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Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

treten Sie ein in die Welt von ERP-complete, Ihrer kaufmannischen Software. Auf
den nachfolgenden Seiten finden Sie wichtige Informationen zur Installation des
Programms sowie kurze Anleitungen fUr die ersten Schritte mit ERP-complete.

Diese Einflhrung soll Ihnen behilflich sein, Ihre neue Software kennen und verste-
hen zu lernen. Anhand von einfachen Ablaufen vermitteln wir Innen die ,Logik” von
ERP-complete: So sind Sie schnell in der Lage, Ihre Prozesse direkt in der Software
abzubilden.

Sie benotigen tiefer gehende Informationen?

Kein Problem. Eine ausfuhrliche Hilfe ist direkt in der Software integriert und kann
jederzeit mittels F1 aufgerufen werden. Dartiberhinaus steht Ihnen selbstverstand-
lich das Team von microtech gerne mit Rat und Tat zur Seite.

Telefonisch erreichen Sie uns unter 0671 - 79616 -100

Mo-Do: 08:00-13:00 und 14:00-17:00 Uhr
Freitags: 08:00-13:00 Uhr

Wir wiinschen Ihnen viel Spass und Erfolg beim Arbeiten mit ERP-complete.

Ihr microtech-Team
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Ihre neue Software ERP-complete

lhre neue Software ERP-complete

Damit Sie sich mit ERP-complete von Beginn an wohl fuhlen, haben wir es in drei
Anwendungsbereiche gegliedert, die Sie in Ihrem Unternehmen wahrscheinlich in
Form von ,Abteilungen” wieder finden.

* Modul Auftragsverwaltung/Warenwirtschaft (kurz: Auftrag)
* Modul Finanzbuchhaltung (kurz: FiBu)
* Modul Lohn-/Gehaltsabrechnung (kurz: Lohn)

Auftrag (Warenwirtschaft)

Mit dem Modul Auftrag arbeiten Sie im Einkauf und Verkauf, Sie erstellen Ihre
Belege und Vorgange wie Angebote, Lieferscheine, Rechnungen, verwalten Ihren
Artikelstamm, dokumentieren Lagerbewegungen und -bestande. Eine Kasse ist im
Bereich Verkauf ebenfalls enthalten.

FiBu

Das Modul FiBu erleichtert Ihnen die Routineablaufe in der Finanzbuchhaltung und
unterstltzt Sie bei der Bewaltigung der gesetzlich vorgeschriebenen Buchfih-
rungspflicht.

Lohn

Das Lohnmodul erledigt zuverlassig und unkompliziert die Lohn- und Gehaltsabrech-
nung lhrer Mitarbeiter.

Zahlungsverkehr

In allen Modulen und Ausbaustufen ist der Bereich Zahlungsverkehr mit der Mog-
lichkeit des Online-Bankings enthalten.
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Neuinstallation

In diesem und den nachfolgenden Kapiteln wird die Neuinstallation der Software
ERP-complete beschrieben. Befolgen Sie diese Anleitung nur, wenn auf Ihrem
System noch keine Installation von ERP-complete erfolgt ist und Sie (iber eine
Auslieferungs-CD (Vollversion) verflgen.

Die Erstinstallation der Software wird durch einen Assistenten unterstltzt und ist
in der Regel innerhalb weniger Minuten durchgefuhrt.

Achtung!

Die Ihnen vorliegende Software ist ausschlieBlich auf den in den
Systemvoraussetzungen (einsehbar unter www.microtech.de/produkte/
systemvoraussetzungen.php) aufgefiihrten Betriebssystemen von
Microsoft lauffahig. Wir ibernehmen keine Gewahrleistung flr Derivate
und/oder kompatible Systeme!

_/

SchlieBen Sie vor Start der Installation von ERP-complete alle im Hintergrund
laufenden Programme. 90 % der Probleme wahrend des Installationsvorgangs
sind auf storende, parallel laufende Tasks im Hintergrund zurtckzufthren!

Achten Sie zusatzlich darauf, wahrend der Installation als Administrator angemeldet
zu sein.

Die Software wird ausschlieBlich auf CD ausgeliefert, Diskettenversionen stehen
nicht zur Verfigung.

Legen Sie die Original-CD, mit dem Label nach oben, in das entsprechende CD-
Laufwerk ein.
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Installationsmoglichkeiten

Die Software ist bereits in der Grundausstattung netzwerkfahig auf Basis einer
32-Bit Client-Server Datenbank. Dies bedeutet, dass in groBeren Unternehmen
mehrere User gleichzeitig auf die Datenbestande zugreifen konnen, um beispiels-
weise verschiedene Mitarbeitersatze anzulegen oder zu andern.

Allerdings eignet sich die Software auch fur den Einsatz in kleineren Unternehmen.
Dort wird normalerweise nur auf einem einzelnen Computer gearbeitet. Hierbei
handelt es sich dann um eine so genannte ,Einzelplatz’-Losung, auch Single-User
genannt,

Der gemeinsame Zugriff auf Datenbestande ist aber nicht immer erforderlich oder
erwlnscht. Da wir im Vorfeld nicht erkennen konnen, wie Ihr Unternehmen die Soft-
ware nutzen mochte, erhalten Sie die Maglichkeit der Definition.

Selbstverstandlich konnen Sie eine Einzelplatzlosung nachtraglich zu einer Netz-
werkinstallation konfigurieren.

Die Einzelplatzinstallation

Flr diese Installation muss bei der Softwareeinrichtung der Servertyp ,Einzelplatz”
ausgewahlt werden. Sie wird so eingerichtet, dass nur ein User auf die Datenbe-
stande zugreifen kann. Eine gemeinsame Nutzung der Daten ist nicht moglich.

ﬁ)ie Software mit allen Daten wird auf einem lokalen Laufwerk installiert. J
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Die Netzwerkinstallation

Voraussetzung fur eine Netzwerkinstallation ist ein funktionierendes Netzwerk mit
einem von der Software unterstitzten Netzwerkprotokoll,

LArbeitsplatz inklusive Datenserver” installiert die komplette
Software; die Daten werden durch die Serverfunktion im Netzwerk
verfligbar.

Am Server konnen Sie auch arbeiten. Bestimmte Funktionen sollten sogar nur am
Server ausgefuhrt werden. Daher sollten Sie auch auf dem Server immer die Client-
Software installieren (Auswahl ,Arbeitsplatz incl. Datenserver”).

Bevor Sie entscheiden, ob der Rechner, auf dem der Datenserver installiert wird,
gleichzeitig auch als Arbeitsplatz genutzt wird, sollten Sie einige grundsatzliche
Uberlegungen anstellen.

Der Datenserver puffert die Daten und schreibt sie erst dann auf
die Festplatten, wenn die Serverauslastung Gelegenheit dazu bietet.
Erleidet der Server einen Absturz, gehen die gepufferten Daten verlo-
ren. Betroffen sind alle Daten, die vom Server noch nicht geschrieben
wurden. Unter Umstanden kann damit die Arbeit eines ganzen Tages
verloren gehen.

Wird der Server nicht als Arbeitsplatz verwendet und auch sonst alles
getan, um Abstlrze zu vermeiden, minimieren Sie die Gefahr eines
Absturzes. Die Datensicherheit wird hierdurch enorm erhoht.
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Netzwerk-Arbeitsplatzinstallation
JArbeitsplatz im Netzwerk” installiert einen Client zum Zugriff auf den Server.

Es wird kein Datenverzeichnis (microtech \ Daten) auf der lokalen Festplatte ange-
legt (diese Daten befinden sich auf dem Server).

Bei der Softwareeinrichtung muss der Server und das verwendete Netzwerkproto-
koll ausgewahlt werden.

Bevor ein Arbeitsplatz im Netzwerk installiert werden kann, muss zuvar die Installa-
tion und Einrichtung des Programms am Server abgeschlossen worden sein.
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Aligemeine Hinweise zur Installation

* Haben Sie einmal eine falsche Eingabe vorgenommen, so kann jederzeit mit ZURUCK
in die vorangegangene Maske gesprungen werden. Eine Korrektur lasst sich sehr
einfach durchflhren.

* Sollte es notwendig sein, die Installation abzubrechen, so betatigen Sie einfach
die Schaltflache ABBRECHEN. Andernfalls klicken Sie mit der Maus auf WEITER,

* \Wahrend der Installation erscheinen die Lizenzbedingungen. Mit der Schaltflache
JA akzeptieren Sie die Nutzungsrichtlinien fur unsere Software ERP-complete, die
Installation wird fortgefthrt. Eine Betatigung von ZURUCK oder NEIN verhindert
das Aufspielen der Software auf Ihren Rechner.

* Eventuell notwendige Anderungen nehmen Sie bitte in den entsprechenden
Feldern vor, bevor mit WEITER der nachste Dialog aufgerufen wird.

* \/or der endgliltigen Installation wird eine Liste der bereits gewahlten Parameter
angezeigt. Bei einer notwendigen Korrektur gelangen Sie mittels ZURUCK wieder
schrittweise auf die vorstehend beschriebenen Masken.

* Das Aufspielen der Software von der CD gemaR3 den Vorgaben auf Ihre Festplatte
benotigt einige Minuten. Der Fortschritt kann anhand der Laufbalken beobachtet
werden.

* Nach der Installation ist ein Neustart des Computers erforderlich, damit das Sys-
tem komplett konfiguriert wird.

» Nach dem Neustart aktivieren Sie bitte den Startbutton und wahlen PROGRAMME,
Dort finden Sie das entsprechende Unterment der Software. Zuktnftig kann die
Software Uber diesen Weg aufgerufen werden. Alternativ hierzu ist es moglich,
auf dem Windows Desktop eine VerknUpfung zu erzeugen. Die Installationsroutine
bietet Innen hierfur eine entsprechende Funktion an.
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e |st die Software auf Inrem Rechner installiert, werden mentgesteuert einige wei-
tere Grundeinstellungen abgefragt. Auch dieser Ablauf erfolgt nur einmalig.

e |st der Erstaufruf abgeschlossen, wird die Routine nicht mehr aktiviert! Bei Bedarf
ist es mdglich, nachtraglich Anderungen und/oder Erganzungen in den entspre-
chenden Datenblattern vorzunehmen.

Hinweis fiir Windows Server Systeme sowie Terminalserver

Benennen Sie die Datei ..\ Programme \ microtech \ Buero Plus NexT \ Setup.exe
nach der Installation um in TSetup.exe.

Durch diese Anderung wird vermieden, dass der Terminalinstallationsmodus beim
Starten der Anwendung aufgerufen wird.

Bei der nachsten Installation eines Servicepacks weisen Sie Uber den erscheinen-
den Windows Dialog bitte der Datei-Endung *.BPU den Aufruf Gber das Programm
TSetup.exe zu.
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Das Starten der Installation

Beenden Sie vor der Installation alle nicht bendtigten Programme und Dienste.

Die Installation bei Netzwerkversionen wird zuerst am Datenserver
durchgeflhrt. Erst nach Installation, Aktivierung und Anlage eines Man-
danten erfolgt die Installation am Arbeitsplatz.

Die Installation startet folgendermaBen:

* BEI AKTIVIERTER AUTOSTARTFUNKTION: Ist die Autostartfunktion Ihres
Systems aktiviert, wird die Installationsroutine einen kurzen Augenblick nach dem
Einlegen der CD-ROM ohne weiteres Zutun automatisch gestartet.

« UBER DEN EXPLORER: Starten Sie den Windows Explorer oder ein ahnliches,
anderes Programm. Wahlen Sie das CD-ROM-Laufwerk. Anklicken des Programms
INSTALL.EXE fuhrt die Installationsroutine aus.

« UBER DEN STARTBUTTON: Offnen Sie den Startbutton und wahlen Sie DATEI
AUSFUHREN. Mittels DURCHSUCHEN wahlen Sie das CD-Laufwerk und klicken
auf AUTORUN.EXE. Das Konfigurationsprogramm der Software wird aktiviert.
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Installationsassistent

Starten Sie die Installation tber die gleichnamige Schaltflache und folgen Sie nun
den Anweisungen des Installationsassistenten.

Im Verlauf der Installation wahlen Sie den fUr Ihre bestehende ERP-complete pas-
senden Installations-Typ ,Einzelplatz” oder ,Arbeitsplatz inklusive Datenserver” aus.

Installationstyp

Bitte wihlen Sie, wie das Programm auf lhrem Arbeitsplatz einzurichten ist

Einzelplatz
[ ollinstallation chie Netzwerkunterstiitzung)

Arbeiteplatz inkl. Datenzerver
[ ollinstallation inkl Metzwerkunterstutzung)

Arbeitzplatz im Metzwerl
[Benatigt sinen im Metzwerl instalierten Datenserver)

InstallShizld

‘wieiter > Abbrechen

Nach der erfolgreichen Installation eines Arbeitsplatzes im Netzwerk inklusive
Datenserver wird die ERP-complete Serverkonfiguration aufgerufen.

Priifen Sie den vorgegebenen Servernamen.
Bestatigen Sie nun die Serverkonfiguration mit der Schaltflache OK und den nach-

folgenden Dialog um die Installation abzuschlieBen. Ein Neustart des Rechners ist
nun erforderlich.

Nach dem Rechnerneustart starten Sie ERP-complete (iber die Programmverkntip-
fung.

Der Einrichtungsassistent (siehe Seite 10) fuihrt Sie durch die einzelnen Schritte der
Programm- und Mandanteneinrichtung.
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Einrichtungsassistent

Beim erstmaligen Start nach der Neuinstallation wird das Programm den Einrich-
tungsassistenten (,Willkommen bei der Programmeinrichtung”) aktiveren, dessen
Anweisungen befolgt werden sollten, um zu einem korrekten Ergebnis zu kommen.

Folgen Sie dem Assistenten und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflache
WEITER bzw. OK.

Wahlen Sie den Daten-Server:

Y
MdServer auf Daten-Server suchen
PC1 (TCP/IP)
Daten-Server
Anbindung
Wﬁewu Liste
impartieren

(), Solle diese Liste leer sin, o prafen Sie ob der Daten-Server gestartet
"1} wurde und lassen Sie danach nochmals nach dem Daten-Server
suchen.

Uber DATEN-SERVER ANBINDUNG konnen Sie erweiterte
i 2ur i

% Wartungs- P 3
@ e da e Ttk e Weiter o Abbrechen

Der ,Einzelplatz’-Server ist nur vorhanden, wenn das ,[..] \microtech \ Daten” \er-
zeichnis existiert, aber das Serverprogramm nicht installiert ist (Auswahl ,Einzel-
platz” bei der Installation). In diesem Fall Ubernimmt die Software selbst die Rolle
des Datenservers. Ein Zugriff auf die Daten uber das Netz ist dann nicht moglich.

Wenn der Datenserver lokal installiert (Auswahl ,Arbeitsplatz inkl. Datenserver” bei
Installation) und gestartet wurde, steht dieser als ,lokaler Server” zur Verfligung.

Falls im Netzwerk weitere Datenserver in Betrieb sind, stehen diese ebenfalls zur
Auswahl.

10
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Betatigen Sie in der Eroffnungsmaske des Einrichtungsassistenten die Schaltflache
WEITER, wird versucht, eine Verbindung zum ausgewahlten Server aufzubauen. Ist
eine Verbindung zum Server aufgebaut, fuhrt Sie der Assistent durch die weitere
Einrichtung. Nun kénnen in der nachfolgenden Eingabemaske die Angaben fur den
Supervisor-Benutzer vervollstandigt werden.

Die hier eingegebenen Daten werden zur Anlage des ersten Benutzers fUr die-
sen Server verwendet. Dieser Benutzer hat maximale Rechte flr das komplette
Programm. Das Passwort kann (und sollte) nach der ersten Anmeldung geandert
werden,

AbschlieBend wird Ihnen eine Zusammenfassung der vorgenommenen Einstellun-
gen angezeigt. Bestatigen Sie diese mit FERTIGSTELLEN, so werden Sie bei der
ersten Programmeinrichtung automatisch zum Assistenten fur die Aktivierung des
Programms gefuhrt.

Datenserver suchen

Mit dieser Schaltflache suchen Sie nach vorhandenen Datenservern:

[l
Daten-Server
suchen

11
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Daten-Server Anbindung (Serverkonfiguration)

Mit dieser Schaltflache im Einrichtungsassistenten 6ffnen Sie einen weiteren Konfi-
gurationsdialog.

Daten-Server
Anbindung

Auf Ihrem Bildschirm erscheint folgende Maske:

Einzelplatz (Kein Netzwerk) oder lokaler Server

Microsoft TCP / IP

0= [ Or 0w

Hier wahlen Sie aus, tiber welche Protokolle der Server angesprochen werden soll.
StandardmaBig sind alle Protokolle aktiv. Es wird ausschlieBlich das TCP/IP Protokoll
von Microsoft unterstutzt,

Aut dem 2. Register hinterlegen Sie den TCP-Port ftr das TCP/IP Protokall. Diese
Angaben am Client-System (Arbeitsplatz im Netzwerk) missen immer den Einstel-
lungen des Servers entsprechen.

12
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Das Register ,Kommunikation” enthalt Zeitliberschreitungsvorgaben.

e Serververbindung: Maximale Zeit bis der Server auf einen Verbindungsversuch
geantwortet haben muss.

* Min. Timeout: Maximale Zeit, die der Server versucht auf einen gesperrten Daten-
satz zuzugreifen.

e Max. Timeout: Maximale Zeit, die der Client auf eine Antwort vom Server wartet.
Falls diese Zeit Uberschritten wird, beendet der Client die Serververbindung.

Bei sehr langsamen Netzwerkverbindungen kann es notwendig sein,
diese Vorgaben zu erhéhen. Min. Timeout sollte niemals groBer sein als
halber Max. Timeout

Serverliste importieren

Mit folgender Schaltflache importieren Sie eine Serverliste:
@Ser\rerﬁsbe
impartieren
Innerhalb eines Netzwerkes konnen durchaus mehrere Datenserver aktiv sein. Die
Einstellungen jedes Datenservers konnen Sie in eine Konfigurationsdatei exportie-
ren, die wiederum Uber diese Funktion geladen werden kann. Die Funktion sollte

ausschlieBlich von erfahrenen Netzwerkadministratoren angewandt werden, die
keine automatische Konfiguration der Datenserver wunschen.

13
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Installation der Netzwerkarbeitsplatze

Nach erfolgreicher Einrichtung am Server starten Sie die Installation von der CD am
Arbeitsplatz im Netzwerk. Im Verlauf der Installation wahlen Sie den Installations-
Typ ,Arbeitsplatz im Netzwerk" aus. Folgen Sie dem Assistenten und flhren den
abschlieBenden Neustart des Arbeitsplatzrechners durch.

Nach dem Neustart des Rechners starten Sie ERP-complete tber die Verknlpfung
auf dem Desktop und melden Sie sich an Ihrem Arbeitsmandanten an.

Die unterschiedliche Nutzung des Datenservers

Wie zuvar beschrieben, konnen Sie die Software als Arbeitsplatz inklusive Daten-
server installieren. Dies hat zur Folge, dass ein Zugriff auf den Datenbestand von
mehreren Rechnern, auf denen das Programm installiert ist, moglich ist. Hierzu wird
der Datenserver benotigt, da dieser die Datenhaltung innerhalb Ihres Netzwerkes
ubernimmt. Ihre Daten, z. B. die Stammdaten - Adressen werden dann nur auf dem
PC verwaltet, auf dem der Datenserver installiert ist. Die einzelnen Workstations,
auf denen die Software als ,Arbeitsplatz im Netzwerk” installiert worden ist, ver-
walten selbst keine Daten. Dort sind nur das Programm und alle hierfur relevanten
Daten abgelegt.

Der Datenserver kann von Ihnen, in Abhangigkeit vom genutzten Betriebssystem,
auf zwei verschiedene Arten genutzt werden, namlich als Task und als Dienst.

Datenserver als Dienst

Wird die Installation auf einem aktuellen Betriebssystem ausgefuhrt, so wird der
Datenserver von der Installationsroutine normalerweise als Dienst eingerichtet. Auf
diese Weise kann er auch dann verwendet werden, wenn am Server keine Anmel-
dung stattfindet.

14
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Nachtragliche manuelle Installation des Datenserver als Dienst

Um den Datenserver als Dienst manuell zu installieren, fuhren Sie folgende Schritte
durch;

1. Installation des Datenservers als Dienst

2. Entfernen der Verknlpfung zur ,BpServer.exe” aus dem Autostart

Installation des Datenservers als Dienst

Zur Installation verwenden Sie bitte die ,BpServer.exe”
im Verzeichnis LW: \ .. \microtech \ Daten\.

Diese ,BpService.exe” kann entweder Uber das Windows-Startment START -
PROGRAMME - ERP-complete - ,ERP-complete Server-Service installieren” oder
manuell vom Systemadministrator eingerichtet werden. FUr den manuellen Weg
erzeugen Sie sich Uber den Windows Explorer eine Verknlpfung mit der Datei und
erweitern deren Aufruf um den Parameter /INSTALL. Der Aufruf hat dann etwa
folgendes Aussehen:

LWL Amicrotech \ Daten \ BpServer.exe” /INSTALL

Starten Sie BpServer.exe Uber diese \Verkntpfung, wird der Dienst in den Dienste-
manager unter dem Namen ,ERP-complete Server” eingetragen. Der Aufruf des
Dienstemanagers erfolgt Uber die Systemsteuerung Uber /\erwaltung/Dienste.
Stellen Sie hier die Startart auf automatisch.

Entfernen der Verknipfung zur ,BpServer.exe” aus dem Autostart
Der Datenserver kann nur als Dienst oder als Task ausgefuhrt werden.

Nach der erfolgreichen Installation des Datenserver als Dienst mussen Sie daher
die bei der Installation erstellte Verknipfung zur ,BpServer.exe” wieder aus dem
Autostart entfernen.

15
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Damit der Dienst ordnungsgemaR ausgeftihrt werden kann, sind folgende Bedin-
gungen unbedingt zu erfullen:

e Der Dienst muss im Systemkonto laufen.

e Im Dienstmanager muss die Option ,Interaktive Beziehung mit dem Desktop er-
lauben” deaktiviert sein. Ist das nicht der Fall, wird der Dienst beim Abmelden des
Benutzers automatisch beendet.

e Die Startart muss im Dienstmanager auf ,Automatisch” gestellt werden, falls der
Dienst bei jedem Rechnerstart aktiviert werden soll.

* Das Verzeichnis ,microtech/Daten” sowie alle Unterverzeichnisse missen dem
Konto ,SYSTEM" Vollzugriff gewahren. Sollte die Partition nicht mit NTFS forma-
tiert sein, entfallt diese Option naturlich.

Deinstallation des Datenserver als Dienst

Soll der Dienst wieder aus dem Dienstemanager entfernt werden, erreichen Sie
das entweder Uber das Windows-Startment tber START - PROGRAMME - ERP-
complete - ,ERP-complete Server-Service deinstallieren” oder wieder manuell durch
Ubergabe des Startparameters /UNINSTALL. Die \orgehensweise ist identisch wie
bei der Installation, jedoch lautet die Aufrufzeile;

LW \Programme \microtech \ Daten \ BpServer.exe” /UNINSTALL
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Neuinstallation

Datenserver als Task

Wird der Datenserver als ,normales” Programm auf Ihrem Rechner ausgeflhrt, so
empfiehlt es sich, eine VerknUpfung in der Autostart-Gruppe zur ,BpServer.exe” des
Startmenus abzulegen. Diese VerknUpfung wird sich wie folgt darstellen:

U Installer jame : Anderungs... Typ

[ BpServerere - Verknupfu... 30.07.2015... Verknipfung

>

Teiement =

Sobald der PC von Ihnen gestartet wird und die Anmeldung am Betriebssystem
erfolgt ist, wird daraufhin der Datenserver ausgefuhrt und als Task gestartet.
Sie konnen den gestarteten Datenserver an einem Symbol in Ihrer Taskleiste
erkennen, welches mit ,BP" gekennzeichnet ist:

11:25

) §» DEU

28.07.2015

Wenn Sie dieses Symbol doppelt mit der Maus anklicken, erscheint ein Dialogfens-
ter, in dem Sie die einzelnen Konfigurationen des Servers einsehen konnen:

Server Status

@

Sitzungen
Datenbanken
Tabellen

155
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Neuinstallation

Beenden des Datenservers
Bei der Installation eines Updates ist es erforderlich, den Datenserver zu beenden.,

Falls Sie den Datenserver als Dienst verwenden, so ist er Uber die \Verwaltung -
Dienste des Betriebsystems zu erreichen und kann dort durch Auswahl der Option
.Beenden” beendet werden. Das anschlieBende Starten des Datenservers erfolgt
durch den Neustart des Rechners,

Falls Sie den Datenserver als Programm verwenden (,BpServer.exe” in der Taskleis-
te), so kdnnen Sie das Symbol in der Taskleiste mit der rechten Maustaste anklicken
und aus dem KontextmenU ,Beenden” auswahlen. Das anschlieBende Starten des
Datenservers erfolgt durch den Neustart des Rechners.

Die Datenstruktur

Bei der Installation wird folgender Verzeichnisbaum installiert;
C\PROGRAMMEN\

e \microtech

e \microtech \ Buro Plus NexT => enthalt das ausfuhrbare Programm, notwendige
DLLs und die Hilfedatei

e \microtech \ Blro Plus NexT \Info => Informationen wie z.B. die ,Neuerungen.rtf”
e \microtech \Daten => enthalt mandantenunabhangige, globale Daten
 \microtech \ Daten \ Vorgaben => enthalt wichtige \orgabedateien
 \microtech\Daten \NT => wird beim ersten Start angelegt

e \microtech\Daten\NT \Mand.1 => sind die mandantenabhangigen Daten
(fur jeden Mandanten ein Verzeichnis)

e \microtech\Daten \NT \ Backup => reserviert fur Datensicherungen

e \microtech \Daten \NT \ Filial.Out bzw. Filial.In => reserviert fUr Filialabgleichdateien
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Neuinstallation

AuBerdem wird im Verzeichnis ,Dokumente und Einstellungen” des Windows-Benut-
zers im Verzeichnis Anwendungsdaten/application data ein Verzeichnis ,microtech”
angelegt, in dem Verzeichnisse der einzelnen Mandanten mit den arbeitsplatzspezi-
fischen Druckereinstellungen hinterlegt werden.

Je nach Anzahl der eingerichteten Mandanten, erscheinen eventuell mehrere
Verzeichnisse ,Mandant” mit den bei der Einrichtung vergebenen Namen nach dem
Punkt, z. B. Mandant.microtech, hier ,Mandant.1"” genannt.

Mit Ausnahme der Client-\ersion ist der Aufbau der Verzeichnisstruktur ab dem
Verzeichnis ,microtech” immer gleich. Bei der Client-\ersion fehlt das Datenver-
zeichnis, da dieses sich nur auf dem Server befindet.

Bei einer Client/Server-Installation ist darauf zu achten, dass die Benutzer ausrei-
chende Rechte fUr die Datenverzeichnisse erhalten.
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Aktivierung

Aktivierung

Nach der Neuinstallation werden Sie mit dem ersten Programmstart zum Assisten-
ten fUr die Aktivierung des Programms gefuhrt:;

hten Sie nun

@ Diese Version wurde nicht vollstindig aktiviert; Wie
5 e

Kontaktieren Sie bitte den Support, sofern lhnen kein Aktivierungsschiissel
vorliegt

aAkﬁviemng!cmelmlen
Klicken Sie hier, um die Aktivierung zu vervolistindigen.

@ Abbrechen

Folgen Sie dem Assistenten, indem Sie die Schaltflache AKTIVIERUNG VORNEHMEN
betatigen, um zur Aktivierung des Programms zu gelangen.

Mit der Schaltflache ABBRECHEN verlassen Sie den Dialog, um zu einem spateren
Zeitpunkt fortzufahren. Falls Sie die Schaltflache PROBLEM UBERGEHEN betatigen,
wird das Programm zwar als Demo-\Version gestartet, ein Arbeiten ist so jedoch
nicht moglich.

Sie werden aufgefordert, Inre Kundendaten einzugeben:;

Die angegeb Kundend IFir d sind
unvollstandig bzw. fehlerhaft.

Bitte erweitern Sie Inre Kundendaten / Firmendaten.

Firmendaten eingeben
ﬂ&mﬁemﬁmﬁe, 'um dort Inre Daten einzugeben
bzw. zu dndern.
@ Abbrechen
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Aktivierung

Folgen Sie dem Assistenten, indem Sie die Schaltflache FIRMENDATEN EINGEBEN
verwenden,

Thre bei mi
@ Kundennummer

Firmenname |

—

@ ur - @ ox &) abbrechen

\ervollstandigen Sie Ihre Kundendaten und bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK.

Bitte beachten Sie:
Nach Bestatigung dieser Kundendaten werden diese im System festge-
schrieben und kénnen nicht mehr gedndert werden!

Diese Daten dienen nur der Aktivierung des Programms und sind z. B. beim Offnen
und bei der Installation von Updates bzw. Upgrades relevant. Sie zahlen nicht zu
den firmenspezifischen Daten, die bei der Firmen- bzw. Mandanteneinrichtung
eingetragen werden.
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Aktivierung

Sie werden nun zur Eingabe des Aktivierungsschitssels aufgefordert:

@ Bitte geben Sie den Aktivierungsschliissel an:

\ |
Qo e I

Tragen Sie den Aktivierungsschltissel ftr Ihre Programmversion ein und bestatigen
Sie Ihre Eingabe mit OK.

Der Aktivierungsschlissel liegt in Form des gedruckten Lizenzzertifika-
tes lhrer Produktrechnung bei.

_J

In einem Sicherheitshinweis werden Sie gebeten, Ihre Kundendaten auf Richtigkeit
zu Uberpruifen,

AnschlieBend fordert der Einrichtungsassistent (siehe Seite 10) Sie noch einmal zur
Auswahl des Datenservers auf, Folgen Sie dem Assistenten.

Sie werden aufgefordert, den bei der Einrichtung angegebenen Namen des Super-
visor-Benutzers fur ERP-complete anzugeben. Das Kennwort ist in der Regel zu
diesem Zeitpunkt der Programmeinrichtung noch nicht vergeben.

Bestatigen Sie die Zusammenfassung mit FERTIGSTELLEN.

AnschlieBend werden Sie in den Assistenten zur Mandanteneinrichtung/Firmenein-
richtung (siehe Seite 23) flir den ersten Mandanten gefuhrt,
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Mandanteneinrichtung

Mandanteneinrichtung

Neben der Netzwerkfahigkeit ist die Software fur die Anlage mehrerer Mandanten
vorbereitet. Unter diesen stellt man sich unterschiedliche Firmen vor, die mitein-
ander in keinem direkten Geschaftsverhaltnis stehen. Denkbar beispielsweise bei
einem Steuerberater, der unterschiedliche Firmen betreut. Jedes dieser Unterneh-
men ist eigenstandig. Die Buchhaltungen werden vollkommen getrennt gefuhrt.

Bildlich gesprochen werden die Daten in eigenen Bliroordnern geflihrt - innerhalb
der Software eben in Mandanten.

Einrichtung des ersten Mandanten

Willkommen bei der Einrichtung Ihrer mier
Blrosoftware! ==

Vor der Einrichtung empfehlen wir die Prifung auf eine aktuellere
Programmversion.

Dadurch haben Sie die Gewahrleistung mit den jetzt aktuellsten
Vorgaben, Formularen, etc. zu beginnen. Generell empfehlen wir die
standige Aktualisierung der Software.

[]8etzt nach Online-Updates suchen...

ik QY eter (e
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Mandanteneinrichtung

_ NEUE FIRMA ANLEGEN

I | 2ur Evmchmnﬂ ener neuen ﬁm sollten Sie Unterlagen wie 2.B. Steuemummer,
usw. bereith:

Diesen Eintrag wahlen Sie, wenn
die Daten des eigenen Unter-
‘Dﬁ et st o s ‘ nehmens verwaltet werden
sollen.

Datensicherung einspielen
&L\Eﬂl Dereits eine Datensicherung aus einer vorherigen Instalistin var, spieken Sie
en

. Neuen Mandanten anlegen
| Zur Envichtung eines neuen Mandanten sollten Sie die Unteriagen wie 2.6,
s " usw. Thres Kunden bereithalten

NEUE TESTFIRMA ANLEGEN

Nutzen Sie diese Auswahl, um

Qonsc | werer | @ someten eine Firma fur Tests verwenden

zu koénnen.

Neue Filiale anlegen
o Damit kennen Sie den Fialabgleich m«m die Fiianummer konnen Sie
wahrend der Mandanteneinrichiung hin

NEUEN MANDANTEN ANLEGEN

Werden unterschiedliche Firmen, die miteinander in keinem direkten Geschaftsver-
haltnis stehen, verwaltet, erfolgt die Anlage als ,Mandant”. Jedes dieser Unterneh-
men ist eigenstandig. Die Buchhaltungen werden vollkommen getrennt gefuhrt.
Bildlich gesprochen werden die Daten in eigenen Bliroordnern geflihrt - innerhalb
der Software eben in Mandanten.

NEUE FILIALE ANLEGEN

Durch diese Auswahl besteht die Maglichkeit, Filialnummern zu vergeben.,
Im nachsten Schritt wahlen Sie zwischen

e leere Firma (allgemein)

e leere Firma (mit \Vorgaben fur Handwerk)

e Konvertierung

» Mandant fur Betriebsprifung
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Mandanteneinrichtung

In den nun folgenden Eingabemasken erfolgen unternehmensspezifischen Angaben,
wie Anrede, Firmenname, Zusatz zum Firmennamen, StraBe, Land, PLZ & Ort, Bun-
desland, Branche, Landeswahrungl, Landeswahrung?, Telefon-, Internet- und
Bankverbindungen.

Wurde im Vorfeld als Option ,Neue Filiale anlegen” gewahlt, steht hier auch das Feld
JFilialnummer” zur Verfigung,

Firmenlogo (-bild)

Das Logo kann als Windows-Bitmap, JPEG Image File, Symbol, Metadatei oder erwei-
terte Metadatei direkt im Datensatz gespeichert werden. Es kann aber auch eine
VerknUpfung auf das jeweilige Verzeichnis erzeugt werden.

Hinterlegen Sie einen Briefkopf und ein
Firmenlogo / Bild:

Briefkopf fiir Ausdrucke

T Tahoma B M@kax|e v

ima Neue Firma Leen)

e
% e
c Zurtick 0 Weiter @ abbrechen
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Mandanteneinrichtung

Nach der Hinterlegung Ihres Firmenlogos (-bildes) haben Sie die Moglichkeit, die
Einrichtung abzuschlieBen oder weitere Informationen zu hinterlegen.

FERTIG STELLEN

Damit wird die Zusammenfas-
sung angezeigt und Sie kannen
die Einrichtung abschlieBen. Alle
noch ,fehlenden” Daten konnen
zu einem spateren Zeitpunkt Uber
die Registerkarte DATEI - INFOR-
MATIONEN - AKTUELLE FIRMA /
FILIALE / MANDANT -

| @z | uwe | @e==]) MEINE FIRMA .. BEARBEITEN
nachgetragen werden.

Wie méchten Sie weiter verfahren:

P  \\/€| TERE INFORMATIONEN

EINTRAGEN
weitere Firmenangaben (nur falls

e = In diesem Falle kdnnen im ndachs-
; ten Schritt weitere Firmenan-
gaben sowie die Leitwahrung
hinterlegt werden.

Landeswahrung €
Qi || Queowr | @ averm
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Mandanteneinrichtung

AnschlieBend fordert Sie der Einrichtungsassistent auf, das erste Arbeitsdatum zu hinterlegen.
Was ist bei der Eingabe des Arbeitsdatums zu beachten?

Mit dem Datum legen Sie fest, in welcher Abrechnungsperiode das Programm das
erste Mal gestartet wird.

Vergeben Sie also jenes Datum, welches als erstes Arbeitsdatum ge-
wiuinscht wird. Nur so haben Sie die Moglichkeit, nachtraglich Belege
zu erfassen. Uberlegen Sie sich gut, welches Datum zu vergeben ist,
da ein Rlckdatieren aus rechtlichen Griinden nicht zuldssig ist.

Mochten Sie im Feld Arbeitsdatum das Systemdatum Ihres Computers benutzen,
so aktivieren Sie die Checkbox ,Vorgabe ist Serverdatum”. Durch Wahl dieser Option
Ubernimmt die Software beim Programmstart automatisch das im Rechner hinter-
legte Datum. Problematisch allerdings immer dann, wenn Sie beispielsweise Anfang
Mai die Aprilabrechnung fahren. Da das System grundsatzlich auf diesen Wert zu-
rlckgreift, kann es dazu kommen, dass beispielsweise auf den April-Listen bereits
ein Mai-Datum erscheint.

In einem Netzwerk wird auf jeder Workstation bei der Mandantenein-
gabe als Arbeitsdatum das Rechnerdatum des Servers eingesetzt. Legt
der Anwender neue Datensdtze wie Adressen, Vorgdnge usw. an, so
wird flr das Erstellungsdatum dieser Datensdtze auf das Rechnerdatum
des Servers zugegriffen. Das Mandantendatum wird hingegen z. B. bei
der Neuanlage eines Vorgangs fur das Vorgangsdatum und somit auch
als Buchungsdatum verwendet. Folglich hat das lokale Systemdatum
jeder Workstation keine Auswirkungen.

Beachten Sie, dass nach der Neuanlage des Mandanten weder das Da-
tum noch der erste Abrechnungsmonat zurlickdatiert werden kénnen!

J
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Mandanteneinrichtung

Bereiche ausblenden

Im nachsten Fenster stenht Ihnen die Option ,Ja, es sollen ausgewahlte Bereiche aus-
geblendet werden” zur Verfugung. Wird diese Option aktiviert, konnen Sie angeben,
welche Bereiche nicht sichtbar sein sollen.

Sollen nicht bengtigte Bereiche ausgeblendet
werden:

55, e sollen susgenaHte

Welche
[ verkauf/Enkauf (aufirag) ausblenden
] Buchhaltung (FBu) ausblenden

ers fenden

[eeo
[] zahlungsverkehr ausblenden

%l [Beachten Sie:
\ Uber - Eintrag SONSTIGE - PARAMETER - Parameterpunkt "Bereiche in
% Bereichsieiste ausblenden” konnen Bereiche nachiragich
Freigeschaltet/versteckt werden.

Qo | ©werer | {5 brecren

Bitte beachten Sie:

Bereiche/Module konnen spater im Programm unter PARAMETER -
SONSTIGE - PARAMETER - Eintrag ,Bereiche in Bereichsleiste ausblen-
den” oder Uber Registerkarte ANSICHT - Schaltflache: ANSICHT-VOR-
GABEN - VORGABEN - ,Bereiche in Bereichsleiste ausblenden” wieder
eingeblendet oder umgekehrt auch ausgeblendet werden.
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Mandanteneinrichtung

Weitere Eingaben flr das Auftragsmodul

e eI ic hier eingetragenen Zahlungs-
konditionen werden als Standard-
Auftragsmodul:

\Jorgabe fur die Anlage von

S e Adress-Stammdaten (nur bei
Sipy [ _lmieel B Debitoren) als Vorschla
Netto imerhalb (Tage) |5 “ gswe r
e i —— hinterlegt. Uber Schaltflache:;
PARAMETER - ADRESSEN - ZAH-
g o LUNGSKONDITIONEN kann die
i) Einstellung zu einem spateren

Zeitpunkt geandert werden.

I el"”* oﬂdw @m«m I
Die Option ,Als Vorgabe alle

Verkaufspreise inkl. Steuer (Bruttopreise)” bewirkt, dass die Preisvorgabe in den
Artikelstammdaten immer als Bruttopreis gewertet wird. Lassen Sie die Checkbox
deaktiviert, werden die Preise als Nettopreise eingetragen.

Kennzeichen ,Firma ist vorsteuerabzugsberechtigt”

Wird dieses Kennzeichen bei der Anlage eines Mandanten deaktiviert, wird als Vor-
gabewert 101 ohne Steuer (Verkauf)”in den PARAMETER - UMSATZSTEUER als
Standard-Steuerschltssel gesetzt.

Wird dieses Kennzeichen bei der Anlage eines Mandanten aktiviert, wird der ,Mehr-
wertsteuerschltissel 19 %" als Standard gesetzt (gilt flr Deutschland).

Bitte beachten Sie:
Erfolgt nach der Erstellung des Mandanten eine Anderung des Kennzei-
chens, wird der Standard-Steuerschliissel NICHT verandert!
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Mandanteneinrichtung

Festlegung der Buchfiihrungsart und des Kontenrahmens

S /<hlen Sie hier die BuchfUhrungs-
e TIE G OISRl
arbeiten méchten: q 0 m

denen Sie arbeiten mochten.

Buchfishrungsart
() Kein Kontenrahmen
() Ist-Versteverung mit einfacher Buchfuhrung (E0R)
() Ist-Versteuerung mit doppelter Buchfuhrung
(® SollVersteuerung mit doppelter Buchfiihrung

x oy 7|

Keinen (Eigener Kontenplan wird vernendet) -
Schukantenrahmen Handwerk

Schukontenrahmen Industrie

Schweizerischer Hotelier Verband (SHY)

‘Schweizerischer Kontenplan nach Dr. Kafer (bis 2014)

Schweizerischer Kontenrahmen KU {idein- und mitdlere Unternehmen)

ATEV
'5KR04 Kontenrahmen nach DATEV lsge
% SKR70 Kontenrahmen nach DATEV (Hotels u. Gaststitten)

SKR81 Kontenrahmen nach DATEV {Arzte)

Vorgabe fir Osterreich N~

G 2Zuriick 0 Weiter 0 Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass nach der Neuanlage des Mandanten/der Firma
der ausgewadhlte Kontenrahmen nicht durch einen anderen Kontenrah-
men ersetzt werden kann!
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Mandanteneinrichtung

Legen Sie die Eingabereihenfolge fiir die
Buchungserfassung fest:

Vorgabe fiir die Buchungssatz-Erfassung Vorschau
o d Haben-Konto mit neutraler

Gegenkonto
nto mit Moglchkeit
aben-Beragsstelung Steuer im Gegenkanta

ket

Sy nformation

Diese Eingabe ist eine Vorgabe zur
und kann
der Parameter geandert werden.

| o - =

O | 9o |

In diesem Fenster definieren Sie
die Eingabereihenfolge fUr die
Erfassung von Buchungssatzen
(Finanzbuchhaltung). Diese
\Jorgabe kann jederzeit innerhalb
der Parameter (PARAMETER -
GESCHAFTSVORFALLE oder
KASSENBUCHER - BUCHER -
Register: VORGABEN - Tabellenan-
sicht fur Buchungssatzeingabe)
geandert werden,

Bei der Mandanten-/Firmenanlage stehen Ihnen folgende Eintrage als VVorgabe fur

die Buchungssatz-Erfassung zur Verfligung:

* Soll- und Haben-Konto mit neutraler Betragsstellung

* Konto und Gegenkonto mit Maglichkeit zur Soll-/Haben-Betragsstellung

* Gegenkonto und Konto mit Moglichkeit zur Soll-/Haben-Betragsstellung

(DATEV-Vorgabe)

Im rechten Bereich des Fenster wird eine Vorschau fUr die gewahlte Vorgabe angezeigt.
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Mandanteneinrichtung

Ende des Wirtschaftsjahres

Uber diesen Eintrag wird indirekt auch der Jahreswechsel gesteuert. Weicht das Wirt-
schaftsjahrin Ihrem Unternehmen vom Kalenderjahr ab, so legen Sie hier das Ende
des Wirtschaftsjahres fest.

| roteos B-complte- Fimen-/ Mandanincittung |
Bitte beachten Sie, dass
nach der Neuanlage

des Mandanten/der

Firma das Ende des Wirt-
schaftsjahres nicht mehr
umgestellt werden kann!

Ende des Wirtschaftsjahres

_

Beachten Sie:
Fragen S bitte Thren Steuerberater, falls Sie dies nicht wissen. Nach Anlage
% der Firma / Mandant, kann das Ende des Wirtschafisjahres nicht umgestellt
werden,

Qs [ Que | Qe ]

| michledvsERP complete - Fimen-/ Mandantenemichng
Bitte beachter) Sl SAe
Lohnmodul an: . i
die Abrechnungsperioden
spater nicht mehf zurlck-
datiert werden kdnnen!
mcme"Dgfbv:h de kar ster nicht mehi ickdatiert werd
A '
Qs - ‘ (€ PR H € weiter H@mxmu

Bevor die Firma/der Mandant nun endgliltig angelegt wird, tberpriifen Sie in der
ZUSAMMENFASSUNG noch einmal alle Hinterlegungen.

Mit dem Betatigen der Schaltflache FERTIGSTELLEN wird Ihre Firma/Ihr Mandant
im System angelegt.
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Druckereinrichtung

Falls das Betriebssystem dies zulasst, wird bei der Mandanteneinrichtung (siehe
Seite 23) automatisch der im Betriebssystem als Standard definierte Drucker an die-
sem Rechner im Programm als Standard-Drucker festgelegt. Andernfalls werden Sie
menugesteuert durch verschiedene Dialoge gefuhrt. Nacheinander wird abgefragt,
mit welchem Druckertyp gearbeitet werden soll.

Bitte beachten Sie, dass die eigentliche Einrichtung der Drucker selbst
direkt Gber das Betriebssystem erfolgt! Die Software greift an dieser
Stelle lediglich auf die Vorgaben zu, die seitens des Betriebssystems
zur Verfligung gestellt werden.

P D- dic verschiedenen Ausdrucke

| [————— sicherlich nicht alle Uber einen
( Drucker erfolgen, flhrt Sie der
F ¢ . § & Druckerkonfigurationsassistent
heffen. nacheinander durch die Drucker-
[ et konfiguration fiir LISTEN, ETI-
F\‘ KETTEN, KARTEIKARTEN und
: a\ den FAXVERSAND.
Da es auch nachtraglich notwen-
&= [ i | ©wener || @uwwme || dig werden kann, Anderungen in

diesen Einstellungen vorzuneh-
men, kann die Druckerkonfiguration jederzeit im Programm Uber die Registerkarte
DATEI - DRUCKEN aufgerufen werden.

Dies ist z. B. dann der Fall, wenn aktualisierte Treiber oder neue Drucker installiert
werden sollen.
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Druckereinrichtung

Gleiche Drucker-/Faxkonfiguration fir alle Benutzer an einem Arbeitsplatz

Es ist moglich, dass auf einem Arbeitsplatz alle Benutzer die gleiche Drucker-/Fax-
konfiguration benutzen.
Folgende Einstellungen sind dafUr erforderlich:

Unter DATEI - INFORMATIONEN - EINSTELLUNGEN - SYSTEMEINSTELLUNGEN - Re-
gister: ERP-complete - ERWEITERE EINSTELLUNGEN steht der Bereich ,Drucker und
Fax" zur VVerflgung. Hier konnen die erforderlichen Optionen gewahlt werden:

» Maximale Lange des Drucktitels

* Druckerkonfiguration: Auf diesem Arbeitsplatz sollen alle Benutzer die gleiche
Druckerkonfiguration benutzen.

* Faxkonfiguration: Auf diesem Arbeitsplatz sollen alle Benutzer die gleiche Fax-
konfiguration benutzen.
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Druckereinrichtung

W - Systemeinstellungen ? ® o x
EINSTELLUNGEN

(] = & &; [ Kundendaten

SchlieBen | Eigenschaften Testen | Anbindungen  Schema | & aktivierungen
Verwaltung

Aktionen Besmbeiten Verweise Lizenzierung ~

ERP-complete Windows Sy 5 e - Eigenschaften

-] Datenbankanbindung
1 -3 Externe Programme / Webseiten

b2 Vorgabeverzeichnisse 0 @
4] Erweterte Enstelungen
{9 Drucker und Fax Speichern  Venwerfen A
ERP complete automatisch starten | & schlieben. Shme
Schiftart firr Tabelen Zwischenablage
29 Touchscreen

A% ystembezogene Basi Berechtigung || Druckerund Fax

START

[l Yo Ausschneiden |

T .
e

Aktionen

b -] Arbindungen Maximale Lange des Drucktitels

[] Auf diesem Arbeitsplatz solen ale Benutzer
e gliche Druckerkonfiguration benutzen

[] Auf diesem Arbeitsplatz solen ale Benutzer
die gleiche Faukonfiguration benutzen

Bei Aktivierung dieser Kennzeichen wird die Drucker-/Faxkonfiguration unter
folgendem Pfad gespeichert:

C:\ProgramData \ microtech

Ist das entsprechende Kennzeichen nicht aktiviert, erfolgt die Speicherung der
Konfiguration unter:

C\Users\ <Benutzer>\ AppData \Roaming \microtech\
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Mandant/Firma offnen

Mandant/Firma offnen

Wurden bereits Firmen/Mandanten angelegt, erscheint nach dem Start die folgen-
de Eingabemaske zum Offnen von bestehenden Mandanten bzw. zum Einrichten
weiterer Mandanten:

P Benutzer
&H Benutzer | Admin [v]

= ] Name speichern

Kennwort ‘.l!l.'.l‘ |

Firma / Mandant / Filiale

Nummer 1

Arbeitsdatum | Vorgabe ist Serverdatum
(28.07.2015)
a h
@ | @ - 0= | @

Diese Eingabemaske gliedert sich in die Abschnitte Benutzer und Firma/Mandant/
Filiale,

g
i i—

Bereich ,,Benutzer”

Hier geben Sie Ihren Anmeldenamen und das Kennwort ein. Der Anmeldename wird
vom System vorgeschlagen und direkt aus Windows ausgelesen. Durch die Eingabe
eines Kennwortes schiitzen Sie Ihre Daten vor unberechtigtem Zugriff.

Bewahren Sie das Kennwort an einem sicheren Platz auf, da nach der
Eingabe eines Kennwortes alle Daten verschliisselt werden und Sie
ohne |hr Kennwort keine Zahlenwerte mehr erhalten.
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Mandant/Firma offnen

Bereich ,,Firma/Mandant/Filiale”

Hier erwartet das Programm von Ihnen die Angabe, mit welchem Mandanten gear-
beitet werden soll. Sind mehrere Mandanten angelegt worden, konnen Sie mit der
Schaltflache SUCHEN eine Ubersicht aller vorhandenen Eintrage aufrufen. Haben
Sie den gewtnschten Mandanten ausgewahlt, kann dieser durch Betatigen der
Schaltflache UBERNEHMEN in das Feld Mandantennummer (ibernommen werden.

Uber die Schaltflache

@

erreichen Sie u.a. die Menteintrage

* FIRMA/MANDANT /FILIALE NEU ANLEGEN
* SERVERANBINDUNG

* WARTUNGSASSISTENT

* EXTRAS

* HILFE

die im vorigen Abschnitt beschrieben wurden (vgl. Kapitel Einrichtungsassistent
(siehe Seite 10)).
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Mandant/Firma offnen

Weitere Mandanten anlegen

Sollen weitere Mandanten angelegt werden, konnen Sie im Feld ,Nummer” eine
noch nicht vergebene Mandanten-Nummer eingeben. Dadurch gelangen Sie nach
der Abfrage ,Wollen Sie den Mandanten xxx neu anlegen?” zum Assistenten fur die
Anlage/Einrichtung von Mandanten. Die weitere \Jorgehensweise entnehmen Sie
bitte dem Kapitel Mandanteneinrichtung (siehe Seite 23).

Bitte beachten Sie bei Selektionsfeldern:

Wenn Sie einen bestehenden Mandanten gedffnet haben und Gber
Menu DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE FIRMA/MANDANT - MAN-
DANT BEARBEITEN die Neuanlage aufrufen, werden alle Selektionsfel-
der des bestehenden Mandanten Gbernommen.

Wird hingegen bei Programmstart eine Mandantenneuanlage vorge-
nommen, werden keine Selektionsfelder ibernommen.

_/

Durch die Neuanlage eines Mandanten fur Betriebsprifung konnen Sie die darin
enthalten Daten aus Auftrag/FiBu/Lohn und den Auswertungszeitraum festlegen.
Zudem kann eine neue Berechtigungsgruppe sowie ein neuer Benutzer automa-
tisch angelegt werden.

Sie stellen dadurch sicher, dass eine bestimmte Person nur auf die von Ihnen selek-
tierten Datenbereiche einen bestimmten Zugriff hat.

Haben Sie die Option ,Mandant fUr Betriebsprifung” ausgewahlt und mit WEITER
bestatigt, dann konnen Sie im nachfolgenden Dialog den auszuwertenden Mandan-
ten, sowie den Auswertungszeitraum auswahlen.
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Mandant/Firma offnen

Wahlen Sie den Mandanten und den Zeitbereich:

‘ 0;«\@ H ‘ e;um:k H egamr H @wmen‘

Danach wahlen Sie die zu kopierenden Datenbereiche fur Auftrag, FiBu und Lohn aus.
AbschlieBend legen Sie die Berechtigung fur den Benutzer fest.

Wahlen Sie die Berechtigungen fiir den Benutzer:

Benutzer
[ Betriebspriifer neu erstelen

[] Zugriff auf verfiighare Daten
[ ] patensicherung verfiigbar

[ ] Drucken verfughar

[] Export verfiigbar

‘ @ H ‘ [€ S ‘ € weiter | (3 attrechen

Die Einstellung ,Benutzer Betriebspriifer neu erstellen” legt Ihnen unter DATEI -
INFORMATIONEN - BENUTZER - BENUTZER VERWALTEN einen weiteren Benutzer
mit dem Anmeldenamen ,Betriebsprifer” an. Zudem wird unter DATEI - INFORMA-
TIONEN - EINSTELLUNGEN - BERECHTIGUNGSSTRUKTUR das Register ,Betriebs-
prufung” erzeugt, das Sie ggf. weiter anpassen konnen. Bevor der Mandant nun
endgultig angelegt wird, Uberprifen Sie in der ZUSAMMENFASSUNG noch einmal
alle Hinterlegungen fur diesen Mandanten. Mit dem Betatigen der Schaltflache
FERTIGSTELLEN wird Ihr Mandant im System angelegt.
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Mandant/Firma bearbeiten

Zahlreiche Daten Ihres Unternehmens wurden bereits bei der Anlage des Mandan-
ten hinterlegt. Bitte prifen und erganzen Sie ggfs. die getroffenen Einstellungen
unter Registerkarte: DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE FIRMA/FILIALE/MAN-
DANT - MEINE FIRMA .. BEARBEITEN.

Datensatzstatus

\ollstandig ausgefUllte Firmen-/Mandanten-/Filialdaten sind eine wichtige Voraus-
setzung fur eine reibungslose Ubermittlung von Daten (z. B. Umsatzsteuervoran-
meldung an das Finanzamt oder DATEV-Export an den Steuerberater etc.).

Erforderliche Felder im Firmen-/Mandanten-/Filialdatensatz, die noch nicht bzw.
nicht vollstandig ausgefullt wurden, werden durch ein oranges Dreieck in der Ecke
des Feldes gekennzeichnet.

Stralie | ‘|

AuBerdem wird am unteren Rand des Fensters im Datensatzstatus eine Meldung
angezeigt, von der aus das Feld aufgerufen werden kann, um die Eingabe zu ver-
vollstandigen.

-I A\ Das Feld "Strae” muss mit einem Wert belegt werden.
9 Bei Inland=anschriften sind die gittigen Postleitzahlen im Rahmen der Ziffern 01000 bis .39995% zuldssig. (DBAND20)
& Das Feld "0rt" muss mit einem Wert belegt werden.
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Hilfe im Programm

In der integrierten Programm-Hilfe finden Sie eine umfassende Beschreibung aller
Funktionen und Befehle.

Diese Hilfe konnen Sie jederzeit Uber die Schaltflache

oder Uber Registerkarte DATEI - HILFE aufrufen.

Startseite, am Dienstag den 28.07.2015, um 14:20 Uhr - (1) test - |

Hilfe zu ERP-complete @ ERP-Complete

ERP-complete Hilfe © 1992.2015 by microtech GmbH
Hilfe 2u ERP-complets

Hilfe Version: ERP-15.0.5133
Weitere Versions-und Copyrightinformationen
micotechim Web

Schulungen

Erste Schritte Tops 8 Trds
[EE—
Hilfreiche Informationsn zum
Einsti
Erste Schritte =
So erreichen Sie uns
a Kontaktieren Sie uns, wenn Sie

Fragen oder Anregungen zu ERP-

suppartamotine | (o9 ORI

Weitere Informationen

Verschiedene Dokumente rund um
Weitere Informationen | ERP-complete.

Daruberhinaus erreichen Sie die Hilfe auch tber ,F1" der Tastatur. Mittels ,F1" wird
im Regelfall bereits das passende Hilfe-Kapitel angezeigt.
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Hilfe im Programm

Der Arbeitsbereich der Programmbhilfe ist in zwei Bereiche unterteilt:

e o @ & B

Ausblenden  Suchen Zurick “omwarts  Statsete  Drucken  Optionen

Moduliibergreifender Teil und g > zur
Inhalt ’_|_|—|V’d°‘ (T rom— stammdatenverwa\tun > Adressen
T ERP-complete Hilfe Inhalt | Index voriges | hinauf | nachstes
forwor ~
Adressen
@ Meniband - Aufbau
@ Schneleinstieg und Losungsanstzs fir Ihre Aufgaben
&) () Modulibergreifender Teil und Algemeines In den Adressdaten werden alle Thr Unternehmen betreffenden Adressen in einer
@ Instaliation ERP-compicte Upgrade und Datenbankstruktur erfasst und verwaltet. Hierbei ist es unerheblich, ob es sich
@ Progammeinichiung und Knsigction um einen Kunden, einen Lieferanten oder einen Interessenten handelt. Die Unterscheidung
. q g der Adressgruppen erfolgt durch die Vergabe von Nummernkreisen und
@ Programmicanfigurator zusiitzlich durch diverse von Thnen zu vergebends Kennza\chan wie z.B. den Status. Die
Diagnoss-Assistent und die der ung werden in den
® @ Schaubilder folgenden Kap\taln wvargestellt.
@ Gestaltung von Eingabemasken S e
@ Erfassungsvorlagen

@ Hyperink-Unterstitzung in Ubersichten und in Detailansichten
Drag & Drop - Unterstiitzung fiir iCal- und vCalendar-Dateien

Thema

Beschreibung

Dbersichten: Drag & Drop - Unterstitzung fir vCards Suriscorbieing
& @ Mandant/ Fima 6ffnen
Schnellsicherung fiir einen Mandanten aufnufbar
@ Die Gundiagen der Hauptmasicen Angabe von "Valute-Tagen" fir die
& () Stammdatenverwattung
= ([0} Algemeines zur Stammdatenvenwaltung
-

Standard-Anschriften: Informations- und

Berechnung der Zahlungsfristen

alund L ich als
= Tendenz
[3 Mandatsverwaltung
@ Kortakte Adressen: Symbel fiir
Servicevertr
@ Dokumente
@ Kontenplan Detail- hten der altun:
© fostorstclen Schaltflachen der Adressverwattung
@ Bider
@ Kalender
@ Projektvernattung Modulubergreifender Teil und altung > Al zur
& @ Banking - OP-Verwaltung - Zshlungsverkehr

stammdatenvarwa\tung = Adreszen

# @ Eintrage auf den Registerkarten DATE] und ANSICHT
@ Parameter
@ Waitere Funktionen
Programmstart Rapid
@ Aufiragsverwaltung (Warenwitschaft)
@ Fnanzbuchhaliung
@ Lohrbuchhaltung

3] Q Geoanalyse
[ i Mo b
<

Auf der linken Seite stehen Ihnen die folgenden Register zur VVerfligung:
* Inhalt * Suchen

e [ndex e Favoriten

Die rechte Halfte des Arbeitsbereichs der Hilfe dient der Anzeige der ausgewahlten
Hilfethemen.
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Hilfe im Programm

Suchen

Geben Sie in dem Register einen Suchbegriff ein, um nach einem Hilfethema zu su-
chen. Wahlen Sie anschlieBend die Schaltflache ,Themen auflisten”, Auf der rechten
Seite wird dann das ausgewahlte Thema angezeigt.

Mit Hilfe der Schaltflache mit dem Dreieck-Symbol neben dem Sucheingabefeld
kénnen Sie Suchbegriffe mit AND, OR, NEAR bzw. NOT verbinden.

Bereichshilfe

Uber DATEI - HILFE stellen wir Ihnen die Option BEREICHSHILFE ANZEIGEN zur
\Verfugung:

Startseite, am Diens

C)

& Offnen

Hilfe zu ERP-complete

| ERP-complete Hilfe

@ Hilfe zu ERP-complete

Hilfe
Informationen
Zulet de Erste Schritte
@ Hilfreiche Informationen zum

Schnittstellen Einstieg.

: Erste Schritte R
Drucken B

So erreichen Sie uns
Jatensicherunc
e a Kontsktieren Sie uns, wenn Sie
e Fragen oder Anregungen zu ERP-

Hilfe UPPOMEHOLINE | omplete habent

Beenden

Weitere Informationen

2
(\%9 Verschiedene Dokumente rund um
Weitere Informationen | ERP-complete.

Tools fiir die Arbeit mit ERP-complete

5 Teols
% Verschiedene Werkzeuge zur
Tools Problemanalyse und
- Programmpflege stehen Ihnen zur
Verfigung.
Bereichshilfe anzeigen I
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Hilfe im Programm

Zur einfacheren Bedienung des Programms wird Ihnen das Hilfethema jeweils pas-
send zu der Stelle im Programm angezeigt, an der Sie sich gerade befinden.

Haben Sie die Bereichshilfe gedffnet, so wird Ihnen diese rechts neben dem Arbeits-
bereich angezeigt:

< ¥
artiel | Adressen x | Warengrppen | sy | v T 'l incrine =
fckies SRy i Moduluberareifender Teil und Allgemeines > Stammdatenverwaltung >
| Allgemeines zur Stammdatenverwaltung > Adressen
i = il ERP-complete Hilfe Inhalt | Index veriges | higadf |
Adressen
Ort (Anschriften)
In den Adressdaten werden alle Ihr Unternehmen betreffenden
Nuna. | Statu|Name /Firma | Strale |PLZ | Ort Telefor|E-Mail |1/ J/1 A Adressen in einer gemeinsamen Datenbankstruktur erfasst und ~
werwaltet. Hierbei ist es unerheblich, ob es sich um einen Kunden,
. - einen Lieferanten oder einen Interessenten handelt. Die
10... [Ku... Steffis Tinte... Rhein... 55... Binge... (067... info... | 5§ Unterscheidung der Adressgruppen erfolgt durch die unterschiedliche
i Vergabe von Nummernkreisen und zusatzlich durch diverse von Thnen
fos e B T B R s B (U L ﬁ 2u vergebende Kennzeichen wie z.B. den Status. Die Eingabemasken
10... Ku... InternetCafe AmB... A-.. Wien  +43...info... 5 und die wielfal Még der Adi rwaltung werden in den
i folgenden Kapiteln vorgestellt.
10 Ku... AmadeusM... Klavie...A-... Wien  +43.. ama.. 58
10... |Ku... |Rigola Schre... AmS... |CH... Zirich | +41...|info... Themen
10... Ku... WaldiDiscou... Goet... &0... Frank... 5 T Beschreibung
16.—. [Ku... | Winkler Rotw...|55... Mainz HPW... Advessertisung
e RS g e Standard-Anschriften:
62.. Ku... Hager iinder... FL.. Oslofi Haeg... Informations- und
N Serviceanschrift
62... Ku... Onel 5ths... Us... Cian ... Muell...
" It A b "Waluta-T; " fi
70_ |LEE... Traumstift Indus..|55... Mainz | (06L... info... | [ BT s
gie Berechnung der
70... Lie... Mébelland AmR... 55... Ingel... (06L.. info... 3R Zahlungsfristen
70... Lie... Josef Wagner AmB... A-... Wien +43 ... Zahlun smora_l und
Umsatzwergleich als Tendenz
70.. Lie... BMW Autoh... Bose... 55... BadK... (067... info...
Adressen: Svmbol fiir (v
70... ... Computerha... Schw... 55... BadK... Servicevertragsinformation
w

Falls das Thema in weitere Kapitel unterteilt ist, so werden Ihnen diese als Link im
unteren Bereich unter der Uberschrift ,Themen" angezeigt. Sie konnen durch Ankli-
cken des Links zu diesen Kapiteln wechseln.
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Hilfe durch microtech

Selbstverstandlich steht Ihnen microtech gerne mit Rat und Tat zur Seite. Infor-
mationen und Antworten auf Ihre Fragen erhalten Sie auf verschiedenen Kanalen.
Wahlen Sie aus unserem Angebot:

e FAQ und Infoblatter im Internet
* Telefonische und schriftliche Anfragen an unseren Support

e Consulting/Seminare/Webinare

FAQ und Infoblatter im Internet

Unter www.microtech.de finden Sie zahlreiche Informationen zu unserem Unter-
nehmen, unseren Produkten und Dienstleistungen.

Im Bereich Service & Seminare - Support - E-Bibliothek finden Sie die Antworten auf
,Haufig gestellte Fragen” (FAQ) sowie unsere Infoblatter zu verschiedenen Themen.

Telefonische und schriftliche Anfragen an unseren Support

Im Aktualitats-Service ist der Basis-Support bereits enthalten. Bei Fragen zur
Bedienung des Programms oder zu inhaltlichen Grundlagen stehen wir Ihnen gerne
zur Verfligung. Telefonisch erreichen Sie unseren Support unter 0671 - 79616-100
in der Zeit von

Mo-Do: 08:00-13:00 und 14:00-17:00 Uhr
Freitags: 08:00-13:00 Uhr

Natdrlich konnen Sie Ihre Anfrage auch schriftlich einreichen. Auf www microtech.de
haben wir dafur im Bereich Service & Seminare - Support - Supportanfrage ein
entsprechendes Formular fUr Sie vorbereitet.
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Hilfe durch microtech

Consulting/Seminare/Webinare

Um die Software ideal in Ihre Unternehmensprozesse zu integrieren, analysieren wir
gemeinsam mit Ihnen Ihr Anforderungsprofil, beraten Sie und implementieren Ihre
ganz personliche ERP-complete.

Wir begleiten Sie bei der Systemeinrichtung oder helfen Innen bei der Ablaufopti-
mierung in der Software.

Und um noch tiefere Einblicke in die Funktionsweise der Software zu erhalten, bieten
wir Ihnen Gruppen- oder Individualseminare, bei uns ader Ihnen vaor Ort - gerne be-
treuen wir Sie ganz individuell und auf Ihre BedUrfnisse abgestimmt.

Sie erreichen uns per E-Mail Uber seminar@microtech.de oder telefonisch unter
0671 -79616-610.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Die Grundlagen der Hauptmasken

Nach dem Programmstart 0ffnet sich die Hauptmaske, die folgendermaBen
aufgebaut ist:

Adressen - (MOSS) MOSS - microtechs ERP-complete E O R
ANSICHT
= Trmiees P B @ & @renonen - | [@sucnen ~
@ _ Q 18 vorgang etassen ¥ o ungiste [+ | @sctsteien « | [Sravetie - M ——= Menu-
schaubid | Meu Angem Loshen Wektere || ael surccklegen Komtakt  Kaiender intemnet  Waninie | e T facd
Gnerbii New  Bearneiten 5 Scheiivant 5 ! susgabe 2l venweise Sucne ~
Veriauf < Lot | wwat | Adressen x | saoniaie | saveertage | Worerngpen | sty | varvelw | fonckie | ookmenie | entewln | kasen © ' Je—=c—==- Register-
Schaubid e mons e = EQ“““(‘“" ] leiste
Stam é
@ 2
Ackessen, Kon )
Projekte B
M o orie,
Ao Pl 20 10001 Firma Rheingasse 1 (06721) 963325
. e s e st sy sezs
Kunde Frau Moller Bingen am Rhen Info@steffis_tntenfss.de E
10002 Fima 2 = (06743 35857+ 5
(TR vercaur coprstiop Copyshop Studententreft Arbeitsbereich (06743 948578,
funde Herr Sudent sachoroch nfo@studententetfde
. — = — e r
IERRETCARE Inemetcafe Ao 433 fa5659) 675944 g
: funce Herr Schuster vien nfogintemerCafe in.at L
m"ﬂ 10004 Herr Kavierweg + +43 (456549) 8547 z
MozART Amadeus Mozart A-1014 443 (45654) 8548 E
B rereonat unde vien anadeusgmozartat
10005 Fima Amsee 12 a1 4
i — E— B iz
o ' unde FrauRigola iy info Gl advelmeren.ch

Bereichsleiste Statusleiste
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Die Grundlagen der Hauptmasken

TITELLEISTE:

Die Titelleiste zeigt den aktuellen Bereich (z. B. Adressen) sowie den Mandanten-
und Programmnamen und bietet die windowseigenen Optionen zum Verkleinern,
VergroBern und SchlieBen des Anwendungsfensters.

Adressen - (1) Seminar - microtech’s ERP-complete 7T 2 - 0 X% l
START | U TEN  ANSICHT
? [ Andern [ Projekt erfassen &5 [P Kalender - | (5] Adressen - kurzliste @ verwalten - [@] Suchen m
[ Loschen || I vorgang erfassen - @ internet - || 5] Adressen - Langliste || & schnittstellen = | [Z] Tabelle ~
Schaubild | Neu oy \yettere ~ || Q¥ Arikel zurtickiegen || Kokt e wannitre - || 2 Adressenformular ]| & parameter $rsortieren = U
MENUBAND:
.

Menus und Symbolleisten sind Uberwiegend in einem Mentband (Multifunktions-
leiste, Ribbon) zusammengefasst. Zur Vereinfachung der Navigation besteht das
Mentband aus Registerkarten, die in Gruppen untergliedert sind. Innerhalb der
Gruppen sind entsprechend die Schaltflachen angeordnet.

1 Registerkarten
2 Gruppen
3 Schaltflachen

= -
mmmmuswsmm ANSICHT
+ @ @) : B @Q G [T

Schaubild Neu Andem Ldschen Weitere F Kontakt Kalender Internet Wahihilfe
Utfferblick Heu JBearbeiten & Schnffiwahl = Kommunikation |
Bt L
Adressen nach ]
SHELII Nummer {numerisch) =3}
Ablaufe und Strukturen

der Bearbeitungsschritte
Stammdaten

Q Dberblick,
Buchungskonten,

[ T
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Die Grundlagen der Hauptmasken

ARBEITSBEREICH:

Der Arbeitsbereich zeigt die Informationen an, die Uber den jeweiligen Bereich und
Register gewahlt worden sind.

@ - Adressen - (1) Seminar - microtech’s ERP-complete 7 H2 - 08 X
START | UBERGEBEM/AUSWERTEN  ANSICHT
? m (3 Andem [ Projext erassen &L,) B Kalender ~ [ 5] agressen - kurziiste P verwalten [l suchen m
[5¢ Losenen || [ vorgang erfassen " @ ntemet - || [ adressen - Langliste & schnittstellen - | [E] Tabelle -
el o D) eitere - ¥ artikel zurdckiegen e =] waninitre - || Adressenformuiar E G Parameter $7 sortieren - e
Uberblick | Neu /Bearbeiten 15 Schnellwahl & Kommunikation Ausgabe 5 Verweise Suche -~
Verkauf < | wtiel J Adressen X | Warenonppen | sty | Verbeter | Kontskle | Dowmente | Kontenin | Kostenswln | e ' | <
Schaubid Suchbegriff Status Name 2 Ort
? Ablaufe wd Strukren | | I I | =
der Bearbeitungsschritte | [ymmer o Jitams |Name  Firma [swabe [Pz [ort [Telefon [Evai [sv]ut [~ ])
o Smmdten 1000 wree B I [ I N 2
&J :Z’eéig;.,#\g‘ké&ml - Kunde Steffis Tintenfass Rheingasse 1 55411 Bingen am Rhein | (06721) 963325 | info@steffis_t... ﬂ i
10002 funde Copyshop Studententreff Hasengasse89 59422 Bacharach (06743) 948574 nfo@studente. W [0
10003 Kunde Internet Cafe Am Berg 9 A-1014 Wien +43 (45654) 6... |info@Internet-... L] A
E:!? Rlesie S 10004 Kunde Amadeus Mozart Wavierweg 4 A-1014 | Wien +43(45654) 8... amadeus@moz... (7]
10005 Kunde Rigola Schreibwaren Am See 12 CH-1014 Zurich +41 45958494... | info@rigola-sch.
@ Verkauf 10010 Kunde WWaldi Discount GmbiH GoethestraBe 65a 60313 Frankfurt L] 7
16842 Kunde Winkler Rotweg 9 55116 Mainz HPWinkler @ol... E
a o 20010 Kunde Tichbo AG Riesingweq 29 55411 Bingen am Rhein
62482 Kunde Hager inder en Fichts 12 FIN-25041 | OsioB Haeger@post.fi
& it 62654  Kunde Onel 5 thstret USA-95158  Gian Mountan Mueller @usa.com ] g
70000  LEFERANT Traumstft Industriestr. 94 55116 Mainz (06131) 948523 | info@taumstift... 7] z
70001  Llieferant  Mebeland AmRisterbaum 55218 Ingehem (06132) 594858 info@moebela... L]
Buchhaltung 70003 Lieferant  JoseFWagner AmBahrhof7  A-1014  Wien +43 (45654) 4...
70004 Lieferant  BMW Autohaus Bosenheimer Str... 55543 BadKreumach  (0671)7788%9  info@moebela...
@ Personal 70005 Lieferant  Computerhandel Miller Schwabenheimer... 55543 Bad Kreuznach
70006  Lieferant  Immobilien und Grundsticke Bosenheimer VE... 55543 Bad Kreuznach
et 70010 Lieferant  HaryKeber TextimarenKG  Hauptstale6 81245 Minchen vertrieb@kiebe...
70695  Lieferant  MoosoftDeutscHand GmbH  RedMondgasse 58 80331 Minchen vertrieb@micro...
77777 Lieferant  Onel Sthstret USA-95158 | Cian Mountan Muelier @usa.com
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Register

Im Bereich VERKAUF - STAMMDATEN stehen z.B. die Register UBERBLICK, KON-
TENPLAN, KOSTENSTELLEN, ANLAGEN, ADRESSEN, KONTAKTE, DOKUMENTE und

BILDER zur Verfligung.

Werden nicht alle Register angezeigt, konnen diese eingeblendet werden.

@ - Ad - (1) Seminar - ?2 2 - 0
m START | UBERGEBEN/AUSWERTEN — ANSICHT =]
? [ Andem B Projekt erfassen %D [E Kalender - @ verwaiten - [@] suthen m
[stLosenen || I vorgang erfassen @ internet - ~ || % schnittstenten - | [ Tabente -
Schaubild | Neu & Kontakt e Details
= - ) weitere - Y atikel zuricklegen & + [Ewahiniife ~ || =g = || G Parameter $7 sortieren ~ -
Uberblick | Meu/Bearbeiten 1 Sehnellwahl r Kommunikation Ausgabe [} Verweise Suche
Verkauf & mJme‘wmlmylmlmmlmlmmlmlm"l
hraubild : Suchbegriff Status Name 2 i ort( iften)
ablsufe nd svkaren || I I e I |
der Bearbeitungsschritte |y mmer o [ Status Name / Firma Strabe PLZ ort Telefon E-Mall SV UL [ZM] A
Stammdaten
Q gzﬂbi‘dn A&%fm 10001 Kunde Steffis Tintenfass Rheingasse 1 55411 Bingenam Rhein  (06721) 963325  info@steffis_ti... |
iressen, y v =
______ 10002 Kunde Copyshop Studententreff Hasengasse 89 55422 Bacharach (06743) 948574  info@studente. .. L7

Einblenden von Registern

In der Registerleiste ganz rechts werden Uber die Schaltflache

alle in dieser Ansicht verfligbaren Register aufgelistet.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

Nrt_buﬁck | Kontenplan ”l w"’" | Anlagen |7MEMI7 o SEPA-Mandate X =

Adressnummer Mandatsreferenz Kurzinformation IBAN
1 ‘ Kantenplan

Kostenstellen

Uberblick

Anlagen

Adressen
10001 Firma Steffis Tintenfass in Bingen VB Rhein-Nahe-Hunsriick Kontakte

am Rhein DE44 5609 0000 0836 4833 06
. Dokumente

Bilder

10001-3 10001 Firma Steffis Tintenfass in Bingen | VB Rhein-Mahe-Huneriick +  SEPA-Mandate
Vertrag 3 s ek DE44 5609 0000 0856 4833 06

180814 20001 FrmeStefhs TrtenfassaBirg VB-Riein-Nahe-Horsrick Alle Register einblenden
Vertrag4 bl BE44-5605-0000-0856- 483306

Alle Register ausblenden

Registeranzeige auf Yorgabe zuriicksetzen

Durch Auswahl eines geschlossenen Registers in dieser Auflistung konnen diese
wieder eingeblendet werden.

Zusatzliche Optionen in diesem Mend:
¢ Alle Register einblenden: Es werden alle Register angezeigt.

* Alle Register ausblenden: Es wird nur noch das Register UBERBLICK angezeigt.
Alle anderen Register werden ausgeblendet.

» Registeranzeige auf VVorgabe zurlicksetzen: Es wird die minimalste Anzahl an
Registern angezeigt. Dies ist durch das Programm vorgegeben und ist je nach
Bereich unterschiedlich. So werden z.B. im Bereich VVorgange bei dieser Auswahl
die Register VORGANGE und ,Archiv Vorgdnge' angezeigt.
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Ausblenden von Registern

Register konnen durch Klick auf das ,x" eines Registers ausgeblendet bzw. ge-
schlossen werden.

m START ] ANSICHT

? @ R Bereich prafen - B B kalender - |[[F sepa-mandat
Z % - @ nternet - || (P SEPA-Mandat per E-M
Schaubild | Neu Andern Ldschen Weitere )| R
2 = 3 = 5 ahihilfe ~
Uberblick Neu / Bearbeiten ~ Schnellwah! ~ Ausgabe
Buchhaltung < ‘ Uberblick | Kontenplan | Kostenstellen | Arlagen | Adressen ‘ SEPA-Mandatel
Kurzinformation 1BAN

Schaubild
? Ablaufe und Strukturen der

=] \
=

Kurzinformation

Uberblick / Stammdaten

Q Uberbiick, Buchungskonten,
Kostenstellen, Adressen, .

e Tre 10001-1 10001 Firma Steffis Tintenfass in Bingen VB Rhein-Nahe-Hunsriick
Kassenbuchungen erfassen Vertrag 1 Spen DE44 5609 0000 0856 4833 06
]

Verschieben von Registern:

Per Drag & Drop konnen die Register in der Reihenfolge verschoben werden:

| START | O TEN  ANSICHT
), a : i 5] Adressen - Kurzliste
B 3 1 2 @ & [T

Id MNeu Andern Loschen Weitere = Kontakt Kalender Internet Wahlhilfe
* Neu / Bearbeiten & Scneline Kommunikation Ausgabe
altung < | Rperbice | Tmgrassen | | Jasem—uL | [Adressen x| | sepamancare |
*
L e
d:;h:d . | Nemer (umery =2
Jocauee i e I = Name 1 (Arrede) Strabe
Iberblick / Stammdaten
Iberbick, Buchungskonten,
‘ostenstellen, Adressen, ...
tassenbiicher
SR SRR 10002 Firma Hasengasse 83
COPYSHOP Copyshop Studententreff 55422
seschiftsvorfalle Kunde Herr Student Bacharach
ielegbuchungen erfassen und
i 10003 Firma AmBerg 9
WTERNFTCARE Tnfermet Cafe ainia

Durch die beiden roten Pfeile wird beim \erschieben angezeigt, wo das Register
platziert werden kann.
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Bereichsleiste:

StandardmaBig wird die Bereichsleiste am linken Rand des Fensters eingeblendet.
Das Ein- und Ausblenden der Bereichsleiste erfolgt Uber Registerkarte: ANSICHT -
BEREICHSLEISTE. Im unteren Teil werden folgende Eintrage angezeigt:
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Im oberen Teil der Bereichsleiste werden die ,Untereintrage’ zum jeweils gewahl-
ten Bereich angezeigt. So stehen z B. im Bereich Verkauf die Eintrage: Schaubild,
Stammdaten, Projekte, Vorgange, Versand und Kasse zur Verfugung.

Verkauf <

Schaubild
Ablaufe und Strukturen der
Bearbeitungsschritte

Uberblick / Stammdaten

Uberblick, Artikel, Adressen,
Kontskte, Dokumente, ...

Projekte
D Erfassung, offene, laufende,
Ubersicht, ...

Voras
i Angebote, Lieferscheine,
Rechnungen, ...

Versand

%I!{ Alles rund um den Versand

Kasse
ﬁ Positionserfassung von
Kassenbelegen

Bitte beachten Sie:
Sollte der gewulnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt

werden, kdnnen Sie (iber STAMMDATEN / UBERBLICK oder (iber das
SCHAUBILD den jeweiligen Bereich aufrufen.
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STATUSLEISTE:

Die Statuszeile im unteren Bereich des Fensters liefert Ihnen Informationen zu:
* Anzahl der Datensatze

e aktuell gedffneter Mandant

* angemeldeter Benutzer

* Berechtigung des angemeldeten Benutzers

e Datum/Uhrzeit

L s 2. 3 5
g rhehr WebShop- in Auftrags- | in Lieferschein " | Versand der Ware Kasse (PoS)
Synchronisation bestiitiung ‘wandah

) Seminar _test (test) InMicrotechNetwork TestDaten_Supervisor

Welche dieser Informationen angezeigt werden, kann mittels Rechtsklick in die
Statuszeile definiert werden. Im KontextmenU ist jeder Eintrag aus-/abwahlbar.
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Sortierung /Suche

Sortierung

(d E|$|0@

Suchen Tabelle | Sortieren Details

Suche

Ein Klick auf die Schaltflache SORTIEREN 6ffnet die Ubersicht der zur Verfligung
stehenden Sortierungen und somit der Moglichkeiten, den Datensatz zu identifizieren.

@ Suchen m
Tabelle -

Adressennach [
e +
t? MNummer [numerisch) t? Suchbegriff
$7 status $7 vertreternummer
t} Handleradressnummer
Anschriften nach
$2 $2name 2
$7 Postieitzan $ront
‘?Telefcn

Ansprechpartner nach
47 Ansprechpartner (Name] 7 Nachname

‘?Telefcn‘l ‘? Geburtsdatum E
aufsteigende Sortierreihenfolge

l,i absteigende Sortierreihenfolge

Die gewUnschte Sortierung kann durch
einen Klick angewahlt werden. Die
aktive Sortierung wird durch eine
farbige Hinterlegung (Standard: orange)
gekennzeichnet.

Zusatzlich kann in allen Suchformularen
zwischen einer auf-

und absteigenden Sortierreihenfolge
gewahlt werden, die auch durch einen
Klick auf eine Uberschrift, wie z. B.in den
Adressstammdaten in der Kopfzeile einer
Tabelle, gewechselt werden kann.

Sobald das Eingabefeld aktiviert ist,
was durch den blinkenden Cursor
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angezeigt wird, konnen Sie durch Betatigen der Tasten <Bild auf> und <Bild ab>
zwischen den Sortierreihenfolgen umschalten, ohne das Eingabefeld zu verlassen
bzw. ohne die Maus zu Hilfe nehmen zu mussen.

Suche
Ein Klick auf die Schaltflache SUCHEN

[d|E $ O

Suchen | Tabelle Sortieren Details

Suche

Offnet das Fenster zur Stammdatensuche. In dessen oberen Bereich stehen Ihnen
Eingabefelder zu allen Suchmoglichkeiten flr den gewahlten Stammdatenbereich
zur Verfligung. Dabei werden die einzelnen Suchfelder in Gruppen angezeigt. (z. B.
bei Adressen: 1. Gruppe enthalt die Suchfelder der Adresse, die 2. Gruppe enthalt
die Suchfelder der Selektionen der Adresse, die 3. Gruppe die Suchfelder fur
Anschriften usw.)

Die Eingabe des Suchbegriffes kann Uber alle verfligbaren Felder erfolgen. Die
Anzahl und Art der verflgbaren Eingabefelder ist abhangig vom Bereich, in dem Sie
sich gerade befinden. Es handelt sich hierbei um jene Datenfelder, die in der Daten-
bank mit einem Such-Index versehen sind. Der Index ist die \Joraussetzung dafr,
dass nach diesem Datenfeld gesucht und sortiert werden kann.

Die Suche erfolgt dynamisch. Das bedeutet, dass die Ansicht bereits bei Eingabe
des ersten Zeichens auf die Datensatze begrenzt wird, deren Suchbegriff mit die-
sem Zeichen beginnt.

Selbstverstandlich besteht die Moglichkeit, Eintragungen in mehreren oder allen
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Eingabefeldern vorzunehmen und diese zu kombinieren. Die vorgenommenen
Fingaben lassen sich mit einem Mausklick auf die Schaltflache EINGABE LOSCHEN
vollstandig entfernen.

Die Maglichkeit einer inkrementellen Suche rundet die Suchfunktion ab: Diese Su-
che funktioniert in allen Bearbeitendialogen, Verzeichnissen und Ubersichten.

Sobald eine Tabelle fokussiert ist und Sie tiber die Tastatur eine alphanumerische
Eingabe tatigen, wird diese als Suchanhang zur jeweiligen Schnellsuche benutzt,
Der gefundene Datensatz wird sofort selektiert. Zusatzlich bekommen Sie unter
dem Eingabefeld der Schnellsuche ein Infofenster eingeblendet, das Ihnen die
komplette Zeichenkette der Suche anzeigt. Solange das Infofenster angezeigt wird,
konnen Sie Zeichen zum Suchanhang hinzuftgen bzw. mit BACKSPACE kénnen Sie
den Suchanhang I6schen.

Schnellsuche

Wenn in einer Ubersicht bei der Eingabe der Schnellsuche kein Ergebnis erzielt wird,
erfolgt nach ca. einer Sekunde ohne Eingabe automatisch die Umschaltung auf

die ,Indexbasierte Volltextsuche” (vor den Suchbegriff wird das Fragezeichen ,?*
gesetzt).

Bei der erweiterten Suche zahlt der Primarindex (das erste Feld wird durchsucht).

Es sollten die Suchbegriffe nicht kombiniert werden, sondern nacheinander folgen,
da sonst das zweite Suchkriterium in nicht allen Fallen bertcksichtigt werden kann.

Mit dem Shortcut ALT+E gelangen Sie aus den Eingabefeldern fir die Suche in das
Suchergebnis der Tabelle.
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Mit BACKSPACE kommen Sie, innerhalb der Bearbeiten- und Verzeichnisdialoge, von
der Haupttabelle zurtick zur Eingabe der Schnellsuche. Ist der gesuchte Datensatz
identifiziert, bestatigen Sie die Auswahl mit der Schaltflache UBERNEHMEN.

In der Stammdatensuche bedeutet dies, dass das aktuelle Fenster geschlossen
und der gesuchte Datensatz in der Ubersichtsmaske hervorgehoben dargestellt
wird. Wahlen Sie hingegen SCHLIEBEN, wird das Suchfenster ohne Ubernahme
des Datensatzes geschlossen.

Detail-Ansichten in Suchformularen

Zusatzlich stehen Ihnen in den Suchenformularen die gleichen Detail-Ansichten aus
dem jeweiligen Datenbereich zur Verflgung. Dadurch konnen Sie bereits bei der
Suche weitere Informationen zu dem jeweiligen Datensatz (wie z. B. die Offenen
Posten zu einer Adresse) sehen bzw. direkt bearbeiten:

@ = Adressdatensatz suchen... T H2E - 0O %
SUCHEN | ANSICHT
| Anhalten 0 - ? &) Kalender * a m
b % {3 Loschen ¥y @ intemet -
l:;:::;:;;;n gimihl Slm_llleln K Knn_tan EWahlhllfe = S:l‘\nh!ﬂlllen I'ah—elll Dﬂ—al\s
Aktionen Verweise

Suche Auswahl Kommunikation Suche-Ansicht -~

Suchen | Fiter | Suhenafrsemen |

(06721) 963325
STEFFIS TINTE..., Steffis Tintenfass 55411 (06721) 963326
Kunde Frau Muler Bingen am Rhein t.d
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Die Registerkarte SUCHEN beinhaltet folgende Funktionen:

[ = Adressdatensatz suchen... ? HE - 0O X

m SUCHEM I ANSICHT
= +] P S| W@ [
2 ! E
ﬁ == g & @ intemet ~ -

Ubernehmen Anhalten  Loschen  Anzahl Sammeln Kontakt Schnittstellen Tabelle Details
& schlieBen = a ar = waninitre - = = =
Aktionen Suche Auswahl K ation Suche-Ansicht A

Suchen ‘ Filter | Suchen & Ersetzen |

d Anschriften ~
Vertreternummer Postleitzahl I:l
Handleradressnummer Ort l:l
(Suche) Anhalten

Werden Sie moglicherweise nutzlich finden, wenn die zeitaufwendige Suche in sehr
groBen Datenbestanden unterbrochen werden soll.

(Eingabe) Léschen

Entfernt die eingegebenen Inhalte aller Suchfelder und sorgt somit fur eine leere
Eingabemaske.
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Die Registerkarte ANSICHT beinhaltet folgende Funktionen:

[q = Adressdatensatz suchen... T E - 0O X
SUCHEN I ANSICHT I
@ Bei Eingabe Suche starten
Bevorzugte | [ ] Tabelle mit Suchergebnis immer anzeigen
Suche nach ™
Elns!ellul\s!r\ <
Suchen | Fiter | Suchen rsetzen | i
s
- :
[T offene Posten (s fur Advessnummer 0001 [
Datum  |Belegnummer MS | Offener Betrs|Wahr, Info &
15.04.2012 | AR2012345 o 1.000,00 | €
14,05.2012 | AR2012666 0 1.520,00 €

Bei Eingabe Suche starten

Diese Option zeigt den aktiven Status durch ein Hakchen vor dem Text an. Die Suche
nach Ihren Stammdaten erfolgt hierbei dynamisch wahrend der Eingabe. Das bedeu-
tet: Bereits bei Eingabe des ersten Zeichens wird die Ansicht der verfligbaren Daten-
satze auf jene reduziert, auf die das gewahlte Zeichen zutrifft. Auf diese Weise muss
in den meisten Fallen der Suchbegriff nicht vollstandig eingetragen werden, um den
gewUlnschten Datensatz zu identifizieren.

Bitte beachten Sie: Bei bis zu 30 Datensatzen wird die Tabelle direkt angezeigt.
Dadurch kann schneller eine Auswahl getroffen werden, als dies durch die Eingabe
eines Suchbegriffes der Fall ware.

Durch Deaktivieren der Funktion ,Bei Eingabe Suche starten” wird auf der Regis-
terkarte SUCHEN die Schaltflache STARTEN verfiigbar. In dieser Einstellung wird
mit der Suche erst begonnen, nachdem Sie Ihre Suchbegriffe eingegeben und die
Schaltflache betatigt haben.
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Bevorzugte Suche nach

Sinnvoll ist diese Funktion dann, wenn Sie z. B. in den Artikelstammdaten meistens
nach dem Suchbegriff statt nach der Artikelnummer suchen mochten, denn als Stan-
dardeinstellung erwartet das Programm Ihre Eingabe im Feld der Artikelnummer.

Um diese bevorzugte Suche zu aktivieren, wahlen Sie im Suchformular auf der
Registerkarte ANSICHT die Schaltflache - BEVORZUGTE SUCHE NACH und dort die
gewunschte Suche aus. Haben Sie Ihre Auswahl getroffen und 6ffnen das nachste
Mal dieses Suchformular, so befindet sich der Cursor direkt in dem Feld, welches Sie
zuvar eingestellt haben und Sie konnen sofort den Suchbegriff eingeben.

Tabelle mit Suchergebnis immer anzeigen

Ist diese Option ausgewahlt, wird die Tabelle im Suchfenster immer angezeigt.
Wurde diese Option nicht aktiviert, wird die Tabelle erst dann eingeblendet, wenn
mit der Suche (durch Eingabe) begonnen wird.

Bitte beachten Sie:

» Stehen fur die Anzeige weniger als 31 Datensatze zur Verfligung, wird die Tabelle
immer eingeblendet. Die Suche Uber die Scroll-Leiste ist in diesem Falle schneller.

« |st z.B.in der organgspositionserfassung eine Artikelnummer vor dem Offnen
des Suchen-Fensters selektiert, wird der entsprechende Wert im Suchen-Fenster
vorbelegt und die Tabelle wird ebenfalls angezeigt.

Suche in Datumsfeldern

In den Datumsfeldern kann das zu suchende Datum entweder Uber die Kalender-
schaltflache im Feld ausgewahlt werden oder direkt eingegeben werden.

|fbﬂlick|alﬁel|um|lﬁturvx‘mm|

Adressnummer Belegnummer Datum ==, Artkelnummer

' B
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StandardmaRig ist nach dem Umstellen der Suche auf ... nach Datum” das Feld leer.

Wird nun die ,Pfeiltaste nach unten” gedrlickt, wird automatisch das Datum des
altesten Datensatzes gewahlt.

Wird die ,Pfeiltaste nach oben” gedrtickt, wird automatisch das Datum des jlingsten
Eintrages gewahlt.

Weitere Moglichkeiten zur Eingabe;
Eingabe des vollen Datums

Die Eingabe kann durch Punkte getrennt erfolgen, z.B.. ,15.01.2013" (Eingabe ohne
Anflhrungszeichen) fur den 15.01.201 3.

Die Eingabe kann auch ohne Punkte erfolgen, z.B.: ,150113" (Eingabe ohne Anfuh-
rungszeichen) fur den 15.01.2013

Suche nach einer Kalenderwoche

Um nach einer Kalenderwoche zu suchen, geben Sie die Kalenderwoche ein im
Format KWxx jj: KW10.13 findet alle Daten der 10.ten Kalenderwoche 201 3.

Suche nach einermn Monat

Um nach einem Monat zu suchen, geben Sie den Monat ein im Format mm.jjjj:
09.2013 findet alle Daten zum September 201 3.

Suche nach einemn Jahr

Um nach einem Jahr zu suchen, geben Sie das Jahr im Format .jjjj: 2013 findet alle
Daten zum Jahr 2013,

Suche nach einem Bereich

Bei den Eingabefeldern mit Unterstitzung flr Indexbasierte Volltextsuche kann
fur das Datumsfeld auch ein Bereich angegeben werden, so z B..,15.01.2013 bis
17.01.2013" oder ,KW10.13 bisKW 11.13"

63




Die Grundlagen der Hauptmasken

Suche nach Betrag

In Suchen-Feldern nach Betragen wie z. B. in den Offenen Posten im Feld

,Suche nach offenem Betrag” gilt:

Wenn bei der Betrags-Schnellsuche hinter dem Betrag ein " (Ausrufezeichen,
ohne Anflhrungszeichen) eingegeben wird, so wird genau dieser Betrag gesucht;
Ansonsten werden alle Betrage +/- 0,5 angezeigt.

Erweiterung der Suche allgemein
II|"I IITO”I IIBIS”:

Es wird der Bereich vom Suchbegriff vor und nach dem Schllsselwort gebildet,
z.B.,1]2" Sucht alle Datensatze, die im Bereich 1 bis 2 liegen. Hierbei ist der Aufbau
des Indexes zu beachten, denn bei einer alphanumerischen Sortierreihenfolge
liegen bei folgenden Datensatzen 1,10, 11, 2, 20, 21 alle in dem ausgewahlten
Bereich.

LSortierung nach Nummer” erfolgt alphanumerisch: 1, 10,11, 2, 20, 21

LSortierung nach Nummer (numerisch)” erfolgt numerisch: 1, 2, 10, 20, 21

Suchergebnisse

Um die Geschwindigkeit bei der Anzeige zu erhohen, wird bei groBen Datenmen-
gen (Tabellen mit mehr als 10.000 Eintragen) eine Schatzungsroutine verwendet.
Wurde die Anzahl geschatzt, wird dem Ergebnis ,ca.” vorangestellt.

Uber die Schaltflache ,Anzahl ermitteln” innerhalb der Suche erhalten Sie auch
weiterhin das tatsachliche Ergebnis.
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Schltsselwdrter fur die Suche

Folgende Schllsselwaorter sind erlaubt (ohne Anflhrungszeichen):
" oder ,SEL" oder ,SUCH"

Mehrtachsuche aktivieren

z.B.,?Gehause”; Sucht alle Datensatze, die das Wort ,Gehause” enthalten

Mit der Eingabe ?* (Fragezeichen gefolgt von *) wird der nachfolgende
Suchbegriff als Ganzes ausgewertet. Als Beispiel: 72,5 sucht nach 2,5
(und nicht nach 2 oder nach 5).

,&" oder ,AND" oder ,UND":

Die Suchbegriffe vor und nach dem Schltisselwort mussen vorhanden sein z. B.,.SEL
Test AND BETA": Sucht alle Datensatze, die das Wort , Test” und ,Beta” enthalten.

.. oder ,OR" oder ,,ODER":

Einer der Suchbegriffe vor und nach dem Schitisselwort muss vorhanden sein
z.B.,SEL Test ODER BETA": Sucht alle Datensatze, die das Wort , Test” oder ,Beta”
enthalten.

4" sucht nach von - bis
z.B.10000|10010 sucht nach den Adressnummern von 10000 bis 10010.

,\" oder ,NOT" oder ,NICHT":

Der nachfolgende Suchbegriff darf nicht vorhanden sein z. B. ,SUCH Test UND \ BETA";
Sucht alle Datensatze, die das Wort , Test” und nicht das Wort ,Beta” enthalten.
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Beachten Sie bitte:

Fur die Kurzformen (2", ,&" ..", .\", .|") braucht kein Leerzeichen (Space)
zwischen dem Schlisselwort und dem Suchbegriff eingegeben werden,
wobei bei den Langformen (,SEL", ,AND" ...) zwischen dem Schltssel-
wort und dem Suchbegriff immer ein Leerzeichen eingegeben werden
muss. Die GroB-/Kleinschreibung wird nicht beachtet.

Auch folgende Eingabe ist zulassig: ,TEST?BETA AND VERSION"; Diese
Anfrage liefert alle Datensadtze, die mit , Test” beginnen und die Wérter
.Beta” und ,Version” enthalten. Bei diesem Suchbegriff werden ver-
schiedene Ergebnisse erzielt, abhangig davon, ob die Eingabe eines
Leerzeichens nach dem ersten Suchwort erfolgt oder nicht:

.TEST?BETA AND VERSION" findet auch Datensdtze, die mit Testanfrage,
Testergebnis etc. beginnen und die Worter beta und version enthalten.

.TEST ?BETA AND VERSION” findet nur Datensdtze, die mit Test begin-
nen und die Worter beta und version enthalten.
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Mehrfachsuche
In den Tabellen besteht die Moglichkeit, mehrere Suchfelder zu platzieren.

Im jeweiligen Bereich konnen Sie (iber die Schaltflache: TABELLE - BEARBEITEN die
EIGENSCHAFTEN der gewtinschten Tabelle aufrufen.

Beispiel: STAMMDATEN - ADRESSEN - Schaltflache: TABELLE - BEARBEITEN

$ [0

Sortieren  Details

]

| Standard

| Adressen

| [ Hummer [EH suchbegriff

| [ status [E vertreternummer
[FR Mummer-symbole

l Anschriften

jiEs L [F Name 2

[FR Postieitzahl FRor
‘ETelefon

| Ansprechpartner

[F Mame [ Telefan 1 =]

Bearbeiten...

= = Tabellenansichten fur Adressen bearbeiten 7 E O X
BEARBEITUNG
Speichern  Verwerfen | MNeu Kopieren \eitere | Eigenschaften Gestalten
& schlieBen h s s
Aktionen Neu / Bearbeiten Tabellenansicht o~
] [ =8 [ =8 <
Adressen (einzeilig) | Adressen: Nummer (Adressen: (Adressen: Status) (Adressen:
Suchbegriff) Vertreternummer)
(Anschriften: ILM)  (Anschriften: Name 2) (Anschriften: (Anschriften: Ort)  (Anschriften: Telefon)
Pastleitzahl)

(Ansprechpartner:  (Ansprechpartner: Adressen:
Name) Telefon 1) Nurmmer-Symbole ¥
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Innerhalb der EIGENSCHAFTEN kann auf dem Register: SORTIERUNG der Eintrag
LADRESSEN MIT MEHRFACHSUCHE" ausgewahlt werden. Es werden alle wahlbaren
Felder angezeigt und konnen markiert werden:

[©) @ =~ Eigenschaftenvon "Adressen: Nummer - Zahlungsart’ 2 = X

o ©

Speichern  Verwerfen
& schlieBen

Aktionen

L“\ &)

Einfigen . |Basistext

Sortierung | Info | Parameter

Adressen nach Nummer
(] Adressen nach Nummer (numerisch)
Adressen nach Suchbegriff

Adressen nach Status

[] Adressen nach Vertreternummer

(] Adressen nach Handleradressnummer

[] Adressen nach Webshop ID

(] Adressen nach Branche

[] Adressen nach Letzt= Datensatzénderung

|1 anschriften nach 1N X

vorgabe fiir i
(®) aufsteigende Sortierungsfolge (2.8.: A...Z)
() absteigende Sortierungsfolge (z.B.: Z...A)

Anzeigefitter

Nach Bestatigung der Eingaben mit SPEICHERN & SCHLIEBEN werden die Felder
flr die Suche angezeigt.

Uberblick | Artikel | K | Lager |;Mreﬁen X| | History | Vertreter | Provisionsabrechnungen | SEPA-Mandate |

Suchbegriff Status Mame 2 (Anschriften)  Ort (Anschriften) Telefen (Anschriften)

| 2= | | |
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Bitte beachten Sie:

Die Moglichkeit der Mehrfachsuche kann ausschlieBlich in den Eigen-
schaften der jeweiligen Tabelle festgelegt werden.

Es kdnnen alle Felder, die fir die Suche freigeschaltet sind, ausgewahlt
werden. Diese werden in den Eigenschaften aufgelistet.

_J

Schaltflache SORTIEREN

,Mehrfachsuche’

Steht fur die ausgewahlte Tabelle die Mehrfachsuche zur Verfligung, so ist dieses
Kennzeichen aktiviert.

[d &

Suchen Tabelle

[0

Details

[-]
Nummer
| #72 Nummer (numerisch) 47 Suchbegrift
$7 status $7 vertreternummer
$7 Handieradressnummer  §7 Webshop ID
$rBranche $7 Letzte Datensatzinderung
Anschriften nach
$run $7 hame 2
$#7 Postieitzanl $ron
itﬂ:\erun $2 webshop 1D
| t? Letzte Datensatzénderung
Ansprechpartner nach
$7 Ansprechpartner (Name) 7 Nachname
$rreteion $7 Geburisdatum
$? Letzte Datensatzanderung E
aufsteigende Sortierreihenfolge
Il} absteigende Sortierreihenfolge

Befindet man sich in einer Tabelle ochne Mehrfachsuche und wahlt diesen Eintrag
aus, werden die Standard-Felder der Mehrfachsuche eingeblendet.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

In folgenden Bereichen steht die Mehrfachsuche nicht zur VVerfligung:
* Kalender
 Ausgabeverzeichnis

* Alle Bereiche, in denen man keine Sortierungsvorgabe hinterlegen kann
(z. B. Buchungssatzerfassung, Lohnkonto etc.)

Eingaben in der Mehrfachsuche zuriicksetzen

Wurden mehrere Suchfelder in der Mehrfachsuche aktiviert und gefUllt, kann man
mit einem Doppelklick in eines der Suchfelder alle Eingabefelder leeren.,

Einstellungen in den Vorgaben der Ansichten

Unter Registerkarte: ANSICHT - Schaltflache; ANSICHT - VORGABEN - VORGABEN -
Bereich: TASTATUR - Bereich: Suche in Ubersichten’ stehen folgende Kennzeichen
zur Verfligung:

* Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfachsuche
verflgbar ist

* Automatische Umschaltung auf Volltextbasierte-Indexsuche, sofern kein Eintrag
gefunden wurde (sofern verflgbar)

Automatische Umschaltung auf Mehrfachsuche, sofern Suchfeld in Mehrfach-
suche verfligbar ist

Ist dieses Kennzeichen aktiviert, wird in den Ubersichten nach Méglichkeit die Mehr-
fachsuche verwendet. Dies bedeutet:

* Bei der Auswahl einer Tabellenansicht wird gepr(ift, ob die zugrunde liegende
Suche (Sortierung) in der Mehrfachsuche enthalten ist. Ist dies der Fall, wird auto-
matisch die Mehrfachsuche angezeigt.
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Die Grundlagen der Hauptmasken

* Wird die Suche durch das Klicken auf eine Tabellentiberschrift aktiviert, erfolgt
ebenfalls eine Prifung bezuglich Mehrfachsuche. Ist das gewUtnschte Suchfeld
in der Mehrfachsuche enthalten, wird die Mehrfachsuche angezeigt.

Automatische Umschaltung auf Volltextbasierte-Indexsuche, sofern kein
Eintrag gefunden wurde (sofern verfiigbar)

Flhrt die Suche zu keinem Ergebnis, wird automatisch die Suche mit,?* im Hin-
tergrund durchgefuhrt. Ist diese Suche erfolgreich, erfolgt eine entsprechende
Anzeige.

Bitte beachten Sie:
Diese automatische Umschaltung auf die Suche mit ,?’ erfolgt nur im
ersten Suchfeld, das mit einer Eingabe belegt wird.

Beispiel:

Sie befinden sich im Bereich BUCHHALTUNG - STAMMDATEN - KONTENPLAN und
geben in das Suchfeld ,Kontonummer” eine O und anschlieBend in das Suchfeld
.Bezeichnung” Soft" ein. Es wird nicht auf ?Soft umgeschaltet und daher wird auch
kein Datensatz gefunden.

Geben Sie zuerst im Suchfeld ,Bezeichnung” den Suchbegriff ,Soft" ein, wird au-
tomatisch das ' vorangestellt und es werden Datensatze gefunden. Wird nun im
Suchfeld ,Kontonummer” eine O eingetragen, werden die passenden Datensdtze
angezeigt,
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Stammdaten

Einen wesentlichen Bestandteil fur die Nutzung von ERP-complete stellen die
Stammdaten dar. Die Verwaltung der Stammdaten erreichen Sie Uber die Schalt-
flache STAMMDATEN in der Bereichsleiste.,

Je nach Bereich (Verkauf, Einkauf, Buchhaltung oder Personal) kann auf unterschied-
liche Stammdatenbereiche zugegriffen werden.

Artikel Artikel Abteilungen
Adressen Adressen Mitarbeiter
Warengruppen Warengruppen Einzugsstellen
Vertreter Lohnarten
Kontakte Kontakte Kontakte
Dokumente Dokumente Dokumente
Kontenplan Kontenplan Kontenplan
Kostenstellen Kostenstellen Kostenstellen
Bilder Bilder Bilder

History Artikel-Lieferanten ~ Anlagen

Die Anzeige erfolgt in Registern. Werden nicht alle Register angezeigt, konnen
diese eingeblendet werden (siehe Kapitel: Register (siehe Seite 50)).

Bitte beachten Sie:

Bei den Stammdaten ADRESSEN handelt es sich um eine Datenbank.
Eine Adresse, die im Bereich Verkauf angelegt wird, steht auch im Be-
reich Buchhaltung zur Verfligung und umgekehrt. Allerdings werden nur
die jeweiligen bereichsspezifischen Felder angezeigt. Dies gilt fir alle
Stammdaten, die in mehreren Bereichen aufgerufen werden konnen.
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Beispiel: Anlage einer Kunden-Adresse
Innerhalb des Verkaufs befinden sich die Adressen unter STAMMDATEN - ADRESSEN.

Im Bereich der Buchhaltung rufen Sie die Adressen ebenfalls Uber STAMMDATEN -
ADRESSEN auf.

Uber die Schaltflache NEU 6ffnet sich die Eingabemaske fUr die Adress-Daten. Auch
dieses Formular ist in Register unterteilt. Die meisten Felder sind selbst erklarend.

Im Kopfbereich kann aus einer Listbox der ,Status” gewahlt werden (z. B. Kunde).

Aufgrund der Auswahl des Status wird die nachste freie Adressnummer im Num-
mernkreis vorgeschlagen. Eine manuelle Abanderung ist moglich.

StandardmaRBig liegen die Adressnummern fur den Status Kunde' zwischen 10000
und 69999 und fUr den Status ,Lieferant’ zwischen 70000 und 99999,

Die einzelnen Status sowie die dazugehorigen Nummernkreise konnen Uber Schalt-
flache: PARAMETER - ADRESSEN - STATUS definiert werden.

Neben der Adresse und der Bank/Zahlungsmodalitat ist das Register: KENNZEl-
CHEN von besonderer Bedeutung. Hier hinterlegen Sie u.a. die Steuerkategorie
(Inland, Ausland, Ausland-EU) sowie ggfs. die Umsatzsteuer-ldentnummer. Das
Buchungskonto fr die FiBu wird ebenfalls auf diesem Register hinterlegt.

Letzteres wird beim Speichern des Adress-Datensatzes (Schaltflache SPEICHERN &
SCHLIEBEN) automatisch erstellt, sofern Sie mit den Standardeinstellungen arbei-
ten. In diesem Falle gilt: Adressnummer = Buchungskonto.

Wurde die Adresse mit SPEICHERN & SCHLIEBEN gespeichert, erscheint sie in der
Ubersicht und steht in allen Bereichen zur Verfiigung.
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2o -

m ERFASSUNG

Adressdatensatz andern

™
B

Lieferanschrift

@ Q

Ld

g Ausschneiden

Laschen -3 Kapieren

Speich ick Vi rf Einfi o -
e o T B o e |FEU & - |

Aktionen Anschrift Zwischenablage Basistext
Adressnurnmer Status | Kunde
Suchbegriff | STEFFIS TINTENFASS | Branche | Schreibwarenhandel
Adresse | Ubersicht | Bank / Zahls il | K ichen ‘ Datenschutz | Gesperrt / Handler / Euro | Rabatt | Artikelvorgabe |
Wzhrung / Ausland

Wahrung

[ Inklusive Steuer

Steuernummer |93?453-5331 |

| | Dreiecksgeschaft

Steuerkategorie | 1 Inland v | ] Manuell USt.-ldentnummer | DE985421356 |
Vertreter

Vertreternummer |’"" (freie Vertretergruppe) | lel_._I ,?"

Provision (in %) l:l
Vorgabe fiir FiBu Buc

Kontenummer |‘|0‘I)1 Steffis Tintenfass Frau Miller | leI_._
Kontakt zu dieser Adresse

Kontakt durch |Wu!da empfohlen
Vorgaben fiir ische 5 Irechnung

Abrechnung |(Nichl verfugbar) L

Letzte Abrechnung
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Parameter

Zahlreiche Einstellungen in ERP-complete werden in den Parametern vorgenommen.
Dadurch kann das Programm in vielen Bereichen an die individuellen BedUrfnisse
und Ablaufe im Unternehmen angepasst werden.

Der Aufruf der Programmparameter (Schaltflache: PARAMETER) ist ebenfalls in die
Programmbereiche unterteilt.

Befinden Sie sich zum Zeitpunkt des Aufrufes z. B. im Modul Buchhaltung, werden
nur die fur die Buchhaltung relevanten Parameter angezeigt. Dadurch wird die
Ubersichtlichkeit erhoht.

Bitte beachten Sie:

Anderungen/Einstellungen im Bereich der Parameter haben u.U. weit
reichende Folgen und sollten daher mit Bedacht und Vorsicht vorge-
nommen werden.

75




Auftrag (Warenwirtschaft)

Auftrag (Warenwirtschaft)

In den folgenden Kapiteln stellen wir Innen kurz und bindig die Auftragsverwaltung
von ERP-complete vor. Nahere Informationen zu den einzelnen Funktionen entneh-
men Sie bitte der Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem Auftrags-Seminar bei microtech ermoglicht es Ihnen zu-
satzlich, sich schnell in der Welt von ERP-complete Auftragsverwaltung zurecht-
zufinden. Die aktuelle Seminartibersicht finden Sie im Internet unter
www.microtech.de - Service & Seminare - Seminare.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Die Bereiche im Auftrag

Das Modul Auftrag gliedert sich grundsatzlich in die beiden Bereiche Verkauf und
Einkauf. Die weitere Unterteilung dieser Bereiche stellt sich wie folgt dar:

Schaubild Schaubild
Stammdaten Stammdaten
Projekte Bestellvorschlag
\Jorgange Warenkaorb
Versand Belege/Vorgange
Kasse Bestelleingang

Sollte der gewtinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kénnen
Sie (lber STAMMDATEN /UBERBLICK oder (Iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Beispiel: Anlage eines Artikels

Artikel stellen primar das von Ihnen angebotene und vertriebene Warensortiment
oder Dienstleistungen dar. Ob dabei Waren oder Dienstleistungen (z. B. Websei-
tenerstellung, Haarschnitt etc.) oder Beratungen (z. B. Finanzberatung) erfasst
werden, ist unerheblich.

Unterschieden wird zwischen unterschiedlichen Artikelarten (z. B. Standardartikel,
Floskelartikel, etc.). Stlcklisten konnen ebenfalls abgebildet werden.

Die Verwaltung von Artikeln erfolgt im Bereich VERKAUF-STAMMDATEN-ARTIKEL

Uber die Schaltflache NEU werden Artikel erfasst.

9 8 - |_ Artikel andern | ? @ - O %
ERFASSUNG
Q @ @ 7_j 73 Standard L§l1 4"::::::'“" T Arial ~la -[AAE
Spedhen - Quick Verwerfen | Andein  weiere - | Snibgen Fruz-5-lI=
Aktionen Zwisc Basistext ~
Attikelnummer Referenz Wertung
At des Artikels | standardartikel v Warengruppen-Nr. | [»[a]]

-

Bezeichnung | Steuer / Einheit / Kz | Vk-Preise | Lager | Lieferanten | Gebinde | Zusatze / Zubehar | Provision / Gesperrt | Webshop | eBay |

3

Bezeichnung 1
Kurzbezeichnung [schreibtisch Luna] |

D R A IR S S S A IO NS UK | S * R = KIS © RN G (NNR vk IO I v 1o e o)

Schreistisch Luna

Bezeichnung 2
Kurzbezeichnung \ |

Bezeichnung 3
Kurzbezeichnung [ |

Bezeichnung 4
Kurzbezeichnung \ |

Bezei 5

Kurzbezeichnung \ |
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Kopfbereich
Artikelnummer

Die erste Eingabe betrifft bei der Neuanlage immer die Artikelnummer. Hierbei
handelt es sich um den primaren identifizierenden Schitissel der Artikeldatenbank.
Daher muss gewahrleistet sein, dass diese Artikelnummer nicht mehrfach vergeben
wird (z.B. 13).

Suchbegriff

Der Suchbegriff eignet sich hervorragend, um einen Artikel anhand eines kurzen
einpragsamen Synonyms zu identifizieren. Im Gegensatz zur Artikelnummer ist im
Suchbegriff keine Eindeutigkeit vorgeschrieben (z. B. Schreibtisch).

Art des Artikels

Es handelt sich um eine Listbox, aus deren Vorgaben Sie auswahlen konnen
(z.B. Standardartikel).

Register BEZEICHNUNG

Dieses Register wird von den Textfeldern beherrscht. Hierbei handelt es sich um die
Moglichkeit, Ihre Artikel mit beschreibendem Text zu versehen (z. B. Kurzbezeich-
nung: Schreibtisch LUNA).
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Auftrag (Warenwirtschaft)

Register STEUER/EINHEIT/KZ

Wesentlich ist hier die Hinterlegung des korrekten Steuerschltssels fur den Verkauf,
Dieser kann aus einer Listbox ausgewahlt werden. Hierbei ist der ftr den VVerkauf
im Inland maBgebliche Steuerschllssel auszuwahlen (z. B. in Deutschland: Steuer-
schltssel ,3 Mehrwertsteuer 19 %").

Im Bereich der Kennzeichen definieren Sie u.a., ob der Artikel lagerfahig ist. Stan-
dardmaBig ist das Kennzeichen ,lagerfahig” deaktiviert. Erst mit dem Aktivieren des
Kennzeichens wird das Register ,Lager” zusatzlich eingeblendet.

Register VK-PREISE

Einem Artikel konnen hier mehrere \Verkaufspreise zugeordnet werden
(z.B. Preisstufe O - Preis in Euro: 172,00).

Register LAGER

Sind Ihre Artikel auf dem Register STEUER/EINHEIT /KZ als ,Lagerfahig” definiert,
handelt es sich um Artikel, deren Bestand mit dem Auftragsmodul verwaltet werden
soll.

Auf diesem Register werden die fur diesen Artikel benotigten Lager hinterlegt.

Die Mindest-Eingaben fUr die Anlage eines Artikels wurden nun vorgenommen und
konnen mittels Schaltflache OK bestatigt werden.

Der Artikel erscheint nun in der Ubersicht und steht auch fir die \Jorgangserfassung
zur Verflgung,

Weitere Informationen zu den Eingabemoglichkeiten entnehmen Sie bitte der
Programm-Hilfe (F1).
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Vorgange (Angebote, Lieferscheine, Rechnungen etc.)

Allgemein

In ERP-complete versteht man unter ,\Vorgangen”: Angebote, Lieferscheine, Rech-
nungen an Kunden (Ausgangsrechnungen), Rechnungen von Lieferanten (Ein-
gangsrechnungen), Bestellungen vam Kunden, Bestellungen an Lieferanten usw.

Somit werden fast alle Belege bzw. Aktionen, die im Kunden- oder Lieferantendia-
log stehen, in der Vorgangsbearbeitung erstellt bzw. ausgefunrt.

Innerhalb des Verkaufs steht daftir der Bereich ,VORGANGE" zur Verfligung. Hier
haben Sie mittels Schaltflache NEU die Moglichkeit, die gewlnschten Vorgange zu
erfassen.

Innerhalb des Einkaufs handelt es sich um den Bereich ,BELEGE /VORGANGE",

Werden die Standard-Einstellungen beibehalten, werden in beiden Bereichen alle
\/organgsarten angezeigt.

Zusatzlich konnen Sie in den Parametern der Software |hren spezifischen Anforde-
rungen entsprechende Vorgangsarten wie Produktionsauftrage, Warenriicknahmen,
Reparaturverfolgungen etc. selbst erstellen.

Dadurch ist es im Regelfall moglich, Ihren individuellen Workflow abzubilden.

SchlieBlich bietet die Vorgangsbearbeitung noch einige Automatismen, wie Seri-
envorgange, Sammelrechnungen bzw. Sammelvorgange oder Servicevertrage, mit
denen beispielsweise die Erstellung groBerer Mengen von Vorgangen wesentlich
vereinfacht wird,

Sollte der gewtnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, konnen
Sie (lber STAMMDATEN /UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Standardablauf Verkauf (kurz)

Je nach Unternehmensart und betriebswirtschaftlichen Erfordernissen werden
unterschiedliche Verkaufs- und Einkaufsablaufe verwendet. Werden die Standard-
einstellungen von ERP-complete beibehalten, kann folgender Ablauf direkt durch-
geflhrt werden. Wir empfehlen, die benotigten Adressen und Artikel im Vorfeld
anzulegen.

Die Erfassung erfolgt in allen Fallen im Bereich VERKAUF - VORGANGE.

Mittels Schaltflache NEU wird die VJorgangserfassung geoffnet. Hier kann nun die
gewunschte Vorgangsart (z. B. Angebot oder Lieferschein oder Rechnung) ausge-
wahlt werden,

ANGEBOT (AN) mmp»  LIEFERSCHEIN(LS) mmp»  RECHNUNG (RE)

buchen und buchenund  buchen

wandeln in wandeln in
Durch das e Umsadtze werden in den
Buchen des entsprechenden Listen
LS wird die eingetragen (nur Auftrag)).
Artr:eLl—Me?ge * Wurde kein Lieferschein
VE bagit gebucht, wird jetzt der
abgebucht. Lagerbestand gebucht.

e Ein Offener Posten wird
erzeugt.

e |n der Auftragsbuchungslis-
te (NICHT in der FiBu!) wird
ein Buchungssatz erstellt.

Selbstverstandlich konnen auch einzelne * Die Rechnung wird im
Schritte Ubersprungen werden. Es ist somit Rechnungsausgangsjournal
moglich, direkt eine Rechnung zu schreiben. eingetragen.
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Beispiel: Erfassung einer Rechnung

Die Erfassung einer Ausgangsrechnung (Rechnung an einen Kunden) erfolgt im
Bereich VERKAUF. Offnen Sie (ber die Schaltflache VORGANGE der Bereichsleiste

Vorgénge
1 Lieferscheine,
Rechnungen, ...

den Bereich der ,Vorgangserfassung”.

Wurde fur diesen Kunden bisher noch kein VVorgang erfasst (kein Angebot, kei-

ne Auftragsbestatigung, kein Lieferschein), dann legen Sie auf dem Register
VERKAUFS-VORGANGE bzw. VORGANGE (iber die Schaltfldche NEU einen neuen
\Jorgang an.

e Wahlen Sie im Feld ,Vorgangsart” den gewlnschten Vorgang aus (z. B. Rechnung |).
* Als Belegnummer wird automatisch die nachste freie Rechnungsnummer vergeben.
* Als Belegdatum wird automatisch das aktuelle Arbeitsdatum vorgeschlagen.

* Eine manuelle Anderung ist in beiden Fallen mdglich.

e Tragen Sie im Feld ,Adressnummer” die gewUinschte Kundennummer ein oder
wahlen Sie diese Uber das Drop-Down-MenU aus.

e Auf dem Register ADRESSE werden die Angaben zur gewahlten Adressnummer
angezeigt.

e Auf dem Register POSITIONEN kann nun in der Spalte ,Artikelnummer” der
gewunschte Artikel eingetragen werden. Auch hier steht wieder eine Drop-Down-
Liste zur VVerfligung, die alle bereits angelegten Artikel auflistet.

« Wird die Artikelnummer mit der Eingabetaste bestatigt, erfolgt die Ubernahme der
Daten aus dem Artikelstamm (z. B. Bezeichnung, SteuerschlUssel, Einzelpreis).

e In der nachsten Spalte wird die Menge eingetragen.

e In der nachsten Zeile (Position) konnen weitere Artikel eingegeben werden.
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B SE - TABELLENTOOLS Vorgang neu erfassen: Rechnung | (RE11500055) erfass.. ? © - O X
ERFASSUNG | BELEGPOSITIONEN (BEARBEITUNG) |
@ ﬁ [Bitaschen @ | & L\ “Jo Ausschneiden @ % & stammdaten - d m
[ Axtualisieran - - 1 = -
e e L ::‘;SSE‘ 5] Kopieren veritgbar  Preise | B schnittstelien * GotEn
Neu / Bearbeiten ] Zwischenablage Information Verweise Suche -~

Rech.-Adresse 10000-KUNDE oP 7.201,47€

Firma Bar Bei Installation automatisch erzeugt!

Adresse ‘ Positionen | Infoblatt | Vor- / Nachtext | Anlagen | Adr.-Kennzeichen | Vorgab | i | | Memo | Gespert, © "

Position Atikelnummer Bezeichnung Quickinfo  |Menge Steuer Einzelpreis | Rabatt % Preis
Einheit

i i Eding schwarz 5 3 Mehrwertst.. 199 995
Stk

2, 12 Schreibtischstuhl blau 13 Mehrwertst., 14500 10,00 130,50
Stk

Gewicht 3505 kg ‘ Warenwert 14045 €

Anzahl der Pakete Fo]ous|| Rabatt 1450 € ‘ Steuer 2669 €

Fracht (Netto) € | Roherlos 3820 € | Machlass (Netto) € Gesamt 167,14 €

Alle Angaben fur diesen Vorgang (z. B. Bezeichnung des Artikels oder der Preis
konnen individuell abgeandert/angepasst werden.

Die Mindestangaben flr diese Rechnung wurden erfasst.

Weitere Informationen zu den verschiedenen Eingabemaoglichkeiten entnehmen Sie
bitte der Programm-Hilfe (F1).

Uber Register DATEI - DRUCKEN kénnen Sie die Vorschau fiir diesen Vorgangsdruck
einsehen.

Mittels Schaltflache SPEICHERN & SCHLIEREN wird der Vorgang gespeichert und

geschlossen. Dieser Vorgang steht nun in der Ubersicht zur Verfiigung und kann
weiter verarbeitet werden.
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Bitte beachten Sie:
Erst durch das Buchen des Vorgangs (Schaltflache BUCHEN/STORNIEREN)

werden die Buchungsparameter abgearbeitet.

Im Regelfall werden die Buchungsparameter auch durch das Drucken
des Vorgangs abgearbeitet.

_/

Ubersicht der Vorgénge

Die erfassten Vorgange werden in der Ubersicht dargestellt. Diese \orgénge kon-
nen noch bearbeitet werden. Dafur stehen auf der Registerkarte START zahlreiche
Schaltflachen - wie z. B. KOPIEREN, ANDERN, LOSCHEN zur Verfiigung.

TEN  ANSICHT

m START 0

? [ Andern #3 Vorgang wandein 20 [ Kalender ~ | B vorschau @i @i @ verwalten - [ suchen m
[ Loschen || @ Buchen / Stomieren @ intemet ~ | [§F Drucken 3 schnittstellen ~ | [] Tabelle ~
Schaubild ! Kontakt Al b Listt Details
Sk Y @ wettere - [=]] U wannite « | Psenden  AULP I gy parameter $osortieren - Coa
Uberblick Meu / Bearbeiten e i Ausgabe 5 Verweise Suche
Verkauf < | Verkaufs-Vorginge I Vorgange | Archiv Vorgange ‘ TN
- X
i Suchbegriff Datum
Uberblick /
- =
Oberblick, Artike, L) Bl I | =] Eln]
GALE s Es Nummer | Art [ Datum [ Anschritt [Vorgangshezeichnung | Gesamt (Brutto) Wahr. Buch.
Vorgange AB1500001  Auftragsbestatig... 15062015 10000 Firma Bar Bei Installation 237 €
i ;ng:bvie. Lieferscheine, || AB1500003  Auftragsbestatig... 15.062015 10000 Firma Bar Bei Installation 237 €
echnungen, ...
ANO700003  Angebot 06012007 10002 Firma Copyshop Studententreff Angebot 27697 €
L= BK1400001 | Bestellungvom ... 08.01.2014 10000 Firma Bar Bei Installation T2T64 €
% Alles rund um den Versand
LI500004  Lieferschein 15062015 10000 (Lief.) Firma Bar Bei Installation 2513463 €
=
[E——
% oy RE11500013  Rechnung | 15062015 10000 Firma Bar Bei Installation 237 €
SR1400001  Sammel Rechnu... 08012014 10000 Firma Bar Bei Installation 237 € (-]
3
a Support




Auftrag (Warenwirtschaft)

Zur weiteren Verarbeitung stehen Funktionen zur Verfligung. \Von besonderer
Bedeutung sind dabei die Funktionen:

P55 Vargang wandeln : g @ @ [l Rechnung - Druck und E... [ Rechnung | @
Q Rechnung | als E-Mail

'BUChen / Stornieren ] Vorschau  Drucken  Senden F Listen

a [

Ausgabe F]
Schnellwahl

VORGANG WANDELN
BUCHEN/STORNIEREN
VORCANG AUSGEBEN

BUCHEN/STORNIEREN

Um nach dem Erstellen und Speichern eines Vorgangs auch die hinterlegten Bu-
chungsparameter abzuarbeiten, ist das Buchen des Vorgangs erforderlich (gemeint
ist also nicht das finanzbuchhalterische Buchen des Vorgangs).

Das WANDELN ist eine Funktion zur Weiterbearbeitung eines \Vorganges. Mit dieser
Funktion transferieren Sie einen \Jorgang in einen Vorgang eines anderen Typs,
jedoch mit gleichem oder ahnlichem Inhalt. Es werden im Gegensatz zum Kopieren
zuvor abgearbeitete Buchungsparameter im neuen Vorgang gekennzeichnet, so
dass keine erneute Abarbeitung erfolgt.

Beispiel

Ein Lieferschein wird erstellt und gebucht. Dadurch wird der Lagerbestand ange-
passt. Der Lieferschein wird nun in eine Rechnung gewandelt. Da der Lagerbestand
bereits beim Buchen des Lieferscheins geandert wurde, erfolgt beim Buchen der
Rechnung nun keine Buchung des Lagerbestandes.
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Standardablauf Verkauf (umfangreich)

Sie arbeiten auch mit Auftragsbestatigungen, Teillieferungen und Gutschriften?
Auch diese Vargangsarten sind bereits standardmaRig vorhanden. Ein umfangrei-
cher Ablauf lasst sich daher wie folgt abbilden:

AN mp A mp 5K mp LS mp RE mp CU

AN = Angebot

AB = Auftragsbestatigung

BK = Interner VVorgang fUr die Bestellung des Kunden (,Kopie" der AB)
LS = Lieferschein

RE = Rechnung

GU = Gutschrift

Nach der Erfassung wird der jeweilige VVorgang (AN, AB, BK usw.) im Regelfall ge-
druckt. Dadurch erfolgt automatisch das Abarbeiten der Parameter und somit auch
die Buchung.

Bitte beachten Sie:
Die Ausgabe auf dem Bildschirm (Bildschirmdruck) und der Druck der
Bildschirmausgabe ist dafir nicht ausreichend!

Die Ubergabe der Daten von einem Vorgang zum nachsten (z. B. von Angebot an
Auftragsbestatigung) erfolgt durch das Wandeln.

Selbstverstandlich konnen auch einzelne Schritte tbersprungen werden. Eine indi-
viduelle Anpassung der einzelnen VVorgangsarten an die eigenen Ablaufe sowie die
Erstellung zusatzlicher \Jorgangsarten ist moglich.
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Das ,Wandeln” von Vorgdngen

Durch das Wandeln eines Vorgangs wird der Ausgangsbeleg (z. B. das Angebot) in
einen neuen Vorgang (z. B. eine Auftragsbestatigung) ,transferiert” (umgewandelt).

Dies hat mehrere Vorteile;
* Die wesentlichen Daten mussen nur einmal erfasst werden (im ersten Beleg).

e Beim Wandeln selbst konnen zusatzliche Parameter, Funktionen und Daten Uber-
geben werden.,

* Die Nachverfolgbarkeit der einzelnen Schritte ist gewahrleistet.

Das Zusammenspiel aus \Vorgangsart, \Vorgangsgruppen und Buchungsparametern
bildet das Grundgerust fUr einen reibungslos funktionierenden Ablauf in ERP-
complete.

Um einen Vorgang zu wandeln, wird dieser in der Ubersicht markiert. Mittels Schalt-
flache VORGANG WANDELN

Worgang wandeln

erfolgt die ,Ubergabe” von einem Vorgang in den nachsten. Diese Schaltflache
erreichen Sie auf der Registerkarte: START direkt innerhalb der Schnellwahl oder
alternativ Uber die Schaltflache WEITERE.
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Angebot und Auftragsbestatigung

AN mp» AB mp BK mp (S mPp RE =P (U
AN = Angebot/AB = Auftragsbestatigung

Mit dem Angebot findet der erste Kundenkontakt statt. In diesem Beleg werden
die Artikel- und Adressdaten hinterlegt und die noch verhandelbaren Verkaufsbe-
dingungen festgelegt. Durch das Drucken des Angebotes wird dieses im Regelfall
gebucht.

Trifft das Angebot auf das Interesse des Kunden, findet mit der Auftragsbestati-
gung der nachste Schritt zum erfolgreichen Abschluss statt.

Das Angebot wird nun in eine Auftragsbestatigung gewandelt.

In der Auftragsbestatigung sind die fur beide Parteien gultigen und verbindlichen
\erkaufs- und Zahlungsbedingungen hinterlegt.

Was wird in welcher Menge und zu welchem Preis verkauft? Und was sind die Zah-
lungs- und Lieferbedingungen des Auftrags? Somit ist die Auftragsbestatigung ein
wichtiges Zeugnis des noch in Bearbeitung befindlichen Auftrags.

Durch das Drucken wird die Auftragsbestatigung im Regelfall gebucht.
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Interner Beleg: Bestellung vom Kunden

AN s AB mp BK mp (S mp RE mPp (U
BK = Bestellung vom Kunden

Damit die Auftragsbestatigung nicht mehr geandert wird und den Status der ver-
bindlichen Vereinbarung behalt, wird diese in eine Bestellung vom Kunden gewan-
delt. Dabei handelt es sich um eine Art ,Arbeitskapie” flr die interne Weiterbearbei-
tung. Auch dieser VVorgang wird gebucht.

Werden nun Anderungen wie Teillieferungen vorgenommen und gespeichert, beein-
flusst dies nur die BK und nicht die urspriingliche Auftragsbestatigung.

Bei einer Teillieferung wird z. B. die BK in einen Lieferschein gewandelt. Dabei wird
die (Teil-)Liefermenge angegeben. In der BK verbleibt nun die noch zu liefernde
Menge.

Dartberhinaus liefert die ,Bestellung vom Kunden” wichtige Informationen flr das
Lager und den Einkauf.
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Lieferschein

AN mp» AB mp BK mp (S mPp RE mPp (U
LS = Lieferschein

Ist die Ware in ausreichender Menge auf Lager oder wurde sie vom Lieferant gelie-
fert, kann der Auftrag erfullt und die Ware an den Kunden geliefert werden.

In ERP-complete bedeutet dies, dass die ,Bestellung vom Kunden” in einen Liefer-
schein gewandelt wird.

Ublicherweise wird mit dem Buchen des Lieferscheins der Lagerbestand reduziert.
Es kann aber auch sein, dass die Rechnung diese Funktion auslésen muss. Ein dop-
peltes Abbuchen des Lagerbestandes wird durch einen bestimmten Buchungspa-
rameter der Rechnung verhindert. Dieser prift beim Wandeln, ob der Lagerbestand
bereits gebucht wurde.
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Rechnung

AN mp AB mp BK mp (S mPp RE =P (U
RE = Rechnung

Zusammen mit dem Lieferschein oder unmittelbar danach erfolgt die Erstellung der
Rechnung. Hier sind die Positionen sowie Zahlungs- und Lieferbedingungen des
Auftrags nochmals aufgefuhrt,

Dazu wird im Regelfall der Lieferschein in eine Rechnung gewandelt und durch das
Drucken gebucht.

Hat der Kunde nichts zu beanstanden, ist die Rechnung der abschlieBende Beleg
der Auftragsabwicklung. Der Standardablauf ist abgeschlossen.

Mit der Rechnung werden nun Artikel-, Adress- und Vertreter-Umsatze geschrieben
sowie Eintrage flr die Offenen Posten und das Rechnungsausgangsjournal erzeugt.
Welche Eintrage mit der Rechnung tibergeben werden, kann in den Buchungspara-
metern festgelegt werden.
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Gutschrift

AN mp» AB mp BK mp (S mPp RE mPp (U
GU = Gutschrift

In den Fallen, in denen der Kunde etwas zu beanstanden hat, weil die Ware einen
Mangel oder Fehlmengen aufweist, muss der Auftrag zurlickgenommen oder die
Bestellung korrigiert werden.

Soll nun eine Gutschrift erstellt werden, wird dazu die bereits gebuchte Rechnung aus
dem Archiv der Vorgange erneut gewandelt (in eine Gutschrift). Alle bereits erzeug-
ten Eintrage und abgearbeiteten Buchungsparameter werden zurlick gesetzt, damit
die Rechnung wieder den Zustand hat, den sie vor dem Buchen eingenommen
hatte.
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Standardablauf Einkauf

BK mip BV mip WK mip BL mp R mPp Gl

BK = Bestellung vom Kunden
BV = Bestellvorschlag

WK = Warenkorb

BL = Bestellung an Lieferant
ER = Eingangsrechnung

GL = Gutschrift des Lieferanten

Ein zentraler VVorgang fur den Einkaufsprozess ist die Bestellung vom Kunden. Hier
sind alle Daten der Auftragsbestatigung enthalten. Wesentliche Informationen zur
Bestellung wurden an die relevanten Stellen Gbermittelt. Im Artikel wird der Lager-
bestand mit den Kundenbestellungen ausgewiesen. Die Verfligbarkeit wird um die
Kundenbestellungen reduziert und soweit kein negativer Lagerbestand zulassig ist,
konnen auch keine weitere Verkaufs-Vorgange mit diesen Artikeln erstellt werden
- solange, bis die Artikel aus dem Bestellvarschlag beim Lieferanten bestellt und
geliefert wurden.
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Bestellvorschlag - Warenkorb - Bestellung beim Lieferanten

BK mip BV mp WK mp GL mp R mPp Gl

Bestellvorschlag

Mit Hilfe des Assistenten fUr den Bestellvorschlag konnen Sie alle in ERP-complete
befindlichen Artikel aufspuren, deren Lagerbestand und/oder Kundenbestellungen
eine Bestellung beim Lieferanten notwendig machen.

Diesen Assistenten erreichen Sie im Bereich EINKAUF - BESTELLVORSCHLAG. Die
Einstellungen konnen je nach Bedarf angepasst werden. So konnen Sie z. B. reser-
vierte Mengen, Mindestmengen und das Lieferdatum beachten.

Als Ergebnis erhalten Sie einen Bestellvorschlag fur alle Artikel, die den gewahlten
Kriterien und Einstellungen entsprechen.

Dieser Vorschlag hat keinen endgliltigen Charakter. Alle hier aufgeftihrten Artikel
kénnen - mussen aber nicht bestellt werden. Welche Artikel Sie in den Warenkorb
legen und damit fUr die Bestellung vorsehen, liegt in Ihrem Ermessen. Nicht aus-
gewahlte Artikel werden beim ndachsten Aufruf des Bestellvorschlags-Assistenten
erneut fr die Bestellung vorgeschlagen. Die Ubergabe erfolgt mittels Schaltflache
WARENKORB.

Sollte der gewUnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, konnen
Sie (iber STAMMDATEN /UBERBLICK oder (iber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Warenkorb und Bestellung an Lieferant

Im Warenkorb werden die zur Bestellung vorgesehenen Artikel gesammelt und
solange aufbewahrt, bis diese mit der Funktion ,Bestellen” in den ,Assistenten
fur Bestellungen aus dem Warenkorb” Ubergeben und damit eine Bestellung an
Lieferant erstellt wurde. Selbstverstandlich konnen Sie auch ohne Warenkorb und
Bestell-Assistent manuell eine Bestellung an Lieferant erzeugen.

Eingangsrechnung - Gutschrift vom Lieferanten

BK mp BY mp WK mmp BL mp ER mPp GL

Eingangsrechnung

Die ,Bestellung an Lieferant” wird in eine Eingangsrechnung gewandelt. Dadurch
ist der Standard-Einkaufsprozess abgeschlossen. Die Eintrage in den Umsatzen
sowie die Offenen Posten werden geschrieben und die Buchungssatze fur die FiBu
werden in der Auftragsbuchungsliste erstellt.

Gutschrift vom Lieferanten

Wird jedoch ein Mangel oder eine Fehimenge festgestellt, so kdnnen mit Hilfe der
Gutschrift vom Lieferanten die erzeugten und gebuchten Eintrage zurlick gesetzt
werden. Eine ,Korrektur” der Eingangsrechnung ist dadurch maoglich.
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Finanzbuchhaltung

In den folgenden Kapiteln stellen wir Innen kurz und bundig die Finanzbuchhaltung
von ERP-complete vor.

Nahere Informationen zu den einzelnen Funktionen entnehmen Sie bitte der
Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem FiBu-Seminar bei microtech ermoglicht es Ihnen zusatzlich,
sich schnell in der Welt von ERP-complete Finanzbuchhaltung zurechtzufinden. Die
aktuelle Seminartbersicht finden Sie im Internet unter www.microtech.de - Service &
Seminare - Seminare.

Die Bereiche in der FiBu
Das Modul Finanzbuchhaltung (FiBu) gliedert sich in folgende Bereiche:

Schaubild: Abldufe und Bearbeitungsschritte werden in einer Grafik dargestellt.

Stammdaten: Kontenplan, Kostenstellen, Anlagen, Adressen, Kontakte, Dokumente
und Bilder kénnen in diesem Bereich angelegt und gepflegt werden.

Kassenblicher: Hier kénnen Kassenbuchungen erfasst werden.

Geschaftsvorfalle: Haupt- und Nebenbiicher sowie Dauerbuchungen werden in diesem
Bereich geftihrt.

Kontenanalyse: Kontenblatter und Kontengliederungen (Bilanz, GuV, etc.) kénnen hier

aufgerufen werden.

(GHENSEIEGEREIAE  Kostenstellenblatter sowie Kostenstellengliederungen stehen zur
Verfligung.

Sollte der gewUlnschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, konnen
Sie (lber STAMMDATEN /UBERBLICK oder Uiber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.

w
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Finanzbuchhaltung

Wirtschaftsjahr und Buchungsperiode festlegen

Solange in der Finanzbuchhaltung noch keine Buchungen im Bereich Kassenbucher
und Geschaftsvorfalle erfasst sind und das Archiv der Geschaftsvorfalle leer ist,
kann Uiber Registerkarte; DATEI - INFORMATIONEN - EINSTELLUNGEN - DB MANAGER -
MANDANTEN - Schaltflache: WEITERE mit dem Eintrag: ,Wirtschaftsjahr einstellen” das
Wirtschaftsjahr sowie die erste Buchungsperiode eingegeben werden.

Periode /Wirtschaftsjahr anzeigen

Gerade beim Erfassen von Buchungssatzen ist es ein absolutes Muss sich in der
richtigen Buchungsperiode zu befinden. FUr die Buchungserfassung befinden Sie
sich im Bereich ,Geschaftsvorfalle” oder im Bereich ,Kassenbticher”, In beiden Fallen
werden Ihnen Periode und Wirtschaftsjahr auf der Registerkarte START angezeigt.

Das Wechseln
zwischen den
,Buchungs-
Perioden” bzw.
Jwirtschafts-
jahren” ist Uber
das jeweilige
Drop-Down-
Menu schnell
Buchungserfassung Info iber Buch und einfach
= ey moglich.

Steuer (im Soll-Konto)
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Stammdaten - Kontenplan

Bereits bei der Einrichtung des Mandanten konnen Sie den Kontenrahmen wahlen,
welchen Sie fur diesen Mandanten verwenden mochten. Sie haben hierbei zahlrei-
che Kontenrahmen zur Auswahl, die im Lieferumfang enthalten sind.

Bitte beachten Sie:

Der Kontenrahmen kann fir einen Mandanten nur einmalig ausgewahlt
werden. Ein Wechsel zu einem komplett anderen Kontenrahmen ist
spater innerhalb dieses Mandanten nicht mehr moglich.

Sie konnen aber selbstverstandlich den ausgewahlten VVorgabekontenrahmen an
Ihre Bedurfnisse anpassen.

Mdchten Sie einen vollkommen eigenen Kontenplan definieren, so wahlen Sie bei
der Anlage des Mandanten ,Keiner (Eigener Kontenplan wird verwendet)”.

Bitte beachten Sie:

Bei der Auswahl ,Keiner (Eigener Kontenplan wird verwendet)” wer-
den in den Parametern Vorgabewerte aus dem Kontenrahmen SKRO3
hinterlegt. Deshalb muss nach der Anlage der Konten eine sorgfaltige
Uberarbeitung der Parameter erfolgen.

_/

Kontenrahmen auswahlen

Wurde bei der Anlage des Mandanten der Kontenplan noch nicht ausgewahlt,

so kann dies unter Registerkarte: DATEI - INFORMATIONEN - AKTUELLE FIRMA/
FILIALE/MANDANT - MEINE FIRMA .. BEARBEITEN - REGISTER: KONTENRAHMEN
vorgenommen werden,
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Kurzbezeichnung | ERP-complete | Typ  MeineFirma v Filialnummerl

Adresse | weitere Angaben | Bankverbindungen | Finanzamt | Arbeitsagentur Imenemhmen ILugu/Biuu | Briefkopfe | Filislen

Kontenplan (Zu einem spateren Zeitpunkt wahlen) v Kontenrahmen
festlegen
be fiir
DATEV Vorgabe
Lange der Sachkonten P
Lange der Personenkonten 5+
von bis
Sachkonten 0001 9999
Debitorenkonten 10000 69999
Kreditorenkonten 70000 99999
Vorgaben
Ende des Wirtschaftsjshr  Dezember v
Soll- / Ist-Versteuerung
(®) Soll-Versteuerung
() Ist-Versteuerung

Fehlende Konten anlegen

Selbstverstandlich haben Sie die Moglichkeit den Kontenrahmen an Ihre individu-
ellen Bedlrfnisse anzupassen. Bestehende Konten kdnnen verandert und neue
Konten konnen angelegt werden.

Im Bereich STAMMDATEN - KONTENPLAN stehen alle Konten zur Verfligung. Am
besten prlifen Sie vor der ersten Erfassung, ob die bendtigten Konten vorhanden
und Ihren Anforderungen gemaR angelegt sind.
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Buchungserfassung

Innerhalb der GESCHAFTSVORFALLE erfolgt im unteren Bereich des Fensters die
Erfassung der Buchungszeilen:

T T Welche Felder in dieser Eingabemaske
Buchfihrungshelfer  Mietzaniung tiber Bark angezeigt werden und welche editier-
Betrag [Metto 1.061,34 / Steuer 201,66] 1.263,00 q q 0.0
s R e SR AR s bar sind, kann individuell festgelegt
Stever {im Soll-onta) 9 Vorsteuer 19% \/\/erdeﬂ
Haben-Konto 1200 Bank
Stever (im Haben Konta)
ML}/ #mm
Datum 01.02.2015
Buchungsintervall monatlich
Skonto (in %)
Text Miete Biiro xy-Strafie

Tabellenansichten und Erfassungsmaske fur Buchungssatze anpassen

Die Anpassung der Tabellenansichten erfolgt Uber Schaltflache PARAMETER -
GESCHAFTSVORFALLE - BUCHER.

Tabellenansicht fiir Buchungssatze

Fur die Darstellung der Buchungssatze stehen Ihnen unterschiedliche Ansichten zur
Verfugung. Als Vorgabe konnen Sie u.a. zwischen folgenden Ansichten wahlen:

e (Standard) e (Standard[Kto.Nr.< >GKto.-Nr.])
e (Standard Kassenbuch) e (Einfach [Soll-/Habenkonto])
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b @ - Bucher-Datensatz andem T ®m o ox
ERFASSUNG

@ 30

Speichern  Quick  Verwerfen
&schlieBen T

Aktionen

Vorgaben ‘ Buchungsvorgaben | Vorgaben fiir das Einlesen | Info ‘ i

Je Ausschneiden

Lde &

Einfagen

Loschen LALELIT &

Basistext ‘ ~

Kontonummer | CRE

[ Buch ist vorbehalten fir Einnahme-/Uberschussrechnung (EUR)
B Buch ist vorbehatten fur Dauerbuchungen
["] Meldung bei Mehrfachvergabe der Belegnummer 1

At Buchung dber manuellen Buchungslauf (mit Proformabuchung)
Bezeichnung
icht fir i L
Bezeichnung ‘ (Einfach [Soll-/Habenkonto]) By,
& - T fiir i T E 0O X
BEARBETUNG
) 5 8 !
Ubemehmen Verwerfen | Neu Kopieren Weitere | Eigenschaften  Gestalten
& schlieben & 2 E
Aktionen Neu/Bearbeiten Tabellenansicht »
B
=) i
(Standard)  (Standard [Kto.-Nr.<> (Einfach (Einfach
GRto. N, [Soll-/Habenkanto]) | [Konto-/Gegenkont.
ymim|
imm
(Einfach EUR)

Genugen Ihnen die angebotenen Vorgaben nicht oder Sie mochten eigene Tabellen-
ansichten generieren, betatigen Sie die Schaltflache am rechten Rand des Aus-
wahlfeldes. Sie erreichen damit das Men(i,, TABELLENANSICHTEN FUR BUCHUN-
GEN BEARBEITEN". Uber die Schaltflache NEU erstellen Sie sich zuerst eine neue
Tabellenansicht oder kopieren eine VVorgabe.

FUr diese neue Tabellenansicht wird Uber die Schaltflache

o

Gestalten

der Editor aufgerufen.
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Tabellenansicht fiir Buchungssatzeingabe

FUr das Eingabeformular der Buchungssatze stehen Ihnen ebenfalls mehrere Alter-
nativen zur Auswahl. Im Einzelnen sind dies:

e (Standard)

e (Standard[Kto.Nr.< >GKto.-Nr.])

e (Standard nach DATEV)

e (Einfach)

e (Standard fUr Dauerbuchungen)

e (Standard nach DATEV fur Dauerbuchungen)
e (Einfach [Soll-/Habenkonto])

Bei der Eingabe von Geschaftsvorfallen ist die FiBu standardmaBig so eingerichtet,
dass Sie zunachst das Gegenkonto und spater das Konto eingeben mussen (Ta-
bellenansicht (Standard)). Diese Einstellung hat Ihre Vorzlge, wenn Sie bei einer
Vielzahl von Buchungen immer wieder das gleiche Konto ansprechen (z. B. bei der
Buchung von Bankein- und -ausgangen nach Kontoausztgen). Die Buchungsarbeit
kann dann abgekurzt werden, da ein Teil des Buchungssatzes immer gleich bleibt.,
(Naheres hierzu im Kapitel ,Geschaftsvorfalle bearbeiten”).

Besonderheit bei der Tabellenansicht (Einfach [Soll-/Habenkonto])

Bei dieser Eingabereihenfolge wird der Betrag immer automatisch mit einer ,Soll-
Stellung” berticksichtigt. Beachten Sie, dass in diesem Falle ein ,-" im Feld Betrag
diesen NICHT mehr als ,Haben-Stellung” ausweist!

Bei VVerwendung des Buchfthrungshelfers werden die Buchungsvorgaben automa-
tisch so gedreht, dass eine Sollstellung des Betrages gegeben ist. Dies gilt auch fr
das Einlesen von Buchungen aus anderen Bereichen.
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Allgemein

Wie bei der Tabellenansicht fur Buchungssatze kénnen Sie auch hier eigene Ein-
gaben gestalten. Die Funktionalitat ist identisch wie in den Tabellenansichten der
Buchungssatze.

Wurden die gewlnschten Anpassungen vorgenommen, verlassen Sie diesen Be-
reich (ber die Schaltflachen UBERNEHMEN & SCHLIEREN.

Im Bereich der Geschaftsvorfalle oder Kassenbtichern nehmen Sie Uber die Schalt-
flache VORGABEN weitere Einstellungen vor. Dies sind u.a..

e Buchfuhrungshelfer anzeigen

e Wahrung eingebbar

 Automatische Belegnummerierung (flr Belegnummer 1)
e Datum aus Vorzeile kopieren

* OP-Ausgleichsliste anzeigen

* Infos Uber Kontrollstreifen

* Kontrollstreifen bearbeiten

e u\v.m.
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Erfassung von Geschdftsvorfallen

Neben der schrittweisen Erfassung (jeder Buchungssatz wird komplett manuell
eingegeben) sind auch Kurz- und Splittbuchungen sowie die Erfassung von Dauer-
buchungen moglich.

DarUberhinaus kann Sie ein Buchfuhrungshelfer mit bereits vorbereiteten Bu-
chungssatzen bei der Eingabe unterstitzen.

Nahere Informationen zu den einzelnen Feldern und Moglichkeiten finden Sie in der
Programm-Hilfe (F1).

Buchung von Geschadftsvorfallen

Die generelle Buchungsart legen Sie Uber Schaltflache PARAMETER -
GESCHAFTSVORFALLE - BUCHER auf dem Register: VORGABEN fest.
Als Buchungsart kann zwischen

* Buchen Uber manuellen Buchungslauf (ohne Proformabuchung)
 Buchen nach Verlassen der Eingabe

* Buchen tber manuellen Buchungslauf (mit Proformabuchung)
gewahlt werden.

Im Bereich der Geschaftsvorfalle erfolgt die endglltige Buchung der erfassten
Buchungssatze Uber die Schaltflache BUCHUNGSLAUF,
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Einnahmen-Uberschuss-Rechnung - Kontenrahmen EUR

Anwender, welche den Gewinn nach § 4 Abs. 3 EStG durch den Uberschuss der
Betriebseinnahmen Uber die Betriebsausgaben ermitteln mussen und den Kon-
tenrahmen EUR hinterlegt haben, haben eine angepasste Tabellenansicht flir die
Buchungserfassung zur Verfligung:

Buchungserfassung
Buchfiihrungshelfer

Betrag 1,235,565

EUR-Konto 4100 Léhne und Gehélter
Steverschliissel
Belegnummer LG1002123

Datum 31.01.2014
Text Lohn Januar 2014

Es werden lediglich die Einnahmen und Ausgaben und ein entsprechendes Sach-
konto eingegeben. Es ist nicht erforderlich anzugeben, ob der Betrag ins Soll oder
Haben gestellt wird und wie die Zuordnung des Kontos oder Gegenkontos erfolgt.
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EB-Werte erfassen

m START | UBERGEBEN/AUSWERTEN  ANSICHT Die Funktion ”EB’\/\/ER’
T | @Buchungsséize einlesen E TE” OﬁﬂET eiﬂe Ubef-
i B4 L9 ::J

&'.-‘.'eitere Angaben zur Zahlu... SiCht nach KOﬂTeﬂ, in

Schavubl\d Nfu Endern  Laschen EBuchungslauf F
Uberblick Neu/Bearbeiten | & Buchungssatze einlesen Strg=L V\/E|Cher die EréﬁﬂUﬂgS-
BUCHha“ung s e b Weitel gaben zur Zahlung / Adresse., Werte hlnterlegt Werden
? Schaubid - kbnnen. Es werden alle
Ablaufe und Strukturen der Buchungen prifen .
Bearbeitungsschritte E[ E Buchungslau? KOﬂteﬂ angerhl’T,
Uberblick / Stammdaten |+~ % o= welche im Stammdaten-
Q Uberblick, Kontonummern listenweise dndern... | .
Buchungskonten, L satz das Kennzeichen
Salda von “Kein Konto a | .
Geschaftsvorflle ,EB-Buchung bei
|2 Belegbuchungen erfassen EB-Werte... I
By — Jahresabschluss erzeu-
roffnungsbuchungen erzeugen... | . o
Rundungsdifferenz-Buchungen erzeugen... | gen akt|\/|ert habeﬂ
Bereich
o Alle Proformabuchungen aufrollen
B Alle Laschen
A I EB-Werte fior 2015 erfassen - Ubersicht (Anzahl 346) 7 o jm] x

ERFASSUNG |
@ 6 =2 [ L

Speichern Verwerfen Bndern Suchen Tabelle Sortieren
& schlieBen % b
Aktionen Bearbeiten = Suche e

Kontonummer Suchbegriff Bezeichnung

nonixa-ﬁ,A|Bezadn' ing |Sak:k:'!orjah Proforma Saldc| Ist EB |NeuEB |Budmgs—EB -

(berechnet) | aktuelles Jahr

0015 Konzessionen
0020 Gewerbliche Schutzrechte

0025 Ahrliche Rechte und Werte

0027 EDV - Software

0030 Lizenzen an gewerblichen Schutzrechten

0035 Geschafts- oder Firmenwert

0038 Anzahlungen auf Geschifts- oder Firme...

0039 Anzahlungen aufimmaterielle Vermage. ..
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Finanzbuchhaltung

In dieser Ubersicht stehen Ihnen zu jedem aufgefilhrten Konto folgende Spalten zur
Verflgung:

Saldo Vorjahr (berechnet)

Kontensaldo aller endgUiltig gebuchten Datensatze des Vorjahres. Beachten Sie,
dass in diesem Betrag keine Proformaumsatze berticksichtigt sind.

Proforma Saldo aktuelles jahr:

Saldo des Kontos im aktuellen Jahr. Beachten Sie, dass in diesem Betrag auch Pro-
formaumsatze berticksichtigt sind.

Ist EB:;
In dieser Spalte wird der bereits gebuchte Anfangsbestand des Kontos angezeigt.
Neu EB:

Hier kann der neue Eroffnungswert eingetragen werden. Soll eine Eroffnungsbu-
chung im Haben erstellt werden, so geben Sie vor den Betrag ein ,-, ein. Bei einer
Sollstellung der Eroffnungsbuchung ist keine zusatzliche Eingabe erforderlich. Mit
der ,*" - Taste (Mal-Taste) kann der Sollwert ilbernommen werden.

Buchungs-EB:

In dieser Spalte wird der Wert angezeigt, der dann im Buchungssatz benutzt wird.
Der Buchungs-EB ist die Differenz aus dem Neu EB minus dem Ist EB. Mit der
Schaltflache SPEICHERN & SCHLIEBEN werden die Eroffnungsbuchungenin

der aktuell ausgewahlten Periode erstellt,
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Finanzbuchhaltung

Ubernahme von Buchungssitzen aus dem Modul Auftrag
und/oder Lohn

Bereits im Rahmen der Vorgangserfassung (Modul Auftrag) konnen Buchungssatze
automatisch erstellt werden. Diese werden in der sogenannte Auftrags-Buchungs-
liste gespeichert und stehen dort fUr die Weiterverarbeitung bereit.

Auch im Modul Lohn konnen entsprechende Buchungssatze generiert werden.

Die Ubernahme in die Geschaftsvorfalle oder in die Kassenblicher erfolgt mittels
Schaltflache BUCHUNGSSATZE EINLESEN

@ Buchungssatze einlesen

Diese Schaltflache erreichen Sie entweder direkt Uber die Schnellwahl oder alterna-
tiv Uber die Schaltflache WEITERE.

Nach Aufruf dieser Funktion 6ffnet sich ein Assistent. Im Bereich der Geschaftsvor-
falle stehen Ihnen im Hauptbuch beispielsweise folgende Auswahlmoglichkeiten
zur Verfligung:

Auswahl der Buchungssétze

["]ivon Kassenbuch *Hauptbuch™ einlesen
[] von Kassenbuch ™1, Nebenbuch” einlesen
["] von Kassenbuch 2, Nebenbuch® einlesen
[] von Kassenbuch *3. Nebenbuch” einlesen
[ "] von Kassenbuch "Dauerbuchungen” einlesen
["] von "Dauerbuchungen™ einlesen

[] von "mit Kostenstellen” einlesen

[ von =2. Nebenbuch™ einlesen

[] von "Buchen nach Verlassen® einlesen
[] von Auftrag einlesen

["] von Lohn einlesen

[ Alle auswahlen

109




Finanzbuchhaltung

Auswertungen in der FiBu

Auf der Registerkarte UBERGEBEN /AUSWERTEN sind die Auswertungen und
Druckausgaben zusammengefasst. Die Ubertragung der Umsatzsteuervoranmel-
dung per ELSTER kann hier genau so aufgerufen werden wie der Druck der Sum-
men- und Saldenliste u.v.m.

DATE| START I UBERGEBEN/AUSWERTEN I ANSICHT

B Druckgruppen
Auswerten & a
Bereich-FiBu

Ubertragen ™ 5
Auswerten/Ubertragen

%

Protokalle

= @ @

DATEV-Prafung  DATEV-Export  GDPAU-Expart

Lohn Ausgabeverzeic hnis
Buchungsliste  Buchungsliste

Verweise

Auftrag
i

Prifen Bereitstellen

Uber die Schaltflache AUSWERTEN & UBERTRAGEN

.
0
Auswerten &
Ubertragen ~

erreichen Sie z. B. folgende Drucke/Auswertungen:

* Buchungsprotokoll drucken

e Umsatzsteuervoranmeldung drucken

* Umsatzsteuervoranmeldung mittels ELSTER Ubertragen
 EU-Meldung drucken

e EU-Steuermeldung exportieren

* Konten Summen- und Saldenliste drucken

* Kontenblatter drucken

* Kontengliederungen drucken
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Lohn

In den folgenden Kapiteln stellen wir Innen kurz und blndig die Lohn- und Ge-
haltsbuchhaltung von ERP-complete vor. Nahere Informationen zu den einzelnen
Funktionen entnehmen Sie bitte der Programm-Hilfe (F1).

Die Teilnahme an einem Lohn-Seminar bei microtech ermoglicht es Ihnen zusatzlich,
sich schnellin der Welt von ERP-complete Lohn zurechtzufinden. Die aktuelle Semi-
narUbersicht finden Sie im Internet unter www.microtech.de - Service & Seminare
- Seminare.

Die Bereiche im Lohn

Das Modul Lohn gliedert sich in folgende Bereiche:

Schaubild: Abldufe und Bearbeitungsschritte werden in einer Grafik dargestellt.

Stammdaten; Abteilungen, Mitarbeiter, Einzugsstellen (Krankenkassen), Lohnarten,
Kontakte, Dokumente, Kostenstellen, Kontenplan und Bilder kénnen in
diesem Bereich angelegt und gepflegt werden.

Kalendarium: An dieser Stelle des Programms kénnen tagesbezogene Arbeitszeiten
flr die Mitarbeiter erfasst und gespeichert werden.

Erfassung: Neben der Einsicht des Lohnkontos, wird Uber diesen Bereich die Brut-
tolohnerfassung durchgefuhrt, bei Bedarf die Abrechnungsanderung
eines bereits abgeschlossenen Abrechnungsmonats vorgenommen
oder eine Vergleichsabrechnung erstellt.

Sollte der gewlinschte Bereich in der Bereichsleiste nicht angezeigt werden, kbnnen
Sie (lber STAMMDATEN /UBERBLICK oder Uiber das SCHAUBILD den jeweiligen
Bereich aufrufen.
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Systemvorgaben

Allgemeingliltige Angaben fur die Nettolohnberechnung werden in den Parametern
(Schaltflache PARAMETER - ABRECHNUNG) hinterlegt. Dieser Bereich gliedert sich
in mehrere Unterpunkte.

In den SYSTEMVORGABEN sind z.B. viele Einstellungen hinterlegt, die aufgrund
gesetzlicher Regelungen vorgegeben sind (Beitragsbemessungsgrenzen, Beitrags-
satze zur Kranken-, Renten-, Arbeitslosen- und Pflegeversicherung usw.),

Bitte beachten Sie:

Diese Systemvorgaben kdnnen vom Anwender nicht angepasst werden.
Bei einer gesetzlichen Anderung einer dieser Vorgaben ist es daher
zwingend erforderlich, das entsprechende Update zu installieren.

Aber auch unternehmensspezifische Abrechnungsvorgaben, die Betriebsstatten, die
Berufsgenaossenschaften etc. werden im Bereich der ABRECHNUNG eingetragen.

Nehmen Sie daher in diesen Bereichen die notwendigen Angaben vor.
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Stammdaten

Bevor mit der eigentlichen Lohnabrechnung begonnen werden kann, sind die Stamm-
daten des Unternehmens zu erfassen. Hierzu zahlen die Mitarbeiter der einzelnen
Abteilungen, die zustandigen Einzugsstellen, Bankverbindungen, Lohnarten usw.

Die Mitarbeiterdaten sind mit verschiedenen anderen Datenbestanden aus dem
Lohnprogramm verknupft. So zum Beispiel mit:

e Einzugsstellen
* Abteilungen

e Kostenstellen

Es ist empfehlenswert, VOR der Erfassung der Mitarbeiter diese Stamm-
datenbereiche einzugeben, damit spater in der Mitarbeitermaske direkt
auf diese Vorgaben zurlickgegriffen werden kann. Selbstverstandlich
kdnnen Sie auch eine Einzugsstelle wahrend der Erfassung der Per-
sonaldaten direkt anlegen, aber Sie werden merken, dass dies eine
flissige Bearbeitung etwas behindert!

_/

FUr eine ordnungsgemaBe Abrechnung mussen mindestens folgende Stammdaten-
bereiche eingegeben/gepflegt werden:

e Einzugsstellen
e Mitarbeiter
e Lohnarten

Die Anzeige erfolgt in Registern. Werden nicht alle Register angezeigt, konnen
diese eingeblendet werden (siehe Kapitel: Register (siehe Seite 50)).
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Einzugsstellen

Im Bereich STAMMDATEN - EINZUGSSTELLEN kénnen Sie mittels Schaltflache NEU
alle bendtigten Einzugsstellen (= Krankenkassen) anlegen. FUr zahlreiche Einzugs-
stellen sind bereits \Vorgaben vorhanden. Durch Eingabe der Betriebsnummer im
Kopf der Erfassungsmaske und Bestatigung mittels Eingabetaste konnen die
\/orgabedaten der jeweiligen Einzugsstelle Ubernommen werden.

Sollten Sie die Betriebsnummer nicht zur Hand haben, kdnnen Sie Uber die Schalt-
flache LUPE die Einzugsstelle suchen:

B - Einzugsstellen-Datensatz neu erfassen ? ®m - o

m ERFASSUNG

| eeticbarurmmer [ P [v[al..]

Suchbegrt "t der Emzugestele. | (Nicht sugeordne) gl ]
Beitragskontonummer | 9999901 1|

e e e ]

Anschiift
Nome 1 (Anvede) | v

Name 2 [ |

Bitte prufen Sie die Hinterlegungen und nehmen Sie ggfs. die notwendigen Ergan-
Zungen vor.

Zur Abrechnung von ,Geringflgig Beschaftigten” bendtigen Sie die ,Bundesknapp-
schaft”, Diese ist bereits mit der Nummer 6600 angelegt.
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Mitarbeiter

Im Bereich STAMMDATEN - MITARBEITER erfolgt mittels Schaltflache NEU die
Hinterlegung aller mitarbeiter-spezifischen Angaben:

&0 - Mitarbeiter-Datensatz neu erfassen 25
m ERFASSUNG
. Ausschneiden =
© 30| ks
Y kopieren
eeeee Quick Verwerfen | Einfige x FRU2-3 ==
S, &
Astionen Basistert
—— wown
Adresse | Familie/Utaub /Bank | SV-Nre/StD/EintitTotigket | Lohn-Abrechnungsdaten | Vertsiler/ Gespert | Selektionen | Memo |
Anschrift
e I
Land Deutschland v
Postleitzahl & Ort [ A A
Staatsangehsrigkeit [ B

Um eine ordnungsgemale Abrechnung sicherzustellen, sind mindestens folgende
Register zu bearbeiten:

e Adresse e Familie/Urlaub/Bank

 SV-Angaben/Eintritt/ Tatigkeit e Lohn-Abrechnungsdaten

Durch Betatigung des Registers LOHN-ABRECHNUNGSDATEN 6ffnet sich auto-
matisch ein Assistent zur Anlage einer neuen Beschaftigung. Hier tragen Sie den
Abrechnungsbeginn ein. Werden die Eingaben bestatigt, 6ffnet sich im Anschluss
automatisch der Assistent zur Anlage des ,Beschaftigungsvorgaben-Datensatzes”.
Auch hier stehen wieder mehrere Register zur Hinterlegung der beschaftigungsre-

levanten Daten (z. B. Steuerklasse, SV-Angaben etc,) zur Verfligung:

Von Datum | Eintritt / Wiedereintritt v | Grund | Abrechnungsbeginn / Eingestellt |

Allgemein ‘ Tatigkeit | Lohn | Steuer | SV-Angaben | i | BGS / Fiu | Memo | Info ||

Allgemein

Nahere Informationen zu den einzelnen Feldern entnehmen Sie bitte der Pro-
gramm-Hilfe (F1).
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Lohnarten

Das Programm ermoglicht die Anlage von frei definierbaren Lohnarten (Bereich
STAMMDATEN - LOHNARTEN). Hierbei kann es sich um eine einfache Gehaltszah-
lung, um Urlaubs- oder Weihnachtsgeld, oder um steuer- bzw. sozialversicherungs-
freie Lohnbestandteile handeln. Da Lohnarten von Ihnen selbst angelegt werden
konnen, erhalten Sie groBtmogliche Flexibilitat. Eine Auswahl der wichtigsten
Lohnarten ist im Lieferumfang bereits enthalten und wird in der Ubersichtsliste
angezeigt.

Wird eine bestehende Lohnart aufgerufen, befinden Sie sich standardmaBig im
Einsehmodus. Uber die Schaltflache ANDERN kénnen Sie auch entsprechende
Anpassungen/Anderungen vornehmen.

Bei Bedarf konnen diese VVorgaben gedndert oder als Orientierungshilfe
flr eine neue Erfassung verwendet werden.

Beachten Sie aber, dass die Lohnarten, welche in bereits abgeschlosse-
nen Monaten abgerechnet wurden, nicht mehr geandert werden sollten,
da dies Abrechnungskorrekturen in den bereits abgeschlossenen Ab-
rechnungsmonaten nach sich ziehen kénnte.

_/

Bevor Sie mit der Bruttolohnerfassung beginnen, sollten Sie die notwendigen
Lohnarten prufen.

Sollte das Register LOHNARTEN nicht angezeigt werden, konnen Sie dieses wieder
einblenden (siehe Kapitel: Register (siehe Seite 50)).
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Erfassung

Im Bereich ERFASSUNG haben Sie die Moglichkeit, sich das Lohnkonto eines ausge-
wahlten Mitarbeiters auf dem Bildschirm anzusehen. Hier konnen Sie prifen, ob die
Nettolohnberechnung die korrekten Werte ermittelt hat. Fir die abgeschlossenen
Abrechnungsmonate konnen die Werte eingesehen und im Bedarfsfall korrigiert
werden.

Uber die Schaltflache ERFASSEN

a2

Erfassen

werden die Bruttolohndaten fr den aktuellen Abrechnungsmonat erfasst.

Alle hier erfassten Entlohnungsarten werden kumuliert und stehen somit fur die
Ermittlung der Steuern und Sozialversicherungsbeitrage bereit.

Zuerst wird der Arbeitnehmer aufgerufen, flr welchen die Bruttolohnerfassung
erfolgen soll. Es wird immer der Mitarbeiter angeboten, welcher auch im Lohnkonto
aktuell aufgerufen ist. Man kann naturlich eine andere Personalnummer fur die
Abrechnung wahlen.

Wurde ein im Abrechnungszeitraum beschaftigter Mitarbeiter aufgerufen, werden
im folgenden Teil die einzelnen Lohnarten erfasst, welche in die Lohnabrechnung
integriert werden sollen.
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'Wahlen Sie den Mitarbeiter
Mitarbeiter |11 u!

MNachname | Breit-Gossmann |

Vorname | Heiner |
ort | 47665 Sansheck |
Lehnart-Mr. Bezeichnung Menge Faktor
Kost.-Nr. Fest Betrag Ges.-Betrag
Gehalt 1 100,00
Nein 1.900,00  1.900,00

AuBerdem stehen Ihnen im Bereich Bruttolohn mehrere Register zur Verfiigung,
{iber welche Sie erste Informationen tber die Lohnabrechnung erhalten. Uber
weitere Register konnen Vorgaben fUr Auswertungen eingebracht werden.

Fehizeiten | | Vorgaben | Durchschnitt | & Memo ||~ '

Von Datum | Art der Fehlzeit Vergleichsnetto
Bis Datum | Information Erhaltene Sozialleistungen

Uber die Pfeiltaste rechts kann zu weiteren Registern ,geblattert” werden.
Es stehen folgende Register zur Verfligung:

e Fehlzeiten e \/orgaben
e Durchschnitt ~ « Memo

* Bruttolohn * Lohnkonto
* Rechner

Wurden alle Eintragungen vorgenommen, betatigen Sie die Schaltflache SCHLIEREN.
Sie befinden sich nun wieder in der Ubersicht ,Lohnkonto”.
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Auswertungen im Lohn

Sind alle Abrechnungsdaten fur die einzelnen Mitarbeiter Uber den Bereich Erfas-
sung korrekt hinterlegt, dann steht einer Nettolohnberechnung, dem Zahlungsver-
kehr und dem Erstellen der Auswertungen nichts mehr im Wege.

Alle Arbeiten, welche nach der Bruttolohnerfassung erforderlich sind, konnen Sie
{iber die Schaltflachen und Funktionen auf der Registerkarte UBERGEBEN/AUS-
WERTEN erledigen.

? A b® h P%ﬂ DAIEVf DATg rt GDP@ rt
Uber die Schaltflache AUSWERTEN & UBERTRAGEN
_
Auswerten &
Ubertragen ™
erreichen Sie z. B. folgende Drucke/Auswertungen:
* Beitragsabrechnung drucken * Buchungsubersicht drucken

* Beitragsabrechnungen Ubertragen e Lohnsteuerbescheinigung drucken

e Lohntaschen drucken e Berufsgenossenschaft drucken
e Lohnsteuerbescheinigung e Kurzarbeitergeld drucken
mit ELSTER Ubertragen
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Das Programm gestattet innerhalb eines Monats aber auch die Wiederholung einer
Abrechnung. Auf diese Weise sind z. B. Probeabrechnungen einfach zu bewerkstel-
ligen, da falsche Werte durch Korrektur der Eingabe in der Bruttolohnerfassung und
anschlieBender Nettolohnberechnung neu ermittelt werden konnen.

In diesem Zusammenhang ist aber unbedingt zu beachten, dass die Werte, welche
zum Zeitpunkt eines Monatsabschlusses im Bereich Bruttolohn enthalten sind, bei
einem Abschluss des Abrechnungszeitraum im Lohnkonto gespeichert werden.

Bitte beachten Sie:

Sollen Beitragsnachweise und Entgeltbescheinigungen elektronisch
Ubertragen werden, ist dafiir ein Zertifikat erforderlich. Dieses Zertifikat
beantragen Sie (iber Schaltflache: PARAMETER - SONSTIGE - ZERTIFI-
KATSVERWALTUNG.

_/
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DATEV-Export

DATEV-Export
DATEV-Export allgemein

Der DATEV-Export ist aus den Anwendungen Auftrag, FiBu und Lohn moglich. Der
Export erfolgt in ein von der DATEV beschriebenes Format zur Weiterverarbeitung
durch den Steuerberater in Zusammenarbeit mit dem DATEV-Rechenzentrum. Wel-
che Daten exportiert werden konnen, ist abhangig davon, aus welchem Modul die
Schnittstelle aufgerufen wird.

Erfolgt der Export aus der FiBu, so konnen Bewegungsdaten aus dem Hauptbuch
der Geschaftsvorfalle, Stammdaten, Kontenbeschriftungen, Kontensalden und
Bewegungsdaten aus dem Archiv Buchungen exportiert werden. Beachten Sie,
dass beim Export der Bewegungsdaten aktuell immer nur die Datensatze aus dem
Hauptbuch exportiert werden,

Erfolgt der Export aus dem Lohn, so konnen Buchungssatze flr die FiBu aus der
Lohnbuchungsliste, Bewegungsdaten, Stammdaten exportiert werden,

Erfolgt der Export aus dem Auftrag, so konnen Buchungssatze flir die FiBu aus der
Auftragsbuchungsliste, Stammdaten, Kontenbeschriftungen und Zahlungsbedin-
gungen exportiert werden.

\or dem ersten Export mussen Sie mit Ihrem Steuerberater besprechen, welche
Ihrer Daten er regelmaRig verarbeiten mochte, welches DATEV Inputformat er
bendtigt und welche Vorgaben fur die Verwaltungsdatei zu hinterlegen sind. Infor-
mieren Sie sich auch Uber die Belegung bestimmter Felder in den Stammdaten und
den Buchungssatzen, da die DATEV ganz bestimmte Formate flr manche Felder
vorschreibt. Diese Daten hinterlegen Sie im Assistenten flr den Datev-Export im
jeweiligen Schema. VVon Ihrem Steuerberater erhalten Sie weitere Daten, die Sie fUr
den Export benatigen, z. B. die Abrechnungsnummer. Eine direkte Zusammenarbeit
zwischen Ihnen und der DATEV e. G. ist in der Regel nicht maoglich.

DATEV-Export durchfiihren

Den DATEV-Export konnen Sie auf verschiedenen Wegen aufrufen -z B. Uiber
Registerkarte DATEI- SCHNITTSTELLEN - Schaltflache SCHNITTSTELLEN. Ein
Assistent ist Ihnen bei der Erzeugung der DATEV Dateien behilflich.
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Copyright

Alle Teile der Dokumentation sowie der Software unterliegen dem Urheberrecht
(Copyright). Alle Rechte sind geschiitzt. Jegliche Vervielfaltigung oder Verbreitung,
ganz oder teilweise, ist verboten. Kein Teil der Dokumentation und Software darf
kopiert, fototechnisch Ubertragen, reproduziert, Ubersetzt, auf einem anderen elek-
tronischen Medium gespeichert oder in maschinell lesbare Form gebracht werden.
Hierzu ist in jedem Fall die ausdrtckliche Zustimmung der microtech GmbH einzu-
holen. Weder die Autoren noch der Vertrieb Ubernehmen eine Haftung fur evtl.
vorhandene Programm- oder Dokumentationsfehler und deren Folgen. Fur entspre-
chende Hinweise sind wir jedoch dankbar.

Copyright 1993 - 2015: microtech GmbH, Riegelgrube 5a, D-55543 Bad Kreuznach
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