  53
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Mehrbetrag...................................................................  199
mehrere Online-Konten................................................  425
Mehrwertsteuer....................................................  413, 491
Mehrwertsteuersatz......................................................  163
Meine Firma....................  67, 70, 107, 186, 285, 320, 354,  
371, 413, 423
Mengenrabatt...............................................................  498
Minderbetrag................................................................  198
Mindestbestand...................................................  292, 389
Minimum........................................................................  53
Mitarbeiter............................................  101, 287, 377, 413
Mitarbeiterverwaltung..................................................  101
Mittelwert........................................................................  53
Module testen................................................................  24
MS Excel................  50, 58, 83, 85, 99, 307, 355, 356, 414
MS-Excel-Datei per E-Mail versenden.........................  219
MS-Office.....................................................................  462
MS Outlook.....................  36, 89, 140, 230, 313, 348, 349,  
355, 356, 414
MS Outlook-Synchronisation.........................  92, 232, 414
MS Word................................................  18, 427, 466, 469

N
Nachlass......................................................................  366
Nächste Abschlagsrechnung erstellen........................  253
Namenslisten.................................................................  41

Navigationsbereich........................................................  27
Nettobetrag..................................................................  168
Netto- / Brutto-Umstellung...................................  137, 168
Netto-Rechnung.....................  79, 282, 386, 403, 415, 418
Nettosumme.................................................................  162
Neue Aufgabe zum Angebot erstellen................  233, 278
Neue Belegung............................................................  522
Neue Kategorie............................................................  276
Neuen Artikel anlegen..................................  128, 152, 276
Neue Preislisten...........................................................  449
Neuer Brief an [Kundenname].....................................  227
Neue Rechnung anlegen.............................................  148
Neuer Vorgang.............................................................  149
Neues Angebot anlegen..............................................  119
Neues Anlagengut definieren......................  258, 367, 460
Neue Vorlage...............................................................  505
Neuinstallation.............................................................  309
Neukunden...........................................................  125, 150
Neukundenrabatt.........................................  139, 170, 452
Newsletter............................................  238, 350, 351, 418
Nicht aus Buchungen ermitteln...................  210, 344, 493
nicht ausgedruckt........................................................  161
nicht betriebsrelevant...........................................  196, 422
nicht geliefert................................................................  280
niedrigster Einkaufspreis.............................................  294
Notizen.........................................................  234, 337, 418
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Nummernkreise......................................................  77, 419
Nur aktive Daten..........................................................  269
Nutzungsdauer..............................................  64, 256, 258

O
Objekte.........................................................................  520
offene Kundenrechnungen..........................................  193
offene Lastschriften......................................................  399
Offene Lastschriften.....................................................  401
Offene Posten..............................................................  419
Offene-Posten-Liste..............................................  175, 419
Offene-Posten-Listen...........................................  245, 284
Office........  28, 37, 115, 171, 231, 268, 290, 421, 425, 518
Office Heute...................................................  29, 241, 368
Offline-Konto..........................  69, 186, 286, 338, 421, 425
Offline (Manuell bebuchtes Konto)..............................  425
Online-Banking........................  18, 69, 161, 190, 296, 423
Online-FAQ.....................................................................  65
Online-Forum.........................................................  65, 424
Online-Hilfe (FAQ)........................................................  425
Online-Konto................................................  186, 286, 338
Online-Poststelle....  36, 116, 140, 159, 230, 425, 427, 466
Online (Serveranfrage).................................................  425
Onlineshop...........................................................  114, 505
Online-Status...............................................................  423
Online-Update................................................  64, 215, 430

Online-Vorlagen...................................................  165, 430
OpenOffice...................................................................  427
Operator.......................................................................  101
OP-Liste........................................................................  420
Ordner..........................................................................  235
Ordner suchen.............................................................  359
Outlook-Anbindung........................................................  88
Outlook Express.............................  36, 140, 230, 348, 349
Outlook-Modul.....................................................  232, 414

P
Papierpost mit E-Mailfeeling........................................  466
Partnerprogramme.......................................................  353
Passwort...............................  104, 190, 287, 316, 345, 359
Paypal..................................................................  285, 431
Paypal-Kontexthilfe......................................................  193
Paypal-Konto..........................................................  69, 193
Paypal-Website.............................................................  433
PDF................................................................  36, 230, 435
PDF-Dokumente...................................................  345, 427
PDF-Export...................................................................  140
PDF-Format....................................................................  90
Pendelordner.......................................................  356, 435
Personalabrechnung...................................................  104
Pfade einstellen............................................................  345
PIN........................................................................  190, 423
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PIN-TAN..........................................................................  69
Platzhalter................................  43, 91, 312, 464, 465, 466
PNG-Format.................................................................  461
Pool......................................................................  256, 460
Portokosten..........................................................  115, 426
Portooptimierung.........................................................  466
Portotarif.......................................................................  466
Positionen bearbeiten..........  128, 130, 154, 305, 438, 439
Positionsart..................................  133, 162, 264, 438, 489
Positionsart Alternativ..................................................  439
Positionsart (Frei-)Text.................................................  438
Positionsart Seitenumbruch.........................................  439
Positionsart Trennlinie..................................................  439
Positionsart Überschrift................................................  439
Positionsart Zwischensumme......................................  439
Positionstexte.......................................................  406, 503
Post-Versand........................................................  140, 229
Preis.............................................................................  443
Preisänderungs-Automatik..........................  446, 449, 481
Preisanfrage.................................................................  442
Preisbezug...................................................................  444
Preise.....................................  98, 341, 446, 456, 479, 496
Preise bearbeiten.................................................  446, 447
Preiseinheiten, flexible.................................................  444
Preise speichern..........................................................  481

Preisliste.................................  79, 386, 446, 447, 479, 496
Preisnachlass...............................................................  451
privaten Kontobewegungen........................................  285
privater Nutzungsanteil..........................................  73, 343
private Steuererklärung...............................................  217
Privatkunden................................................  135, 138, 169
Privatnutzung des Geschäftswagens..........................  357
Proforma-Rechnung....................................................  450
Proforma-Rechnungsvorlage.......................................  451
Programmbereiche........................................................  27
Programmelemente.......................................................  27
Projektplanung.............................................................  238
Prozessor.......................................................................  18

Q
Quelldateiname..............................................................  85
QuickSupport.................................................................  66

R
Rabatt...........................................................  130, 154, 451
Rabatte / Nachlässe.............................................  138, 169
Rabattsperre........................................................  388, 452
Rabattsysteme.............................................................  451
Raster...........................................................................  112
Rastereigenschaften....................................................  112
Raumbelegungen........................................................  518
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Reaktivierung archivierter Datensätze.........................  273
Rechnung.............................  267, 280, 330, 339, 453, 514
Rechnungen schreiben................................................  145
Rechnungen überwachen...........................................  161
Rechnungen verschicken............................................  158
Rechnung erfassen / bearbeiten.................................  453
Rechnung erstellen......................................................  145
Rechnung / Kundenkonto suchen...............  193, 198, 420
Rechnungsarchiv.........................................  309, 345, 454
Rechnungsdatum........................................................  405
Rechnungsdetails........................................................  147
Rechnungsentwurf.......................................................  506
Rechnungserstellung...................................................  486
Rechnungskorrektur....................................................  401
Rechnungsliste............................................................  163
Rechnungsnummern.....................................................  77
Rechnungs-Positionen erfassen..................................  151
Rechnungsspalten ändern..........................................  163
Rechnungsstellung......................................  243, 360, 456
Rechnungstext.............................................................  275
Rechnung stornieren...................................................  366
Rechnungs- und Buchhaltungslisten...  59, 211, 298, 344, 
379, 454
Rechteverwaltung................................................  103, 287
Rechtsform.............................................................  68, 342
Register..................................................................  31, 375

Reihenfolge der Rechnungspositionen.......................  163
Reiter......................................................................  31, 375
Reportgenerator.......................................................  57, 58
Reports.........................................................................  283
reservierte Einheiten....................................................  389
Restwert.......................................................................  201
Rich-Text-Dokumente...................................................  112
Rohgewinn...................................  244, 283, 341, 360, 456
Routenplaner........................................................  237, 456
RTF-Editor....................................................................  224
Rücklastschrift..............................................................  402
Rundschreiben.............................................  352, 461, 466

S
Sachbearbeiter.....................................  108, 126, 151, 459
Sachkonten..................................................................  300
Saldenvortrag...............................................................  196
Sammel-Lieferschein...........................................  459, 483
Sammel-Lieferung........................................................  482
Sammelposten.....................................................  256, 460
Sammel-Rechnung......................................................  460
Säulen-Diagramm........................................................  360
scannen........................................  139, 170, 235, 325, 460
Scanner........................................................................  345
Schließsymbol................................................................  43
Schlussrechnungen.....................................................  250
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Schlusstext...........................................................  149, 489
Schnellauswahl..............................................................  56
Schnelleingabe............................................................  446
Schnellgruppieren..........................................................  56
Schnellstartleiste............................................................  62
Schriftverkehr.................................................................  35
Schwund......................................................................  288
Seitenaufteilungen.......................................................  106
Seitenkopf....................................................................  110
Seitennummerierung.....................................................  57
Seitenränder...................................................................  57
Seitenumbruch.............................................  132, 156, 461
Seitenvorschau..................  56, 57, 58, 175, 443, 485, 486
Seitenwechsel..............................................................  489
Serienbrief......................  18, 238, 261, 365, 461, 463, 466
Serienbriefe und Etikettendruck..................................  462
Seriendruck..........................................................  351, 464
Seriendruck an Kunden...............................................  469
Seriendruck-Assistent..........................................  228, 469
Seriendruck-Vorschau..................................................  465
Shop-Systeme.............................................................  508
Shortcuts........................................................................  34
Skonto..........................................................  198, 317, 334
SKR03....................................................  74, 180, 301, 317
SMS........................................................  78, 115, 426, 429

SMS-Kurznachrichten..........................................  223, 231
Soll-Bestand.................................................................  373
Soll-Versteuerung.........................................................  470
Sonderabschreibungen...............................................  259
Sondertaste....................................................................  34
Sonderzeiten........................................................  520, 523
Sonstiges.......................................................................  99
sortieren.........................................................................  39
Sortieren...........................................................  41, 48, 471
Sortierreihenfolge...................................................  41, 128
Sortiment......................................................................  480
Spalten...................................................  49, 109, 122, 281
Spalten aktivieren.........................................................  269
Spalten anpassen..........................................................  49
Spaltenauswahl............................................................  163
Spaltenbeschriftung...............................................  95, 109
Spaltenbreite................................................................  472
Spalten definieren....................  49, 82, 132, 155, 162, 472
Spalten einblenden......................................................  472
Spaltenkopf......................................................  38, 49, 269
Spaltenliste.....................................................................  56
Spaltenreihenfolge.........................................................  56
Spalten sichtbar machen.....................................  162, 163
Spaltenüberschrift.  41, 47, 49, 52, 56, 109, 122, 162, 269, 
270, 281
Speicherpfad................................................................  309
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Speicherplatz.................................................................  62
Spezialfilter.....................................................................  56
spezielle Positionsarten...............................................  156
Spezielle (Spalten-)Werte verwenden.........  109, 122, 281
Splittbuchung...............................................  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..............................................  272
Stammdaten Artikelkategorien....................................  276
Stammdaten-Erfassung...............................................  413
Stammdaten-Listen..............................  244, 267, 284, 475
Stammdaten-Tabellen....................................................  71
Stammdaten Textbausteine...........................................  91
Stammdaten - Zahlungsbedingungen........................  175
Standard-Bankverbindung...........................................  399
Standard-E-Mailtext........................................................  91
Standard-Fibu-Konten.........................................  317, 470
Standardkontenrahmen.................................  74, 180, 301
Standard-Lieferant...............................  293, 341, 404, 476
Standard-Schriftart für Artikelbezeichnungen.............  346
Standard-Zahlungsbedingungen................................  386
Standard-Zahlungskondition dieses Kunden..............  399
Standort........................................................................  456
Stapel aus dem Artikelstamm holen............  128, 152, 276

Stapeldruck..................................................................  326
Stapelverarbeitung.......................................................  326
statischer Feld-Inhalt....................................................  507
Statistik.....................................  79, 98, 274, 276, 385, 477
Status.....................................................................  37, 477
Statusanzeige................................................  37, 419, 477
Statuszeile......................................................................  43
Steuerauswertungen....................................................  244
Steuer-Auswertungen..  203, 210, 318, 346, 478, 492, 527
Steuerberater........................  74, 179, 218, 300, 302, 316,  
356, 359, 435, 471
Steuer-Einstellungen..............................  71, 301, 353, 418
Steuererklärung...........................................................  215
Steuerformulare.....................................................  60, 303
Steuerkategorien..................................................  244, 283
Steuernummer.......................................................  68, 477
Steuersatz............................................  205, 274, 494, 525
Steuersätze....................................................  71, 198, 473
Steuerschlüssel............  183, 195, 203, 258, 303, 377, 490
Steuersoftware.............................................................  217
Steuervordrucke..........................................  206, 343, 495
Stornobuchung............................................................  525
Suchbegriff.....................................................................  40
Suche.......................................................................  39, 40
Suche(n).......................................................................  478
Suchen...........................................................................  39
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Suchen nach................................................................  478
Suchen und Ersetzen..................................................  224
Suchmaschine.............................................................  500
Summe...................................................................  53, 270
Summenzeile.........................................................  52, 270
Support....................................................................  61, 64
Systemvariable.............................................................  506
Systemvoraussetzungen...............................................  18

T
Tabelle exportieren.........................................  50, 272, 356
Tabelle in Excel bearbeiten..........................................  272
Tabelle in MS Excel bearbeiten....................................  356
Tabellen..............................................................  41, 46, 51
Tabellen anpassen.........................................................  46
Tabellenansicht............................................  46, 49, 54, 56
Tabellenansichten........................................  246, 268, 479
Tabellen auswerten........................................................  54
Tabellen-Auswertungen...................  54, 58, 246, 284, 479
Tabellenbearbeitung der Artikelpreise.  446, 449, 479, 480
Tabelleneingabe.............................................................  36
Tabellenspalte................................................................  56
Tabellenüberschrift...............................................  269, 270
Tabellen weiterverarbeiten.............................................  46
Tagesbreite vergrößern................................................  521
Tagesbreite verringern.................................................  521

Tastatur...........................................................................  32
Team.............................................................................  101
TeamViewer......................................................  65, 66, 481
Teil-Lieferschein...........................................................  481
Teillieferung..................................................................  290
Teil-Rechnung..............................................................  481
Teil- / Sammellieferschein....................................  280, 481
Teil- / Sammellieferungen............................................  378
Teil- / Sammelrechnung.......................................  486, 487
Teil- / Sammelrechnungen...........................................  378
teilweise bezahlt...........................................................  198
teilweise geliefert..........................................................  280
Teilzahlung...........................................................  198, 199
Teilzahlungen...............................................................  198
Telefonanruf....................................................................  82
Telefonat.................................................................  39, 223
Telefonate.......................................................................  78
Termin...........................................................................  487
Termine...................................................................  78, 231
Terminserien.........................................................  231, 374
Terminverwaltung.................................................  231, 373
Test-Datenbank..............................................................  26
Testphase.......................................................................  24
Testumgebung.............................................................  320
Testversand..................................................................  348
Textbausteine.........................  71, 141, 175, 295, 409, 488
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Textbausteine und Vorlagen.................  91, 107, 141, 160,  
349, 367, 451
Text für Email-Versand...........................  91, 160, 349, 489
Textgestaltung..............................................................  224
Textvorlagen.................................................................  107
Textvorschläge.............................................................  488
To-Do-Liste...................................................................  233
Tortengrafik..........................................................  241, 283
Transparenz-Modus.....................................................  112
Trennlinie......................................................................  132
Trennlinien....................................................................  156

U
Überschreiten Kundenlimit..........................................  387
Überschrift............................................  132, 156, 166, 489
Übertrag.......................................................................  489
Übertragungsprotokoll.................................................  217
Überweisung..................................................  41, 195, 490
Überweisung erfassen / bearbeiten.............................  338
Überweisungsvorlage..........................................  490, 491
Überweisungsvorlagen........................................  195, 490
Überzahlung.................................................................  199
Umsatz.................................................................  477, 491
Umsätze.......................................................................  300
Umsätze abrufen..................................  190, 191, 491, 526
Umsatzsteuer.................................................  71, 300, 491

Umsatzsteuer befreit....................................................  418
Umsatzsteuererklärung..................  60, 210, 346, 478, 492
Umsatzsteueridentifikationsnummer...  417, 477, 493, 527
Umsatzsteuer-Identifikationsummer......................  79, 386
Umsatzsteuer-Identnummer prüfen.............................  417
Umsatzsteuersatz...........................................  71, 183, 353
Umsatzsteuervoranmeldung..............  205, 318, 342, 478,  
491, 493
Umsatzsteuer-Voranmeldung........................  60, 205, 206
Umsatzsteuer-Zahllast.................................................  495
Umsatzsteuerzahlungen..............................................  342
unbezahlten Rechnungen....................................  245, 284
uneinbringbar...............................................................  161
unsichtbare Kategorie..................................................  302
Unternehmer-Wiki........................................................  495
Updates..........................................................................  64
Upgrade.........................................................................  25
Urlaubspläne................................................................  518

V
Variable........................................  125, 151, 397, 489, 506
Variable einfügen.........................................................  125
Variablen........................................................................  91
Verarbeiten...................................................................  401
Verarbeitung.........................................  186, 286, 423, 425
verbleibendes Kundenlimit..........................................  387
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vereinfachten Buchführung.........................................  342
Verkauf.........................................................  268, 327, 496
Verkaufserlöse..............................................  201, 244, 283
Verkaufspreis.................................  98, 244, 283, 446, 496
Verkauf von Anlagenvermögen...................................  201
Verknüpfung...................................................................  62
Verleihlisten..................................................................  518
Verlust..........................................................................  300
Verrechnungskonto........................................  69, 375, 498
Versandarten................................................................  158
Versand Online-Post............................................  116, 427
Versenden der Daten...................................................  216
Verteilerlisten................................................................  261
Vertrag..................................................................  119, 264
Verwendung.........................................................  335, 377
Verwendung bei Rechnungsstellung vorgeben..........  171
Verwendungen.....................  171, 244, 284, 298, 383, 498
Verwendungszweck.....................  190, 296, 377, 397, 401
Verzug..........................................................................  409
Verzugsautomatik........................................................  409
ViaMichelin...........................................................  237, 456
virtuelle Poststelle................................................  115, 426
Vista................................................................................  18
voll bezahlt...................................................................  421
vollständig bezahlt...............................  188, 297, 338, 409

Volltextsuche........................................................  478, 500
voreingestellter Rabatt.................................................  388
Vorgabewert Rechnung...............................................  501
Vorgänge......................................................................  161
Vorgänge archivieren...................................................  272
Vorgangsart....................................................................  38
Vorgangsbearbeitung..................................................  501
vorgangsbezogene Textpassagen.......  98, 134, 157, 275, 
441, 503
Vorlage aus Datei laden.................................................  87
Vorlage in Datei speichern.............................................  87
Vorlage laden...............................................................  445
Vorlagen...............................................  294, 295, 488, 504
Vorlagen-Designer.......................................  166, 504, 506
Vorlagengestaltung................................................  79, 166
Vorlagen nach Ihren Vorgaben....................................  166
Vorlagen online....................................................  165, 431
Vorlagen-Service..........................................................  166
Vorlagen-Sets.......................................................  114, 505
Vorschlag verwerfen............................................  192, 526
Vorsteuer..............................................................  491, 507
Vorsteuerabzug............................................................  477
Vorsteuererstattung......................................................  342
Vorsteuersatz.......................................................  195, 490
Vorzeichen...........................................................  198, 473
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W
Wählhilfe.........................................................................  39
Währungssalden..........................................................  433
Warenbegleitschein.....................................................  406
Warenentnahme...........................................................  392
Warenwirtschafts-Modul..............................................  100
Webbrowser.................................................  238, 396, 458
Webshop......................................................................  508
Webshop-Bestellungen................................................  512
Webshop-Bestellungen abholen.................................  512
Webshop-Bestellung weiterverarbeiten.......................  514
Webshop-Rechnung....................................................  514
Wegbeschreibung........................................................  458
Weitere Adressen...................................................  79, 516
Weitere Funktionen..............................................  175, 410
Weitere Rechnungs-Elemente.....................................  151
Wert auswählen............................................................  361
Wertverlust...................................................................  201
Wiederbeschaffungsdauer...........................................  390
Wiederherstellung........................................................  309
Willenserklärung..................................................  119, 264
Windows-Arbeitsplatz..................................................  236
Windows Mail.................................  36, 140, 230, 348, 349

WISO Fahrtenbuch......................................................  357
WISO Lohn & Gehalt....................................................  104
WISO Sparbuch...........................................................  217

X
Ximantix........................................................................  429
XML..........................................................................  83, 99

Z
Zahllast.................................................................  205, 493
Zahlung........................................................  190, 296, 525
Zahlung automatisch erfasst...............................  189, 421
Zahlungen....................................................  197, 377, 473
Zahlungen Bank / Kasse........................  41, 375, 423, 516
Zahlung erfolgt.............................................................  161
Zahlung erwartet..........................................................  161
Zahlungsart..........................................................  176, 399
Zahlungsarten..............................................................  361
Zahlungsbedingung.....................................................  176
Zahlungsbedingungen..........  70, 126, 151, 175, 397, 517
Zahlungsbewegungen.................................................  188
Zahlungseingänge.......................................................  161
Zahlungserinnerung.....................................  173, 409, 518
Zahlungsfrist................................................................  161
Zahlungskonditionen.............................................  79, 176
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Zahlungsstatus.............................................................  336
Zahlungstermin............................................................  400
zahlungsunfähig...........................................................  161
Zahlungsvorgang.................................................  191, 526
Zahlungsvorgänge.........................................................  47
Zahlung überfällig................................................  161, 173
Zeichensatz..........................................................  107, 224
Zeilenhöhe...................................................................  521
Zeilen übernehmen aus Bereich..................................  522
Zeilen überspringen.......................................................  85
Zeitplan........................................................................  518
Zeitplan definieren.......................................................  520
Zeitpläne......................................................................  520
Zeitraster......................................................................  521
Zeitraster der Belegungen...........................................  521
Ziehen & Ablegen..................................................  56, 236
Ziehen Sie eine Spalte hierher.............................  269, 365
Ziehen Sie eine Spalte hierher ......................................  46
Ziehen Sie eine Spalte hierher.......................................  56
Zielordner.......................................................................  62
Zoll................................................................................  450
Zugangsarten...............................................................  423
Zugangsdaten..............................................  351, 413, 423
zugehörigen Artikel wählen.........................................  333

Zugriffsrechte.......................................................  102, 523
Zuordnen......................................................................  524
Zuordnungen...............................  296, 301, 343, 360, 455
Zuordnung löschen..............................................  193, 198
Zuordnungsassistent................................... 161,  338, 526
Zuordnungs-Assistent..........................................  161, 526
Zuordnungsvorschlag..................  191, 193, 198, 420, 526
Zusammenfassende Meldung.....................  417, 478, 527
Zusatzoptionen............................................................  106
Zuschlag......................................................................  199
Zuschnitte.....................................................................  444
Zwischenablage...........................................................  346
Zwischensumme..........................  132, 135, 156, 167, 489


