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A Ubersicht liber
MedioBuro

o

Bureau

Adressbuch
Brief
Textbausteine

PLZ

Teilprogramme/Module:

Bureau

Dieses Grunddokument enthalt die Voreinstel-

lungen und die Firmendaten.

Von hier aus kénnen Sie alle anderen Teilpro-

gramme aufrufen oder in ihnen nach Daten

suchen.

* Eintragen der persénlichen Daten und der
Voreinstellungen. Diese Daten werden in die
Ubrigen Dokumente Gbernommen.

» Daten suchen in allen anderen Dokumenten

* Aufrufen der anderen Programmteile

* Beenden des Programms

Adressen

Dies ist das Adressbuch und die Zentrale fir

alle Daten lhrer Kunden. Von hier aus schrei-

ben Sie Kurzbriefe, Serienbriefe, Aktennotizen

oder Kurzprotokolle. Sie versenden Faxe oder

drucken Etiketten usw. Die hier eingetragenen

Adressen werden in allen anderen Dateien

verwendet. Die Briefe werden im Adressbuch

angezeigt aber im Briefdokument gespeichert.

Funktionen/Aufgaben:

« Eintragen, Suchen und Sortieren von Adres-
sen

» Anzeigen von Einkdufen aus dem Lager

* Anzeige der Mahnungen und Werbemethoden
aus Faktura

+ Ubertragen von Adressen in die Faktura

+ Direkte Suche der Rechnungs- und Zahlungs-
datensatze in «Faktura» und «Kassa»

Schreiben und Drucken von:

» Adressliste

» Kurzbrief, Serienbrief

+ Aktennotiz/Kurzprotokoll

* Fax

* Etiketten

* Briefumschlag

* Lieferschein

* Einsetzen von Textbausteinen in Formulare
des Adressbuches und der Faktura

Plz Liste der Postleitzahlen der Schweiz. Die
Ortschaften werden beim Eintragen der Post-
leitzahl automatisch in die Adressen Uibernom-
men.
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Teilprogramme/Module

=\

Kassabuch
Budget
Kassa Alt
Zahlungsliste

MedioFibu
(optionales
Modul)

Faktura

Kassabuch

Hier verbuchen Sie lhre Einnahmen und Aus-

gaben und machen Abschlisse nach Monaten,

Konten oder Kostenarten:

* Einnahmen

* Ausgaben

» Zahlungen

+ Suchen und sortieren der Buchungen

* Abschluss nach Monaten

* Abschluss nach Konten

» Abschluss nach Kostenarten

+ Ubernahme der Debitoren aus der Faktura

» Ubernahme der Kostenarten aus dem Budget

* Einfache MwSt-Abrechnung

» Kostenarten und Konten eintragen und bear-
beiten

» Budget bearbeiten

Im Kassabuch "Alt" kdnnen die Buchhaltungs-

daten der letzten Jahre zum Vergleich gespei-

chert werden.

MedioFibu

Die Finanzbuchhaltung ist ein optionales

Zusatzmodul, welches (anstatt des Kassabu-

ches) zugeschaltet werden kann. Im Gegensatz

zum Kassabuch ist die Fibu eine ausgewach-

sene doppelte Buchhaltung.

* Buchen mit Gblichem oder eigenem Konten-
plan

* Bilanz, Erfolgsrechnung etc.

* MwSt Quartals-Ausziige

* Buchungsmaske fur direktes Buchen aus
MedioBuro Debitorenliste

Faktura

Sie schreiben Lieferscheine, Rechnungen und

Mahnungen, bedrucken Einzahlungsscheine

und flhren eine Debitorenliste.

+ Lieferschein

* Rechnung mit und ohne Einzahlungsschein

* Debitorenliste

* Abbuchen eingegangener Zahlungen aus
dem Kassabuch

« Ubernahme von Text und Stiickpreis aus der
Preisliste

+ Ubergabe (Abbuchen) der Verkaufe an das
Lager und Anzeige im Adressbuch

+ Ubergabe der Mahnungsdaten ans Adress-
buch
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Aufgaben der Teilprogramme

Preise Lager

Auftrag

Lohn

Preisliste

Liste mit den Preisen lhrer Produkte oder |hrer

Dienstleistungen.

 Flhren einer Preisliste fir Produkte oder
Dienstleistungen

* Drucken von aktuellen Preislisten

+ Ubergabe von Text und Stiickpreis an die
Faktura beim Eintippen der Artikelnummer

Lager

Im Lager werden alle eingehenden und ausge-

henden Positionen verzeichnet.

» Einbuchen von Einkaufen

» Automatisches Abbuchen von Verk&ufen

* Lagerkontrolle

Auftrag/Dienstleistungen/Ansatz

Modul zum Offerieren von Dienstleistungen,
zum Verwalten von Auftrdgen und zum Proto-
kollieren und Abrechnen der Arbeitszeiten flr
verschiedene Mitarbeiter und Ansétze.

* Eréffnen des Auftrags
« Offerte, Budget

* Eintragen der Dienstleistung und Spesen
* Erstellen von Dienstleistungslisten
* Ausl6sen der Fakturierung

» Ansatzlisten fir verschiedenen Mitarbeiter
und Anséatze.

Lohn
Lohnabrechnungen erstellen fiir Stunden und
Monatsléhne

+ Stundenberechnung fir Stundenléhne

» Lohnabrechnungen fir Monatsléhne erstellen
und drucken

* Lohnabrechnungen fir Stundenléhne erstellen
und drucken

* Vorlage fur Lohnausweis
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Schematische U
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Medio Biro

MedioBuro

Starten, Einrichten

Medio Biiro starten

* Installieren Sie MedioBuro mit der beiliegen-
den Installationsanleitung.

@ Starten Sie MedioBuro durch Doppelklicken
auf das Programmsymbol.

MedioBlro15.app

Passwort
@Je nach Programmeinstellung werden Sie
ME.BUREAZSfineg nach einigen Sekunden aufgefordert, den
i BRI G i Kontonamen und Ihr Passwort einzugeben.
7 Beides finden Sie auf Ihrem Lizenzkleber, der
© Kontoname und Pas!

dem Programm beiliegt.
Bemerkung: Wenn der Passwortschutz ausgeschaltet ist
(vgl. Funktion S. 13), wird das Programm direkt gedtffnet.

Kontoname: | admin

Passwort: H |

~ Passwort in Schliisselbund speichern

? Passwort andern... Abbrechen Stal‘tb“dSChirm
Der Startbildschirm wird einige Sekunden
angezeigt, dann gelangen Sie in die Ubersicht.

Ubersicht

In der Programmubersicht finden Sie die

Zugéange zu den Programmteilen und Modulen.

®Klicken Sie auf die Taste bzw. auf das Regis-
ter «Einstellungen».

M A Ben B Ore o Baaanl e @ ern %:

Ubersicht (Version Plus)

MedioBiifo ...... Einstellungen
Plus z Einstellungen @ ................. -

Ubersich L Direkte Suche In allen Dokumenten e Eintragen der Vorein-
stellungen und lhrer
‘ (R)  Adressbuch 1 Kinendse Suchfeld | Sucneinzgae @, £ okl = il personlichen Daten
_' Ty — s“°"“’°“°°'°°“‘“::::b:‘n‘:e"““““""--...,.,_ zur Ubernahme in die
a2 3 (i) Pastieitzahien Drucklayouts ( Absen-
i@ deradresse etc.)
1 a @ Kassabuch 1: Hauptbuchhaitung Auftrige  Pendenzen Letzta Kontakte Bestellung Suchlinks | Letzte Heu‘vﬁllqs.r:.
0 0 i O e owasl -Suche in allen Doku-
; - ® Faktura: Rechnung, Debitorenliste Aufung Kunde = menten
g 1 Aussiellungskonzept 1 Beispiel AG Meier Emst 1=+
= o E @ Preisliste: Neue Artikel, Preise sintragen
()| Lager cmus sinragen R J | e R Wechsel in die anderen
Z Auttrag, Dienstleistungen Prerammtelle
=y 2 @ Lohn .
— e ——| U IS Zusatzmodule (je nach
% Medoriu PR B R Einstellung)
v § [  veshZahiungen abnien
a H @ oraommemmugen e T Hilfe/Anleitung aufrufen
I R
e — | IR B e Programm beenden
oo B e T T A O o...
Mustorscliule A0 Zoricn -~ mol | LB SRR (et e L . H
e FrabutiMdinch [ o S Pause Reglster mit aktuellen
Auftrdgen, Pendenzen
etc.



Einstellungen 1:
Personliche Angaben

Ganz zurlick

@ Unterschriften
~

~-Firmenname und Angaben
~-Importierte Unterschrift
~Namen zu Unterschriften

~mportiertes Logo

—~—~a
~~o

~

~

s = m - By = = =i Dot = = = = Dy _ (D iom ) vesn Y ora
SO : e = S ———
5 ~3 R R

Personalisieren

Das Programm umfasst normalerweise 2
Absendervoreinstellungen (z. B. Firma = 1 und
Privat = 2). Beide kdnnen auf diesem Bild-
schirm eingestellt werden.

@®Klicken Sie auf das Unterregister «Firma».
@Tragen Sie hier die Firmendaten ein.

Zum Personalisieren lhrer Dokumente kénnen Sie ein

Logo Ihrer Firma einfligen. Ausserdem ist es mdglich im

Register «Unterschriften» die Namen und Unterschriften

einiger Mitarbeiter einzuftigen.

Die Unterschrift wird als Bild z. B. im Tif-Format eingefligt

und kann z. B. im Serienbrief angezeigt werden:

+ Klicken Sie in das Bildfeld und wéhlen Sie Men( «Einfu-
gen» — «Grafik..».

+ Wahlen Sie das Bilddokument und klicken Sie auf «Ein-
figen».

®Sie kdnnen mit der Taste «Neu» eine zweite
Voreinstellungsseite anlegen und diese eben-

falls ausfullen.
Sie kdnnen im Adressbuch bei jeder Adresse die eine
oder andere Absenderadresse verwenden. Standard-
massig wird 1 verwendet.

@Klicken Sie am Schluss auf «Ganz zurlick».

,

5= Einstellung

~
: s : DS~
Post/Bank :  Anzeige Imort Registration & Passwéri®r Log Dateiablage
N . ., ~
: H ", Q ~
~
— ~
s ~
~ . A ey ~
Gobe e bier e | UMuctarcihule AG ZOrich | @ Fom Absender
Ihre Firfhqg- und %
Privat-AdressSmein. : Anrédg, Titel o
Sie wird frg, .
Briofipfain Y L : / \ Vornaméijame 1 1 Loschanl]
Rechnungen und S : o a,
Briefen E Pratz ] I \ } Strasse ., K8 e
: B, 1
3 ¥ e 3 *.. -
T8451 | Kleindmuslfingea _ PLZ, Ort . =
i v iz PR2S
P : d -
{ 052 317 16528 : Telsfoa/tptal _ _ S m————"
4 H i FaxiTel2
£ 5 “*._ Firma Unterschriften Pas/Bark Anzeige Import Registration Passwirter Log
| wuaw.mustgrachule.ag Www
| info@musterscule.ag S . -
q Unidschriften: Namen iPeter @ ; Muster Vorname/Nams 1
h : | sabine 1 Muster Vorname/Name 2
Firmenlogo importieren - ioes L i
Masse: Max. 5.4 x 2.6 em ) e
Name: "LOGO",
gespeichertim gleichen 2 Vorname/Name 4
Verzeichnis. V A
Variante: Feld aktiviersn - o
> Ablsgs (Datsi} -> Import ~ import ]
-> Grafik importieran. Y
Logo.jog v
i der
Adress-BzFeld 5
o, interschri
x | Vorainstellung-BzFeld
é:;';%
MuwSt-Nr. 3

Ausschneiden
unmarscnd  KOpi€TEN
Einfligen

Bild einfiigen...

Datei einfligen...

e

|  Feldinhalt exportieren... | |

Unterschrifts

10



Einstellungen 2:
Zahlungsinformationen

Bank und Post
Dieses Register enthalt Angaben, die Sie beim Erstellen
von Rechnungen bendétigen.

@®Klicken Sie auf das Unterregister «Post/
Bank».

@Tragen Sie oben die Bank- und unten die
Postdaten ein.

®Wahlen Sie die Einstellung «Bank» oder
«Post»

Die gewéhlte Einstellung wird beim Drucken von Einzah-
lungsscheinen verwendet.

~-Aktuelle Auswahl flr ES-Aufdruck

“Postverbindungen

c
(]
(o))
c
=1

©

£

o
P
[
>

=
c
©

m

- MwSt-Nr

Firma ;.Jnnsrscnrma{n Import @agmmien Passwarier Log Dateiablage
Kohtoangaben N CHE-104.000.000 | Mst-Nr.

fiir den Druck von =

AY '.
Rechhungen und‘-,A Kto 1132.234.783 | Kto 1132.234.789 | Bankkonto/ein
Einzahlungsscheinen ™.
Kantonalbank | Bankadresse

\8000 Ziirich

Muster GmiH | Bank
8451 Kieinandelfingen” <& °"

~

-
80-515-4 8 |-[ 515 |- | 4 |PeKonto Bamd
5 ~
CH.EQ.OO?O 0113 2003 5492 9 | IBAN
: \

ZKBKBCHZZBDA | SWIFT

Aktueller Aufdruek “..,  80-515-4 akiuelies Konto
". mschalten
x| B800005154> | OCR-Konto Anzeige

Bank

15-12456-6 1 |-/ 12456 - | 6 PC-Konto
OCR-Aufdruck
X 150124566> berechnet/manusil

Post
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Medio Biro

Einstellungen 3:
Programmanzeige

v Eingstallu
LS ﬂa

Einstellungen

Funktionen sinblenden
Plus-Funktionan
Lager

Faktura
Beilagen/Ablage
Webfunktionen

Funktionen

Anzeige

Diese Registerkarte ermdglicht es lhnen, das Erschei-
nungsbild der Bildschirmanzeige einzustellen. Die einen
Einstellungen gelten fir alle Benutzer, die Fenstereinstel-
lung gilt fir den Kontonamen des eingeloggten Benutzers,
sofern flr ihn eine passende Einstellung angelegt worden
ist.

@®Klicken Sie auf das Register «Anzeige».

@Uberprifen Sie die vorhandenen Einstellun-
gen.

®Falls Sie verschiedenen Konten zum Einlog-
gen angelegt haben, kénnen Sie bei «Fens-
tereinstellung» mit «Neu» eine neue Zeile
anlegen und die Wunschgréssen flr die Pro-

grammfenster eingeben.
Bemerkung: Wenn eine Kontozeile fir das verwendete
Konto existiert, werden die Anzeigeeinstellungen dieser
Zeile verwendet, sonst jene der Voreinstellung.

Anzeige in den Modulen
) D€ Meisten Module haben eigene

Einstellungsfenster, in welche Sie die nicht
benotigten Funktionen ausblenden.

Firma Untarschriften Passwérter Log Dateiablage
Empféngeradresse rechts/links
Baw i anordnen (Voreinstellungen)
R GG Briefkopf ein-/aus (Voreinstellung.)
Mudul&Fﬁna(w: :::;Z:;t::n:;:r::;E:L;ﬁtﬁlmamw ............................................................................. Tasten fur das Anzeigen der Zusatz-
X DTA vorhanden module
X/ POS (Kasse) vorhanden
X VESR vorhanden
: :;f:j:u”::;“*"“" ............................. Fenstergrésse: «Maximieren»
E: Werk:eug.}alu;nfre\cn:s:a' wichen e ZOOI’nI GI’OSSG del’ Abblldung
x Fo.ahemr\jﬁrsont;nj'\e\sbe‘ B i
., - L e Angabe der Fenstergrdsse in Pixeln
A"m“‘_“a jung? Ganster nach Wahl Zool 100 % & ‘.F.ennérscripts sin Lo - ’
: N e (wenn «Maximieren» nicht markiert
Fen;h:brewha;'ﬂk! ."._ Nebentenster 1200 1215';1.9;'D.nen519r ISt)
Fenstarhihe )", %, Nebanfenster 450 867 | Hauptfenster
astaling macl {beim Eidipggan Konten) 5 - . . .
meldonorion | Koma G B 5% """"""""" Fensteranzeigen flr verschiedene
Konto Max ;'s-gnms N.'en.el.\;lgslu Hauptfenstar zoom & B8 ﬂ £ 25 Konten
1 oW P X y |2.u'u..."~:.n:.u 1210 ‘sy""'w.m;. E3 x
2 [ x| -."|2nn '.'..41.0. ...... 12400 0o e 860 00siBBoserecnde Bebdetdedebiedandatintaninnenneceee FileMaker Menus ein/aus
Statusbereich/Werkzeug ein/aus
Formatierungsleiste ein/aus
B G itormctiormion Pttt in Drucken: Papierformatfenster ein
B Drackariention Drierori Drucken: Druckerfenster ein
i Drucken: Seitenansicht ein
) el it 12 Einstellungen Startseite
Wiederholrechnungen: Datum baim Start abfragen 30 | 1

12



Einstellungen 4:
Dateiimport und Passwort-
steuerung

Import/Export vgl. S. 38 Import alter Programmversionen
@®Klicken Sie im Register «Einstellungen» auf

das Unterregister «Import».
In diesem Register kdnnen Sie den Import einer alten Ver-
sion von MedioBUro steuert. (Migration/Update).

@Klicken Sie auf das Unterregister «Passwor-
ter»,

Hier kdnnen Sie den Passwortschutz ein- und ausschal-

ten, die Passworter andern und weitere Konten und Pass-

worter hinzuflgen.

.- Konvertieren alter Daten aus
Version 7-11

\dressen ® Kassa ® Faktura ®mm Ougu num\rag © Lohn @vesa ..nri....

e
=0 .
= -~ Import alter Daten aus Version
: ; >7-13
Fima | Unferschrifen  Post/Bank  Anzeig jstration | Passwérter | Log  Daleiablagd
-~ Abgleichfenster beim Import
Import alte Version Legen Sie dis alte Version in den Ordner "Alte Daten®. Versionen vor {42'0 miissen vorher i
konvertiert werden (Ziehen der Dokumente einzeln auf den Programiintreiber oder benutzen Sie anzeigen
dia Tasten "Konvartieren* untan).
P .- Dateiinfo ausdrucken
Eine Datel konvertieren .~"' Eine einzelne Datei ins Format v.qnﬁi;Maker wkanuerﬁer.en"'
il Alle Dateien ina Format. vt FilsMaker 12 konvertietan
Datenimport
. i
Alta Varsion ab 7 importisren Beim import 5
Abgleichfanstor zeigon _.+"
Alts Version 8 importiersn i
Alta Version 10 importieran
Alta Version 11 importieran
A e R p ) L -Airessen () Kasea (F) rakurn (P)preise (Dager DL/Auftrag (© Lot (V8) vesa
Alte Version 13 importleren —
B
e Firma Unterschriften Post/Bank Anzeige Import
Darsiinto |, OriGHERJ| Dateinfo erstallen und drucken
o T R
L eeeivesesseeeesessssesesssssassssisssesnesissEnsisennsenn SRR i
Passwort im aktuellen Konto- Neues Passwort2
andern

Konto und Passwort vom ANGE- e
gebenen Typ hinzufigen T R - @  Admin

Benutzerkonto
Passwort 1

Passwort 2

Banutzerkonto anlegen
Diese Funktion legt ein neues Benutzerkonto des angegebenen Typs an. Dies
erméglicht s, z. B. dan sigenen Namen oder den Benutzernamen des Computers
als Benutzerkonto zu verwenden.

................ ®  genutzarkonto loschen Benutzerkonto
einschalten («aus»: das Pro- el Bonutzorkonio ohon n
........... Diesa Funktion l5scht das angegebens Benutzarkonto endgliltig.
gramm kann ohne Passwort e
geoffnet werden)

@  Passwortschutz einfaus Passwortschutz aus
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Einstellungen 5:
Registrieren

Programm freischalten

Das Programm MedioBuro 1&duft am Anfang eine gewisse
Zeit im Demomodus. Ist dieser abgelaufen, so lasst es
sich nicht mehr starten ohne den Registrationscode ein-
zutragen. Der passende Registrationscode gibt das Pro-
gramm frei und bestimmt gleichzeitig den Programmtyp,
d. h. welche Module freigeschaltet sind.

1
T
' =
Adressen ®) Kassa (F) rakeura (P)preise (Oager ' (D) Lsmutirag
1
[ | 1
- 1
= D]
Firma Unterschrifien Post/Bank  Anzeige Impork
Programm registrieren Fir | Musterschule AG Zurich 1
7
’
U
Demo-Status | KV : 7 Yypansehe
o T
Rogistration " saass A vp
/
Version | 15:03 h Anz. Absender
[
Reg. Datum | 05.10.16 16:04:38 VESR
1
Start Datum | 05.10.16 1 Netz
1
1 DTA
! POS
\
\‘
Frelschalten
Kiicken Sie auf obige Taste, um den Registrationscode
nd das i
HostiMac 27
Benutzer: fmm2004
Netzwark EB <> MB
Umschalten zwischen Einzelbenutzer und Mehrbenutzer.
MB: Einstellung fiir Server
EB: Einstellung fiir lokale Benutzung.
Meldung

@®Klicken Sie auf das Register «Registration».

@Klicken Sie auf die Taste «Freischalten».

®Tragen Sie den Namen und die Registrations-
nummer ein und klicken Sie auf «OK>.

@ Lobn @v:sa DTA

Programm-Krzel

Typ: Einfach/Plus

---Anz. Absenderadressen
VESR ein/aus

Netzwerk EB/MB (Einzel-

Log Dateiablage

=

mmE = benutzer, Mehrbenutzer)
= DTA-Modul ein
= POS (Kasse) aus

ve @

o @ Registrieren
@ [

Geben Sie den Registriercode ein.

| e (®)

Se=- Muster GmbH ==~ - -

Registrationsnummer:
12TZ-123T-1232-123GG-123KL-123PA i 1

(Abbrechen ) (-\—\u#)

4

Bemerkung
Falls Sie beim Klicken auf die Taste «Freischalten» nur die

Diese Funktionen sind dem Administratorenzugang
vorbehalten.

abgebildete Fehlermeldung bekommen, missen Sie sich

zuerst als Administrator einloggen.

@ Orientieren Sie sich zuerst Uber die Benutzernamen und
Passworter (Registrationsaufkleber).

® Schalten Sie den Passwortschutz ein (vgl. vorherge-
hende Seite).

® Beenden Sie das Programm und 6ffnen Sie es wieder
mit dem Administratorenpasswort.

@ Jetzt kdnnen Sie die Freischaltung durchflihren (@).

Falls gewiinscht, kann der Passwortschutz jetzt wieder
ausgeschaltet werden (®).
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Einstellungen 6:
Log und Dateiablage

Log

Bei vielen Aktionen im Programm MedioBUro werden ein-
trage ins Log vorgenommen. Diese Logeintradge kénnen
im Register «<Log» kontrolliert werden.

[ |
=_
Firma Unterscheiten Post/Bank  Anzeige Import i & L;g !

Datum Kio Benutzer Berechtigung System o Lﬁ“.d
08/10/2016 08:46:35 fmm ‘admin Ful Access] 1 192.168.1.114 Einstellungen 1
06/10/2016 08:45:58 fmm admin Ful Access] 1 192.168.1.114 Programmtart 2
0671072016 08:45:33 P admin Veranworticher [ 102.168.1.114 Beanden_Anmeiden E]
08/10/2016 08:31:11 P admin Verantworticher 1 1921681114 Einstellungen 4
08/10/2016 08:20:09 oPW ‘admin Veraniworticher 1 192.168.1.114 Programmtart 5
08/10/2016 08:28:34 oW admin Verantworticher 1 192.168.1.114 Beanden_Anmeiden 6
08/10/2016 08:28:14 P admin Verantworticher [ 1921681114 | [Adressbuch 1 7
08/10/2016 08:27:08 oPw admin Verantworticher 1 1921681114 Einstellungen 8
08/10/2016 08:27 oPW ‘admin Veraniworticher 1 192.168.1.114 | [Zum Aufirag ]
06/10/2016 08:26:16 oW admin Veranworticher 1 192.168.1.114 Einstellungen 10

Dateiablage

Die Dateiablage ist ein automatisierter Speicherort auf
einer externen Festplatte odereine Server fiir Dokumente,
welche einen Auftrag oder einer Adresse zugeordnet
werden.

Damit die Dateiablage funktioniert, benétigt die Funktion
ein Plugln und muss von einer Fachperson eingerichtet

Ordnerstruktur fur Auftrage---

Ordnerstruktur fir Kunden------;
(Adressen) und getestet werden.
Die Grundfunktoionen werden im Register «Dateiablage»
festgelegt.
[ |
Em | e et || i | B G | e || fhm | ceeeem
Piade fir Datsiablage 3
Nachstehena Ordngr werden als Datbisbiage fir Adessen Und flr Aufirage srsteit"
Mac: (zB. afp://182.168.4.2/% Win: WolumeNafsst
Serverpfad alp://192.168.1.100/ % WLACIE-2BIG\ Ptk
Adressen \ Briefablage 5 ..Nﬁnraga Ablage SnapShotiinks
Hauptpiad auf dis 06_Kunden . 13 Auhraege.". 06_Kunden
Ablaga (auf obigem Piad angeben Plad angeben
Server)
Ordnername 1 : =
Briste Eingana 000_SnapshotLinks
Ordnername 2 Mails At
L Rechnungen Material
Ordnemame 4 Material Programm
Ordnername 5 Registration
Ordnername 6 Ausaang
Registrierungstext ToiFile Plugin Mac
-~ Gut Here --—-
Troi Payment Certificate e Ll
Registrierungstext ToiFlle Plugin Win Troi_File.

----- Cut Here --—-
e

Troi_File_Plugin.
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Medio Biro

Suchen

[ ]
2o
1
\
—
Q (&) Adressen \@ Kassa F) Faktura (P) preise
~
=
= 1 il —————————
MedioBiiro
Plus = Einstellungen
Ubersicht .
"I-< (&) Adressbuch 1 Kundendatei
c
o E @ Adressbuch 2 Versanddatal
< W Postleitzahlen _ -
_ -
_ -
-
-
-
-
-
-
-~
-
-
7’
I
7
Q Direkte Suchg in allen Dokumenten Ve
! /

Suchfeld | Beisgiel

Suche den obig wsdruck i

i o
®).

Adressbu
Adressbuch 1 v]
Adressbuch 1 n
Adressbuch 2 ™V
PLZ
Auftrag
I
1
1
1
Ganz |
zurtick !
O— I
— fA), () Kessa () Faktura (®preise (B
— I
- = A =T el b [l [ (el
\ L
Beispiel \ a [t Al I =
~ /

ERERE \ lagla gla illa ilia
Telefon MNatal  \ Kd.Nr. Gr. Firma / Vorname Name
0523171259 \ 1 1 Bespling Ernst Maier
052 3171259 N Sabine Mustar

0523171259 Karin Miitlar

S~
~
S~
~

~

S~
~
~
Frihere Suche S @
.

061016 | Advessoucnt | 1 [l 1

@Bﬁleplal }

\
___________ ‘ Popup-Taste

Suchspeicher

Suche in allen Dokumenten
@®Kehren Sie mit dem Register «Ganz zurlick»
zu Ubersichtsseite zuriick.

Osger V) vesn oTA
-
~
~
\
Q. Direkte Suche \n allen Dokumenten
* 7\
{ \
Suchfeld|| Beispiel \@ ) [| o suceml = FonkiEEm
7
Suche djnpblg‘én Ausdruck in der Datel:
- - - Adressbuch 1

@ Tragen Sie im Suchfeld den gewlnschten
Begriff ein: Name, Ort, Kundennummer,

Rechnungsnummer usw.

Achten Sie darauf, méglichst wenig und mdéglichst nur einen
Begriff einzutragen. Je weniger Sie eintragen, desto eher
finden Sie etwas (z. B. «Mei» fiir «<Meier» oder «Meister»).

® Wahlen Sie allenfalls aus dem Menl, das
gewilnschte Modul («<Adressbuch 1» bzw.
Kassabuch 1 etc.) um in der entsprechenden
Datei zu suchen

@ Kicken Sie auf die Taste «Suche». Nun wird
das Adressbuch angezeigt mit einer Liste von

Datensétzen, die lhrer Eingabe entsprechen.
Wenn hier eine Warnung erscheint, klicken Sie auf «Fortfah-
ren» oder auf «Suchabfrage &ndern».

®Klicken Sie allenfalls auf den Pfeil im
gewilnschten Datensatz: Das Detail wird
angezeigt.

® Klicken Sie wieder auf die Taste «Ganz
zuriick» (oben links), um in die Ubersicht von
MedioBuUro zu gelangen.

@ Frihere Suche: Jede Suche wird (pro Benut-
zer) gespeichert und kann jederzeit wieder
aufgerufen werden:

+ Klicken Sie auf Popup-Taste «Funktion».
+ Klicken Sie auf den Zeilenpfeil beim gewin-
schen Eintrag um die Suche auszulésen.

Bemerkung zum Suchspeicher:
Die Anzahl gespeicherter Sucheintrage kann in den «Ein-
stellungen» bestimmt werden (vgl. S. 12).
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Medio Biro

Hilfe

Zurlck zum letzen Layout

Hilfe ausdrucken

Zuriick zur Ubersicht

Hilfe aufrufen

ZMmellungen

@®Klicken Sie auf die Registertaste «Hilfe». Die

Hilfeseite mit einer Erklarung der Symbole
wird aufgerufen.

@Klicken Sie allenfalls auf die Taste «Drucken»,

um die Hilfe auszudrucken.

®@Klicken Sie auf «Hilfe verlassen» oder auf die

Taste «Zurlick zum letzten Layout», um zur

Ubersicht zurlickzukehren.

Variante:

@Die Taste «zum letzten Layout» flhrt jeweils

zurlick zum letztbenutzten Layout.

Quickinfo
®Wenn Sie den Pfeilzeiger einige Zeit tber

einer Taste belassen, erscheint eine gelbe
Flagge (QuickInfo), die eine Erklarung
anzeigt.

«Zuriick zum letzten
Layout»

® Faktura
B proe
O o

O) omrag

@ Lohn

=1 = o S Tl Tl

Register-Modul wechsein
Zum Gesamtilberbiick bzw.
Programm Beenden

Adressbuch 1 und zugehérige
Teilprogramme

Kassabuch 1 und zugehérige
Teilprogramme

Faktura und zugehbrige
Teilprogramme

Preisliste: Jader Artikel kammt
1x vor mit aktuellem Preis

Lager: Jeder Artikel kammt
mehrfach vor mit jeweiigem
Verkaufspreis

Auftrag und

Dienstleistungen

Lohnabrechnung

Layout wechsein

Zur Startseite des Moduls.

Voreinsteliungen des Moduls

Eingabelayout (das aktuele
Register ist offens)

Listenlayout
Tabellenlayout

Weitere Layouts
mit speziellen Auifgaben

Bl

@

-
=
L

B B8 @ § BE @z

~.... 2 (TP
G)D Adressen ® Kessa ® Faktura ® Preise O u'q'a;,‘ DL/Auttrag @ Lohn @ VESR DTA 8= Enstallung 2
o
B
] Abbrechen H

Teilprogramme/Module
Adressbicher:

- Adressbuch 1: Hauptadressen

- Adresshuch 2: Wechselnde Adressen

- Textbaustein- und Gruppenverzeichnisse

PLZ-Verzeichnis

Kassabuch 1 (Hauptbuchhaitung)
mit

- Kassabuch

- Budget

- Zahiungsiiste

- Kassalt (Daten friherer Jahre)

Kassabuch 2 (Nebenbuchhaltung)
mit. gleichen Bestandteilen wie Kassal

MedioFibu (wenn vorhanden)
- Externe Finanzbuchhaltung

Faktura
Rechnungsstellung und Debitorenliste

Preisliste
Liste der aktuellen Artikel mit Preis

Lager
Liste der verkauften Artikel und ev. Liste der
eingekauften Artikel

Dienstleistungsmodul (in MedioBiira Phus) mit
- Auftrag

- DLM (Dienstleistungsiste)

- Ansatz {Liste der Stundenansatze)

Lohamaodul (in MedioBiiro Plus)
- Lohnabrechnungen
- Liste der Monatsléhne

VESR (optional)
- VESR Modul: Referenznummern-Berechnung
- VESRin Modul: Import der v11-Daten

DTA (optional)
Madul zum Erstellen von Dokumenten fiir
Onfine-Kreditorenzahlungen

POS, Kassenmosdul (optional)
Modul fiir das Verbuchen van Bareinksufen an
der Kasse (POS Poin of Sale)

@ w1 Hife/FAQ
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Medio Biiro Modulwechsel

Modulwechsel

®Um das Programm-Modul zu wechseln (z. B.
um das Adressbuch aufzurufen) benutzen Sie
die entsprechende Taste in der Ubersicht.

@Ausserdem kénnen Sie die entsprechenden

! Register verwenden.

o @ s ® ®Mit der Tasten «Ganz zurlick» kénnen Sie von

L3 = jeder Stelle aus zur Gesamtlbersicht (Abb.

@ unten).

Bemerkung
. Das jeweils aktive Modul ist am nach oben geklappten
. P Register erkenntlich.
c
() . .. . .
A . @Die Taste «zum letzten Layout» flihrt jeweils
% A Q zurlick zum letztbenutzten Layout.
< c
M ()
Q a Beenden
@ g ®Klicken sie auf die Taste «Beenden», um das
I:,; 5 < b Programm zu beenden.
H - v
5 0 0]
R > 5
N ) ©
c o =
©
-(E
)

) . .
[ ]
@ Adrassen |y ® Kassa ® Fakturs ®Pmlu Oup ul.u..m—ug @ Lohn @vzsn DTA 5= Einstailung e.
=
MedioBiiro
Pl =
l']l;:rslcm = L Direkte Suche in allen Dokumenten g

oPW

Adressbuch 1 Kundendatsi Suchfeld | Beisplel yel ;““_.' = Fu"“ﬂ
Suche den obigen Ausdruck in der Datei:

~
‘ . ®
g &) Adressbuch 2 Versanddte
o < Adressbuch 1
4 () Postleltzahlen
g
ﬂ@ s (&) Kassabuch 1: Hauptbuchhaltung. Aufirige  Pendenzen  LetrteKontakte  Bestelung = Suchlinks  Letzte Rechnungen
5 Kassabuch 2: nebenbuchhaltung
9 ® o) Aktull o oruckenl]
i Q) Faktura: Rechnung, Debitoreniste Auftrag Kunde =
g 1 Ausgtellungskonzept 1 Beisplel AG Meier Emat 1=
2 Preisliste: Neue Artikel, Preise eintragen
g {8
0 Lager Einkiufs eintragan
Z @ Auftrag, Dienstleistungen
=g E] @ Lohn
o
) VESR Zahlungen abrufen
w § @ DTA Onlinezahlungen
) '5 @ POS Kassenmodul
HostiMac 27
3:;:?;“ i o @ Anleitung aufrufen
Mustarachule AQ Zilrich
© v ch ‘ Pause
Gesamtibersicht
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Ad buch
J B Adressbuch
e Adresseingabe

A

E W Adressbuch aufrufen
J (B uaressen O () rotern ®pre @ Klicken Sie in der Ubersicht von MedioBiiro
auf die Taste «Adressbuch 1»

- oder
MedioBilro T @Klicken Sie auf die Registertaste «<Adressen»
Obersicnt e am oberen Bildrand.

®Sie gelangen in die Ubersicht des Adress-

O]
. Adressbuch 1

S. buchs.
n Adressbuch 2 \l‘usanddm; um Adressbuch
Postleltzahlen , ~
e Zur Eingabe wechseln
7 . . . .

/ /// @Klicken Sie auf die Taste «Adressen bearbei-

sy ten» oder aufs Eingaberegister.

,’ ! ®Sie gelangen ins Eingabe-Layout.
e e e B e B @

|

%E bel Ls| (] fol [@f [ P |
!

“—
Lo
S. Voreinstellungen Adressbuch R [roeeveseeemsersseemaenenes Voreinstellungen Adressen
o

Adressbuch £ —. 1 Eingabe, Detailanzeige
Ubersicht
aktiv
/
/
[8 Neuer adiressdatensatz O R R R Neue Adresse erstellen

H

7
= Adressen ® Kasse 7 () rakture (ereise (= (01) purmunrag © Loim V8) vesn (O ora S Einstaliung
~—=:(§='"=*=% kel sl B fso] [@f  [oe] o] [wo]

. r a4
’
Eintellung " Q| Kunde Zeichen
aClom &[11 ALz Qs Al [ Fesieions H & T
aktura/Rechnungen Lager hto Positione:
Erstellung 6102016 £.10.2016 an B o dorholrochning + rakurall] - o "
Kontakta b Faktura erzeugen
PR L | Sehr geshrte Frau Mller ® i

Rechnungsn Mshnungan -y
[ Hallo Du Pandenz P Rch.Nr. Bz Bz Dst ZE M. Rch.Nr. Datum Anz Taxt Total:

i) = =
Grussformel Brie{ | U | Mitfreundiichen Griissen —~
\ Freundiiche Griisse Faktura b

Firma \  Bsispisl AG

Firma Bazeichnung ‘* R ¥
Adressantede Brief b
Thel Frau
i MName Karin Miller = Beilagen P
P Uraniastr. 322
o EEER Zirrich H | = Mailing b
i . Auftrag b
052317 1250
i 2 Telsfon b
Fax/Natel - -
Export Telsfon LaufNeTaxt | L L Karto ¥
EMall |+ * emsier@beispielag,ch L
E-Mail p * Web b
wwwi | >
wwwz | >

Adressen | Gruppen  Rechrung | Lieferschein  Regstration

Adressgruppen + new

KdNrGruppe arNr

Adressen, Eingabe
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Adressbuch Bedienungselemente
Adressbuch

Statusbereich
eoe ME_ADRESSEN
% i g = g.ﬂm[mﬂ} I} Q |~ 1z Q, Suchen
B ~ ® paensitze @ Alle zeigen Suchen Sortieren L4
‘-"?‘;“’ | Anziige: B = G [ Seitenansichi e
Bléitern Ahzahl Schxneusuche
Datensatz- Datensatze
nummer Layoutregister im Adressbuch
e Adressen ® Kasea ® Faktura ®m ®ugu @Wm @ Lohn @ma @ DTA 2= Einstailung =

PEE pEAEE HEWE

P Ifingabe% Fax% fE—MaiIf : happort tick letzten L t
Ubersicht : Liste i i Liefer- Brief/ ! Bestellung zurtck zum fetzten Layou
Einstelluhgen Tabelle Kurz-schein Serien-  Protokoll

brief brief

weiter/zuriick :
Schnellsuche Alle aufrufen
in Adressen :
Funktionen
@
fs “’ Suchmodus aktivieren _?ellaaenﬂlblage
:.".' § h?;bi!lnlninnan
+ New Neuer Adressdatensatz s
5 Funktln:‘leﬂ
*+ Dup Bl Adresse duplizieran
DS aufrufen o mﬂ Adresse [Bschen Impol’b’Expulgl
Aufrufen o !J‘m Taballe drucken "m Eaport He et
sLimgsg ;m Export VCard
Iﬂuuta Nur 1 Ds anzsigen ;-P.n?m Export TxT
g e 2B
O VBRI urvontumikcivon g inaii] ~ runal] L [pe—
iNur aktuellen i iSuchen .
: . : :Funktionen
:DS anzeigen ¢ i iNeuer Datensatz .
Pl . :einblenden
Datensatz ausblen- : ¢ iDatensatz I6schen :
H . . :(x)/ausblen-
den : :Drucken: entspr. Meni ‘den
Nur Ausgeblendete i iunten P
anzeigen
iBezugsdatensatze suchen Export von
" . i : Adressen
Datensétze anzeigen :in Adressen, Faktura etc. :
:Import
. Einstellung
Funktionen .
Ansicht/Export
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Adressbuch Adresseingabe
Neue Adresse anlegen
Adresse l6schen

N\
\
X
—_ Neu-Taste: Datensatz anlegen
=k - @ Offnen Sie das Meni «Funktionen».
unktonen, . . . .
. a @ Klicken Sie auf die Taste «+ Neu», um einen
neuen Datensatz anzulegen.
Adresseingabe
7 CAS Ry —ictmods scivioen ®Wabhlen Sie eine Haupt-Einteilung fiir die
¥ .
+ MNeu IR‘ Nauer Adrassdatensatz Adresse (hler «Kunde»)-
B sy @Fdullen Sie die Adressfelder aus.
’ gen - -
'O Lonch@l]  Adrosee lochn Rechnungs- und Lieferscheinadresse
\ ®Passen Sie gegebenenfalls die Rechnungs-
und Lieferscheinadresse an (Register «Rech-
% nung» bzw. «Lieferschein»).
= @Mressen ® Kassa A3 ® Faktura @
8 AY
A}
e 35 Bemerkung zu Rechnungs- und LS-Adresse
— iz & il % @ E Normalerweise (d. h. wenn die Markierungen (x) gesetzt
/ sind,) wird die Adresse automatisch in die Rechnungsad-
St D a @ o Alle resse bzw. Lieferscheinadresse ibernommen. Nachtrég-
- liche Anderungen in der Adresse werden nicht tbernom-
Absendar/KdNr 1

Absenderadresse AdrNr 3 men

S ,_ Um eine andere Rechnungsadresse zu verwenden,
Mehion s E;ﬁ:;qs = Exp. I6schen Sie Markierung und dndern die Eintrage manuell
e e =t e oder klicken auf die Léschtaste neben der Adresse und
Anreds Briet | Battgea  rdn doppe * S geben eine neue Adresse ein.
HE;"D ; | unde gestrichen o
Grussformel Briet L Mf freundlichen Grissen = Falls die Rechnungs- oder die Lieferscheinadresse mit der
Faeundiche Grisse Du Hauptadresse Ubereinstimmt, wird ein griiner sonst ein
Firma Belepiel AG roter Balken Uber dem entsprechenden Reiter angezeigt.
Firma Bazaichnung \‘
Adressanrede \\* Laschen
£l Frau . .
N - - . ®Wenn Sie unter «Funktion» auf das Symbol
p— — &7 des Abfallklibels («L&schen») klicken, wird
:;o.t N 1l der aktuelle Adress-Datensatz vollstandig
: 3 di ..
s ) geldscht.
' !
Tkt 4 05231712 50 2 :
1 .
Fax/Natel e 4 |' = Funkio_lt"
Export Telefon Laufhr Taxt i L " 8 e Hauptadresse
Eval * % amoe@bompidegch [ | b -+ Rechnungsadresse SR
EMalp | 7 Lo -+ Lieferscheinadresse

WWW 1 3 e
WWW 2 - - o
—— 2 Suche ‘ Suchmodus akthieran
e f— ~~.
Adressen Gruppean Rechnung Liefarschain Fiegistration - @
V===~ = ot New ‘ Neuer Adressdatensatz
~ ~

P g
ot Gruppen  Rechnung  Liefersthein  Registraton ** mﬂ Adresse duplizieran
Xl |Ba - o Lﬁl:lﬁjg Adresse [8schen
Lieferscheinadresse ¥
Datensatz 3 ldschen
e Baispiel AG o0 I]rll;lh TS TrUCKETT
Ka
— Rechnungsadresse
Abastirs a0 el L ...-{-» Markierung: Adresse
Ubernehmen

..-1» Adresse l6schen
... | Etikette mit Etiketten-
ol 11 Lmnﬂ drucker ausgeben

Etikette drucken = D'“a"
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Adressbuch

Adressgruppen

Adressgruppen
+— @Adressen ® Kassa ® Faktura ® g pp . .
= Alle Adressen, die zur gleichen Adressgruppe
” -_ﬂ.ngm E m gehdren und somit die gleiche Gruppennum-
~ = mer haben, werden in der Liste «Gruppen»
[+ Ao angezeigt.
PR ! pcenceradrasce  Adr £ Sie kénnen eine Adresse in mehrere Adress-
Emtailung | zecnen] gruppen einteilen (z. B. Zugehdrigkeit zu einer
e o et Firma und zu einem Verein).
E A g 6.10.20186 {i7.10.2016 i an
Anrads Brisf * | Sehr geehrte Frau Muster
Halo Neue Gruppe erstellen
QrasstormelBriet || b | Mitfreundiichen Grissen . ® Wahlen Sie eine bestehende Gruppennummer, hier «1».
Freundiiche Grisss o @ Klicken Sie auf «<Neu» («Neuer Gruppeneintrag»).
Firma Beispisl AG ® Wahlen Sie im Dialog «Neu».
Firma Bazelchnung @ Ein neuer Eintrag mit einer neuen Gruppennummer wird
Adressanrede erSTe”t
Tital Frau H T
T e iz _ Zu bestehender Gruppe hinzufiigen
Vomemeliiame s = @ Klicken Sie auf «Neu» («Neuer Gruppeneintrag»).
Sirasee e e o ® Wahlen Sie im Dialog die Gruppennummer, hier «1».
o : e @ Ein neuer Eintrag mit der Gruppennummer «1» wird
e erstellt.
Talafon 1 05231712 59
Fax/Natel 2
Export Telefon LaufNe/Text | =
E-Mal |* L
E-Mail p =
T
WWW 2 \‘*
A}
Adrassan Gruppean Rechnung Lisfarschein Resgistration
4
Adressgruppen - nigy ) |
Kb G~ o Adressgruppen dieser Adresse
@ T -+ Neuen Gruppeneintrag generieren
\
Adresseintrdage der gewahlten
Neamterachuls AQ Ziich i % Adressgruppe
Feter e B e L IR -+ Menii: Vergebene Gruppennummer
........ '/’ l auswahlen
"';, ............ o -+« Adressen in dieser Adressgruppe («1 >>)
1
Gruppen Rechnung Lisfarschain Pﬁatrﬂton ] Neue Gruppe Gruppen Rechnung Liefarschain Registration
MI'BSB ru n + Non Zu;ezﬁesi;istdlielsruppeﬂ Muster AG' gewahit. } Sie die aktuelle
gruppe 'k_".__ . @ @ Adressgruppen + New .
Bl L \*\ -m::;\.\-en Sie eine neue Gruppe erdffnen (>Neu)? \* KdNr Gruppe Gr Nr
Tesl Q| 2 | MusterAS 1 3

Zur Zeit ist die Gruppe '1 Mus|
Adresse Nr. '2'

3 Kd. Nr. Tellnehmer
13

oder ..
- Wollen Sie eine neue Grupp

Frau Karin Maller

Abbrechen

Abbrechen

- dieser Gruppe zufiigen (>1)2

Neu

|
gee

@ It. Wollen Sie die aktuelle
Y

AY

53 KdaNr. Tallnshmer
1(3 V ==

==

\
e erdffnen (>N50‘ Fraw Karin Mdller

Neu 22

3 .

Sae

Frau Sebine Muster
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Adressbuch

Adressanzeige 1

Datenanzeige in der Adresseingabe
Neben der Adresse zeigt die Adresseingabe

+ Offnen Sie das Unterregister «Personlich».

persénlichen Angaben.

Hauptadresse Einteilung Markierungen Gruppenzuge- persdnliche
Briefadresse : : horigkeit Anmerkungen
[ M) .3 : MB_?ADRESSEN :
< 7;_ _\i}_ g.“m‘ (suniém r!i‘; Gl §' 12 il i" & ::Cl Suchen
Datensatze Ailsmggm sucna:| Sortieren n-rnhséaﬂan Debugger H
Layout: |- Eingabe Plus v) Anzeige: £ = [ [ Sitenansicht i A" (Tayout bearbeten |
= -\;\. Adressen @ Kassa :.® Faktura :; ®Pulnl @uw @M%Am\mg @ Lobn @vzsa @ DTA 8= Ensteliung g:—b

Suchtext singebefs,

5

Eintellung . H
Anmeriungen ::
P Mmarkunqelé ~ hra.BemlﬂfA'l“‘n.:.. E
Pendenz b Fehste: H a g
Briet L | Mit freundlichen Grissen Sie ferssssn : ‘
Freundliche Grilsse o - Faktura ': .“
Firma Beispial AG Fu
Firma Bezsichnung lechaung b
Brief b
Tial Frau o s mporil
. e Sabine Muster Ol Beilagen
o Uraniastr. 322 > d Persbnliche Dater
:u.on 58000  Zirch D] t{?‘-‘“ﬁ‘ . Geb.pat. | | Lohn Mt
o e anvnr | ) | Lohn h
Telafon 1 0523171259 b o » KR ‘ ‘
Fax/Natel 8 _— 4l i
Export Telefon LaufNr/Text | jut | | Kaia b
E-Msil 7 7 emeierBbeispislag.ch b
E-Mall p x Wab b
WWW 1 3.
WWW 2 >
Adrassen QL’CH Rechnung Liefarschain Registration
Adressgruppen  :  + New
KdNr an:.;n § Gr Nr ,
Absender:
Musterschule AG Zirich
Peter
Lieferschein- Zusatzliche Personliche
adresse Einteilung Angaben
Rechnungs- Notizen Angaben zu
adresse Lohn (fir Lohn-
modul)

eine Vielzahl Daten zum aktuellen Datensatz an.

Es enthalt diverse Felder zum Speichern von
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Adressbuch

Adressanzeige 2

Unterregister Kontakte

Hier kbnnen z. B. telefonische Kontakte pro-
tokolliert werden. Die Anzahl Kontakte pro
Adresse ist nicht begrenzt.

Neue Kontakte werden jeweils auf der Start-

Unterregister «Pendenzen»
In diesem Register kénnen zur Adresse Pendenzen
erfasst, datiert und und einer Person zugeordnet werden:

@®Klicken Sie auf «Neu». Tragen Sie Datum,
Titel und Inhalt der Pendenz ein.

@Die Pendenz kann mit der Léschtaste in der
Zeile wieder geldscht werden.

®Die Pendenz wird sofort auf der Startseite

Kontakteingaben von MedioBiro angezeigt. Klicken Sie dazu
------ (Datum, Text) auf das Register «Ganz Zurlck (Zur Uber-
Neue Zeile einflgen ------._ sicht)
Zeile 16schen - ’
Detail AZ Kontakis ..........................
@ Fsr\s&nliché’ Datiirn gaewé,ku,,u i .
(PR 07.10.16 EN‘M Fr. Muster: Mbchte Adressdnderung: Str. Nr 32 statt 332 j i3 L) + ‘
k blow f o T °
Pendanz b
- a
@ Faktura ¥
Rechnung ¥
Brief b
Bailagen b
Mailing ¥
@ Auftrag ¥ :
Detail | * Pendenzen
Telefon P
Parsanlich b jekt Titel
Karte # @ : @ : =
Konlxkto: . Di,11.10. |[F] Adressen der Gruppe 1 anpassen ol 0 [3 .7-10-16 10:58:08 Uhr .:."“
o A Aktuell Anaut Fr. Muster vom 7.10. @, ) e
Pendenz 'k Tarmin ) ....'.'. = ':
® Faktura # kS .' "
Rechnung k Termin ‘ .}Z.‘
Brisf b H
Beilagen ; .:
Mailing b : z
Y
i Pendenzen
A (Datum, Text)

Zu erledigen durch...ng

Zeile 16schen  «eeeeeeeees H
Neue Zeile einflgen -
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Adressbuch Adressanzeige 3

Unterregister Faktura
Dieses Register enthélt alle Positionen, die

B diesem Kunden schon verrechnet worden sind.
Funktionen sinblenden
e oo Im Fakturaportal werden ausserdem die Daten flr das
. Bezahlen der Rechnung und allfalliger Mahnungen ange-
ger

zeigt.
Faktura

Ballagen/Abiage Voraussetzung fiir das Erscheinen der Positionen einer
Webfunktionan Rechnung im Lagerportal ist, dass die Faktura beim Dru-
T it cken im Lager abgebucht worden ist (vgl. S. 51).

Wahrend in der Faktura die ganze Rechnung als 1 Posi-

Achtung: Das ganze Faktura- und Rech- tion erscheint, werden im Lagerportal alle Positionen der
nungsregister erscheint nur, wenn in den Rechnung angezeigt.

Einstellungen x «Faktura» markiert ist Die Rechnungsnummer ist natdrlich bei beiden gleich und
(Abb. oben). stellt die Verbindung dar.

it}

A= Adressen ® xasss (® rakurn (P preise Osger (O buautisg @© Lown ¥8) vesa O ora 8= Einstailung
o PEE kel Ls] [ s8] [o] /E

Perséniich b Faktura/Rechnungen + F,m K am | et e i it s
Kontakts b Faktura erzeWe:
Anreds Brisf *
Pendenz b T mepw o W | RohNr.  Datum Anz Text Ttk | 0=
Briaf L § Mit freundiichen Grilssen S AL 00271016 - |~ 1002/ || 71018]| 1] Mausalallan vergoidet 250,00
Fraundiiche Griisse ‘ju ! Fakiura '3 i . mon @ ¢ To ® CIR ° L4
Firma Baispial AG. >-‘ H
Firma Bezsichnung Rechnung
Adressanrede Briof ¥ §
Titel Frat s
e {Muster = Beilagen b §
Rirnaan Uraniastr. 322 - §
Pt  :BOO0 Zirich e Mailing ¥
: W
e 40523171250 i ST
Fax/Natel £ i
Export Talafon LeufNrTaxt . 8 Karta b 8
EMall | * < emeierBbeispielag,ch I
EMalp | 7 Wb b §
WWW 1 > E
www 2 - §
5 = = o & & 5 o &
= (0] 0 o0 o n o
E & o Q2oc E ¢ o
E o 5 o9& £ 8e
g o0 = =c = g = C
8 § f£80° g Kol
=2 s [N el e)] )] a5
= n S € c o3
2 D3 3 =) O &
= c c g c c S
c S5 C © < >
Q T O 0 [$] T &
COE) £ 9 0 &) c .=
8 3 c
3 o G2
> > > %
o o
=z o
N 00 L | -
agerporta
Fakturaportal o
akluraporta Rechnungspositionen

Rechnung (in Faktura) (aus Lager)
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> Adressbuch Adressanzeige 3

Unterregister Rechnung

Dieses Register hat drei unterschiedliche Auf-

gaben:

* Im oberen Teil kbnnen Wiederholrechnungen
(z. B. regelmassige Abos etc.) erstellt werden.

+ Der mittlere Teil enthalt Voreinstellungen fiir

Einstellungen

@

Funktionen einblenden

Fm., die Rechnungen dieses Kunden.
3 hataganiabings + Der untere Teil enthélt Infos zu den Werbe-
Webfunktionen Angaben der erfolgten Rechnungen.

x Funktiomen

Achtung: Das ganze Faktura- und Rech-

nungsregister erscheint nur, wenn in den ; Wiederholende Faktura
Einstellungen x «Faktura» markiert ist o Artikelnummer aus Preisliste
(Abb. oben). : * ~1-Artikelbezeichnung (aus Preisliste)

“r1r'Anzahl Artikel

Wiederholende Faktura ein-(x)/ausschalten (O)

Detail

Persaniich e °

. il S . 0y jeicE Rechnicgen Sich wisderholends Rechnung ein ~ Datum | 722013 |7 O

— Arssir. Bezelchouna e A

Kaontakia b i

A wa.MKa_»-gf'z Mediokas®ibuch einfach (MacWin) Export o 1 + H
<72 003MKB>PLI2 | Mediokassabuch Plus (Mac/Win) Export i Lo [E—
Pendenz ¥ -
PDF
Ablage-Ordner auf

g

[

-
@m0 e

Briaf b

Jahr Betrag Zshlungsziel fiir diesen Sprache fiir diesen

Anz
Mailing » L | 2010 0 L Kundan: Hunden:
— o014 B i 2N D &t
. || o | ¥12 0 L Tt o .
e | a0ia o Lo | T, : :
:. Proiss far di Kinden! .., : :
ﬂ S o b Ral:ln::l auf ;T;:‘rhkal fiir Preiss A/B Auswahl
2015 o 1 dissen Kunden: fiir diesan Kunden :
Karts b 2016 270.00 1 L 0| %oRabatt . A B
: 270.00 1 L : ]
wes » =L
Rehn Nr Bl PP Bestallt per =
@ 1002 |Inserat Gemeindear : =
Umsatzrechner Angaben zur Werbung fir alle Rgbatt 6/B-lPre|s Kunde Z"ahll.mgsmel
fur angegebene Rechnungen (Eintrage werden fur diesen fir diesen  gesperrt fur diesen
Jahre  aus der Faktura tbernommen) ~ Kunden Kunden Kunden :
Sprachwahl fir
Faktura
fur diesen Kunden
D= Deutsch
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Adressbuch Adressanzeige 4

Dieses Unterregister zeigt alle internen Schrift-
sticke an, die mittels des Adressmoduls
erstellt worden sind. (Erstellen von Korrespon-
Veme| =] x| denz siehe weiter hinten, S. 36 f.) Die Schrift-
- stlcke konnen mittels der kleinen Verbindungs-
pfeile aufgerufen werden.

Q ==l it Alle ‘ =

Absenderadresse AdrNr a Detaif AE

: bt intern
snde Zalchen 3

3 % @ Persdnlich P

s + : @ Nr Dat. Batreff Einteilung
6.10.20186 11.10.2016 am +

Koné.kte » @ 11.10.16 Mittallung: Ferienebwesanhait Kurzbrief
* | Behr geehrte Frau Muster > °

Hak Pen(%enz »

L | Mit freundlichen Grissen Sia 2
Freundliche Grilsse Du @ Fakij:ura b

Beizpiel AG

Rachiung

Brief )
Frau ; :

Verbindljngspfeil:
Diesen Brief anzeigen

Externe Beilagen

= Funktion || v Enstsllng Diese Register eignet sich zum Speichern von
Dokumenten, die mit anderen Programmen
erstellt worden sind (Word, Excel, PDF etc.).
Funklionen sinblenden @®Klicken Sie in ein leeres Objektfeld.

Einstellungen

Flox funiclionte @Das Fenster des Betriebssystems ermdglicht
Das Register «Beilagen» S Ihnen di(='T Auswahl des Dokuments.
wird nur angezeigt, wenn e ®Das Abbild des Dokuments, der Name und
«Beilagen/Ablage» markiert @ s der Pfad werden angezeigt.
ist. D @Durch Klicken auf das Abbild des Dokuments
. konnen Sie das Dokument im Ursprungspro-
gramm &ffnen.
.- (Vgl. Dateiablage s. S. 95).
1
Detail 5
@ s 4 7 (Ablage filr Dokumente, die extarn gespeichert sind) Ablage-Ordner
Kontakte » St o =[E) =m-  Eoeskor 2 B all a
peine» 2 ma et
Di., 11. Okt. 2016 €5 iCloud Drive B Fup Textbeispiel
@ 2 i) filemac:/Macintos HO/Usersfim27/Desigop/losiixt . _ _ [Z) Macintosh HD %ans : ;:‘::E:g;:{
: T T frosumenty Tl

o o .
Rechnung ¥ z £ im S [ material Textbeispiel

X Space Textbeispiel
Desktoy
y L] a *Imi— Test.txt
Briaf p E
© Downloads BV o= o
~

. ~
'-. 42 Programme Reiner Text - 157 Byte
Bailagen b 9 ~ - Erstelll Heute, 10:39
~ ~ Geandert Heute, 10:39
~ = slts anzeigen Yuléeulme! Heute, 10:40

Mailing » ~ ~ Tags hinzufigen ...
~ ~

~ ~
@ Auftrag b ~ S

~ _ Anzelgen: | Alle Dateien N

B

Telefon b

#Verweis auf die Datei speichern N

@mpmiem
()
y o S -
e Optionah” ~ < Abbreche:
~
4'.. = Sr -~
Wak b -~
. -

Speichern Sie stets nur den Dateiver-- o
weis (Pfad) und nicht die ganze Datei!
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Adressanzeige 5

Unterregister «Mailing»

Hier kdnnen Sie fur alle Adresseintrage beliebig viele
Gruppeneintrage erstellen (z. B. alle Kunden, die sich fir
das Produkt A oder das Produkt B interessieren).

Sie kdnnen den Namen der Gruppe von Hand einsetzen.
Die Taste «Speichern» setzt die Bezeichnung in alle z. Z.
aufgerufenen Datensétze ein.

Detall  #

Einteilung: Gruppe, Mailing
@ gFarsanlich b S
@ PP Text g smimerﬂ
Kontakie ¥ 1 Kundan Elsitrank 114046 o d 1 .
: o , 2 Kundan GPS .!1'_1)]_15 ........ am ',EIT:DDe an
g S I ap " Davertsien
(F) : Faua} - W c
 ectiung » "' T e
| S ——— -
 Baisgen »
ailin: R : Q
R «éfb@ S & Fo g"lall\zm|gll|s'tf oglicht es Ihnen, festzuhalt lch
S - &S R \s>\ .~06 ‘0 0§ 1e Miallingliste ermoglicnt es Innen, testzunalten, weiche
Qef\ &° Q}s,\‘ .@\ «° AQ,(‘ Adressen ein bestimmtes Mailing erhalten haben.
N O«:‘}Z@ 1% \\@(b\%{b@ Vorgehen:
N \(\‘b &8 ® Rufen Sie alle betroffenen Datensétze auf
)\‘
&5 P (vgl. S. 32, 103).
9 . 3 . . ey . .
S @“v&@ @Geben Sie die bendtigten Informationen in
die Eintrags-Felder.
®Klicken Sie auf die Taste «Speichern».
@Der Eintrag wird bei allen aufgerufenen
Datenséatzen eingefugt.
®Mit der «Suchlupe» kénnen jeweils alle
Adressdatenséatze mit dieser Einteilung auf-
gerufen werden.

, \
| k-
Adirag ¥ Mailing BT N T T

~

Telefon P ¢ ~
) ~ 2
Nr  Datum Eintsiung  Thel | Inhalt P Malnglets & speichal
Karte ¥ | 10.10.16 | eMaling Meue GPS Karien Kundanmaiing Karian 10.16 |/ q Zf\l 1 e o b Lualaﬂ
AY 4
\s\ *_ - =
Web b Ss ! .

~~.

Eintra' S
‘‘‘‘‘
----------- Eintell. | eMalingg

Datum | 10.10.1€
Meue GPS Karten

Titel

Fudanmaiing
Inhatt | Karlan 1016

Eintrags-FeIder:"
Hier Angaben zum Mailing eingeben

28



Adressanzeige 6

@ Adressen ® Kassa ® Faktura ®Pm|se (

e
o (1
Fima Unterschriftan Post/Bank Anzeige Import
Absender-Adresse % Vorsinstsllung Adressanzeige:
links {x) / rechts ()
{Voreinstellung)
Briefkopf -] % Ab dresse anzeigen
(Vorainstellung)
Modul & Fenstereinstellung MedioFibu vorhanden Datei
*| Pendenzen beim Start aufrufen
* DTA vorhanden
% POS (Kasse) vorhanden
X VESR vorhanden
@Iusmodul vorhanden
Werkzeug/Statusbereich: Statusberei(
Formatierung/Kontrollalste: Kontrolle
Detail - Auftrag
@ Parsénlich b
@ Auftrag / Dienstleistungan b
Kontakia b
_ Auftragsliste
Pandenz ¥ Aktusll Nr  Auftrag
= (Akuell | 2 Programmieraufirag
* o 0 .
@ Faktura b § ¥ |¥ :
1 Rechnung k
1
1
\ Briaf b
\
\
“ Bailagen ¥
\
AY
\ Mailing ¥
\*
@ Auftrag F k
Telefon b
Karte ¢
Wab p

Titel

Auftragsnummer

. Status des Auftrags
Verbindungspfeil: Auftrag aufrufen
Liste der Auftrage dieser Adresse

1110016

Unterregister «Auftrag»

Hier kbnnen neue Auftrage zur aktuellen
Adresse erzeugt und die vorhandenen Auftrage
aufgerufen und bearbeitet werden.

Die Registertaste wird nur angezeigt, wenn in
den Voreinstellungen «Plusmodul vohanden»
markiert ist und wenn das Plusmodul freige-
schaltet ist (Registrationscode).

Das Vorgehen wird auf S. 81 beschrieben.
Ausserdem sind zwei Ablagemdglichkeiten fir

Dokumente vorhanden, die einen Zusammen-
hang mit dem Auftrag haben (vgl. S. 27, 95).

A Rﬂ] Neuer Aufirag/Aufirdge aufrufen

Ablage Datenbank Ablageordnar
Total externes Lautwerk
H 140 Auftrags-Nr
D, 11. Okt. Plod

@ | filo/Testixt ®

't- wu,,el. Erstellen

o E!nm:.. Anzeigen
Temporsre Datsillste

{3 drdnerd ‘ Auflisten

: FiS:lereri:

Orderninhalt

P (Text)

¢ Ordnerinhalt abgreifen
i und anzeigen

¢ i Ordner anzeigen

i Ordner erstellen

Pfad: Ort der Ablage

Ablage fiir Dokumente

auf externem Server (mit
Plugln)

Ablage fur
Dokumente
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v Einubeﬂl:l_g

Einstellungen

Funktionen sinblenden
Plus-Funktionan
Lager

Faktura

Das Register «Telefon»
i wird nur angezeigt,

BailagenfAblage

: N Wabfunktionan
: wenn «Webfunktionen» .
{ markiert ist Ll e
Sucheingabe Anbieteradresse
A0
: Detail 1 .I.
@ Persanlich b
52 3171250 http:/ftel.ssarch.ch/fwas=

a0
=~

Unterregister «Telefonbuch»
In diesem Register kénnen Telefonnummern und Adres-
sen Uber Internet nachgeschlagen werden:

@®Klicken Sie auf das Register «Telefon».
@Klicken Sie auf die kleine Pfeiltaste. Die Tele-
fonnummer wird aus dem Adressdatensatz
einkopiert. Sie kdnnen auch von Hand eine

Nummer oder einen Namen eingeben.
®Nach einigen Augenblicken wird die Adresse
im grossen Feld angezeigt.
@ Die Browsertaste zeigt den gleichen Inhalt im
Webbrowser an.

L] zu“_i u VDarﬂld

Kontakts ¥ '.
. < 1
% 1
: Pendyp 1
: @ Software 7 AUF KARTE ZEIGEN ! >
: Fak " “n/, % 1 -
8 5 Frei Multiedia FMM :
: g 1 Hauserser.
Sy Software b
Y . ! '8;
: st b\ » Hinterdorfplatz 1 Kleinandelfingen @: Unngg,
: e 8451 Kleinandelfingen/ZH 7 Erny,
: Beilagen b\ 5 A 1 ) '?.x
: \ e 3 1 2 &
: ] Telefon 0523171259 3 o g s
: Mailing by : i : ; : - *
1 E-Mail info@FreiMultiMedia.ch * 7 ! Jrasse
1
Auttrag P ] * Winscht keine Werbung 1 Schulstrass® e
i ! grein®
% Al & v Aleer
.T‘e - e 5 fre,ne,s‘rass
o Bl VCARD Y ROUTE & FAHRPLAN Stragee -
.\
Karts b Ssol Neugutsiragse El
% ZUFAVORNEN L HANDELSREGISTER BV /
Web b Ss ~o -chuch, TormTorn, swisstopo; osm L

~
~
~
~
~
~

/ BEARBEITEN

Datenquelle: Swiss:cbﬂ\Directories AG

<

~
~

WEBSEITEN ZUM EINTRAG

FreiMultiMedia: Kontakt - Buchhaltungs-

vCard importieren

Sie kénnen Adressen aus dem Telefonbuch direkt als

vCard exportieren und ins Adressbuch importieren:

+ Klicken Sie im Telefonbuch auf den Link «vCard».

+ Die Adresse wird als «vCard» auf dem Desktop gespei-
chert.

 Mit der Taste «vCard imp.» kann die Adresse wahlweise
in den aktuellen Datensatz (Uberschreiben) oder in einen
neuen Datensatz importiert werden.

bed

~
~
~

-

vCard in MedioBiiro
importieren

vCard aus Telefon-
buch exportieren
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Detail )

Unterregister «Karte»

In diesem Register kann Uber Internet flr eine Adressen
ein Ortsplan angezeigt werden:

Karte
Persanlich b
@ @aﬂlash, 905 = = Za000 { hitpimap.sesrch.ch
Kontakis P, ~
G
1
Hmhnun% »
1
Brief b
1
\
Beilagen i“
\ N
Mailing b ‘l ’th{;.é- e
: ;
Auitrag bV & Ziiy HB
@ : 4 §? 3 @ @ e
Telefon b 1 o & & P
,' -3 Qg, & ,5?" 6 ‘Bahnhofplar>
o Karts b’ Q‘:"n S\ &5 o -
....... > x & .E" St‘hg@: 3
/0 Wen» £ = 4 assg | £
II q Usrg,@ s g |
I} & e L & A
& @ @ % 58
éts’o ® & E
& & 6‘, P J 5
1554
‘,‘P srist oexenbac_b.ga :;g
Sl 2 _
12
Detail Wet
@ Persanlich b
Kontakig % :
:
Pande#z »
: U
: B A Go g|e Beigpiel AG E. Kb-—Ll
: 2 :
: Rechnuig W .7 1
H ) PR ]
: 1 Re 1
: Brief I, R Alle Bilder ideos
: \ ’ ]
: 1 ,' l
Bailagen ? \ II
: ) A Ungefahr 29.900.000 Ergebn
H 1
: Mailing b L . /
: - ll‘ Beliebiges Land  Erzéhltes Resht: lokale |
putig b | Land: Deutschland ﬂgebnissgﬁ
: '. * hitps:/ibooke.google.de/books
7 | o Simon Tafscher - 2005 - Cus|
Telefon b | Beliebige 5 Zum Beispiel lllich, Vineyar
1 Sprache Sablonier, Schrifllichkeit, Mor
b Seiten auf Deutsch
1
........ | 7 Zentrum Zirich Nord - §
; Web P N Beliebige Zeit Books-Ergebnisseite
. Letzte Stunde https://books.google.de/books
Letzte 24 Std. Roland W. Scholz - 1997

Lotria Wocha  Netionalos Forschungsprogra

®Klicken Sie auf die kleine Pfeiltaste. Strasse
und PLZ werden aus dem Adressdatensatz
einkopiert. Sie kdnnen auch von Hand eine
Adresse eingeben.

@Nach einigen Augenblicken wird die Karte im
grossen Feld angezeigt.

®Die Taste «Zu Web» startet den Webbrowser
und zeigt den gleichen Inhalt an.

Unterregister «Web»

In diesem Register kbnnen Namen und Firmen im Internet
nachgeschlagen werden:

®Klicken Sie auf die kleine Pfeiltaste. Die
Firma, Name und Ort wird aus dem Adress-
datensatz einkopiert. Sie kénnen auch von
Hand einen Suchtext eingeben.

@Nach einigen Augenblicken werden die Such-
resultate angezeigt.

®Die Taste «zu Web» startet den Webbrowser
und zeigt den gleichen Inhalt an.
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Adressbuch Aufrufen und Sortieren

Im Gegensatz zur «Eingabe» kann die Adress-
liste gleichzeitig mehrere Datensétze anzeigen.

Adressliste
LT '@ Offnen Sie das Register «Liste».
/! Alle anzeigen
@ @ Klicken Sie auf die Taste «Alle», um alle
\ Datenséatze (DS) einzublenden.
= Adressen ® Kassa :I ® Faktura ®Pmlse @uw @Dum @ Lohn @\Esn @ T,
= = # _—t B EE r]

Suchiext eingeben q v Eins|

FEF e lia illa ila Wla la ila ila
Telefon Matel Kd.Nr. Gr. Vorname Name Strasse PLZ ort Einteilung
x 0523171259 B -}Bemallﬁﬂ Ernst Meier Uraniastr. 322 BOOD  Zirich ZH Kunde 1
0529171250 £ 2 1} Baispigl AG i Sabine Muster EUraniastr. 392 ig000  iZirch i ZH Kunde ia
X 052317 1259 3 1 = Beispisl AG Karin Miler Uraniastr. 322 BOOD  Zirrich ZH Kunde a
s
7’
- 7
e o s
7
Telafon -

_ -
JE’ Datensatze markieren und aufrufen
_ By 12

® Markieren Sie einzelne DS, indem Sie auf

00 das griine oder das rote Kastchen klicken.
/ s N Markierung-
[ G atkiening ot Popup-Menii
2 cltshen @i X IOSChEN @ Klicken Sie Uber dieser Spalte auf das
T xemeiten® =X in alle einfligen Popup, und auf die «Such-Lupe» um nur die
. xouchen © - X aufrufen . .
} RO . markierten DS anzuzeigen.
X sortieren

Die Tasten mit den «Lupen» rufen jeweils jene Datensatze
auf, welche in der Spalte, Uber der das Fragezeichen
steht, einen gleichartigen Eintrag haben (hier das «x» in
der Markierungs-Spalte; in der Spalte PLZ die gleiche
Postleitzahl etc.).

Sortieren

® Klicken Sie auf das Sortiersymbol Gber den
Spalten, um die aufgerufenen Datensatze zu
sortieren.

= !!!Mmm (®) Kassa (F) raitura ®Prm @ (©) Lot ¥8) vesn (@Y or

- . ClLS

rE— CEE B Diese Spalte sortieren |j
uchiesxt aingaban v q | - 3 3

= ==

sl el I T ....‘~. @ ............. fla gla la la
Talefon Matal Kd.Nr. Gr. Firma Vorname ' AT Strasse PLZ Ort Eintaillung

X 052 317 12 59 1 1 - Beispiel AG Ernst ; Diese Spalte sortieren | BOOD  Zirich ZH Kunde 1

x 0523171259 2 1 = Beispisl AG Sabina Muster Uraniastr. 322 8OO0  Zirich ZH Kunda 2

X 0523171259 3 1 =+ Beispisl AG Karin Mitler Uraniastr, 322 8000 Zdrich ZH Kunde E]
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Adresstabelle anpassen

Adresstabelle

Die Tabelle zeigt gleichzeitig viele Datenséatze
an (wie die Liste).

Die Besonderheit der Tabelle liegt darin, dass
Sie die Reihenfolge und die Breite der Spalten
selbst bestimmen kénnen. Ausserdem kdnnen
die Spalten durch Klicken auf die Spaltenkdpfe
sortiert werden.

®Klicken Sie auf das Register «Tabelle».

@Sortieren Sie die Spalten durch Klicken auf
die Spaltenkopfe.

®Stellen Sie die Spaltenbreite ein: Bewegen
Sie den Mauszeiger im Spaltenkopf auf eine
Spaltentrennline und ziehen Sie diese nach
rechts oder links.

@Verschieben Sie die Spaltenkdpfe mit
gedrickter Maustaste nach rechts oder links,
um die Reihenfolge der Spalten zu dndern.

E ® Kassa ®:!m.n ®Pm|ao @uw @wm @an @v:sa @D‘I’A 9= Einstellung
P = Bl%]g*ﬂ;-_@ﬂ ] e ol

! 1|Beispiel AG

Uraniastr. 322

| 1|Beispiel AG

Uraniastr. 322

“*Absteigend sortieren
MNach Werteliste sortieren

Klicken: Spalte sortieren , ~

= AN
i Ad_Gr... wﬂl‘ Ad_Vornam
1 1|Beispisl AG Ernst

el 1|Beispial AG Cabine

3 1|Baispiel AG Karin

q

Schieben: Reihenfolge einstellen

><><><g

Schieben: Spaltenbreite einstellen
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Adressbuch

Suchen

-
-
______

Suche aus Suchfeld

®Tragen Sie im Suchfeld der Liste den Such-
begriff ein und klicken Sie auf das Lupensym-
bol oder driicken Sie die Eingabetaste.

@Die Liste der Ergebnisse wird angezeigt.

Bemerkung: Wenn Sie nur ausserhalb des Suchfeldes kli-

1
1
1
t cken, werden alle Firmen und Namen, die den Suchbegriff
| e ) s et e O 0 enthalten mit orangem Hintergrund hervorgehoben.
- e : Das Suchfeld sucht in allen Felder des Layouts.
e A = & i
z R o

ERERE] dlada  ala illa el |

: . isemdss e we ! | Variante: Detailsuche

. DoTheee o == | ©Klicken Sie auf die Taste «Funktion» und im

x 1 =+ Beispial AQ Harin Miller . .

T B+ = Wce ! erscheinenden Popup auf «Suchmodus akti-
A\ == e vieren».
L . . . _
T ; @Tragen S'le z..B. ins Feld Str?sse einige .Bugh
K staben ein (hier «U») und dricken Sie die Ein-
- gabetaste bzw. Klicken sie auf «Suche».
s & | = [ 4t Alle =]

e —— e e e L ®Nun werden nur noch die Datensatze ange-
T Bl_11-+ s zeigt, welche im betreffenden Feld den richti-
0523171258 a 1 =» Beispial AG Karin Miiller .

5 - S [ gen Eintrag haben («U»).
Suchergebnis: Gefundene Datensatze
9 Neben den beschriebenen Suchmethoden gibt es noch
andere:
+ Suche aus dem Uberblick (S. XX)
« Suche mit dem Suchfenster (Taste «Suchfenster anzei-
gen» im Popup «Funktionen» (vgl. Bild unten).
%= Adressen ® Kassa ® Faktura ®H'shm @mw @Dumm @ Lohn @@ DTA 2= Einstallung Z
=/

P S kel s ] e [e

’ \ 1
JLIL] CWTICENICY illa illa ’ aal il y  Funkgonen illla e
Telaton Natsl Kd.Nr. Gr. Firma Vorname Name Sl'lllﬂ! PLZ ort @ 1 ,I Mail
faq 4 ca »a = a E] Q. da ¥ aQ r
ye) mjﬂ ‘Suchmodus aktivieren
e
“ - - O n‘ Suqlna memm.mﬂgm b
C - A R entn Cmntain o
plinle e e e @ illa ,’ TICETICY e e = il
Telefon Hatel Kd.Nr. Gr. Firma e Name Six I/\Pﬂ Ort Einteilung Doppelte Mail
0523171250 1 1 - Baispial AG Ernst Maisr Um\sa* @ Ziirich ZH Kunde . emeler@beispiala
052 3171257 2 1 = Beispiel AG Babine Muster Urahiastr. 8000 Ziswich ZH Kunde 2 emeier@beispiela
052 9171256 3 1 BaspelAG Karin Miler Urahisstr. 322 8000 Zirich ZH Kunde ) emeier@beispiela
(=N Suche

Es wurden 3 Datenséatze gefunden.
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Adressbuch Layouts des Adressbuchs

Eingabelayouts

Die aufgerufenen Datensétze kdnnen Sie in
einer Anzahl verschiedener Formulare anzeigen
und drucken.

- Benutzen Sie die Register, um die Eingabe-
formulare anzuzeigen. Das aktuelle Formular
ist «gedffnet».

Eingabeformulare: - Eingabe

Eingabemaske: * Liste
Alle Daten, nur 1 * Tabelle
Datensatz (DS)

t

= Adressen ® n;. () rakturn (P)preise (Oiager (O0) oLiaunrsg (© ot V8 vesa O ora 2= Enstaliung

kel Lsl B [ [8] i [l o
-

= e |
Eintellung Q| Kunde ~ | Zeichen|

Mariderungen Ro«-ﬂx1nzl3=la.%ﬁliahi
2 2 o;,_ L Lager Am Lager abgebuchte Positionen

Renb g/ Ancieriare 6.10.2016 12.10.2016 a7t

-- |PMEE

L Kontakte ¥ Fekture erzeugen
e Sehr gaehrta Frau Muster | s e =
Hallo v| Oou ey Fch.Nr. Bz Bz Dat ZE M RohuMr. Datum  Anz Test Total: 00/
Grussformel Brief | L+ | Mit freundichen Grissen e : .z ;:: e = 1002 | 7.10.16] | 1) | Mausefallen vergoldet 25000 |~
Fraundliche Grilsse o Fakiura b 1 1002] | 7.40.48 1 || Maussfallen vergoldet 250,004
Firma Baispiel AG PR
Firma Bezaichnung it
Adressanrede > Brief b
Tital Frau -
Vomame/Name = A L] HBeilagen b
S Uraniastr. 322
Liste: Viele Datensétze, Aufruf- und Sortierfunktionen
= —
Adressen () Kases ) rakturs (®ereise (Eias (0D puinunrag L 3 vesn O ora 9= Enstallung —
— = @=5‘;~@ Pr] o] [Rel
- i - == A - | | = Fukiogl il
ERERE] e e la {ICY ila da ala ila ila = IEY
Telsfon Matel KdNr.Gr.  Firma Vorname Neme Strasse Pz on Eintailung Doppelta Mall Absender
B 0523171250 1 1 - Beispisl AG Ermst Meier Uraniastr. 322 800D  Zirich ZH Kunde 1 amaierBbeispielag.ch 1] x]@sa Ot
x 052317 1257 2 1 - Beispiel AG Sabina Muster Uraniastr. 322 8000 Zirich 2H Kunde 2 ameier@beispielag.ch 1 | xfieiem i
S 0523171256 9 1 - BespielAG Karin Miler Uraniastr. 322 800D  Zirich ZH Kunda 1 amaier@baispialag.ch 1| x| @ e O1
011 111111 11 a = Jenny Walser Eigenheimweg 87 BAD  Winterthur ZH Kunds . 1 x|@se O1
8§ - Saverin Kuster OttoMiller Platz12 8000 St. Gallen 88 Kunde s 1] x| @sa Ot

Tabelle: Viele DS, individuelle Spaltenbreiten, Sortierfunktionen

—

Adressen ® Kassa (F) raiturs (B preise s (D) puimuirag D= ) vesn @1 ora S Enstallung e
= = | N 5&; o] B ol fo] e ol

e o | = ronienl) - et

| Ad_Teisfon t Ad_Natel_t |Ad K...| Ad_Gr...| Ad_Frma.t Ad_Vorname t | Ad_Mame_t Ad Strassat | AdPLZ | Ad_Ort t Ad_Finteilung t | DS...0S_.|D...[B2P... AdE.
3171259 ki 1/Beispiel AG |Emst m' |Uraniastr. 322 drich Kunde X i femeier@beispiele
81712 57 2| {E:inllﬂ {Sabine |Uraniastr. 322 firic Kunde X n [emeier@beispiels
3171256 E] 1|Beispiel AG |Karin [Miller Uranigstr. 322 {8000 drich Kunde % n femeier@beispiele
| RRRARRRRAL] 4 [anny Walser i 87 lB400 [Winterthur [Kunde i
Bl {Severin |Kuster |Otio Miiller Platz 12 fao00 Gall IKun [
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Adressbuch Korrespondenz-Formulare

Kurzbrief drucken (Prinzip, vgl. S. 99)
Rufen Sie die Formulare mit dem entsprechen-
den Register auf. Die Formulare sind schon mit

den Absender- und Empfangeradressen ausge-
fof ] ] istet.

®Um einen neuen Brief anzulegen, klicken Sie
auf «Neu».

@Tragen Sie den Brieftext ein.

®Drucken Sie den Brief mit der Drucktaste im

Popup «Funktionen».

@Mit der Pfeiltaste in der Liste der Briefe

kénnen die einzelnen Briefe aufgerufen
werden.

Kurzbrief

4
1

A
~

Pr—— S
| - Orge Broes oy

DL/Auftrag (D) Lon V8) vesn (o)
k D — *
¥ E i *“;ﬂf'ﬂ_
\
Absenderadresse i

<
Q [ | it Ale N = k
= LT N &
wahlen(1/2) T > i unktionens"
Belsplel AG N i 6 AG Zirich
E;é;l;:&;w:ﬁ-n;MMusler N Absenderadrasse: P \
e A Musterachule AG Ziirich modus aktivier
8000 Ziirich A Peter Muster 1
. . Platz 1 ‘ ‘Suchfenster anzeigan
Adresse rechts/links -+ ... N 045" aannon ¢ s
LT e . .
Ad ressko pf ei n/aus .................. . www.mustsrschule.ag v N
“Kurzbrief. | Tttreee... . info@musterschuls.ag \
............... A & Dru Brief drucks
........................... \ B et e
Datum: | 11.10.2018 2] B R Soe-. 8
i gy X! Anordnung der Adr
Betrift:  Mitoilung: Ferienabwasenheit _, = — <« ceem TKE’.(\.. Adresse [linka - rechts)
% < L i
sfon/Basprachung vom Zum Fotokodegen au Massaialy 18] Adressiopf anzsigen
s “ \
. of/Fan/eMail vom L ’12 Zu Ihren Akten \\ b Briefinhalt In alle
Neuen Brief anlegen o Worach ¢ S o] P
"""" .. z \
Brieftext eint i r Orisntisrung/zs¥ Stafungnshme , | _ Zix Prishung . Kpieren
...... .. A z S :
riertext ein ragen .. t Bitte um Rigckgsbe ur Uitbrsehmict. , | | \\ aribte : :
e S e o) lele o N S
o bﬁsprec,!un mit Mit bestem Dank zuriick N92900004,, i T ; ;
e Naa29000604 0, ol . g et
< g
Beilagen . WY N z'U.Lm.‘ g e
- Abwssehsitsn Miyp?\zsl Tabslle { Bl enlegen”“;"en =4 R
‘® 000 I ° Mitstng: e
Leett 50° 3 L’
\ el |Gy
Mittsilung \ s -
Sehr geehrie Frau Muster S e 0097 » eesilll : .
~0 8 -
= g 8 -
I \\ .ruruwgg g e
FEERRERN ot g "
Lot . o i
Lt . Lot " .
Lot ser S\ | __---- HE Y
.....-' ..-"\\‘ —-__— S (e
et oot ~> - T | M| T,
Brief Il6schen ------ : ;

« * IMit freundiichen Grissen

Brief anzeigen -+ 2 e

Musterschule AG Ziirich

Inhalt in alle aufgeruf:enen DS

kopieren (Serienbrief) Liste der gBriefe zur

aktuellen Adresse
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Adressbuch

Korrespondenz-Formulare

Kurzbrief

e

oA

Kurzbrief

Datum: | 11.102016

Boif:

Belsplel AG

Kursbriaf
1 Musterschuia AG Zirch

Absanderacrasse:
Mustarschule AG Zarich
Peter Muster

Pz 1

o451 K

os23171628
Ito@musterschulsag

Telafon/Basprochung vom b

X

BrioiFaxlaMailvom . [12/10201612A1C
A tron Wunach

Zur Oriontirung/zur Stakungnahme

Mt Bitte um Rickgabe

Bito besprochen mit

Bits snvuten

Bailagon
- Abwesshsiten Mitarbeier Tabste

Mittsiung
‘Sohw gestro Frau Mustar

Mit raundichan Grissen

Mustarachuie AQ Zirich

PBE

| BT

Einschreiben
Baispiel AG
Anliferung

B EEe ®

Lisforschein
1 Musterschuia AG Zirich

W E e R

Lieferschein

Lieferschein
Datum:
Fax 1 Musterschule AG Zirich
Batit: o —
Mmarscnda A0 2rch
Telefon/Besprechung vom = Emplingor Fax
Brief/Fax/eMail vom L Beispiel AG
Authron Wansch
Frau Sabina i
Zur Orientierung/zur Stelngna i
Mt Bitte um Rickgabe My e BT
Bt
Bita besprachen mit
- S Beispiel AG it
Bite nvuton ispi
Soitan| Seite 1von e + Mustoschuia AQ Zaricn
Beiagen Herm Dr. Emst Keller
Telefon/Besprechung vom |, Uraniastr. 322 L Musterschule AG Zdrich.
BriflFaxlaMailvom L ool
Auf Ihren Wunsch o
w27 1028
Zur Orionorung/zur Stelng [ ——
Mitsiung ) i 1 ntoomstarschu.29
Sita basprochan mit
it sonton ‘ - = AE H @EE@;B; B
M a = [t AN
Mitsiuns [Em—
B0 [
Bzl A0
aucteta
e
U, 222
Mustorschule A Zirch - B0 zuen
x ‘eMail senden
-
Emptinger M. Adrsssa
‘ - 2B kel [is] B] [ [o] Em
-M“ n-" | EE
Mustorschule A Zirich WuraProtokoll
Belsplel AG | Musterschuo AG Zirch
Frau Sabine Muster o
Uranlastr. 322 Frimsiustrm 04
et e
P
451 Kenancetingen
posieivy
e mumtrschu 0
E Gl ivoomustorschuieas
- = PE H kel bs] B bl [ef ET
w [=E F PP i)
Bestellung it X Adresskopf anzeigen
Belspiel AG 1 Msterschu AG Zirch
Frau Sabine Muster = Briefinhalt n alle
e S
Uraniastr. 322 bt
8000 Zurich Pt Mot farme
ety
2461 e TG | e
waarr 102 A = e
Bestellung T Info@musterschuie.ag. w v |+ vedl
»veesill] v ol | 0 ek
X1 Anordnung do Adrossa it alagentoschen -+
—T Adrosss Ok echt)
e, T s pron o pros

bl [5] B

o

RapportNurmmer
Rapport 2]
Kike A

=

Bameriangen

Bestalng

Mataral

Reparatur

Beisplel AG
Frau Sabine Muster
Uraniastr. 322
8000 Zirich

Unterschiift

o [

Rapport
1 Musterschulo AG Zirich

nordnung der Adrosse

Adresss (inks - rechis)

R Adresskopt anzsigen

[T
ol sensonen
Dot

==
=
=
S| - v
o il
=
S

~ oS

X Adressiopt anzsigen

o] e e
autgerfenen

==
=
=
=
- vl
o i
e

: Bestellung

Arbeitsrapport

Rufen Sie die Formulare mit dem entsprechen-
den Register auf.

Brief
Serienbrief

E-Mail

nordnung der Adrosse
ks rechis)

Adrasse

X Adasskopt snzsigen

=

Kopieren

Versanat

Lsterschaine ©se

N o

- v
0 vl

Brit aniegenisachen

s

|
|

2

]
o

Kurzprotokoll/Aktennotiz
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Adressbuch

Daten Import/Export

—

A
AY
Kassa \

@ Adressen 1

il a

n
I ~

Telefon

052 317 1259
052 317 1257
052 317 1256
011 111 111 111 Sso

Kd.Nr. Gr.

®Faklura
i B s

=t Ale =

® Praise

e
Firma

illa
Vorname

ila
1 1 =b Beispiel AG Ernat
2 1 = Beispiel AG Sahine
3 1 ~» Beispiel AG Karin
4 -+ Jenmy
TS~ Severin
SS
~
S
.
AY
\
1

v Einslallung!
1
1
Einstellumgen
[}
1
1
Funktionan einblend(!ln
1

x| Lager 1
1

1
1
2 EIFDIT_;‘ Eupc'h filr iPad
1
# Export l Exgtort Vard
’
» Export Jproort a1

A Et;nl'h’ Export Excal
.

X Faktura

Import/Export

’
w Amport Adress-Import
Sorsll e

’
1
1

1

1
Q

1 .
Als Excel exgortieren
T

Wollen Sie nur die aktuelle Adre der alle aufgerufenen
Adressen als nach Excel export
A}

Abbrechen

'5DS_Adressilste. Meler Ernst.vet

~

" alsx S~

Ad_KdNr_z Ad_Firma_t

1 Beispiel AG Meier
2 Beispiel AG Muster
3 | Beispiel AG Milller
4 Walser

5 Kuster

- N‘c
Ad_Name_t ‘A&_Vorname_t

Ad_FirmaB¢
Ernst

Sabine

Karin

Jenny

Severin

Export

Manchmal wollen Sie Adressdaten z. B. fir
Serienbriefe exportieren.

Bevor Sie eine Exportfunktion wahlen, sollten
Sie die Datensatze, die Sie exportieren wollen,
suchen und sortieren.

@®Suchen Sie die gewlinschten Datensétze in
der Liste (vgl. S 32).

@Klicken Sie z. B. unter «Einstellung» auf die
Taste «Export Excel».

®Klicken Sie im Exportfenster auf «Alle»
(exportiert alle aufgerufenen Datensétze, 1
nur den aktuellen). Die Daten werden expor-
tiert.

@ Die exportierten Daten finden Sie in einer
Datei namens «'Name'.xIsx» bzw. «'Anzahl'_
Adressliste.xIsx» auf lhrer Festplatte im
MedioBUro-Ordner oder auf dem «Desktop».

®Je nach Einstellung des Computers wird das
Dokument z. B. mit Excel gedffnet.

Export, Infos
Export flr iPad  Export markierte Datensétze ins iPad-

Dokument (S. 185)

Export VCard Exportiert Adressen ins vCard-Format
Export TXT Exportiert Adressen ins Text-Format
Export Excel Exportiert Adressen ins Excel-Format
Import Import eine Tabelle in gleicher Feldfolge

wie der Excel-Export

Zur permanenten Markierung der Adressen steht in der
Eingabe die Markierung «Export» und zum Aufrufen die
Suchlupe zur Verfiigung (vgl. S. 135).

iy g T

| =[] 4t Alla

Absender/KdNr Absenderadresse Adrir 1

Eintailung Zelchen N\
Markierungen iz Q 3{ Q x| B\p.
i kniisinia 10.2016 \ipk
Anreda Briaf “ | Sehr geehrter Herr Maier

Exportmarkierung

38



Adressbuch Drucken

Druckfunktionen aufrufen
s Viele Dokumente kénnen mit der Taste
= «Drucken» auf dem betreffenden Layout

Je nach Einstellung werden nacheinander das Papierfor-
matfenster, die Seitenansicht und anschliessend das Dru-
ckerfenster angezeigt. Alle diese Fenster kdnnen in den
Voreinstellungen ein- und ausgeschaltet werden (S. 12).

il Punsone [ gedruckt werden.
ot @ ; Mal
|7 = g Tam
7 e i i om Im Register «Eingabe» haben Sie ausserdem
7w~ Ilg Sul:hﬁmsramslsm = I'---
Wi O soapShall Sul:'hlnSpcll:hsrn ,
St. 1 :
1 / . . . 0
ad  + N fouer Adressdotensetz 1| ®Wahlen Sie das Register «Eingabe».
4 1 Ty .
- B DUpIHGRH ! Adresse cupizeren i | @0Offnen Sie das Popup unter der Taste «Funk-
= o Lﬂ' Adressa l6schen E tion».
Wi por tiots dricken : ®Wahlen Sie den Begriff «8 Liste» aus dem
S Rechnung erstellan H Mend.
1
E Bemerkung
1
i
i
i
1
1
1
.

- F .i@@ =l el B B o | B

Al

S Exp. Persanlich b - . \‘
piany 1 iy Faktura/Mechnungen
12.10.2016 2102016 | | O : E S % e
Kontakte ¥ S \
L | Bahr geshrter Herr Kuster - | e . Su Suchmoduy aktivieren
Anrede Brief e ‘ E‘: ; Rechnungen rores (g e 3
B oy A A Pendarc b Rch.Nr. Bz\\az. Dat. \  An
. \
Grussformel Brief L | Mit freundlichen Grissen e N + Nog- Neuer Adressdgtensatz.
i i 5 Faktura » N " Al
Mit freundlichen Griissen Du . \\ 4 DIJP__ Ad ?
Firma A =
\ i R
Firma Bazsichnung Rl ] \\ U Lh_ e
- W oeoosog 1
; - ~
Briaf b S, O Drue Tnlnmh%
Titel Herr i \ R, s
e T ) O®5lisa - TN i
Vomame/Name n i Kuster H Bailagen b H -
S Otto Milller Platz 12 )
= Mailing ¥
e | 8 S 1 Etikattan A Zweckiorm 3658 3x8 mit Rand R
s 2 Etiketien A4 3x7 randlos \
3 . Auttrag ¥ 3 Adress-Etketie PTouch \
4 Liaferschein-Etikette PTouch \
Telaton 1 Talafon b & Rechnungs-Etikette PTouch \
Eanfhlabal 3 | 1
& €5 Umschlag \
7 516 Umschiag \
1
1
9 Bordereau v :
1
1
. 1
Verschiedene i
\ 1
Druckoptionen i
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

w
©
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Adressbuch

Drucken

- -
—————
- -
-
-
-
[ ] _ +iStentitel
Geben Sie e‘nenein
’
’
1
Titel * _—————
=
- L
-
Yo
1
\
1
Papierformat
Seiteneinstellungen B @
Format fiir: | HP Officejet Prg X576dw MFP 1
HP Officejet Pro.X576dw MFP-AirPrint i
¥
Papierformat: | DIN Ad 1
210 %297 tim !
= B 1
Ausrichtung: ‘qf o Iﬁ !
KRt f
jo— 1
o % \

Y
\
\
Ay

Abbrechen

\
Papierformat: muss mit dem verwen-\
. deten Papier Ubereinstimmen
. +++Name des Druckers

Drucken
Die erscheinenden Fenster sehen je nach verwendetem

System und Drucker unterschiedlich aus.
@In einzelnen Fallen erscheint zuerst ein Fens-

ter zum Eingeben eines Listentitels. Geben
Sie hier einen geeigneten Text ein.

® Papierformatfenster:
Achten Sie auf folgende Punkte:

+ Papiergrosse (A4)

« Papierrichtung (hoch oder quer)

« Klicken Sie auf «OK>».

® Seitenansicht: Wenn Sie die Seitenansicht
gepruft haben, klicken Sie auf «Fortsetzen»

@ Druckerfenster:
* Wahlen Sie die Anzahl Kopien

* FileMaker Pro — Wahlen Sie «Alle Daten-
sétze» (Drucken von Listen) oder «Aktuel-
len Datensatz» beim Drucken von Briefen.
« Klicken Sie auf «Drucken», das Dokument

)
1
]
""" A4 Papier \
"""" Ausrichtung des Papiers 1
1 .
i wird gedruckt.
1
1
1
1
]
1
]
]
]
]
]
]
]
]
1
1
1
ece o MB_ADRESSEN
]
i ' o 04®
Gesamt A i3] = " 7
-, 1 X N
Seiten Als Excﬂem Als PDF speichern Drucliep, Papierformat * e
Layout: | Drucken Liste w Anzeige: ] — ‘ @ Eitenansicht verlassen | ’/' Script ist angehalten Fu&ss
/', -
1 . .
.
.
Adressliste - e \
KdNr Firma Mami Vornams Firma Bazalchnung Strasse 7 PLZ ort Talaton 1 Natal \\
1 4 Balspel AG Meiar Emst " Uraniage 322 s000  Zirch 052 317 12 59 AN
- 4
2 @ Balspel AG Musiar Sabine “ \sthiastr, 322 Ll Zurich 052 31712 57 \\i
, 3
3 3 Bolspel AG Miller Karin ¢ Uranlastr, 322 000 Zirich 052 317 12 56 ‘\
4 4 Walser Janmy . e Elgenhaimweg &7 8400 \Winbarthur 011111 111 111 H
5 5 Kustar Savarn Crito Miller Platz 12 9000 St, Gallan
& T Balspnl AG Mesar Emst Uraniastr, 322 aran Fidek RS AT 4 R 4
Drucken N
7 B Balspel AG Musier Sabing Uraniastr, 322 \\
2 \
8 9 Bl Ao Muser farin Uraniastr. 322 Drucker: HP Officejet Pro X578dw MFP \
a 0 Walser Janny Ekgenhaimweg B7 \
. " Waster Sovarin Otto Mdller Flakz 12 Voreinste Standardeinstellungen \‘
- \
Kopien: Schwarz/WeiB Beidseitig Y
¢ v
Seiten: @ Alle \
don: 1 bis: |1 “
FileMaker Pro
Seitennummern beg\'rﬁ\en bei: 1 @
Druckerfenster: g .
DruckeroAHe aufgerufanen Datensitze 1
@ | Aktuellgr Datensatz "
wie farmatiert B 1

Einstellung «FileMaker Pro»:
«Alle Datensétze» bei Listen...
«Aktuellen Datensatz» bei Briefen etc.:--

Anzahl Kopien

- Leerer Datensatz mit Feldern

Abbrechen

....... 2 .....PDF.!.. ::Delails ausblenden



Adressbuch: PLZ

Postleitzahlen

Postleitzahlen suchen (1)

= = ® rame G ® Postleit.za'hIen-Verzeichni; ' .
- Wenn Sie im Adressbuch eine Postleitzahl ein-
i geben, wird automatisch die Ortschaft aus dem
Postleitzahlenverzeichnis tibernommen. Das
||| + Aoy Postleitzahlenverzeichnis missen Sie also nor-

Absendar/KdNr

Absenderadresse Adrhr {

malerweise nicht 6ffnen, wenn Sie nicht Ande-

Eintaining rungen vornehmen wollen.
Emm":.:::::::; 12.1&.2&'.5: 1210206 0 )
Anreds Brief * | Sehr geehrter Herr Kuster @Fa”s PlZ Und Ort nICht VerZGIChnet S'nd,
< Hello kdnnen Sie den Eintrag im Adressbuch mit
TS\ Grustomelret | | Mirsundichen Grissen sie der Kopiertaste direkt ins Plz-Verzeichnis
\\‘s Mit freundlichen Grissen Du uber‘[ragen

~ Firma

~
Firma Elenishnung

Adrg < &
T Orte mit gleicher PLZ l
Y

Vormname/Name \\ Severin | {Kuster

PLZ Ort

Strasse Ot Miller Platz 12

PLZ, Ort & I k‘l

< | | 9000 St. Gallen

~~~~~~ — < /9000 | St Gallen1
I \ f' =* = 9000 St. Gallan Kpd
\
525 8 D
él 5 % 8 = “ 2 Auswahl: Ortschaften mit gleicher PLZ
c o)
s25 ® ¢ g
w3> N Q [
SNy O = =
TE o -
g E '3
X 5 J 2 Postleitzahlen-Verzeichnis 6ffnen
[ | @Klicken Sie in der Ubersicht auf «Postleitzah-
k @ Adressen len».
"' Das Dokument «MB_Plz.fmpur» wird gedffnet und die
| Ubersicht angezeigt.
! ® Offnen Sie auf «Liste der Postleitzahlen».
1
MedioBiiro / L . .. .
Plus = Enstellungen @Die Liste wird gedffnet, kann eingesehen und
Ubersicht .
/ bearbeitet werden.
e ® e , Es kann gesucht und sortiert werden, es kénnen Daten-
S' ] sétze angelegt («<Neu») und geléscht werden («Abfallkl-
o E ®) L ‘ bel»), s. ndchste Seite.
< (&) Postleitzahlen
1
= @ Adressan ® Kassa urs ® Praiza OLagaer @ DL/Auftrag @
Vi = Liste
Suchtext eingeben Q 4+ Alle . =
El ila ala ala ala Q
PLZ Ot Kantons/Land Land Doppalt
1000 Lausanne VD
1001 Lausanne vD X
x] 1001 |Lausanne Dap vD X
x 1002 |Lausanne VD
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Adressbuch: PLZ Postleitzahlen suchen (2)

: Nach Ortschaften suchen
! @ Klicken Sie im Popup «Funktion» und auf die
¥ Taste «Suche».

o
e L Ly ~
P Y L ¥

Suchtext eingeben Q

sl wa e e illa a 7~ " " Funktionen
PLZ Ort Kanton/Land Land Doppsit @ * |
1000 Lausanne VD =Rl !
1001 Lausanne VD X £ "? R )
x 1001/ Lausanne Dap VD X K
Ed 1002| Lausanne VD g
1003 Lausanne VD ,,"ﬂ". nmE
1004/ Lausanne VD o % UG Pz cupizieren
1005/ Lausanne VD Lo U rouRfl] Pizisschen
1008 Lausanne VD Ras
1007 Lausanne VD s O Orucki]  Taboli srusken
1008 Prilly vD A
-
1008 Pully VD e
1010| Lausanne VD e £ rakturalil]
1011/ Lausanne VD s O aresigill]
1012| Lausanne VD ,,” N
=== == = -
’I
/,’
e Die Suchzeile erscheint.
’
.
-
, . .
L @Tragen Sie im entsprechenden Feld den
.
L7 Anfang des gewtlinschten Wortes ein (hier
4 .
et «Ricken»).
®Klicken Sie auf «Suche».
’
’

—Tq) - )

Sortieren Gleiche Eintrage -
aufrufen e

@ Nun wird die Liste mit den gefundenen Ort-
schaften angezeigt (z. B. Rickenbach).

Bemerkung: wenn Sie z. B. alle Plz zwischen 8000 und
8040 suchen wollen, Tragen Sie in Feld «Plz» folgenden

ila .
da Text ein: 8000..8040.
4462 Rickenbach 4 BL
461 Rickenbach 7 50 ®Sie kdnnen das Suchergebnis nach Belieben
7 . . . .
26% |Mickenbach __» = sortieren durch Klicken auf die Sortiertasten
6221 Rickenbach LU -
6432 Rickenbach ¥ sz tiber den Spalten.
B544 Rickenbach-Attikon ZH
B545 Rickenbach ZH
B726 Ricken S5G
9532 Rickenbach b. Wil TG
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Adressbuch: PLZ Plz eintragen und I6schen

Neue Plz aufnehmen

Es kann vorkommen, dass eine Postleitzahl, die
Sie haufig bendtigen, nicht in der Liste enthal-
ten ist oder gedndert hat.

5 ok . @®Klicken Sie im Popup «Funktion» und auf die
anz zuruc N
\, Taste «Neu».
AN Ein neuer, leerer Datensatz wird unten eingeftigt.
\\
AY
\\
A== ® Adressan ® Kazsa \\\ ® Faktura ® Praise ~ gr DLfAuftrag @ Lo
* ‘‘‘‘‘ S SN
— - = ‘\
-— = Liste -
e P Y
Suchtext eingeben a o Alle = = Funktion | v Einstallung|
&
AY
= ila illa ala Funktionen
PLZ Ort Kanton/Land @ 4
4462 Rickenbach BL -
4613/ Rickenbach 80 /- Buche jodus aktivieren
5635 Rickenbach AG "
6221 Rickenbach LU
+ Neu N PLZ
6432 Rickenbach /N _ _____ sz b 'k_—’. -
8544 Rickenbach-Attil (£) )] " T==< zH__ - H70uplizefll] Lz aupizieren
8545  Rickenbach ZH e 00 Loscholl] Lz ioschen
8726 Ricken I/' SG )t/
9532| Rickenbach b. Wil TG @ D Oruckil]  Tabele drnicken
1000 xcvvzz ¥ N7\ N St
£ rarturdil]
2 Amau'ﬂ
Neueintrag

@ Schreiben Sie die neue Postleitzahl und die
Ortschaft in die Liste.

Postleitzahl [6schen

®@Klicken Sie in die Zeile mit der Postleitzahl
und der Ortschaft, welche Sie zu 16schen
wilnschen.

@Klicken Sie auf den Abfallkibel.

Beachten Sie, dass Sie das Loschen nicht rlickgéngig
machen kdnnen. Félschlicherweise geldschte Eintrage
mussen Sie von Hand wieder aufnehmen, wie oben
gezeigt.

Zurtck
@Iflicken Sie auf «Ganz Zurlick» um wieder zur
Ubersicht zu gelangen.
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Faktura

Faktura

Faktura erstellen, Kurzfassung

: M;rem ® Kassa ® Fakiura
.._,” = ; , E.Inama- I%
——

Mu
1
Abgendar/KdNr 1 - | Absenderadresse AdrNr a Detail
1
A Einteilung Kusnde Zaichen
1
Magkiarungen Offen x| 1 2
Eratilinic Reaiensiy B.10.2016 13.10.2016
\}
‘""*" Briaf Sehr geehrte Frau Muster * Sia
\ Hallo
\
a"'mm}ﬂ"ﬂ' Mit freundlichen Grissen

AY

Kontakie b

Pendenz F

Du
S Pe i
4
Faktura b k- 7
A i
~

Faktura erstellen (Uberblick)

®Suchen Sie im Adressbuch die Adresse, an
die Sie eine Rechnung senden wollen.

@ Offnen Sie ggf. das Register «Faktura».

® Klicken Sie auf die Taste «+Faktura».

A4 3
o S
3 Exp. Parsdnlich b ' = o ’,— ‘
‘aktura/Rechnungen,
an - e + F‘m

.
.

.

Faktura erpeugen

Heclmnng‘n’

Reh.bre
5, - 002 71016
71000

Mahnungen
ZE

Bz Bz Dat M.

¥

P To7 Vi 4

\ Freundliche Grilsse
AY
Flrmé\ Beispial AG e ~ -}— i , 4
Firma Bezeichnung Y g o
Sk 1 . -
1
Adressanrede \~~ 1 Briaf b -7
Tital Frau ~‘~~ U e
S~o e -
Vi o Sabina *ﬂuatal - _ - -~
-7
-
-
-
-

e o~ W,

e

4
Mwst-Beyhg
’

11025

ArikelNr T E‘Pua_aezsmﬂurlg_: MwSt

59uaeia|\en versilbert i f 0.00

-
-

-
-
Total gerundet ] ,mg 110 25 1oz _o-="T
b -
-
...... -
My eChnung: Incl./ewcl. x| Mgsr—fnze»ge: mitiohne}_| i

@ Das Modul «Faktura» wird getffnet, eine neue
Rechnung wird angelegt und der Name aus
dem Adressbuch wird eingefligt.

® Setzen Sie Titel und Datum ein.

®Waéhlen Sie die Artikel aus dem Mendu. Die
Nummer, der Text, der Betrag und der MwSt-
Satz werden eingetragen.

e e z : @Tragen Sie noch die Anzahl ein.
o s 7 mz L Die Artikel, welche im Meni angezeigt werden, sind jene,
Vor-. Name{Corinna ‘Kallar m L die in der Preisliste eingetragen sind.
2 Strasseilraniastr. 357\ Bez.
@ ez oodpono ( @ ] . . .
E Lard vy . ®Klicken Sie auf «Drucken». Die Rechnung
Kundean Nr.i2 Pl . . .
i wird zuerst angezeigt und anschliessend
Coesctr | Fakturgy gedruckt.
ES"‘M""" I Cvppe s | Details zu diesem Vorgehen werden auf den néchsten
Tital |! . .
= Daum Tie Aufrag | | Zeicnen [oPw Seiten gezeigt.
1
Positionen 4z Positionen 2z :
1
B  Rechnungstotal ,' % MwSt Total In CHF Abbuchen: Lager/ Kassa < Rechnung
& l'amag ohne MwSt 110.25 L im Lager abbuchen
ﬁ Port, Spasen! 7 0.00 0.00 Rechrwng versand: o
m 5
0.00

MwSt Total in CHF

110.25, 110.25

L
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Faktura

Faktura erstellen Detail
1: Adressbereich

*
= @ scresaan il s Rl ® u
= i
— 1= % - Ss ~o =
3 SR
Bttall ‘
é E Einstellungen Faktura \\
=g ;
E:)l::i':ht & Rechnung mmemenulng-b@
= Lhtaderoﬂenennehlmrm/anze en
akiiv = /
= Debitorenliste anzeigept
o /
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
/
e (E) Adressen (@g @ Faklura (?) Prelse
e = ’Emgabe I% o
hy - ———
Suchtext eingeber \'\ - l— L Tile —I pEs
Kundanadresse Mahnung
Firma Baispial AG ZE 1
Bezeichnung Beuhhaltung M1 L
Titel | Frau ok e
Vor-, Name | Corinne e QL‘
% Strasse | Uraniastr. 322 R @ o
B Pz odfsoos 7 |zirich
_E Land
< Kunden Nr. 2 .©
Uoerschrin | Faktura .

o Dawmn Titel L | 141006 |[F] | per

| Thtel

Aktualisierungstaste

Diese Taste aktualisiert die
Adressdaten in den aufgeru-
fenen Rechnungen.

Der Vorgang wird nétig nach
dem Andern einer Adresse,
wenn die Anzeige auch
geandert werden soll. (Bei
Adressanderungen bleibt
die urspriingliche Adresse

in alten Rechnungen sonst
erhalten.)

Gruppe |Inserate

Auftrag -

Mahnungen
Sprache....¢ :
A/B-Preis -

©

Faktura 6ffnen (Vorgehen S. 44 und 107)

@®Klicken Sie auf die Registertaste «Faktura»
oder wahlen Sie im Uberblick von MedioBiiro
die Taste «Faktura».

Eingabe 6ffnen

@Klicken Sie auf «Rechnung bearbeiten».
Sie gelangen in die Eingabe, eine schon vorhandene
Rechnung wird angezeigt.

Neue Rechnung

®Falls Sie hier eine neue Adresse anlegen
wollen (eine neue Rechnung wird im Allge-
meinen aus dem Adressbuch generiert, vgl.
S. 44):

Klicken Sie im Popup «Funktion» auf
«+ Neu», um eine neue, leere Rechnung
anzulegen.

@Tragen Sie eine Kundennummer ein. Wenn
die Nummer im Adressbuch existiert, werden
Name und Adresse des Kunden aus der
«Rechnungsadresse» des Adressbuch Uber-
nommen.

Lager

= Funktian | v Einctellung)
\

Spesial Funktionen
D Spracha 1 A
o (]
Bechnung stomieran % Anordn 2 Suche ] Sucl laren
X Absender ai
B + New Jg Naue Rechnung
T bt = e — L Engohrahen
: 7 L4 % DupM Neua Rechnung gl. Kunds
‘Preise A/B fir disss Rech
: - U LschERl]  Rechnung isschen
A B Anderun
[ d
Daxim L | 14,Oktober 2016 m| o raell] o~ Laoerl
armin '."'3. MNavember 2016 m| Ol o il
y 2 Kassabigh]

Absender

Einschreiben.

ey 1003

":®Die Rechnungsadresse wird in der Faktura

gespeichert. Andert die Adresse im Adress-
buch, so bleiben die Eintrage in schon vor-
handenen Rechnungen erhalten. Um die
Anderungen zu Ubernehmen, muss die Aktu-
alisierungstaste gedriickt werden.

Zum Eintragen von neuen Kunden mussen Sie in die
Adressdatei wechseln.
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Faktura

Rechnungen
Detail 2: Rechungstexte

Titel-Bereich
Nach dem Adressbereich konnen Sie nun Ein-

- Uberschrift @

- Bekannt durch
- Rechnungstitel
-+ Bestell-Datum

' H i

Oberschr '—3 Fal;‘.lura:

Bekennt durch? Insera® %

TItEJ: Ihre Bealnlﬁng vom
21 per

Titel

Detum T3 L | 141018

Facture
Fattura

Zahlungserinnerung
Mahnung

1. Mahnung

2. Mahnung

Letzte Mahnung

Lieferschein
Bulletin de livraison

---- Bestellmethode

io

ii 0
o

o

Eechnudﬁ i

-+ individuelle Rechnungsnummer

- Rechnungs-Datum @

5 £
Q o
E S n
E € )
353 0 [®)]
c O c
0w C =}
o S C
£ g £
5 @ ol
< @ o

MK

Grigpe Inserate

Alsirag

Ihre telefonische Bestellung vom
Ihre Fax-Bestellung vem

| Ihre WWW-Bestellung vom

3Ihr Auftrag vom

tlhre Anfrage vom

[Teamviewer-Sitzung
(3earbeiten...
NS

ﬂ@rate
Red. Beitrige
Ausstallung

k

Mailing

Kontakte
Kunde
Pers. Empfehlung

W
Handler

Ngarbeaiten... /

trage in den Titelbereich vornehmen oder lber-
prifen:

® Uberschrift
(Eintrag erfolgt automatisch aus den «Einstellung»)

@Bekannt durch...
Angabe zur Werbemethode durch die der Auftrag gewon-
nen wurde (2 Felder)

®Rechnungstitel (von Hand)
Genauere Beschreibung des Rechnungsinhaltes.

@Rechnungsdatum (automatisch)

Das Rechnungsdatum ist normalerweise das aktuelle
Datum, kann von Hand aber angepasst werden. Der
Termin berechnet sich aus der Laufzeit. Diese kann bei
der Kundenadresse individuell eingestellt werden (norma-
lerweise 30 Tg)

®Bestellmethode (von Hand)
Auf welche Weise ist die Bestellung erfolgt?

® Automatische Rechnungsnummer

Die Rechnungsnummer wird automatisch vergeben, ist
eindeutig und soll nicht ge&ndert werden, da sie die ID-
Nummer fiir die Rechnungspositionen darstellt. Andert
man die Nummer, werden die Rechnungs- und Lagerposi-
tionen verwaist.

@Individuelle Rechnungsnummer (fakultativ)
Die Individuelle Rechnungsnummer kann von Hand einge-
geben werden und ist keine ID.
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Faktura Rechnungen Detail 3:
Rechnungspositionen
. a Fremdwahrung

Rechnungspositionen

®Achten Sie darauf, dass das Unterregister
«Positionen 2z» (zweizeilig) gedffnet ist.

@Klicken Sie ins Feld Artikel und wahlen Sie
eine Artikelnummer oder tragen Sie eine Arti-

kelnummer ein.
Falls die Preisliste bereits Daten enthélt, werden Bezeich-
nung, Preis und MwSt-Satz (ibernommen, sonst missen
Sie alles von Hand eingeben.

®Geben Sie eine Anzahl ein.
@®Wenn Sie Rabatt geben wollen, kénnen Sie
bei den entsprechenden Posten den Prozent-

Adresse vermerkt ist, wird
dieser automatisch einge-
fugt (vgl. S. 22).

> © . N
- s 52 satz einzufiigen.
£ 52 . . . N .
g e K g %’g ®Fahren Sie weiter bei der nachste Zeile.
- °
3 £ & £ 38 £ &7
et s ¢ 2 Lo E
g 29 & ¢ 2 g2 Bemerkung:
~ 4 = o = . .
R 2§ 3 £ 8 5 58 Wenn bei diesem Kunden
’ IS = T O . .
; £ 388 3 3 S %4 ein fester Rabatt bei der
@ = 5 £ g s it

\*'

H

Pesitionen 4z Positionen &z
\ H
1 g
g‘ Rechnungstoal S ., % MWt Tolalin CHF -, Totalin | Abbuchen: Lager/ Kassa Rechnung‘ Bank | Bank < Rechnung
E i ‘... Betrag ohie MwSt | , 23058 L ImLagersbbuchen (X a D""*d Rchng-Typ | ES
D o Porto, Spesen| @ % ®000® ° oo Wahrung %, Rechnung versandt: X . iz
m ’ 3 ® = Lisferschein Achng-Text | Rechrung
8.0 18.45 b =
i SO Abbuchen in Kassa/Fibu unter: O Druckenll PDF
’/ MwSt-Batrag 24 13"15 MWW || Kostenart/Haben Bankkonta/Soll
24903 Kurs Kurs| || 3200 1020 e Bestellung O} Duul’
ndet x  Rechnungsbatrag 248 05 2‘93 ?) Bt e a D"'*g =] Dllelg
MwSt-Barechnung: Incl./excl. [ MwSt-Anzeige: mitichne o Liefarschein
Mtial Nr = Pos_Bezeichnung_t Anz. Prais % % MwSt MwSt Total in CHF | Ausat. st Gal. Dawm
¥ :
‘i Mausefallen versilbert 10 12.25 10 8.0 817 102.08, 102.08 oj| 10 10/[14.10.18 | o 1003
\ ® o o (] 8
1 + Pos:| Pos 5 : 5 L Muster; Ant|| Masse/kg + 2
éh:gfallen vergoldet e Jo1zes oo g0 _-:IO.ZH 12B.50 128.50 1f| ¢ 12 1/[14.1006 1 & 1003
F—~i7 b ) : H H 8
LT POE FOE S o |5 NS .',* H g g L Muster -2 Maszzs| kg 2
Arthr ) . S| Bz f { oo (] = Rch Nr
: [ P i g _ i § Pl | Musier Act][ Masse| % KdNr

/et

pgiee

AHKEINUMMEE «eseeseeseesseszisrnsnnss
Bezeichnung (aus Preisliste) ««.deteeeeeeeeeennennd]
Artikelmenii (aus Preisliste) ... ...
Anzahl s+ 7 .
Preis (aus Preisliste)
Rabatt =+ eoree.,
Mehrwertsteuersatz
Mehrwertsteuerbetrag
Betrag ohne MwSt
Angezeigter Endbetrag (j& «...ooooveeemenl
nach Einstellung mit oder
ohne MwSt
Lieferscheindaten (kdnnen
ein-/ausgeblendet werden)
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Faktura

Rechnungen Detail 4:
MwSt-Anzeige

Incl. oder excl.
Incl.: lhre Preise enthalten die Mehrwertsteuer schon
Excl.:  Die MwSt wird auf die Preise aufgeschlagen

Die Markierung bei «Preise» @ veréndert die Berech-
nungsmethode und somit den Endpreis.

Die Markierung bei «Anzeige» @ verandert nur die Anzeige
der Totalspalte. Die Preise selbst werden nicht anders
berechnet.

o asz
A MwSt-Betrag .80
132.30
otal gerundet % Rechnungsbetrag 05 132.30
ArtikelNr = Pos Bezeichnung t An2) Prais % % Mwst MwSt Total in CHF
111~ | Mausefallen versilbert 10 80 980 | 12250] 12280
1+ Pos 1§
B 80 882
MwSt-Betrag 24 980
132.30
Totsl gerundet % Rechnungsbetrag 19 05 132.30
MwSt-Berechnung: Incl./s it @ Jeie,
ArtialNr E  Pos Bezeichnung t Anz. % MwSt MwSt Total in CHF
111 - Mausefallen versilbert 10 980 | 12250 13230
1 + Pos: 08
P
C MwSt-Batrag 241 2.07
12250
Total gerundst x  Rechnungsbetrag 122 50 122.50
ArtkelNr = Poa Bezeichnung t An, rais N MwSt MwSt Total in CHF
111 |~ | Mausefallen versilbert T N\gzestl a0 ] . 11343
1 % Pox: e
D MwSt-Betrag 20,00

‘otal gerundet fx] Rechnungsbatrag 770 00

MwSt-Barechnung: lncl..‘e
AriksiNr F  Pos_Bezsichnung_t An) rals

12

ausefallen vergoldet 250.00 250,00

1 + pom!

MwsSt

Sie haben zwei Einstellungen und damit vier
Darstellungsweisen der MwSt:

®Preise incl. ® und excl. 0 MwSt

@Anzeige der Einzelpreise incl. ® oder excl. O

Preise excl. MwSt
Die in der Spalte «Preis» eingetragenen Betrage
enthalten noch keine MwSt

Einstellung A
Preise excl. O Preise ohne MwSt

Anzeige excl. O  Anzeige ohne MwSt
MwSt wird auf eingegebene Preise aufgeschlagen.
In der Anzeige ist die MwSt nicht enthalten, erst im Total.

Einstellung B
Preise excl. O Preise ohne MwSt

Anzeige incl. Anzeige mit MwSt
MwSt wird auf eingegebene Preise aufgeschlagen.
In der Anzeige ist die MwSt enthalten.

Preise incl. MwSt
Die in der Spalte «Preis» eingetragenen Betrage
enthalten bereits die MwSt

Einstellung C
Preise incl. Preise mit MwSt

Anzeige excl. O  Anzeige ohne MwSt
MwSt ist in den eingegebenen Preisen enthalten.
In der Anzeige ist die MwSt nicht enthalten, erst im Total.

Einstellung D
Preise incl. Preise mit MwSt

Anzeige incl. Anzeige mit MwSt
MwSt wird auf eingegebene Preise aufgeschlagen.
In der Anzeige ist die MwSt enthalten.
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Faktura Rechnungen Detail 5:
Rechnungstexte

Rechnungstexte anpassen

Die Rechnungstexte werden beim Erstellung eines neuen
Rechnungsdatensatzes aus den Voreinstellungen in die

: Rechnung einkopiert, kdnnen aber in jeder Rechnung (und
.= & o B o auch in den Voreinstellungen) geandert werden.

®Klicken Sie auf die Taste «< Zusétze».

- (5) Adressen ('5) Kassa I{E\ Faktura (?) Prelse (

= == | 4t Alle . = . . .
: @Offnen Sie das Unterregister «<Rechnungs-
T e AG - 7 texte», um die Rechnungstexte der aktuellen
S 2l > Rechnung zu Uberprifen.
5%5 Var- Name Corinne Keler - ®Ergénzen oder dndern Sie die Rechnungs-
: Strasse Uraniastr. 322 R e
% PLZ Ort|BDO0 Ziirich texte.
§§ " ol - @Kehren Sie zuriick zur Rechnung durch Kili-
cken auf die Taste «< Rechnung» und ggf.
: Onerschvit | Faktura das Register «Positionen 2z».
EEs&a’m:c_';r Insarat Gruppe [Inserate | _____
Tg Tital Ihre Bestellung vom v ~"~~\
b= : DaumTiel L | 141016 |[0]per Aufirag -+ Zeichen aPW e 1'003 \\\\ ind. Rch-Nr
E ’ \\\~ II'
s Rechnungstexta Rechnungsliste E-Bailrechnung Trackand“T{afs Adressen
g ”’_/ k ..‘._...-,,.--’ \s\\ % Pechaia
: Rechnungstexte o . J.Lisvérscheintext ~-8 ®
.......,.'.r--"" L gasnemn[:tankMINeﬂMr‘ag-P X e fervencion
D Bpadiia o JoPn goeent o nuhragstl" Tleeu:w:m!:ncl.:nen 50 baid als r::g::’l;mn;m:ei-.ele;t. -
: ¥
Text fiir Rach. X

*  Besten Dank fir lhren Auftrag. oo fraAY Bl | et .
Bitte bezal Sie den Rechnungsbetrag tnit dem beilig bet® °
Fwad g ®echein auf unser Konto ein. Egsi den bazeic Aitionen seotl ¢

T 'i' * “wurde die MwSt eingerechnet. . seet® *
. .
A\
. . .
X et T i
<Konditionen . Y seeet’ » B
: : NS
. L 30 Tagg metio . . ,\;
. . o N .
i 0 e = 5 X R Textbausteine
. & . . . N
STextfor Offerta X X X S Baustain speicher: Klicken Sie auf die Taste mit dem grinen Pfell neben dem 4
. X i . . o ~ Feld.
. . p r . o - . i ’
. sk Wir uniarbreian lhnen die obige Offerte uliserer Dienstleisiungen und < Baustein in Brief dbernehmen: Klicken Sie einmal in den Textbaustein und zigfen
X o Produlge. Bitjs nehmen Sie mit una Kontdkt auf, falls Sie $eiters §ie~imimt M Ins Fald. o
X . infarmationer] winscian. o o Sso -7
o . . . : il
S . i : : : : Entelung  Texbafen~ . __ ________ -
iwile (i . e
» TxBst ) . : : : Mennung  Sie haben diggafgefinran Dienstieistungen bel uns 1
X . X . . X . o o o wE 230" 8EWEniung It aber bis heute nicht bel uns
TextMahnuniy + o x H X veeese e Tr2ddE S fan, méglicherwaize haben Sie Rechnung =
* . o verleat. Wir bitten Sie. die Fakiura baldmbalichst zu

. . .
an diesaufgefiarian Artikel bei unsbestellt und wirthaben prompt
o

e malfiatort @) Fahlinn $4 ahar hic haotd ninkt hai ns Mahnuna furf 1inmara Zahlinasarinnen ma ind dia Mahnina hehan 2

secesecccsese

Voreinstellungen

Fir die Rechnungstexte finden Sie unter dem Register

— «Voreinstellen» das Register — «Faktura Texte» Vor-
einstellungsfelder. Die dort eingetragenen Texte z. B. fur
Zahlungskonditionen werden in jede neue Rechnung
Ubernommen. Dort kénnen sie tUberschrieben oder mit
den Kopiertasten tbernommen werden. Die Anzahl Tage
(z. B. 30 Tg) fur die Zahlungskonditionen sind von den
Kunden abhé&ngig und werden in den — «Adressen» beim
jeweiligen Kunden unter = «Rechnung» voreingestellt.
Textbausteine

Das Textbausteinverzeichnis enthélt eine beliebige Anzahl
Textbausteine welche mit Verschieben (Drag&Drop) tber-
nommen werden kénnen: Die Exporttaste exportiert den
aktuellen Text ins Verzeichnis flir spateren Gebrauch.
Datum

Aus dem automatisch eingegebenen Datum und der Zah-
lungsfrist berechnet der Computer das Ablaufdatum der
Rechnung.

Men)

Rechnungstext .....ccceeennet
Textbausteine ..............

Kopiertasten (kopieren Voreinstellungen)
Offerttext (mit Textbausteinen) ........

Zahlungsziel (aus Adress-Datensatz) ««--:-

Voreinstellungen flr REChNUNGSEEXTE ......ouiiiiiiniiiiiiiitiiiieiiieerereeeeeeeenereraraanes
Exporttasten flr Textbausteinverzeichnis ......
Zahlungskonditionen (aus Voreinstellungen) g
Textfelder fir Mahnungstexte (mit Textbausteinen) ........
Rechnungstexte fur E-Mail-Rechnung ........
Textfeld fUr Lieferscheintext (mit angehangtem ........
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Rechnung Detail 7:
Lieferschein

Einstellunpen

1
Funktionen eipblenden

n.
(1] mum;tse
02 Lagr
] I}Jmalmg
04ANShrung
Funktionen
06 Lieferschein

@

Plus-Ful

Lista @

Lieferschein-Optionen
ein-/ausschalten

Bereich Lieferschein

Lieferscheine
@ Achten Sie darauf, dass die Lieferschein-

angaben eingeschaltet sind: Markieren Sie
unter «Einstellung» die Option «Lieferschein».

Rechnung:
@Tragen Sie den Artikel ein.

®Tragen Sie die Anzahl ein.

Lieferschein
@Tragen Sie die Anzahl «Geliefert» ein.
®Klicken Sie allenfalls auf das Unterregister
«Rechnungstexte» (vgl. vorhergehende Seite),
um noch einen Lieferscheintext anzupassen.
®Der Lieferschein kann mit der Taste «Dru-

cken» gedruckt werden.

positionen
o G) Adressen @ Kansa Faktura ® Pralse © @ Lager @ DL-Auftrag @ Lehn
— = , Elingabe I%I O
uchtext eingeben .
Matinung Spezlal
Irma  Baizpi ZE H e
pesinl 0 & bt 1 { Absenderadresse
T“’: Fran M2 H Rechnung stomieran Z Anordnung Adresse rechis/links
Vor-, llame Corinne i iKaller £ : Absender ain
3 Sgasse Uraniastr. 322 R Wk, 'amung bei Unterbestand 7 Enachreiban
% PLZ Ortig000 | iZiirich
- S and filr diese Rechnung
E Kunddn Nr. i L derung in Adressen
Obersghrift | Faktura B - |
Bekannt dirch [Insera Gruppe Termin | 13.November2016 |1
2 el [fhre Bestallung vom : ;
R g | e o recnre.|1'003 | lind. Rch-Nr
Positionan 4z Positionen 2z
o222 T
O  Rethnungstotal % MwsSt Totalin CHF Abbuchen: Lager/ Kazsa bl lank | Bank w BN BUERSTE
59 . ~
% Batrag chne MwSt 134.84 L, Im Lager sbbuchen®., (X & Druck foryn | £8 TS
Porto, Spasen 0.00 0.00 ’ £ s 4 L < Zusitze
o Rechnung versandt: . " RehngText | R *
1078 o nu‘ poF [
MwSt-Batrag 10.79 )
145.63
145.65
.
’
’
’
.

Bezeich

nungstext

MwSt-Anzeige: mitfohne | ||

ohne
- MR o Mel Total)

a.07 113.43 N
1.7 21.42
0.00

Hinweise zur Unterschreitung des Lager-Mindestbestan-
des s. S. 66, 67.
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Faktura Drucken

Einstellungen
Bank: Hier kann zwischen «Bank» und «Post» gewechselt
werden. Es wird die Voreinstellung fur die Bankverbindung

Drucken
@®Machen Sie zuerst folgende Einstellungen:

verwendet (S. 11). - Andern Sie gegebenenfalls die Uberschrift.
Rechnung-Typ: Auswahl zwischen «Rechnung» (ohne @Rechnungstyp:
Einzahlungsschein), «Rechnung mit ES» (roter Einzah- - Bank: Wahlen Sie «Bank» oder «Post»

lungsschein) und «Rechnung mit ESr» (Rechnung mit

orangem Einzahlungsschein; nur mit VESR-Modul még- ’ Typ: Wahlen Sie «B_eChnur,]g»'
lich). + Rechnungstext: Wahlen Sie «Rechnung».

Rechnung-Text: Es kann zwischen den Zusatztexten
gewechselt werden (vgl. vorletzte Seite): Rechnungstext, | @ Falls Sie mit FileMaker Pro arbei-

Mahnungstext oder Offerttext. ten (und nicht mit dem mitgelieferten

Falls Sie «<Mahnung» oder «Offerte» wéhlen, sollten Sie die RunTime-Treiber), kénnen Sie vor dem Dru-
Uberschrift auch entsprechend &ndern. 4
cken «PDF» markieren.

Dadurch wird ein PDF der Rechnung erstellt, statt eines
Ausdrucks und auf dem Desktop abgelegt.

@Klicken Sie jetzt auf das Symbol «Drucken».

85 oo~ oo0
| -

Rchng-Tex|

Uberschrift
Auswahl der Rechnungs-
Uberschriften. . . iy . . .
! Eigene Eintrage kénnen ®Wenn Sie die Positionen bisher nicht im
1 mit «Bearbeiten» (am & B E P
Schluss der Liste) erstelt § 5 32 Lager abgebucht haben, werden sie jetzt
werden. a > (] ‘Y
@ g £ 5 Ubertragen. -
A\ L x ©
el
Goscrrs | Faktural [} s 3 2
Rechnurlg g g 2
> [S) 24
Facture o s é Drucken
|| 2 £ S Rechnung direkt drucken
Fattura 5 3 2 nach Voreinstellung
[\ L o} o
v o x x
Zahlungsel\nnerung i : : :
Mahnung
1 essape|| Faktura | .m.;n L |
Besant curh [Inserat b | Grupps [Inserate 1 Termin | 13. November 2018 & T
3 ] R
= DaumTie ) e [ Zsicren [oPw 1 3 e |1 003
5 5 St
Positionen 4z Positionen 2z ~ ;
\\ :':
O  Rechnungstotal N Mt Total in CHF By " Bank]
P Betrag ohne MY 11025 a -
E-] ... o Dl N, chng-Typli ESr
1] Porto, Spasen]
m

MwSt-Betrag 24

et [x] Rechnungsbetrag 110 | 25

MwSt-Berechnung: Incl/excl. 5}
£ Pos_Bezeichnung t

Mausafallen versilbert

Mausefallen vergoldet ’

len und auf dem Schreib-
tisch ablegen (nur mit
FileMaker Pro).

= ®

\ Statt drucken PDF erstel-
* = PDF-Rechnung erstellen und auf Desktop ablegen

7
’
U
4
U
’
1
1
1
1
1
1
1
\}
[ Lager Abbuchen

. . I e
Sollen die Artikel am Lageg abgebucht werden? Das «Abbuchen» Ubertréagt alle Positionen der Rechnung
~

.~ in die Lagerliste. So erhalten Sie den Uberblick tber alle
A verkauften Artikel.
Wenn Sie eine Offerte drucken oder schon gedruckt
Nein q haben, werden Sie gefragt, ob Sie nochmals abbuchen
S = wollen. Klicken Sie im Normalfall auf <Abbrechen».

~ao
-~
~
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Faktura Drucken

Drucken
V4
,

®Nun erscheint das Papierformatfenster.

Wahlen Sie das Papierformat und den richti-
, gen Drucker.

rmat

I
SeltMllun gen

@Die Seitenansicht wird angezeigt. Klicken Sie
auf «Fortsetzen».

® Klicken Sie im Druckerfenster auf «Drucken»

(oder auf «Abbrechen», wenn Sie nicht dru-
cken wollen).
Format fiir: | HP Offlcejet Pro X576dw MFP
HP Officejet Pro KE?S:}W‘MFP-AirPr‘Int
Papierformat: | DIN A4 .
210 x 297 mm \\
Ay
— (N
1 . Y
Ausrichtung: '@ I|:| \\\
GréBe: % K

Abbrechen “

1z Mausefallen vergoldet

Kopien: D || Schwarz/WeiB | | Beidseitig

Seiten: ) Alle
) von:

FileMaker Pro

bis: l:l

’
4
’
’ ”’
oce MB_FAKTUR}»
1 = -———
<> B S B & = e S
(2 e —
Seiten _ i Fxcel speichern Als PDF speichern Drucken Papigdiompdi %
o ) \
Layout: | Druck_R..g Pos2 ES v | .ylmf : B = = | Seript ist angehaltfn | Fe \
= \
¥ '
Musterschule AG Ziiljoh 052 317 16 28 ’ \}
Peter Muster ‘www.musterschule.ag ’ 1
Platz 1 info@musterschule.ag y \
8451 mammﬂalﬁn'gﬁn A}
, \
‘ \
G ’
’ ’ 1
1 e 1
1 Balsplui AG \‘
1
1 Frau c::nnns Ks\ler 1
Uraniastr. 322 A 1
1 8000 Zirich
\ ’ ]
\ e [l
\ . 1
Faktura 1003 e !
aktura 109 e 1
Ihre Bestellung 14.10.16 ,I Druckdatum 14.10.16 ‘l
MwStNr CHEQO4.000.0010 L7 Zusammanfassung 11025 1
Kunden Nr. A 2 s Porto, Spesen in sfr 0.00 !
Y ’ .
Rechn. . 1o g VG Rotran in ofr nmn 1
Besten Dank fir Ihrer Amm? - Drucken !
Bitte bazahlen Sie den MnungMuﬂ iLdgme =
beiliegenden Einzahiungsschain suf unsar Konto ein. Bei dan 1
bezsichneten Positionen wurde die MwSt eingerechnet. R
30 Tage netfo n e Drucker: = HP Officejet Pro X576dw MFP 3 |
Artikel Bezaichnung d Voreinste Standardeinstellungen :
1
11 Mausefallen versibent :
1
1
1
1

Seite 1 von 1 excl. MwSt

Zircher Kantonalbank Ziircher Kantonalbank

zu Gunsten von zu Gunsten von

Kio 1132.234.789 Kio 1132.234.780

Muster GmbH Muster GmbH

8451 Kleinandalfingen 8451 Kleinandelfingen

80-515-4 80-515-4
110 25 110 25

Beispiel AG

Frau Corinne Keller
Uraniastr. 322 R
8000 Zirich

Seitennummern beginnen bei: El

Druck: @) Alle aufgerufenen Datensétze
() Aktueller Datensatz

() Leerer Datensatz mit Feldern

2 PDF B Details ausblenden

Beispiel AG

Frau Corinne Keller
Uraniastr. 322 R
8000 Zilrich

B00005154>

BO0005154> |

wie formatiert B

Abbrechen
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Faktura

Offerte

Offerte

Sie kénnen die Offerte als Rechnung mit angepasstem
Titel und Text (vgl. vorhergehende Seiten) oder mit dem
speziellen Offertlayout drucken (wie hier beschrieben).
Dieses Layout beinhaltet bereits den Titel Offerte und den
Offerttext.

In allen Fallen sollten Sie die Markierung «Offerte» markie-
ren. Dies hat zur Folge, dass die Positionen beim Drucken
nicht abgebucht werden und dass der Rechnungsbetrag
in der Debitorenliste nicht mitgerechnet wird.

Wenn Sie die Offerte als Rechnung drucken wollen
I6schen Sie die Markierung und drucken die Rechnung.

Daneben ist es méglich aus dem Auftragsmodul Dienst-
leistungsofferten zu erstellen (vgl. S. 88).

Offerte drucken

® Markieren Sie ggf. «x Offerte» unter «Einstel-
lung».

@ Markieren Sie «Offerte»

®Passen Sie allenfalls den Titel an.

@Klicken Sie auf die Drucktaste «Offerte».

®Die Offerte wird angezeigt und gedruckt.

®Wahlen Sie das Layout «Debitorenliste».

@Hier wird sichtbar, dass bei dieser Rechnung
der Rechnungsbetrag fehlt. Statt dessen ent-
héalt das Feld ein «O» (=Offerte).

- @ Adressen

®
m%n

Kassa Faktura

® mw ©

@ DL-Auftrag @

Lager Lohn

cEmT B

Kundenadresse Mahnung Speziel
Firma Beispiel AG ZE L 5 | e
2 =} eradress Funkﬁc,an einblenden
Bezeichnung |Buchhaltung M1 L >
Titel Frau x b N auw 05\ o iy I}
\or-, Name |Corinne Keller S (e L\ ) X Absender ein ® Hus-Frl\iﬂJonan
3 Stresse Uraniastr, 322 R Hes. i N Enschreiben Uiste agezsger
0 PLZ Ort8000 Ziirich y \
Qo i B Praise A/B fir diasa Rechnung N 01 Fibs
E e - _ - A (B Anderung in Adressen N 02 Lagar
_________ = N 03
4 A N\
Ooerschrin | Faktura Datum L | 14. Oktober 2016 U 2
W n
Bekannt durch |Inserat * Gruppe |Insarate Termin | 13, November 2018 [T x Mo Lieterschein
8 Titel Ihre Anfrage vom . N x0T Offerte
= DsumTes L 10108 || per Aufirag - Zeichen oPW Rech. . (1'003 ind™Rcl~ &
Positionen 4z Positionan 22\
~
~
O Rechnungstotsl ~ — % MuStIotelRCME — — — — — TobThermtages’ Kagsa o L - ; € Rechnung
'~
X~ & Dr
ﬁ e Bmg:j};ﬂeMuﬁ; ‘s;ﬁ L Im Lager abbuchen - l_ | [—— T
Porto, Spasen Rechrung versandt: [ i
m @ i Rchng-Text | Rechnung
so| 1079 : o
MwSt-Betrag 24 10.79 \
14563 o
Total gerundet % Rechnungsbetrag 145/ €5 145.65 ul n“@
MwSt-Berechnung: Incl.fexcl. X MwSt-Anzaige: mitichne Lieterschein \
ArtialNr S Pos_Bezeichnung t Anz.  Preis % %  MwSt  MwSt TotslinOHF|Ausst Best Ge. ' Daum
m Mausefallen versilbert 10 12.25 80 007 | 11343 11343 o 1] tojtetass me 1008
1 + Pom| Pos| A i Muster )-\-./ Masse| kg 3 2
112 | - Mausefallen vargaldet 2 12.85 10 80 11 21.42 2142 1 — 2 1141018 [0 & 1003
—— =
2+peslpes] 00000 ANl - = =———— i Muster 2|[ Masselig 2

Suehtext eingeben

El e Q la a qay — = ~ la la a Q il a dals e ila

Bezsht BezDstum Tg  RDaum KdNr.  Frma Name N gt 0 Betrag MwSt Bekannt d. Grupps Best. per Apsender D L F Arto
Anz 4 @ 2'472.30 180.41

J 19 |/5.10.16 1 Baispiel AG Kaller P CHF 18556 1374 1| X 3200

2 17 |[7.108 2 Baispiel AG Kaller - 166.67| Inserat Gemeindeanzsiger 1| X 3200

B 0 |1a1008 |2 Beispiel AG Keller - 0.00| Inserat Inserate 1| X az00

& 10 | 141018 1 Beispiel AG Keller - 0.00 per Talefon 1 x 3200
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Faktura

Druckiibersicht

Weitere Druckfunktionen

In den Druckfunktionen finden Sie weitere

Méglichkeiten um Listen und Auswertungen zu
drucken.

Vorgehen:
®Klicken Sie auf die Registertaste «Druckfunk-
tionen».

@Machen Sie gegebenenfalls die nétigen Ein-
stellungen.

®Klicken Sie auf eine der Drucktasten.

Anmerkung: Haufig wird die Auswertung von den z. Z.
aufgerufenen Datensétzen (Debitoren) erstellt. Es kann
darum nétig sein, vorher alle Datenséatze aufzurufen oder
die gewlinschte Auswahl zu treffen. Vgl. S. 51.

= (A) Adressen (_K ) Kasm I(F\ fura (P)  Praise (L) Lager (DI) oL-autmg ey
- | ]
i |4 | | |”| & Drucken
, &
1
”* q : W Alle
i 1 ~Liste der z. Z. aufgerufenen
i et B
g A led T e L e Debitoren drucken
1 Drucken Ve
1 Ve
\ D onckenl] Uste der aufgenfenen Debitoren (afguer) ey Liste der offenen (nicht bezahl-
- UV UPURRRRRR YL .
' ST ——— tor) Debitoren drucken
2 nnclui Offene Debitoren (ﬂ'quéi')"“"
1 \
3 of S et e ] MwSt-Umsatz-Liste fiir das
rucken | WSt -Abrechnun FEEURE | 2016 | @eeeeeeeeeeee
i g e e C angegebene Jahr und Quartal
A
\0 ol | =) Monsteuszioe @ suchen & drucken
\ . .
\ Ausziige pro Monat gruppiert
Q, Druckeil] | (=) Unbezahite Debitoren am Jahresende ;15 @ gep grupp
h S Bt Koslomsai=ceceen: Mensi-..........Debitoren am Jahresende
a D"d‘l’ Monatsumsétze der aufgerufenen Daten prd S 1000 @.....
| v
o Drlulu_:g ‘Q\ e nach Werbung der aufgerufenen Daten pro 1uou',' .. -..,...........-Auswertung mit grafischer
_ | 7 - Umsatzanzeige pro angege-
0 onuckeil] | ) Jamresimsdize-garaygerutenen Datenpro - — 10000 -g-— bene Grésseneinheit nach
................... Monat
8 Druck 3 3 T e S ,, . .
en | Umséize pro Kunde und Jahr : 2015::9 ~-Auswertung mit grafischer

Umsétze pro Kunde

Betrage grosser als Grenzbetrag
werden farblich hervorgehoben

Umsatzanzeige pro angege-
bene Grosseneinheit nach Wer-
bung bzw. Jahr
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Faktura Druckbeispiele

Nachstehend sehen Sie einige Beispiele von
moglichen Ausdrucken aus dem Faktura-
Modul.

Debitoren 2004 vom &.11.2004

Bezahlt Bez. Datum Tg R. Datum Kd-Nr  Fima Name Rechnungs-Nr.  Off. Rchng-betrag  Mahn. MwSt Bekannt
ol | | 160055 mn @] iste der Debitoren
1.0 NV |2210.2004 1 ABM Au Bon Marché 1000 | 00| 11835 7560
2 = 23.10. NV 122 10.2004 1 ABM Au Bon Marché 1001 1 1281.20 a1.20
s O — 1443
Muster GmbH Lo m @ -+ Mahnungsformular
.MusterGmbH.ch
Karrenweg 3 .
Kamenweg 3 Mail infa n
011 56 55 555 f ;
Muster GmbH T0nt 85 85 555 @ fdd Lieferschein
www.MusterGmbH.ch
f;‘;’f’l‘;:ﬁgi eMail: info@.MusterGmbH.ch
Monatsumsitze Verkauf 1996-2004
Umsétze pro Jahr
Jahr Betrag
[ I |
Mahnung Jahr 1996 ez736.50 EEEEN . .
Recan b 1008 | | - Grafik: Umséatze
MuSE-Nr  MwSt bh Jahr 1987 89'255.30 I EEEE
R. Datum 3.Noven| L|Ef!l‘sc|'le|l1 1 1
Ihve telefonische ey | 1 Jahr 1988 _ 16421, 10 | 1
T Kunde 1
Artikel Bezeid MwStNr  MwSt Mw
il i 123123 1234
Aot — Datum S Novem | Jahr 1999 Frai MultiMedia 23,28 123
123456
Ihre telefonische Besi | o 200 1000 Lausanne
® e Be MwSt: 123-123-123 Froi MultiMadia 123123 1234
Artikel Bezei Sahe 2001 123123123
Hartbachstr. 123456
ADO1 Testa 1000 Lausanne
Johr 2002 MwSt: 123-123-123
Jahr 2003
Muster GmbH
Herr Peter Muster
Jahr 2004 Hartbachstrasse 12345
Rechnung 1004 1000 Lausanne
Ihre telefonische Bestelly
MwSt Nr. 12312
Datum 12
Kunden Nr. Offerte 1001
Rechn. Nr.
Besten fur Ihren Autirag] Ihre !:‘\rafm\imm Bu‘rtx:llé'n‘nﬁnm 1.1.08 Zu nfassung
it hazanien Sia cen Rechn| | | o 121207
beliegenden Einzahiungsschy Cunden ~
bezeichnetan Positionen wurd | Rachn. ,G:' 100: Porto, Spesen in sfr 5.58
30 Tage netto MwSt-Betrag in sfr 67.33
Rechnungsdatum: Wir iten Innen die obige Offerte unserer Dienstieistungen und Offertbetrag in sfr 953.20
Atikel Progukte. Bitte nshmen Sie mit uns Kontakt auf, falls Sie weiters
Zahlungstermin: informationen wiinschen.
‘Offertpositi unter
'Wir Ihnen haben ol 001 onen "
abgelaufen ist, Wi
Schreiben mit lhre| -
%
P, P kel ‘Baza\ﬂlum | ‘ m‘ Az | StkPrais ::mvﬂ‘
001 Kilchentiren blau 76 1 586.30 54480 1
Rechnung folgt nach 002 Mausefallen vergoldet 76 3 12030 335.41 2
P
wossserened e @
Rechnungsformular ohne ES
Offerte -« % ZETTTRT R 123 CETTETIREES °
Seite 1 von 1 excl. MwSt
|
Seite 1 von 1 excl. MwSt Ubertrag £80.30
N\ @Klicken Sie am Schluss auf «Zurlick» oder auf
) T — A caller
«Ganz Zurtick». Sie gelangen zur Programm-
- @ Adrannan ® Kannn Ubersicht.
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Faktura Debitorenliste
Debitorenliste anzeigen
®Klicken Sie in der Ubersicht der Faktura auf
i ; —— - «Liste der offenen Debitoren anzeigen» (oder
T O © s T | O e O e klicken Sie auf das Listen-Symbol).
- = # % Die Liste der Debitoren wird angezeigt. (Alle bezahlten
Debitoren sind ausgeblendet.) In dieser Liste miissen Sie
_ im Normalfall keine Eintragungen machen. Sie ist zu Ihrer
g - Information da (vgl. Einnahmen aus Rechnungen, S. 74).
e . .
Eaktura = @Kilicken Sie allenfalls auf «Alle», um alle DS
Ubersicht einzublenden.
. = Nun wird eine Liste aller versandter Rechnung angezeigt.

Markierung ~Bezahlts

Q  xsuchen @
Q @ suchen @

il xsortieren

1
1
1
1
1
1
1
1

1

F '
Mrsne.r: ® Kassa ) O Faktura _ ® Preise
‘_. ca— Ia :‘_sl_;\ﬂ @
W .i'.".' text singeben q 1 Alle i
: B b | [ i -
. . Vi - -
(5 ) illa a ila fa e Yool T
Bssfhlt BezDawum Tg R Dam Kd.Nr. Fima Mame
Anz 4
- 241016 X141 5.6.16 1 Beispiel AG Keller
s L]
{17 ||7.1048 2 Baispiel AG Keller
3 ; 141016 2 Beispiel AG Keller
4 X |2a1018 10 "~1_—1.'. 016g |11 Beizpisl AG Kaller
[ B I S
o= £c o ¢ 5
c < g [9) o g Q
5T 2 5 © 2 IS
SN ®© = @ S
Qo0 [a) «© . =
X M T O N T >
= - D c %) P4
o] £ QO < (@) )
= §F 5 5
[0} c [
m < =]
O C
e S
o o}
o

Abgelaufene Zahlungsfristen

Wenn die in der Rechnung eingetragene Zahlungsfrist

abgelaufen ist, wird in der Spalte «Bezahlt-Datum» ein

rotes «x» angezeigt. Vgl. Sie «<Einnahmen aus Rechnun-

gen» (S. 79).

®Falls die Tage nicht angezeigt werden (NV),
klicken Sie auf «Bezahlt?».

@Suchen Sie alle bezahlten (x) oder nicht
bezahlten (0) Rechnungen oder abgelaufe-
nen Zahlungen durch Klicken auf die Such-
Lupe in der jeweiligen Spalte.

Lager @ DL-Aufirag @ Lohn
-------------- N‘\
—
————— Y
= Funktion ||| v Einslallung)
[
’ =
G ila a Q ( = \\Il g il
Rch Nr O Batrag MwSt By = Fu,,m.,_’ £ Einmllu‘ st. par Absal
’
Total 2'472.30 180.41 e
4004 | P o desss 13.74 - ’ 1
1002 R OHF 2250.00 166.67| Il O sug @ odus sktivieren 1
J008 x 0 o oo 1] ° Suehs efntenster anzeigen 5
]
— 1
q008 P oF b5 0.00 * r Telefon 1

\El Bmuqig ‘Status priffen /

Zuriick

®Machen Sie weitere Ubungen auf dieser Seite
und kehren Sie nachher mit «Zurtick» zur
Ubersicht zuriick.

Weitere Informationen zum Thema «Zahlung» und «Mah-
nung» erhalten Sie in den Themen ...

+ Einnahmen aus Rechnungen S. 79

* Mahnungen S. 111.

+ Debitoren verbuchen in Fibu S. 122.
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Faktura

Preisliste Pl’eiS“Ste

Eintragen in die Preisliste

Preisliste
In der Preisliste kénnen Sie Ihre Artikel oder
Dienstleistungen und deren Preise eintragen.

- Beim Eintragen der Artikelnummer in die Fak-
@ wem @ ew ® e ® o o . |turawerden diese Texte ins Rechnungsformular
) Ubernommen (vgl. S. 47, 62).

f—
= = P E / e
- 7 Preisliste 6ffnen

@ Klicken Sie in auf das Register «Preise».
g @ Das Preislisten-Modul wird gedffnet.
g Einstellungen

= 4
&

Preisliste

Ubersicht

Preisliste anzeigen und Bearbeiten
@ Klicken Sie auf «Preisliste anzeigen», um das

Eingabelayout zu &ffnen.
Die Preisliste wird angezeigt. Sie kénnen hier die Arti-
kelnummer, die Bezeichnung und den Preis eintragen.
Beachten Sie, dass jede Artikelnummer nur ein einziges
Mal vorkommen soll.

®@Klicken Sie unter «Funktion» auf «<Neu», um
einen neuen Datensatz zu erstellen.

@Fdullen Sie die gewtlinschten Felder aus. Mar-
kieren Sie die aktuellen Artikel. Dies hat zu
Folge, dass diese Artikelnummern im Men(
der Faktura erscheinen (und die Artikelzeile
wird gelb eingefarbt, vgl. nachste Seite).

o] = o EEp—— = =
) @ Adrassen (K Kassa ®  rear @ Preise (7)_ _leger == O Biiutirag 150 ‘L VESR ®y DTA 2= Einstellung bl
L """" N

.~ "
t eing aQ Nur aktuelle ot Alle ‘ =
g ala il a il a ill ila
Artikelgruppe  Artikel Bazeichnung Preis MwSt Eintailung
1 112 112 ‘lausefallen vergoldet L..-@® 12854 80 @lausefallen .. kel
1120 Speaohe @ D " Text golden Text golden Text galder Téxt goiden id 11.'90.5 CHPE. " -~ ..~ Qe tr
. +  Text golden Text goldgn Tek golden Text golden L are Yooy
e g O . g — a LagatArt
127 .+ Textgolden Text golden Text goiden Text golden -* 520 Ankmt °
: S JText goiden Text golden Text goiden Text golden | , «* . - " a Web
G000 Text golden Text golden Text golden Text guld_eﬂ [ 59.53 kan.um% ArtNr '-._ J S
§ &5 o0 8 Kat Nr k I
Verkiwfe gt . 2 “
. N — Lifarant Y
estgnd < .o
T Sy | = Funkdonl] v amﬂﬂ‘\
A
. o > \
: . - . o unktionen
2 111 2 . Mausefallen versilbért 1 1225~ 8.0 f‘

1110 *Sprachis A @ | Text silbem Text silbem Text silbem Text silbern 10.858) GHF|Wahrung -

Text silbern Text silbern Text silbemn Text ,*

s - N siibesn “Text silberg Text silbern Text silbén 5.15] kot (oot S
B ° : Textsiben Text Moem Text sibemn Féxt @ = Yty @

. . . slibern Text silbern Text silbern Tesd silbel 5996 Rendite % CAANE et

o N 5 Text silbern Tesd silbem Text sijpém Text O et e

/- Buche aktivieren
- Suche r anzelgen

O cagerlil]  spohe At inLoger

. ° R & K hr
vesksute 4| [ . 1p Sibem : 3 "
& 2 = : Uifarant g ] + New |k’ Neuer Artiksl

Beamnd 4| 10 % :
S : . : Kéfigtalle.jpeg| . Dupm’ Artikel duplizieren
: : : : T . O Loschefll  Artikel i6achen
. . . : : : . R s O Druckeil]  Tbelle drucken
= o N £ & vy o o c L9y~
% < =] 3
g g 2 % £ 2 SE g 5 % k3 g % 5 a ﬂ"cﬂi‘ Preiskiste drucken
< = L= kel 2 =
g £ : (‘,"5 s 2 s q% 3 -;{:E < E 3 E O OruckeRll . Obersiont druckan
C ® © K9 Lo
£ g o 2 o g @ T =2 E2 8@ 2 O OuckgRll  Bestelung drucken
o N 0w = o = = 2 sSLos it Adresskop!
x o 2 z 1] 25,88 mit Adressha
5]
E @ a s s T $ S z 553 ST Qe —
¥ * 9 22325
o 5 X ox O
c @ ScE LS \ /
S O fEZEE
=2 8L a
2 2252
c <<
[ T X * H
Pflichtfelder
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Faktura Layouts der Preisliste
Preisliste

Layouts der Preisliste

Mit den Layoutregistern kénnen Sie die ver-
schiedenen Ansichten der Preisliste aufrufen.
Je nach Verwendungszweck ist die eine oder
andere Liste praktischer.

In jeder dieser Listen kénnen Sie mit «Neu»
Datensatze anlegen und mit dem Abfallklbel-
symbol Datensatze I6schen.

Mit — «Funktion» — Drucksymbolen kdnnen Sie
jeweils die aufgerufenen Datensatze drucken.

o @ Tr— (K @ Faktuin H_ @ i @ DLiAuftrag 7@ e @ VESR @ DTA 73: 1

H ila ila il a il ila
igruppe  Artikal Prels MwSt
1 112 112 Mausefallen vergoldet 1285 4 B.0 Mausefallen a
112.0 Sprache @ D | Text golden Text golden Text golden Text golden | - 11.0008 GHEEEEESS a
Text golden Text golden Text golden Text golden
2 Herstslier & a
Text golden Text golden Text golden Text golden 5.20 Ankaut b -
Text golden Text golden Text golden Text golden - 5 Q
Text golden Text golden Text golden Text golden 59.53  Rendite % ArtNr .
Kd hr
Verkéufe ]| 2
Lifarant
Bestand | -2

Schiagfalle.jpeg

Eingabelayout: Alle Angaben

= dl dl e ila ila illa il a Q Q) q
Verkaufe Bestand Artikel Bezelchnung Gewicht WShrung Preis MwSt aktuell PL Lager Art Wab Ankaut
1 2 -2 112 - Mausefallen vergoldet CHF 12.85 BO = x x x 5.20
2 10 -10 111 ~ | Mausefallen versilbert CHF 12.25 8.0 = ® x ® 5.15

Listenlayout: 1-zeilige Liste zum Suchen und Sortieren

1 vergoldet
Mausefallen versilbert

Tabellenlayout: Individuelle Spaltenbreite
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Faktura
Preisliste

Preisliste
Einstellungen

@ ® @

ounteg . (O Lam

)

e ()

e Mmrzrsun \ AG Zdrich

.m
P —— o

ickar i au e T .‘n"
mi\m fongen
i)

~ mpori iy
M UG Zirich
e g

ver reisiate:

Platz
8451 Kieinandelfingen

Absende}'adresse aus Absenderadresse oder
den Voreinstellungen  Text, der nur fir die

Personalisieren, Voreinstellungen

Wenn Sie Preislisten drucken wollen, konnen Sie in die
Kopfzeile lhre Firmenbezeichnung einsetzen. Ausserdem
kann die Liste nach Artikelgruppen strukturiert werden.

®Klicken Sie auf «Elnstellungen»

@Wahlen Sie die gewlinschte Anschriftnum-
mer.

Bemerkung: Sie haben in der Voreinstellung von Medio-

Bulro zwei Absenderdressen. Eine von diesen kdnnen Sie

hier wahlen und einfligen. Vgl. «Personalisieren » S. 10.

®Klicken Sie auf «Kopieren», um die Vorein-
stellungen aus MedioBJUro in die Anschrift der
Preisliste zu kopieren.

Bemerkung: Sie kdnnen hier auch einen beliebigen ande-
ren Text eintragen.

Artikelgruppen anlegen

Wenn Sie Artikel in Gruppen unterteilen wollen, kbnnen
die Titel in der Liste bestimmt werden:

Eine Gruppe besteht aus allen Artikelnummern welche
mit den gleichen 3 ersten Zeichen beginnen. Im Beispiel
werden also alle Artikel, deren Nummern mit 112 begin-
nen zur Artikelgruppe «Kéfigfallen» zusammengefasst
usw.

@Klicken Sie auf das Unterregister «Artikel-

gruppen».
Neue Zeilen anlegen

von MedioBiiro Preisliste gilt. ®Klicken Sie auf in die unterste Zeile der Liste
und erstellen Sie eine dreistellige Artikelnum-
mer und einen Titel (Bezeichnung).
®Klicken Sie gegebenenfalls auf die Import-
J taste, um Artikelgruppen aus den Eintragen
/ der Preisliste zu generieren und anzupassen.
—
«—  2=Ebnstellen @ I%
/
B B
kﬂmlgrupplan Parsonalisieren — = \—/ \
N3 Phe
~
- ...'..
N o ruppen- zelchnu - nimalzal
Dqsﬁnwabeata}vt :"“pr‘:'"”"ﬂ e W/ g :E:' . x
SZiﬂ'emder nommer. | 414 K'Iappfsl‘;n =+
DsBazeu:hnu (rdals -~
Uoerachriit verwanded 112 — =~ Kafigfallen " o+
Halogon msaz?& $otpol e . . i allan anzeigen |
S-étellige Titel der Gruppe Minimaler Alle Zeilen
Gruppennum- Lagerbe- der Gruppe
mer stand ¢ anzeigen
Zeile
I6schen
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Faktura Preisliste drucken
Preisliste

Artikelliste mit Gruppentiteln drucken

@ Klicken Sie auf «Zuriick» und 6ffnen Sie das

Layout «Liste» der Preisliste.
Legen Sie probeweise noch einige Datensétze mit Arti-
kelnummern an, fiir die keine Gruppentitel existieren.
Diese Datenséatze werden in den eigenen Gruppen ohne
Uberschrift aufgefiihrt.

@Klicken Sie auf «Funktionen». Die Druckfunk-
tionen werden angezeigt.

®Klicken Sie auf «Tabelle drucken».
Die Druck-Seitenansicht wird angezeigt mit
den aufgerufenen Datensatzen und den ein-

~ getragenen GruppenUberschriften.

N @Klicken Sie auf «Fortsetzen». Sie kbnnen nun
drucken oder zur Preisliste zurtickkehren.

= @ Adressen ® Kaszam .' ® Faktura 0 Prelse @ Lager @ DL/Aufirag @ Lohn @ VESR DTA =

e
L. )
N

= il dl Ll & ila e illla ll @
Verkaufe Bestand Artikel Bezelchnung Gewicht WBhrung Preis MwSt Ankaut
1 10 =10 111 Mausefallen versilbert CHF 12.25 8.1 o "“_ — - 5.15
s 2 -2 112 Mausefallen vergoldet CHF 12.85 8. D ‘“_ Baramanle 5.20

= /
o Suchs Art. In Lager
okl o

+ m._. nl
o DU s

juj rtikel 1Bachen
a8 sballe drucken
8 Drpal Preisliste drucken
-

-
- GOruv_. #ut. Obersicht drucken

-
————— 2 Drun_ Bestallung drucken
- % mit Adresskapf
eooe E— :
8 Dru' Etikatten drucken

1 B - —
RIRS o Gesamt | = EJ
Seiten - A Excel speichern Als PDF speichern Drucken Papierformat
Layout: [ Druckau.icheListe v |  Anzefe: = = & | | Seilenansicht verassen | Seript st angenalten (Foltsetzen| |
7 \._~e
Preisliste / e taster ’
r 25.10. 1
AT I _ o451 el .__Fortsetzen: Drucken oder
ArtNr. Bezeichnung \ StkPreis  Einteilungl Bemerkungen Lieferant Abbildung /7 i e . Lo
Mot Emaikng? persieler P zurlick zur Preisliste
Gruppe 112 Kifigfallen \
121 m;un-mmp_.;“
''''' Eingetragener Gruppentitel 112
1122 Mausefallen einbrennlackiert
2z
Guppe 111 Klappfallen o h e Gruppennummer 112
., 1ma Mausefallen versilbert ‘;202 Eigéﬁlhf%TﬁhiE:“Tm w
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem Text
silbern Text sibem
’ ma Mausefallen verkupfert |;202 w
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Faktura
Preisliste

Preisliste drucken

Tabelle druckan

Preislista drucken

Art. Ubersicht drucksn

Bestallung drucken
« mit Adresskopt

Etikatten drucken

Drucklayouts

Testen Sie die verschiedenen Drucklayouts:
@ Artikel nach Artikelgruppen A4 quer

@ Artikel nach Artikelgruppen A4 hoch

® Ubersicht A4 hoch ohne Preise

@ Zweispaltige Bestelliste

® Etiketten

Ausserdem konnen Etiketten mit Barcodes
gedruckt werden. Diese missen ggf. den
Ansprichen angepasst werden.

Bemerkung: Mit der Markierung «Adresskopf»
kénnen Sie bei einigen Listen den Adresskopf

ein- bzw. ausblenden.

... Layout: [ Druck Lis..it Preisen ~

Anzeige: = = = Script ist angehalten | Fortsetzen
: 3 .. L3
~ . Preisliste i
per 25.10.2016
.. el Aktuell Bezeichnung % Ankauf  Verkauf MwSt
: p ., ‘Gq.lppe 110 Blumenfallen
R % Margriientallen 84.08 625 1740 80
§ .10z x Salbeifalien 1820 40
"Gruppe i ettt : : - o :
: . s q Layout: | Druck Ar..libersicht ~ | ~ Anzeige: [ = [ Script ist angenalten
Layout: Anzeige: = = G [ T ‘Artikelobersicht ;
3 o per 25,10.16
Preisliste. L Guppe; e Cen—
per 25.10.2016 124 ‘.' ~.. Gruppe 112, Kahgfallen
Arthr. ® Bezeichnung StePreis Einte 122 ."1_271 "*.x Mausefallen vergoldat
MwSt Ente 11iz2, x"*Mausefallen einbrenniackiert
Gruppe 112 Kafigfallen EmPDe"-'lJT out: [ Diugk Be..Gruppen v |  Anzeige: Script ist angehatten ( Fortsetzeg |
1121 Mausefallen vergoldet 12.85 Maur 111 -
1 800 12 @ chule AG Ziitich
uster
113 /4 info@musterschule.ag
Kiginandelfingen .,
W musterschule.ag
Sappeliiid i o i
1101 ", Preis Akl Preis.
1122 Mausefallen einbrennlackiert 125 102 110 Blumenfallen®
2 8.00 [J11e Margrittenfallen 17.40
[Jez  Sabedalen ., 1820
Gruppe 111 Klappfallen 111 Kiappfallen K .
1 Mausefallen vorsilbert 1225 C]rnt Meusefallen versioer 1228t
3 800 [Jit12  Meussialien veruter 1220 "
[]1113  Mausefallen eimbrenriackiert 11.90
112 Kifigfallen
E|||2.| Mausefallen vergoldet 1285
D| 122 Mausefallen embrenniackiert 125
mz Mausefallen vorkupfert 1220 :
4 200 H
Layout: | CodeEtiketten v Anzeige: H = H E Seript ist angehalten
113 Mausefallen einbrennlackiert 11.90 5 A
5 800 :
100/=[¢[B] Sseite ‘IIIIII‘I
110.1 -
Mar%rlrteniallen :
17.4 ®
110.2
Salbeifallen
18.20
100/=|$|E| seitenans ‘IIIIII‘I
1111
Mausefallen versilbert
1225
Best
Wir be 1112
=0 Mausefallen verkupfert
100 12.20
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Faktura Ubergabe von Daten
Preisliste Preisliste — Faktura
Ubergabe von Daten (Prinzip)
Die Datentibergabe von der Preisliste zur Faktura erfolgt
automatisch beim Ausfillen des Rechnungsformulars.
Sobald Sie in einem Rechnungsformular eine Artikelnum-
- = _ | mer eingeben, wird die Bezeichnung, der Stlickpreis und
e Adressen asea (F) Faturs relse . .
® ® oF ® e C der MwSt-Satz aus der Preisliste in das Rechnungsformu-
r lar Ubertragen.
— = L] % =] Jene Artikel, die Uber die Markierung «Aktuell» verfigen,
- = werden im Klappment in der Faktura angezeigt.
SR BT E Dadurch kénnen Sie die hiufig gebrauchten, aktuellen
B———— Nehisce Artikel von anderen unterscheiden, die nicht oft verwendet
e ” % werden oder noch nicht bzw. nicht mehr aktuell sind.
TiteliFrau s b
Vor-, Name (Corinng ; iKeller :3 e > Bei Problemen Uberpriifen Sie:
Strasse -aniastr. - -10.1 . . .
g — o - Exakte Schreibweise der Artikelnummer
g Land - Ubereinstimmung der Spache (D)
o Kundenhriy 2 - Ubereinstimmung des Preises (A oder B)
- Xx-Markierung «aktuell»
(Onerschrie: | Faktura
Bekannt durch |Bekannt durch Gruppe |Bakannt Gr uppe 3_ _______
K| Thet [Rechmung Tite s | | Artikelnummer eintragen: Gber
lf: Deturn Tiel L. I 14.10.18 [T} per IoerTelefon I Au'".'§ |/ | = Zeichen bou i Klappmenu aus Pre|Sl|Ste uber_
. . P nehmen
Pesitionen 4z Positionen 2z -
7
D)  Rechnungstotal 7 % MwSt Total In CHF Abb
4 7 hne MwSt 66.25 L
g -"cnc.ir_‘e( 1 o 000 0.00
/7 5.30
AMwEt-Batrag 5.30 Faktura
/ T1.55 Offarts
Total genundst E_xj/ﬁechnungsbetrag ral 55 71.55 Iy D"M
/MwSt-Berecnnung: Inelfencd, MwSt-Anzaige: mit e Lieferachain
Artikal Nr ?/ Pos_Bezeichnung_t Anz. Prais % MwSt N-wS-'. Total in CHF | Ausat. Best Datum

ausefallen versilbert

brgrittentallen .

110.1

| 110.1 Margrittenfallen
110.2 Salbealen U8
1 Mausefallen \'s'.gllbeh

2 Mausefallen verdupfert

11.3 Mausefallan elnb.tnnlackeh

34.03 34.03

“....- Zeile nochmals einlesen

Automatische Ubernahme der

&

9

= @) Adrigsan

= Z.",,,, E

Bestand |

Preisliste

® o O roun

Datenlibernahme

®

Preise

O o, O v © o

Bezeichnung, des Preises und des
MwSt-Satzes

Suchtext eingeb a Nursktumlle ot Alle = Lo
= il & dla 2 dal ok e
Artikelgruppe  Agsites Bezelchrung Prels oL Mwbt Eintailung
' 110 @ Margrittentalien 17.40 4 80
1101.0] Dpreeitd a@. ................ 8 GHF Wahnung
e N e - - Sprache: Hier «D» fir «Deutsch»,
: 625  Ankaut LS. 115
val. o.
64.08) Rendita % e 9
Verkdute || ”
ferant
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Faktura

Lager Lager

~~ Lager
s, Das Dokument «Lager» speichert alle gekauf-
r ten und verkauften Artikel.
-— @ Adresssn ® T ® Faktura ® Preise Lager _@
1
E 5 Zil= ,"I Arbeiten_im _«Lager» . _
o + Wenn Sie eine Lagerbewirtschaftung betreiben, missen
| o Sie hier die eingekauften Artikel eintragen.
I - il + Wenn Sie keine Lagerbewirtschaftung betreiben, kénnen
@ ’ Sie hier nachschlagen, wieviel Stiick eines bestimmten
T ! T :' Artikels bisher verkauft wurden.
it i) freeiaen
N - Lagerbestand frafen Die Daten werden beim Drucken der Rechnung bzw. mit
o der Taste «Artikel im Lager abbuchen» von der Faktura ins
al Lager Ubertragen (vgl. S. 44, 51).

— (&) adessen ® ,",l;m @ rFocura ®)  ereiee W (O bLrautrag (B [T

Suchiext eingeben

Kunde/Rechnung Ankaut Verkauf ° Batrag

Zusammenfassung aktive Artikel 112.1 Bausefallen vergoldat 17 Bestand 3 Verkaufte .'-. 40B.85 Saldo Artial

“ 62310 Summe Kunda

Gleicher Kunde

Beisplal AG Keller 2

Glaiche Rechnung ReshA, 1002 % 50000 Summe Rschnung
a  ga e e il a Ankaut il Werksut ~ s aal jla a
RNr Kd Daturn Artikal Bazsichnung Anz S5t-Praia Anz Stk Preis P"ipls Baz Total Rabatt x1 =2 L M Gruppa Jahr M
Summe dnrulipuu‘l‘ennr{ Ds—> 20 13.00 - 519.10
2 071016 Mausetallen vergaldst 5.20 1 250.00 250,004, I 250.00 112 2016 10| |t
2 o710Ms Maussfallen vergaldst @ 5.20 1 zsn.on. 025000/ %, 250,00, X 112 2016 10| [
- : ): L o
2| 141018, *. | Mausefallen versilbert 515 10... 12.25% 422.50 110.25 -1 111 2016/ 10| [t
@5 [14.10.48 1 Mausefallen vergaldet 590 1% 1288 i '14;_'.35 ~. 12.85 % [312 2m6| 10/ ¢
051016 % 10400 % 49400 X [ [12. | [ 2018] 10
ANr G | Kd: W Keind RNr, Eénbuchung Keine Arthr/nicht aktuel Textilb i it
100/={H/B[  BlEtern ]
Aktive Zeile Artikelnummer™ : Anzahl Ankauf** Total Markierungen
(schwarze : : H H :
Markierung) Datum** i Suche Preis Ankauf*** : Bezahlt® Preis-Rabatt®
Kundennummer* Anzahl Verkauf** Angaben zum aktiven Artikel und zum Kunden
H H H
Violette Zeilen: Rechnungsnummer* Artikelbezeichnung™ Preis Verkauf** Total Preis Verkauf®
(ohne Kunden-
nummer) , - ) ) .
). Diese Positionen werden automatisch eingefiigt,
Einkaufe (Einbu- wenn Sie im Rechnungsformular auf «Artikel im
chungen) oder Lager abbuchen» klicken.
leere Zeilen (Fehl-  ** Verkaufe werden wie * eingefiigt. Ankaufe miissen Abbuchen: Lager/ assa
buchungen) von Hand eingetragen werden.
**Diese Positionen werden von Hand eingetragen. im LEIQEIF abbuchen X
° Diese Positionen werden vom Programm einge- h HBH!-"H"@ wergandt: »
tragen. 3 =

i | Im Lager abbuchen
Diese Taste (in der  «eeeeeeeeees ’
Rechnung) Ubertragt
die Artikel aus der
«Faktura» ins «Lager».
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Faktura

Lager

Lager drucken

Lagerlisten drucken

B & e | B e O e @ | @Rufen Sie die gewlinschten Datensatze
7 = ! auf mit «Alle» (Alle aufrufen) oder mit einer
= E= Eingatie =
Y «Suche».
s ngebe q o Alie . = . . . .
P .. | @Klicken Sie unter «Funktion» auf eine der
Zusammenfassung akiive Artikel 112.1 Mausefallen vergoldet “ 17 Bestand 3 Versaufte 408.65 Drucktasten:
Gleicher Kunde \‘ Beisplel AG Kaller 2 62310 "
EeEi \ = wmwo | A- Datensétze nach Gruppen geordnet
a ala e illa il a S Wl Verksut ill
T e R T B- Gruppen und Zusammenfassungen
Summe der aufgerufanan Ds —> h{ 13.00 .
1 1003 2 141046 1111 Mausefallen versilbert \\ 515 10 12.25 122.50 C_ Graflsche Darstellung Umsatz
2 1002 2 071016 1121 Mausefallan vergoldet \ 520 1 250.00/ 250.00
13 1002 2 071046 112.1 Mausefallen vergoldet \'E.EU 1 250.00/ 260.00 D LagerbeStand
5 .
la 1003 2/[141018  |[112.1 Mausefallen vergaldet 5.2&\ 1 2.85 2.85 E_ Beste”_Llste (Kontro"e Anzahl)
s 01.10.16 1124 ‘Mausefallen vergoldet 20 520 ‘\ -104.00 . . . . .
S ®Zuerst wird die Seitenansicht angezeigt.
~ . . .
@Klicken Sie anschliessend auf «Fortsetzen».
~
~ " .
“~-[_ Jetzt kdnnen Sie entweder drucken oder
d1rekizum Lager zuriickkehren.
. - e T e = Funition ¢md-q
Gruppierter Ausdruck, alle Datensétze _O= I
Funktionen \
Il | Verkaufte Artikel 2004 Muster GmbH \
e Karrenweg 2 \‘
114 Batens Suche 7 suchlll]  suchmodus sktviersn \
\
AN KaMe Datum ».RVB“::L e Prei 5 suchalll]l  Sucntenster anzeigen \
1
Gruppe A Artikelgruppe A 2'203.00 el A:lnnﬂ Suche In Adrassen (KdNr) :
Aoo1 Testartikel A1 _ _ o o = e m e ( @ )le\ferkaule 1700.00 S ‘umuunﬂ Suchs Im Kassabuoh (KdNr) 1
1 1000 1 Ay~ 18.11.04 W“~— LY 4
v - O Fakhurg ' Suche In Faktura (RNr) 1
2 1001 1 16.11.04 1 100.00 10008~ - 2 ] Seee et ros "
3 1001 1 AROT 16.11.04 [ 100.00 600.00 ~ -
4 1001 1 ADOT S~o 1 Lager . Suche Artikel in L.Iq’
5 1008 1 ABOT Verkaufte Artikel 2004 Muster GmbH
1
6 1005 1 mx]u‘ P Rl + Now  Meve zate l’
ADDT Testartikel A1 Gru Ierter . ** Dupkﬂli Zeila dupliziaren /
Anka - . ’
AD02  Testartikel k\ oo | e nn . . pp ~ | 0O Loschfll]  zetle i6achen ’
T 1000 1 ADO2
R \
ADDZ Testartkel A2 \\ Gruppe ADD Artikelgruppe A = 2203.00 7 mmen ) mit ﬁdla;sknw
Gruppe BOO Artikelgruppe. \\ ADO1 Testartikel A1 100.00 17 1'700.00 usa e u ur.“« %ﬂeﬂrgﬁﬂmcbﬂﬁn
B002 B Artikel klein M i‘m Testartikel A2 12575 4 503.00 o Dr-duq Zusammentassung drucken
8 1008 1 BoO2 Gr:DDg B0 ATikeiorupe B . T O 0ruckBBl  Umsetz nach Gruspen Graik
B0O2 B Artikel Kisin N B o uuohq’ Jshresumsatz m. Grafik
BOOZ \E Artikel klein 50000 3 1'500.00 F
Gruppe C00_ Arikelgrupps s\ a8 ﬂrldlll’ Bestallung drucksn
€001 C Artikel Spezia Gruppe GO0 A’"‘E‘ﬂ’“ﬂp" c 3 3375.00
a 1005 1 coot cootl C Artikel Sw\\ll 375.00 2 3375.00 .
hY
w s oo = N o Gruppierter Ausdruck
o0t € At Spezi S Grafische Darstellung
\\
~
\
| Verkaufte Artikel 2004~ Muster GmbH
per 16.11.2004
~ Karrenweg 3
~ ~ 1144 Ballens
Artkel Bezeichnung S Qnzahl Total
~
Gruppe AOD Arfikelgruppe A ;‘\\ 2203.00 IS
A0O1 Testartikel A1 17 ~ Grreoco NN
e ) -
___________________________________ R — B =
Gruppe BOO Artikelgruppe B S b y
8002 B Artikel klein Layout [Druck OffertePos2 ] | Ameqge: | = [ | | == ‘
S AN /.
Gruppe C00 Artikelgruppe C | p'-:%%ﬁﬂﬂﬂnd Sso @ _ ’f"_M“m’ﬁg
001 C Artikel Spezial - 2000 Neuchatel
Total Ankauf| Verkauf
Artiked Bezaichnung ;k ;k Anzahl  Kontrolle
Seite 1 ‘Gruppe 001 Tdren a5 a 27
.............................. Q1K b Kiichentiiren blau 2 4 21
001K g Kiichentiiren griin 10 4 [
Gruppe 002 Fallen 10 5 5
002 M g Mausefslien vergoldet 5 El 2
002_M_t Maugefallen Titan 5 2 3
Total 45 12 3z
Lagerbestand
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Faktura Lagerbestand bearbeiten
Lager

Ins Lager einbuchen

Verkaufte Artikel werden beim Drucken der
Rechnung automatisch vom Lager abgebucht.
Das Einbuchen von eingekauften Artikeln muss
indesses von Hand geschehen:

®Rufen Sie die Eingabeseite des Lagers auf.

@Klicken Sie unter «Funktion» auf die Taste
«Neu», um eine neue Zeile zu erstellen und
tragen Sie die entsprechende Artikelnummer
ein.

®Die Bezeichnung des Objekts wird aus der
Preisliste eingeflgt.

@Tragen Sie noch die Anzahl der gekauften
Obijekte ein.

* Die eingebuchten Zeilen sind violett hinterlegt, dadurch
unterscheiden sie sich von den abgebuchten (verkauf-
ten) Artikeln.

+ Bei den eingebuchten Artikeln kann ein Ankaufspreis
eingetragen werden. Wenn ein solcher in der Preisliste
steht, wird er automatisch eingetragen.

« Der Lagerbestand ergibt sich aus der Differenz ...

eingebuchte Artikel - ausgebuchte Artikel
eingekaufte Artikel - verkaufte Artikel.

P—
o Funktiopen — —
| (8 | (0| (| (B | e 2 = - BE
-
-
=0
= - O suchal]  Suchmodus sktivieren
o

=l -
== > sushaffff]  Suchtenster anzsigsn *

s

—
| - |
Suchtext eingeben a t A & N = Fml v Ei
~ _ it J"‘ ).'Aﬂru.’ Suche In Adressen (KdNr) & w’ .ﬂ
- =
Kunde/Rechnung Ankaut Verkaut 0 (G Suche im Keseabuch Keto) _ )
Zusammenfassung aktive Artikel 1111 Maussfallen versiibart 0 Bestand 10 Versaufie = —
o Fuum‘ Sucha \wﬂmﬁ (RN}
Gleicher Kunde O Frelsa . Sughe Artikal in Prelslista
Gleiche Rechnung Rechir, e
: . in Lager
dla e ilia il a il & Ankaut Wl vericaut Ll el a il e,
RNr  Kd  Datum  Artikel Bezeichnung Anz  StPreis  Anz Stk Prais o 1 Gruppe Jahr M s ID Kd Ein/Aus
Summe der aufgerufenan De —> 30 13.00 s
1 1002 30710406 1124 50— 1] Zs000 " SUENEE A Zeile dupiizieren 112 2016] 10| [ses4 <] B A
2 1002 | 2071046 1124 1] 25000 O Loschgfl]  zeile Bachen 112 2018] 10| (5654 <] 2 A
a 1003 | 214016 (1111 ) Mau i X 10 12.25 PRI 111 2016] 10| [s655 x| B A
x mit Adressko
4 1008 | 2[1410.48_[112.1 , | [Mausefallen vergoidst m 520 1 1285 - 112 2016] 10| (5656 x| B A
Dru Lageriiste drucken
5 011016 | 91129”  Mausefallen vergaldet \-/ 520 2 Dl Lover 12 2018] 10 x E
U ot1016 | Mausefallen varsilbert 10 515 O OruchSRll  Zusammentassung drucken 11 2016/ 10 x E
\
\ N a8 Ullﬂ Umsatz nsch Gruppen Grafik
/ DruckOil] Jshresumsstz m. Grafik
N, -z
RN Kd Keine ANg Einbuchung |15~ KZine ArtNr/nict aktuell Textibereinstimm
- - a Drlﬁd‘ Bestallung druckan
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Lagerbestand bearbeiten

Lagerbestandliste

Sie kdnnen hier die Artikel, die Sie iberwachen wollen
einzeln eintragen oder global importieren. Vielfach werden
in der Preisliste Artikel aufgefuhrt sein, die Sie nicht im
Lager fihren (z. B. Dienstleistungen, Lizenzen, dltere oder
neuere Artikel). Diese werden darum in der Lagerbestan—I
desliste nicht mitgefihrt (bzw. geléscht).

* (A)  Adressan

©

Artikalgruppen

®) Kassa (F)  rFakturn

—
# = ﬁ}

-

7

_——— -

¥

Lagerbestand

I
|

!\n.kel

\

1104

AN
~

1113

a [ti2d

Bazeichnung sm.‘\r::j
Ankal

Margritenfallen 75.00

-
-— 0.00
-

Mausefallen versilbert
TMansetallen sinbrenalaster —

Mausefallen vergoldet

5.15
7.50

B6.40

Artikelgruppen

Artikelgruppen bestehen aus Artikeln, die die gleich ersten
drei Zeichen in der Artikelnummer haben.

Das Portal «Artikelgruppen» umfasst die Titel dieser Grup-
pen; vgl. S. 60.

=
625~ 20880
-

520 = i
.

Lagerbestand priifen

®Rufen Sie das Layout «Lagerbestand» auf.

@Klicken Sie unter «Funktion» auf die Import-
taste, um die Objekte der Preisliste zu impor-
tieren (oder klicken Sie auf die Taste «Neu»,
um einzelne Zeile zu ergénzen).

®Die verfligbaren Informationen, zu den Arti-
keln werden angezeigt.

@Loschen Sie allenfalls unnétige Zeilen mit der
Loschtaste am Ende der Zeile.

® Tragen Sie den Minimalstand der Artikel ein.
Sie kénnen so mit der Drucktaste eine Liste
der zu bestellenden Artikel drucken.

-
-
-
-
-

-

R
=i Funkliﬂfrj

—
Sth. Preig, Eirfang |Ausgang |Bestand |Minimal | Minimal
— eriauf Gruppe

\
Funk‘tionev{

Artike

17.40

\

Sucha Artikel i} Preislista

0.00 12.25

I Prolsa _I
£ Lagar Suche Artkel in|Lager
== @ i | ‘
+ New I Neuer hdressdarnssu

0 Losehanl]

11.90

12,85

Adresse Iéscner'

< I

o I:luclllg Lagerliste drucken
/

/

» Export ] Export gl

y <
=~ % Impost IE:‘! nport Lagerpositonan

Artikelgruppen anlegen

@®Rufen Sie das Layout «Artikelgruppen» auf.

@Klicken Sie auf die Importtaste, um die
Objekte der Preisliste zu importieren.

®Ersetzen Sie die Bezeichnungen durch geeig-
nete Titel oder Oberbegriffe.

@Loschen Sie allenfalls unnétige Zeilen mit der
Ldschtaste am Ende der Zeile.

4— (A) Adressen (K) Kassa (F) Faps ~Erelse L) l Ty (O pLrautirag L) Lemn
~
~
~ o
o = FI;
/
- - -
Pl RES
Lagerbestand Artikelgruppen - ‘\
-
| -
e
-
\ o = Funkiill
Gruppen- - Minim&zahl !
bezeichnung | Bezalchnung \ Lager Funktjghen
111 Klappfallen * e PAd
-
~ ’
12 Kafigfallen P Pad n
T i e & 0 projil]  Sushe Artal in Prosiste
umantallen
§e! Q{B!’ l Suche Artikel in Lager are
U Ne
.*... ‘ Neuer Adressdatensatz E
. \qg,,ﬂ ‘ Impart Lagerpositionen
v el
Léschtaste !
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Lager

Lagerbestand

Lagerbestand priifen in der Faktura

Warnung einschalten

®Markieren Sie in der Faktura-Eingabe «War-
nung bei Unterbestand».

@Tragen Sie eine zu grossen Anzahl eines Arti-
kels ein.

®Wenn der Lagerstand nicht reicht, wird beim
Lieferschein der (jeweils) aktuelle Unterbe-
stand angezeigt und die eingetragene Anzahl

wird «rot» eingetragen.
Bemerkung der Lagerbestand wird nur eingeblendet,
wenn ein Unterbestand vorliegt.

Wenn Sie ein Lager flihren, kdnnen Sie sich
warnen lassen, wenn die bestellte Menge eines
Artikels den Lagerbestand auf 0 setzt oder
unterschreitet. Diese Warnung ist in der Grund-
einstellung ausgeschaltet. Ohne das Einbuchen
von Artikeln ins Lager wirden sonst bei jeder
Rechnung Warnungen abgegeben.

@Beim Abbuchen (von Hand oder beim Dru-
cken) wird eine Warnung (Achtung Unterbe-
stand) angezeigt.

e @ Adrassen (E) Kasea ® Faktura ® Pralse (j) Lager (@ DL-Auftrag (E) Lohn
e = ; Eingabe I% o0
N B = Funklion | v Einstellungl
Kundenadresse Mahnung
Firma ispi ZE i
o Emnged A : Absenderadresse
Bezeichnung :Buchhaltung L
= : e
Tited Freas :_2 i Anordnung Adresse rechts/links
i 3
Vor-, Hame {Corinne i iKeller
2 Strasse Uranisstr. 322 A o
g PLZ OrtiBO00 | iZirich
L= Land
- i
¢ Kunden Nr.io il
Uoerschrift | Faktura o
o
Bekannt durch |Inserat Gruppe {Inerate  —
2 Tt [Ihre Anfrage vom i Lagerbestand
= oaumTiel L [ia1046 |[7]per | Autirag | | Zeichen [aPw Rech. N
Achtung Unterbestand bei diesem Artikel: -14
Positionen 4z Positionan ":_.’.zn"' @
Aus > Warnung ausschalten.
o Hecnnun.gsmlar % MwSt Total in CHF Total In uchen: Lager/ Kassa
g o Betrag ohne MwSt 611.73 @:n’ Lager abbuchen x
Q Poro, Spases 0.00 £/Rechnung versandt: X .
m H Aus Weiter
n in Kassa/Fibu u k
MwSt-Batrag 48.84 www @ Haban Bankkor
. 660,67 Kurs | s} yi 020 i1 ot Bestellung O3 Druckenll]
Total gerundef {x| Rechnungsbatrag 660 65 660.65 7 : " 2 br ‘*g M
- R Ll O Dru
MwSt-Barechnung: mrexclx MwSt-Anzeige: mit/chne el Lietarachain
Pos_Bezeichnung t Anz. Prais % MwSt Total in CHF| Ausst. Bast Datum
usefallen versilbert 113.43 113.43 1003
H 2
g 1003
2
rgritenfallen 1003
2

Oben: Anzahl rot, Achtung Unterbestand : Lager-Unterbestand

Unten: Anzahl schwarz, Normal

: :Zeile nochmals einlesen
‘Warnung einschalten Abbuchen :
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<

Kassabuch

Kassabuch offnen

i
Buchhaltung
P MedioBuro enthélt standardmassig zwei Kas-
— .. . .
[ G—— ~® = e e | sabiicher (Kleinbuchhaltungen). Von diesen
- e g kann Kassabuch 1 zum Verbuchen von Einnah-
—| = Ia MK a
Y men und Ausgaben benutzt werden, Kassa-
buch 2 ist fir sonstige Aufgaben bestimmt (z.
J@ = B. fur privat oder fiir eine Projekt).

e - Ausserdem besteht die Méglichkeit, MedioFibu
Kassabuch £ N (eine doppelte Buchhaltung) zu verwenden.
R i - Konsultieren Sie hierzu das Handbuch zu
B KASSA ‘.| MedioFibu (S. 122).

Q Suchen !
Q Sohnellsuche ! Zum Kassabuch 1 umschalten
Rt S8 ! ®Klicken Sie in der Ubersicht von MedioBiiro
! auf «Kassabuch 1» oder auf die Registertaste
/ «Kassa».
N Sie gelangen in die Ubersicht des Kassabuchs 1.
1
D e, OO S
K @Klicken Sie auf «Kassabuch Eingabe».
/I Der Bildschirm des Kassabuches erscheint.
," ®Klicken Sie auf «Alle», um mdglichst viele
7 Datensatze anzuzeigen.
I,I
== ® Adressan ® Kassa ®'Fak1urs ®Pmise OLager (ﬁ_D DL/Auftrag ® Lohn
A
p <
o B s = 3 % MB_KASS
Q .:' K m?i - E = Fur;:oq | v Einstellung)
= aal dlat i ‘\ .|r1 S alall il el el alaf il § 2 alal a
Datum Taxt 8 r;/ Art Ko Balastung Gutschrift Bez Saldo MwSt  Priif ans Jahr Mt
- # # Additionen Q,
Addition der aufgerufenan Zellen 252.30 2°'435.55 2'183.25 180.41
X| |01. 0116 [ Meier & Ci Toner 1 L. Biroaufwa Pc 4 252.30 q -252.30 L B 2016 1 L
X |28. 1016 [E] |Beispiel AG 800D Zirich 2 1002 L 4 2:250.00 Q 1'997.70 166.67 L G 2016 10 L
X |28. 1016 [] Beispiel AG 800D Zirich 3 1004 L Bircaufwa Pc i 185.55 Q 2'183.25 13.74 L G 2016 10 L
? e ? (O S A S S S ¢ LG T e e e L A 4
1 2 3 4 56 7 8 910 1112 1314 1516 17 1819 20
Aufbau des Kassabuches:
1. Spalte Markierung: Markieren von Eintragen 11. Spalte Gutschrift: Einnahmen
2. Spalte Datum: Buchungsdatum 12. Spalte Bez: Bezahlte Rechnungen markieren
3. Spalte Text: Genauere Bezeichnung 13. Suchlupe Verbindung zur Faktura mit glei-
4. Spalte Bel.Nr. Belegnummer cher Rechnungsnummer
5. Spalte Rechn. Nr: Eintragen der Rechnungsnummer | 14. Spalte Saldo: Saldo d. aufgerufenen Positionen
beim Eintreffen von Zahlungen. 15. Spalte MwSt MwSt-Betrag
6. Taste Kopieren Ubernimmt die Kostenart aus 16. Prufmarkierung Kontrollmarkierungen
Faktura 17. Exporttaste Exportiert die Zeile in die Zah-
7. Spalte Art: Art der Buchung (Kostenart) lungsliste, S. 70
8. Spalte Kto: Bank- oder Postkonto 18. G/B Gutschrift/Belastung
9. + Additionssymbol Zur Addition von Datenséatzen 19. Jahr Rechnungsjahr (aus Datum)
10. Spalte Belastung: Ausgaben 20. Monat Monat (aus Datum)

68



Kassabuch

Eintrage ins Kassabuch

Funktionen

Zur Beachtung: Falls unter — «Einstellung» — «X Funk-
tion» nicht markiert ist, wird eine Anzahl Funktionen nicht
angezeigt.

Einstellungen

& Funklionen sinblenden

umlmsﬂ

preseneeeenees Markierung (aktueller Datnsatz)

-~
-~

Kassabuch bearbeiten
®Klicken Sie unter «Funktion» auf «<Neu», um

einen neuen Datensatz anzulegen.

- Eine neue Zeile (Datensatz) wird angelegt.

- Der Datensatz wird als «aktuell» mit «x» markiert

- Es werden nur aktuelle DS angezeigt (mit «x»).

- Das Datum wird automatisch eingetragen.

- Das Konto wird aus dem letzten DS libernommen.

- Im Feld «Text» kann ein Menl ged6ffnet werden mit
den Eintragen der Zahlungsliste (s. ndchste Seite).

@Geben Sie in die neue Zeile eine Buchung

~——
-
-——a
-~
-~

_‘_ (A1 Arkon m (F) Faicaurs (P) preise (E)agar (1) piauttiag @S;m~~"~~~ o
+— 3= Elm TR o EY @ MB_KASSA

£ alat aat i llalaa dlas i alali ala g illa 8 il S
Daturn Text Bal. Nr.  RNr. Art Kto Balastung Gutschrift Baz Saldo MwSt Prif ~
5 % 3 Additionen @, b
B .
Addition der sufgerufenen Zallen 260.60 2'435.55 2'165.95 180.41 \
01.0118 Meiar & Ci Toner Vo T 1 LGt~ e = | 252,30 Q -252.30 L » vl !
> L o u.. cigan
28.1016 Beispiel AG 2000 > 2| 08 L. Dienstleist | - [zko 4 TESEEEeN | o 199770 166.67 L
~~~~~ )
,\23. 1016 Beispiel AGBO0D Ziirich a7l = ~c€ssgs
A T |Knllsn’ T Ca 285,95 Neuer Datensatz

istungen Enkinfte

Zeile duplizieren

Zels ldschen

O OruchORl]  Uiste drucken

£ rakturlll
£ el
5 Kessallioh|

Liste der Konten

Einkauf f. Wiederverkauf Egkaufe Computer und Software

Ubernahme der Eintrage Fremdasbeitan

aus der Zahlungsliste

Liste der Kostenarten

Index

Suchlupe
Gleiche aufrufen

Kopieren

Sortieren

Eintrédge >0 aufrufen

Markierungen bearbeiten:

++* Popup 6ffnen

-Popup schliessen
-Markierungen l6schen
*Markierungen in alle einfligen
-Markierungen suchen
Markierungen sortieren

Eingabehilfen:

-+ Mit den Indextasten «i» Uber den Spalten kdnnen Sie

alle bisherigen Eintrage in dieser Spalte aufrufen und mit

Doppeklicken in das Feld einsetzen.

-+ Das Klappmen( «Art» zeigt die (im «<Budget») definierten

Kostenarten an (Liste «Kostenarten»).

"+ Die Kopiertaste tbernimmt Eintrdge aus dem zuletzt
gewadhlten Datensatz.

- Mit der Tabulatortaste kdnnen Sie ins nachste Feld vor-
ricken, um Eingaben zu machen.

*» Mit der Eingabetaste kdnnen Sie die Eingabe abschlie-
ssen.
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buch

Zahlungsliste

Kassabuch-Eintrag in die Zahlungsliste
ubernehmen

Falls Sie regelmassig gleiche Texte oder auch
gleiche Betrdge zu zahlen haben, kénnen Sie

/ diese in die Zahlungsliste Ubernehmen:
” ®Klicken Sie im Kassabuch am Ende einer
| Zeile auf die Exporttaste. Der Inhalt der Zeile
! wird in die Zahlungsliste Gbernommen.
= ® Adressen ® Kassa ®Fak!ma ®P‘rulae OLawr nuaumag ©Lulm B
—
— 3= /;. Kessa M K ful A MB_'(ASSA
C}l T B = Funktion || v Einslallung
= Wa.  da / dala il aatci - aali Mad  aag al = ala aa
Datum Text / Bel. Nr. R.Nr. Art Kto Belastung Gutschrift Bez Saldo MwSt Priif aB Jahr Mt KdNr
/ 5 #| # Additionen 0
/ Addition der aufgerufenan Zeilen 269.60 2'435.55 2'165.95 180.41
X[01.0116 |71 [Meier & Ci Tonkr 1 L. Biroaufwa| - pc # 25230 a 25230 L B [ 2me| 1 L
¥ [28.1016 (]| [Beispisl AG §000 Zirich 2 008 L Dienstleist | - [zxb k] JoSEO0N | o 199770 &7 " G | 2018 10 b
x28.1016 [F ElelsplelAGlE‘JDD Ziirich 3 1001 L Dienstleist ZHD  _ e HEESE —o— Tlo:i'ca‘ G | 2;6 10 L
% 28.1018 [F KellarFUluko% Tolb i = = [ Piroufn] < pib # 17.30 q 2165.95 B | 2m& 10 L
= xport -> Zahlung

4 {| Keller Fotokopien
! Beispiel AG 8000 Zirich 1

Zahlungliste ohne und
mit neuem Eintrag

et =

—_———

Export zur Zahlungliste

@Klicken Sie auf die Registertaste «Einstellen»
und auf das Unterregister «Zahlungsliste».

In der Zahlungsliste missen Sie mindestens in

der Spalte «Text» einen Eintrag vornehmen. Die

Eintrdge dieser Spalte werden im Kassabuch

angezeigt und - falls sie ausgewahlt werden

- mit allen anderen Eintragen dieser Zeile ins

Kassabuch tbernommen.

®Machen Sie Anpassungen an den Eintragen
in der Zahlungsliste.

@Kehren Sie anschliessend mit der Register-
taste «Eingabe» ins Kassabuch zurlck.

®Testen Sie hier, ob |hr neuer Eintrag ange-
zeigt und auch Ubernommen wird.

-
- Sl = o
<— | i=Elnstellen P Ia M Kr o =~ ~ A
= ~
N - + S o
~
= T = v Emi«
Voreinstellung Ubersicht Kostenart (Jbersicht Konto Einstellungen Konto und Kostenarten Budget Zahlungsliste
2 7/ 3
g s ]
Zahlungslist fur reggimfis p 1] Nummafil) + New L D oruckeil]
~
Text 7 Art Konto Belastung Gutschrift  MwSt Hst=g “irma MwSt Art MwSt Nr.
1 A ZPaispiel AG 4000 Zirich iiBlrcaufwand  iipc i [
3o . @Keller Fotokoplen - {{Biroaufwand  izkb 1]' \, -~ ]
<
SR DU Q)
Zeilen nummerieren Zeile I16schen
Neue Zeile

70




Kassabuch Mehrwertsteuer

MwSt-Eintrage

Falls Sie bei Zahlungen den Mehrwertsteuerbe-
trag flr den Vorsteuerabzug eintragen wollen,
wechseln Sie zum Layout «MwSt» und tragen
am Ende der Zeile die betreffenden Werte ein.
Fur Firmen, deren MwSt-Nummer Sie 6fters
bendtigen kédnnen Sie ein Kirzel eintragen,

unter dem Sie die Nummer wieder finden.

Der MwSt-Satz zum Berechnen des Betrags mit der «%»-
Taste kann auf der Seite «Einstellung» des Kassabuches
eingestellt werden.

Die Taste «%» berechnet den MwSt-Betrag.
Der verwendete %-Satz kann unter Kassa-
Einstellung — «Voreinstellung» eingegeben
werden.

®Klicken Sie auf das Register «MwSt».

@Tragen Sie den Mehrwertsteuerbetrag ein.

®Tragen Sie die MwSt-Nummer und evtl. das
Firmenkurzel ein.

Drucken:

Drucken der Umsatzliste S. 80.

Variante: Suchen Sie die Eintrage des gewtiinschten Quar-
tals und klicken Sie auf die Drucktaste.

Belastung
MwSt-Betrag

%-Taste fur allfalliges
Berechnen der MwSt
MwSt-Nr des Lieferanten

E= —
82 £
o >
¥ S
£3 E
T C 2
&=

ES 5
< -

Betrag Netto
MwSt-Art

Adressen Kassa Baidura Praise Lager ) oLiAuftfag Lohn
- ® P ® © : ©

(7
>|

Q |4t Alle -ss
A}

\
dlalli ek ala ala vaat i dai Ja  jJal
Datum Taxt Bel. Nr. R.Nr. “Art Kto B N B

A)
Addition der aufgerutenen Z’Bgen 0,60 B.71

[
X| 28. Okt. 18 Keller Fotokopien 4 Hgmaufwam:i zikh 17.30 % 1.28 )
s 7 ~ N\ A :
% | 28,0kt 18 Swisscom Sept 01 0011 111 5 Pleion . 7330 543 :
‘~_-—4..-~‘-'\ """ :
....... Seo TS

Material und Dianaﬂaiﬁ..lngen
Ubrigen Aufwand EwisEogm
Bearbeiten_..

MwSt-Art Firmenkdrzel
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Kassabuch

<

Einstellung: Kostenarten und
Konten

Kostenarten

Im Kassabuch werden Kostenarten zur Unterteilung der
Buchungen verwendet. Es werden Texte wie Hardware,
Miete, Blromaterial usw. verwendet. In doppelten Buch-
haltungen finden statt dessen Kontonummern Verwen-
dung.

Konto

Die Kontobezeichnung bezieht sich im Kassabuch auf
das Bankkonto, von dem der Betrag entnommen oder auf
welches er einbezahlt wurde.

Einstellung
Die Tasten fur Import und Export kénnen Uber die
Taste «Einstellung» aktiviert/deaktiviert werden.

v Einﬂ_;._:g

Kostenarten und Konten bearbeiten

Diese beiden Portale sollen die vollstandige
Liste aller Kostenarten und Bankkonten enthal-
ten. Die Ausdriicke erscheinen im Kassabuch
jeweils im entsprechenden Mend.

@®Klicken Sie auf das Register «Einstellung».
@OQeffnen Sie das Unterrregister «Einstellungen
Konto und Kostenart».

®Passen Sie die Begriffe an oder legen Sie mit
«Neu» Zeilen an.

/
7/
~ ® m,,,. o Ora O Ow Donas Do
e
* -

7 = S

+—  1=Einstellen 7 @ M A{'! 8 A
\

- - \
: e =T z v Einsteliang
Voreinstellung Ubersicht Kostenart Ubarsicht Konto Budget Zahlungsliste E

Eingabe der Kostenarten

Kostenart G/B Text
1 AHY B Einnahmen und Ausgaben AHV = 1
2 Bankspesan B 3 il 2
3 Biroaufwand B Pagier, Schr"bmatariai 2
4 Dienstleistungen G Einkiinfte : =
5 Einkauf f. B® Einkiufe Computer und Software i
6 Framdarbeiten B : e
7 Hardware Inv. B i |Hardware laigeriristig 2
8 Hardware Rep. B ' Reparaturen =
8 Internat B i Abonnementp =
10 Klaininvestitionen B: : : =
1 Lihna B: : : 2
12 Mat = Varkauf B: : 2
13 Mitgliederbeitrag B: : =]
14 Mabiliar B: : =]
1s MwSt B =)
16 NBU B %
17 |Pensicnskasse B Z
18 Porto B JZT
19 Aaumaufwand B . H
Lo = O hw c [
& = = C © [0] 0]
n @ c 3 [ [@)] <
TG B 2 9 2
O 2] += [- 0
X @ + © [%2] 0
o = ) (o] @ -
Eo Om X ) o)
< = =
273G wo 5 o o
n 3 m N N N
o (O] ] %)
= o}
2 i) >
- N (0]
t w z
@ %]
= S
2 N
2]
(@]
X

¢ der Bankkonten

E\natsilungan*(onto und Kostenartan
» Export ] » Impork l‘ 'E
> Konto Text

” Euo"l_. % Import . + ;uu .

pe Postkonto 1010 i R

b Bankontg 1020 : S|
® ® 2

sie im Kassabuch erscheint
Zusatztext zur Kot =
Neues Zeile anlegen it

Bankkontobezeichnung, Wwig =i
Liste exportieren/importigran =
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Kassabuch Kontostand anzeigen

Konto aufrufen (im Kassabuch)

Um die Buchungen eines bestimmten Kontos

oder einer Kostenart zu Uberprifen, kdnnen Sie

die entsprechenden Buchungen aufrufen.

®Klicken Sie auf «Alle», um alle Datensatze
anzuzeigen.

@Klicken Sie irgendwo in einen Datensatz mit
der gewlinschten Kontobezeichnung.

®Klicken Sie jetzt auf die Suchlupe Uber der
Spalte «Kto».

Es werden nun nur noch jene Datensétze angezeigt,
welche diese Kontobezeichnung tragen. Die Kontoliste
kann auch gedruckt werden.

@In der obersten Zeile werden die Additionen

1
: und der Kontostand angezeigt.
1

_76) chusnil g — '®F?’®\ () preise Oager (O ouautrsg © Lon 9= Einstal

‘ 7 @
aL ek i ila a .|In, ki — — “ila g alaf il S

Datum Text Bel.Nr. RNk Art 3 Belastung Gutschrift Bez Saldo MwSt Prilf
& | 4 onen Q *_

S an
E
z
S
z

Addition der autgehutenen Zsila @ ] 0060/  2'436.56 2344.05(1 18041
1016 Baispiel AG BOOD Ziirich 2 B8 . Dienstied ﬂi _:--Q---EEET).(;J‘ 166.67 L G 2018 10 L 2
018 Beispiel AG 8000 Ziirich 3 —\L Dienstleist | -~ 2o} ﬂ: _E Q| 243555 13.74 L a | 2018 10 L 1
1018 Keller Fotokopien 4 L\E{Jman.lfwa 20! =5 17.30 Foal 24l L B | 2018 10 b
1016 Swisscom Sept 01 0011 111 5 b ‘r. : ﬁ EH 73.30 0 al  2saes b B 2018 10 L
Datensétze mit Konto «zkb»
mit Total
Kostenart aufrufen
Auf entsprechende Weise kénnen Sie die
Buchungen auf eine bestimmte Kostenart
anzeigen.
I = @ Adressen !g! Kassa ®Faknl'n ®me @Laqar @wm @Lulm 2= &insts

MB_KASSA

t
1
|
|
[F]
]

|

EITICY® dlat i lla ala i dag daf il Z ila a ila
Datum Text Bel.Nr. R.Nr. Kto Belastung Gutschrift Bez Saldo MwSt Prif as dJahr Mt KdNr
L] #| #] Additionen Q
Addition ﬁerﬂllpnlﬂlhn Zellen 2'435.55 2435551 180.41
------------------------- o
28.10 18 Beispiel AQ BOO0D Zirich 2| [Hone L:Dianstlaisl ;icb 4 PEEENEE | o 2 22sc.o0 166.67| L G 2018 10 N 2
28.1016 Beispiel AG B0OD Ziirich o] WNHEG ! Dienstisist 'pch 4 | 18555 2435.55| 13.74 L @ [208 10 . 1
LI S Ll

Datenséatze mit Kontenart
«Dienstleistungen» mit Total ‘
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Kassabuch

Kontostand anzeigen

= @ An ® Kassa L ® Falktura ® Praise

*

(D vager

Konto aufrufen (im Portal)

Mit dem Konto-Portal kénnen Sie alle Buchun-

gen des gewlnschten Kontos anzeigen.

@®Klicken Sie auf die Register «Einstellen».

@Wahlen Sie das Unterregister «Ubersicht
Konto».

®Wahlen Sie den Namen des Kontos und das
Jahr.

Es werden nun nur jene Datensétze angezeigt, welche
diese Kontobezeichnung tragen. Oben wird der Saldo
angezeigt. Unten wird jeweils der Zeilensaldo angezeigt.

DUAuhrsg @ Lohn

— 2= Elnstellen ’_——EM Ir 0 j
\ ST Y
Voreinstellung Obersicht Kostenart - EbjrsicMVKontu Einstellungen Konto und Kostenarten Budget Zahlungsliste s Ei"‘«
¥ .
Wahi des Kontos le; '\ L‘|| - 25159 90,60 5'435.55 2'344.95
Datum Zng Taxt t s -7 - Baleg RNr Art Belastung Guitschrift Saldo
1 28.10.16 Deispiel AG 8000 2dri @ 2 1002 Dienstleistungen 2'250.00 2'250.00
2 28.10.16 Beispiel AG 8OO0 Zirich 3 1001 Dienstleistungen 1856.55 186.55
a 28.10.16 Keller Fotokopien Bircaufwand 17.30 -17.30
4 28.10.16/ Swisscom Sept 01 0011 111 Telefon 73.30 -73.30
Kostenart aufrufen
Auf entsprechende Weise kénnen Sie die
Buchungen einer bestimmte Kostenart anzei-
gen.
Bemerkung: Um einen Vergleich zwischen Kassabuch und
/ Budget anzuzeigen, missen Sie flr diese Kostenart eine
/ Budgetzahl (im Register «Budget») eingegeben haben
1 s .
] (vgl. nachste Seite).
T
1

B s ©

Kassa L ® Faktura
1

* @

® Praise

(Drager

DLIAuftrag @ Lobn

4— | I=Enstellen Nl o A
Nam——— \
z ST 14 s % 5 v Einstelng
Voreinstellung Ubersicht Kostenart Ubersicht Konto Einstellungen Konto und Kostenarten Budget Zahlungsliste
: o
WahiderArt Dienstleistulgen 5 [hd 20N Budget

' L+ Kassa 2'435.55 2°435.55
Nt 4 243555
Datum Zng _Text t Baleg R Nr Belastung Gutschrift Saldo
1 28.10.18 Beispiel AG 800D Ziwich 1002 kb 2'250.00 2'250.00
2 28.10.16 Beispiel AG BO0D Zirich 1001 zkb 185.55 185.55
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Kassabuch

Budget

Budget-Eintrage bearbeiten

Im «Budget» kdnnen fir jede Kostenart Bud-

getzahlen eingegeben werden:

@®Klicken Sie auf die Register «Einstellen».

@Klicken Sie auf das Unterregister «Budget».

®Klicken Sie allenfalls auf «Neu» und geben
Sie eine neue Zeile ein.

@ Geben Sie bei «Belastung» oder «Gutschrift»

einen Budget-Betrag fur diese Kostenart ein.
Bemerkung: In der Zeile wird der Zeilensaldo und, wenn
mehrere Zeilen der gleichen Kostenart existieren, der Art-
Saldo angezeigt.

— (A adeden (K] Namea _ () Faktura (P praise (D)L (D) oLsnuttrag © Lot ]
— 2= Einatellen @ ﬁ ir fut i
! ----" TN @
Vareinstellung Bbﬁlcll}(oiena_‘l L Lt spmic Mot 1 gen Konto und Budget Zahlungslists, — ~ ‘q
N - V
Budgetliste + New |  import Wl O oruckenll]
Kostenart Taxt Belastung Gutschrift ,» — ___ — = — Sadsdo Art Datum

1 AHV ’ @ =

2 Biiroaufwand % =

a Dianstleistungen ... Sﬂ'DCI'D o0 50'000.00 50'000.00 ..,.l =

4 kaut 1. * T :T =

s Fremdarbeitan / =1

6 Hardware Inv. / =

7 Hardware Rep. / =

8 Internat / =

a Kleininvestitionan / =

10 Lahne / =

/
/
, Budget priifen
’ ®Kilicken Sie aufs Unterreglster «Ubersmht
/
’ Kostenart».

Bugetzahlen 7
¢ im Kassabuch: ,
i Total aus dermr

«Budgfﬁ»

/
/
/
/
/

= @ Adressen ':-':: @ | L ®Falm.rs ®P|eiss

# =

e
= Elns?:lle'v /

\

g Obersicht Koslena‘t/ \

% B o

e

Voreinstellung

Wahl der 8@ Dienstleistungen

~
~

-~
- < _
Daturm Zng_Text_t -~ - - Baleg
1 281016 Beispiel AG 800D Zikwich 2
2 28.10.16 Beispiel AG BOO0D Zirich 3

[—=ight Konto Einstellungen Konto und Kostenarten
* ‘ 2016

®Wahlen Sie die Kostenart und das Jahr.
@Prufen Sie den Budgetbetrag.

Bemerkung: Wenn die Zahlen nicht stimmien, fehlen
Datensétze, die z. B. leicht abweichende Elntrage bei der
Kostenart haben (z. B. Tel. und Telefon). Siichen Sie diese
Datensétze im Kassabuch und passen Sie ggf den «Art»

Eintrag an.
OLager DlJAuhrsg @ Lohn |
A 5
Budget I Zahlungsliste "“‘]‘“‘
Budget 50'000.00 50'000.00 @
Kassa 43555 243555
” 47'564.45
R N Belastung Fift Saldo *
___________
1002 zkb 2°250.00, 2°250.00
1001 b 185.55 185.55
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Kassabuch

Kassa-Tabelle

Tabellenlayout

Das Tabellenlayout lasst sich individuell anpas-

sen: Die Reihenfolge und die Breite der Spalten
kann eingestellt werden.

@®Klicken Sie auf die Register «Tabelle».
@Rufen Sie evtl. mit «Alle» die Datensatze auf.

2
,
—
@ Adresse Kassa _ o '® Faktura ] @ugu @Wlmlrag @ Lohn 9= Emnstallung =
1 Th L. = MB_KASSA
-k
Datum_d  KB_Bel...|KB_Rech + KE_Art t KB.Kt .| KB _Belastungz |KB.Gutsc.| MwStBstragz |MwStArt Anzei.|KB_Belastunghstio_f| Mwst Nr Lt DS...
N— r
\"/ Summe: 342.90) Summe: 25.4( Summe: 317.5(]
01. Jan. 18] 1 Meier & Ci Taner Biroaufwand lpe 25230 18.69 233,61
28. Okt 18] Beispiel AG BODD Ziwich o ? [k 2'250.00]
28. Okt. 18] Beispiel AG BODD Ziwrich Dienstles [k 185.55|
28. Okt. 16| 4 Keller Fotokopian Bikoaufwand =y 17.30) 1.28 16.08] B
28. Okt. 18] isscom Sept 01 0011 111 =y 73.30)

5.43) Matsrial und 67.87|CH-101.854.]]

Spaltenbreite: Ziehen Sie im Spaltenkopf an
einer Spaltentrennlinie, um die Spalte schma-
ler oder breiter zu machen.
Spaltenreihenfolge: Positionieren Sie den
Zeiger auf einem Spaltenkopf und halten Sie
die Maustaste gedrickt. Schieben Sie den
Spaltenkopf nach rechts oder links.

Sortieren: Klicken Sie auf den Spaltenkopf,
um aufsteigend und klicken Sie ein zweites
Mal, um absteigend zu sortieren.

76



Kassabuch

Kreditorenliste

Kreditoren sind Rechnungsbetréage, die Sie
jemandem schulden.

Funktionen

pe) Su:u. Suchmodus aktivieren

5 suchgll]  Suchtenster anzaigen

+ New }F Neuer Datensatz

* DUPIEBIBN  zeds dupliziersn

O Loscheil]  zeiie ioschan
O DruckSill]  Tabello drucken

N £ rakuraill

N N yel Amua

Kreditoren eintragen

Sie kénnen die Kreditoren beim Rechnungsein-

gang in die Kreditorenliste eintragen und erst

am gewulnschten Datum verbuchen.

®Klicken Sie in der Ubersicht des Kassabu-
ches auf das Register «Kreditoren».

@KIlicken Sie unter «Funktionen» auf «+ Neu»,
um neue Buchungen zu erzeugen und tragen
Sie die nétigen Daten ein.

Die Kreditorendatensatze sind nur auf der Kreditorenseite

ersichtlich. Sie werden erst beim «Verbuchen» ins Kassa-
buch Utbertragen.

Kreditoren verbuchen

®Klicken Sie am Tag der Zahlung auf die Taste

= «\lerbuchen» in der gewiinschten Zeile.
@Klicken Sie im erscheinenden Warnfeld auf
;E’QK»_
— Die Zeile wird ins Kassabuch Ubertragen
und’”i,r_n Kreditorenportal geldscht.

Bemerkung:. Falls Sie den gleichen Kreditor immer wieder
(z. B. monatli"c,h) buchen mussen, kdnnen Sie den Inhalt
mit der Kopiertaste am rechten Zeilenende in die Zah-
lungsliste aufnefimen.

* e = ..
B \ o o
+ ® Adressen ® Kazsa . df ® Fakturk ®Pmse OLBWr DL/Auftrag @ Lohn - 3= Emnsteliung —
- :" T e
e Al w ST Ele---- x \
q S B e T
= ala il & dlaldla el dal aatL el _glaSe -l - = = fia= o ala L il ala
Daturm Zahlungsziel Monat Jahr  Text | == Belier =T ==~ =7 Kta Belastung  MwStBatrag Natto Kraditor varbuchan Saldo Art MwSt MwSt Nr Firma % Expo
________ 9 =2
- -—" Addition der aufgerutenan Zellen 2'939.20 2'930.20 2'939.20
-
X . 101[‘165.11.‘5 BE " 16 |Swisscom 079 111 111 111 8 Telefon kb 12230 paaqX X [ Euulﬂﬂ 12230 & Material CH-101.854 Swisscom 0.00 | L
1
* 31, ‘01\5\30.11.15 E|| 11 | 18 [Imme AG Miete 7 Raumaufwand 2kb] 2'543.80 @ ® ‘El*uam‘ 2'666.10 8 0.00 | L
B LG T e

X 31, 106/ 16.14.16 || 1 11| |"*f8l- laP, Drucker raparieren 8 wa{a Rep. 2kb| 27340 R - ok x| [ Buckl @ 2'030:20- heoe. 0.00 | L

A== L e e ———— L - QR Bt

. ~ e . o
A% Ej ~ - Diese Zeile
18 ~
[ ] Meldung So verbuchen
~
-« November 16 o™

14 1 1% 17 18 19 20
21 2 23 24 25 28 27
28 28 30 1 2 3 4

5 (+] 7 B 9 10 11
Heute: 31.10.16

)

A
Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So. Wollen Sie diesen Kreditor (HP Drucker reparieren) verb @
31 1 2 3 4 5 [:]
7 &8 9 1M M 12 13

\}
1

\

Abbrechen «
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Kassabuch

Einnahmen aus Rechnungen (1)
Debitoren

Rechnungsnummer

Uperscnrin Faktura
Bekannt durch |Insarat

Titel Ihra Anfrage vom

Titel

Dawwm Tite! b | 141016 |[T]|per A -

rag

Positionen 4z Positionen 2z

g! Rechnungstotal % MwSt Total in GHF
- Betrag chne MwSt 64073
=
o Pono, Spasen 80 000 0.00
m
80| 5128
MwSt-Betrag 24 51.26
68199
Total gerundat (X Rechnungsbatrag 602 | 00 692.00
Mwst-Barechnung: Inel./exci. (X M

AmkalNr F  Pos_Bezeichmung_t Anz.

1111 Mausefallen versilbert 10

1 < Pox| Pos

Gruppe |Insarate

Buchen via Rechnungsnummer

Bei Einnahmen aus Rechnungen (— Faktura) erhalten

Sie den Post- oder Bankbeleg. Wenn Sie die darauf

gedruckte Rechnungsnummer ins Feld «Rechn. Nr.» ein-

tragen, werden die Gbrigen Daten aus der Faktura tber-

nommen:

@®Offnen Sie das Register «Kassa».

@Klicken Sie unter «Funktion» auf «+ Neu»

®Klicken Sie ins Feld «Rechn.Nr.» und tragen
Sie die Nummer ein. Driicken Sie die Einga-
betaste.

Text und Betrag werden automatisch eingefligt.

@Klicken Sie auf die Kopiertaste oder tragen
Sie noch die Bankkontobezeichnung ein.
Wenn Sie beim Ausfillen der Faktura eine Kostenart und
ein Bankonto angegeben haben, werden diese Texte beim
Klicken auf die Kopiertaste eingefligt (Abb. unten).

®Kreuzen Sie den Betrag als «Bezahlt» an.
Wenn der eingefligte Betrag nicht stimmt (der Kunde hat
zu wenig bezahlt), kénnen Sie den effektiven Betrag ein-
tragen und nachfakturieren.

Uberpriifen der Faktura — siehe nichste Seite.

4— (A agessen  (K) Kesa | (F)raiues (P) preise (Oiager (01 ouautersg (©) Lobm Funktionen
. f“m N K a Bo---""""" I 5 suchifll  Suchmodus aktivieren
g - N
y =" 1 suche . ‘Suchfanster anzsigen
N _——— .
~ - ¥ -—
Q S el Al = = = Funkfion, = >
i dte == =
-7
E llat alall i la ada il lali ala dla ll = + Mo (Wl Neuer Datensats
Datum Text BalNr. RMr Kto Belastung  Gutschrift Bez Saldo MwSt Prit L T—
10 J il icisbtimnn = = = = e o e e e e —— T
> O Loschel]  Zoile 16ochen
Addition der aulgep@ienen Zallen o m = == === =—— _ seaz 892.00 5128
———— e
31.1016 |[]||Beispiel AG BOOD Zirich 1608 L Byroaufwa - pc 4 Q3 .. 592,00 5126 L @ O Oruckailll Lists crucken
K e\ el
Al A T
o\ i .....
. CWA '.:
. B92.00 5t

i x Markierung Bezahlt
i Suchlupe: ruft Faktura auf

S e

Suche in Faktura

.. Daium L | 14, Oktober 2016 m
o
Ce, Termin | 13. November 2016 [
..,
® . ' =
O ° snanerels 1'003 ind. Rch-Nr
. Rechnung
Total in | Abbuchen: Lager/ Kassa Benk| Bank
L imLagerabbuchen (X *] D““d Rehng-Typ | Rech
g Rechrung versand: X
ek Lieferschain  Rehng-Text  Rechnung
Abbuchen in Kassa/Fibu untar: o Druckenl POF
www Hostanart/| Haben Bankkonio/Sof
i vurs 5200 wj:c()m o Bestellung O uudug
7 Fibu abgeb. . o ol ' o om .
St-Anzeiga: mit/ichne i Lieferachain
Prais % %  MwSt  MwSt TotslinCHF|Ausst Best Ge.  Daum
12.25 a0 .07 113.43 113.43 0 10 1014108 | & 1003
A L Muster 0f[ Messe|ig + 2 Faktura
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Kassabuch

Einnahmen aus Rechnungen (2)

Zahlungseingang in der Debitorenliste tiber-
prifen

v
= Daa | B e e (B see (O | @Wechseln Sie zur Faktura.
— ? ‘\ @Klicken Sie auf «Liste der offenen Debitoren
all HEE \ anzeigen».
\ Alle noch offenen Rechnungen (mit leeren «00 Bezahlt-
: \\ Markierung») werden angezeigt.
é L e @Kilicken Sie auf > «Funktion» > «Bezahlt?».
el
szlr;u g @Die Datensatze werden gepriift:
Das Datum wird aus dem Kassabuch Glbernommen und
akdiv der Betrag als «Bezahlt» angekreuzt.
Diesen Vorgang muissen Sie nur von Zeit zu Zeit durchfih-
ren, wenn Sie die Debitorenliste priifen.
Uberfallige Rechnungen erhalten eine rote Markierung ().
. /7
Nicht ange- ’
kreuzte e
suchen ’
/7
7/
- @ Adressan @/ Kassa Faktura ® Praise @ Laget @ DL-Aufirag @ Lohn
— - — -
— =, 4 @ = Liste o -~ \

-
s i al lla ila ala “lla ila dla a a
Bezfhit /BezDatum  Tg R Dawm KdNr. Frma > Name Rch Mr O Betrag Mwst Bekan A
2 -7 Total 312755 231.67
/
‘/ 281016 ||¥ 145/ 5818 1 Bsisdia AG Kallar e P or  tesss 13.74
-
&_ z1gte _|[[[21 |[7.1018 2. | Beispid AG Keller - 68 P G 225000 166.67| Insar:
n -t A R
12 17 |[1a1gae” | Beispiel AG Kallar -»Hee8 P o 60200 51.26/ |Insers
L T el e -
X: Zahlungsfrist abgelaufen («Uberféllig») -1
-
- -~ -
Bezahlt-Datum ="
Bezahlt-Markierung - Bezahlung priifen
- - -
- -7 -
- -
- -" -
- -
- -
-
illa al _afa fla dla illa illa dla q Q il @
fzahit Bez’)i/—\‘ R Datum KdNr. Fema Mame Rch Nr O Betrag MwSt Beannt d.
@ Anz | 4 Total 9'199.10 238.97
’
% |[2p%0.18 145/ 5.6.16 1 Beispiel AG Keller -6 P GF  1esss 13.74
4
o /281016 || |21 [7.1006 _ |2 Baispiel AG Kellar =008 P oF 225000 166,67 Inserat
( % )at.10.48 17 |[141018 |2 Beispiel AG Keller -»| q008 P oF 60200 51.28/ |Inserat
bR BT — T TadTiE T4 Beizpiel AG Keller e roF s 5.30
Markierung «Gemahnt»

|
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buch

Kassa-

Drucken

Kassabuch drucken
®Klicken Sie im Kassabuch auf das Druckre-

gister, um die Ubersichtsseite anzuzeigen.
Sie gelangen in die Druckubersicht (Abb. unten).

@Wahlen Sie das passende Drucksymbol.

In der Regel wird zuerst eine Ansicht angezeigt, anschlie-
ssend kdnnen Sie drucken. (Die Ansichtsfunktionen
zeigen die Seiten so, wie sie gedruckt wirden.)
Ansichtsfunktion ein/aus: Siehe Register «Einstellungen».

Datenséatze drucken
Drucken der Liste der aufgerufenen bzw. aller Datensétze.

Abschllsse sortiert/addiert

Sortieren der Datensétze nach Kostenarten, Monaten
oder Konten in Gruppen. Die Gruppen werden nach
Datum sortiert und addiert.

MwsSt, Vorsteuerzusammenstellung
Sortierte MwSt-Zusammenstellung der Kreditoren und
Debitoren.

Zusammenfassung
Summe aller DS einer Art- bzw. Kto-Gruppe.

e e e e e

-———o

-———-

@ Adressan

o = DIIM

O orucken

[~ Drluld
O Drucken
[~ Drlulq

fn Drlelﬂ
= DIIM

o Dllclﬂ
o Dm;“_ﬂ

fn) Dueug

Grafik

Grafik der Summe der aufgerufenen Datenséatze (oder der
Datensatze des eingetragenen Jahres) nach Art sortiert.
Die Balkenldnge wird nach dem eingetragenen Umsatz
berechnet (hier 1000 Fr.).

® Kassa L ® Faktura ® Praise OLager IJLn'ﬂumsg @ Lohn

@ M Kr 0 Drucken A
L3
Seitenansicht und Drucken
MNur aufgerufene Datensétze
Alle Datensétze
MNach Art der Ausgaben sortiert/addiert
MNach Monaten sortiert/addiert
Nach Konten sortiert/addiert
Vorsteuerzusammenstellung der MwSt (Kreditoren) o il
Suchan MwSt-DS 1 2018 r mit Mw St
MwSt-Zusammenstellung (Debitoren)
Zusammenfassung nach Art der Ausgaben Jahr | 2016
Zusammenfassung nach Kontos
Zusammenfassung nach Art mit Balken-Grafik Abbildung pro Umsatz 1000 Jahr| 2016

Jahresangabe
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Auftrag DLM
(Nur MedioBduro Plus)

Plus-Modul
Auftrag

Lohn
Dateiablage
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Auftrag DL
(Nur MedioBiiro Plus)

J

Auftrag

Dienstleistungsmodul DL

Dienstleistungen, Auftrag

Modul zum Offerieren von Dienstleistungen,
zum Verwalten von Auftrdgen und zum Proto-
kollieren und Abrechnen dér Arbeitszeiten fiir |
verschiedene Mitarbeiter und Ansétze.

Das Modul muss in den Einstellungen freige-

schaltet werden (S.12).

Das Dienstleistungsmodul umfasst folgende

drei Tabellen:

1. Liste der/Auftrage

+ Ein Datensatz pro Auftrag.

» Enthalt Titel, Kurzbeschrieb, Budget und
Offerte des Auftrags.

2. Dienstleistung

Liste der zu den Auftragen gehdrenden Dienst-

leistungen

* Viele Datensétze (Dienstleistungen) pro Auf-
trag. Hier wird flir jede Arbeit und jede Spe-
senposition ein Datensatz angelegt.

« Ubernimmt Ansétze der Mitarbeiter aus der
Tabelle «<Ansatz».

3. Ansatz

* Liste der Ansétze firr Arbeits-Arten und Mitar-
beiter. Die Datensatze kdnnen in allen Auftra-
gen verwendet werden.

C
S35 B
2% o 25
] T o
$8 0 o E §i Aktuelle Auftrage werden im Startbildschirm
hel kel S W :
cds £ <o des Programmes angezeigt.
[CNe)] = =
cgg < S B!
= = I S C:
05 5 £ 8
- 3 3 =) X .=
W< X N < O
Q @ Adressen ® K.énl ®§Flimra ®Pm\se leqer DLJ'AuiImq @ Lohn @UESH DTA g: E
= ( i“."
MedioBiiro : 3
Plus L Einstellungen : 15.02
Ubersicht s : : L Direkte Suche In allen Dokumenten -
3 @ Adressbuch 1 xubcendeei : Suchfeld | Baispiel O suchial]l = Funkiigall
‘ § Suche den obigen Ausdruck in der Datei:
@ Adressbuch 2 vessanddaal
0 s - Adressbuch 1
2 (’) Postleitzahlen :
: :
E - @ Kassabuch 1: Hadptbuchhaltung AuftBge  Pejdenzen  Letzte Kortakte = Bestelung ~ Suchlinks  Letzte Rachnungen
g : L3
Hosanbiich 2is
- ® : (oD Axtuell O Druckenll
B @] Faktura: Hechmngé Debitorenlists Aufirag Kunde. =
E 2 Programmierauftrag 3 Beispial AG  Miller Karin 1 =
? £ @ Preisliste: Neue Arjikel, Preise eintragen k
= G If 2 1 Ausstellungskonzept Beisplel AG  Meier Emat 2=
O Lager Einkiute elml;ayen
: ®
Z Auftrag, Dlensf&elstungen
=g i | °©
Fibu,
& MedioFibu
m E ) VESR Zahlungen abrufen

82



Auftrag 6ffnen

Modul 6ffnen
Offnen Sie MedioBiiro. Das Auftrage kénnen
Sie auf folgende Arten &ffnen:

Wenn der Auftrag schon existiert:

Aufrag
e e i Auftrag direkt aufrufen.
1 Ausstallungskonzept

® Ubersicht — Auf Verbindungspfeil beim
= betreffenden Auftrag klicken

g @ Der Auftrag und die Dienstleistungen werden
e angezeigt

—— M A;w;:sen ® Kassa (F  reitura (FY e B e () o
2@ E#

R E = Funkion | v Einstslly
= il qQ il L Q
Aauftray Datum Endtermin Daver Kunda
1 * 05,190,165 i 14 EEBe-sp-el»\G-MeirEmat | Budget Auftrige des gleichen Kunden @ 16
Titel Ausstallungskonzept Total 2'250.00
E % & Salde -2°250.00 1 05.10.16 Ausstellungskonzept -
Text
Vermutat
Fakturiert | ; Status M
Dienstleistingspositionen + Ned 'k‘ Neue Zalle einfligan : O DL Detsil anzeigen: Dienstieistungzeilen
Pos Zeit-= | Art Taxt Kirzel F A Nr Anz Betraa Mat/So Total
W= “Aufiragsersfinung : Ph i 150,00 15000 71 | -
021116 1 R IR alyse Aufgabensteliung © PM &  900.00 200.00 -
iRy i Perihea : PM B 1'200.00 1120000 & |+

Variante: Natirlich kénnen Sie die Auftrage
auch vom Adressdatensatz aus suchen und
anzeigen:

Uber Adresse suchen

Ubersicht — Eingabe eines Namens ins Such-
feld — (Suche-Einstellung auf «Adressbuch 1»)
— Taste «Suche»

— im Adressdatensatz den Auftrag im Unterre-
gister «Auftrag anzeigen» (vgl. ndchste Seite).

Zum Auftrag gehorende ..o
Dienstleistungszeilen
Zugehorige Adressdaten. ...

Auftrag Titel und Nummer:« e
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Neuer Auftrag/Auftrag suchen

Neuen Auftrag aus dem Adressbuch anlegen
N ®Suchen Sie die gewlnschte Kundenadresse
aus dem Uberblick oder im Adressbuch.

.
N
.
N

. umlu;‘smmallen Dokumenten
\ JUUETRRRN @Klicken Sie auf das Unterregister «Auftrag».
! s *_ _ ®Klicken Sie auf die Taste «+ Auftrag».
- | 2 wiil = i Diese Taste sucht vorhandene Auftrage oder erstellt
Suche den obigen Ausdruck in der Datei: ; "~ einen neuen Auftrag.
sl @ Wenn bereits ein Auftrag zur betreffenden
\ Kundennummer existiert, wird dieser ange-
J/ zeigt, sonst erscheint der abgebildete Hin-
J weis. Klicken Sie auf «OK», um einen neuen
J Auftrag zu erstellen. (Sonst kénnen Sie auch
mit der Taste «Neu» einen neuen Auftrag

1
! eroffnen.

-

®m @Lﬂw meue @L.ahn

’
=== ] Adressen ® Kassa II, ®Fak‘m's
7

PWeEE weRSE FER

Absender/KdNr i v Ja:'ssndemdmw Adrir [ o Detail A
1
Eintsilung | Q| Kundp + | Zsichen c
Marklenmgen | Q[ ol Qx/1 (]2 Q13 Q g,p‘. Persénlich b
ErstellungiAnderung 6102016 19.10.2018 an : :
:’ Kontakie b
Anreds Brief b Sphr geenrie Frau Muster | (% Sig = =
Du e
,l.alb Pandenz ¥ Aktusll !,l' Auftrag So Total
0 S ~

Grusstormel Briet || L | it freundiichen Grissen | == K .

Braundliche Grisse B . Faktura b ’ A N
u ! | ’ S
~
Firma Beispicl AG ! ~
/) ~
Firma Bezeichnung .~  Rechaung b J a8 Meldung .~
iy = ~ ~ “ T l’ \\
Adressan N Briaf b . . -
Sso E P Es ist kein Auftrag mit dieser Kundennumi nden. Neuen
i U Auftrag anlegen?
~
.

Titel Frau
~
Vorname/Name e Dlucix ) Beilagen } ,I
i : : ’ .
PP Uraniastr. 322 P /. *
= N Mailing ’
ZH ~ A

PLZ. Ort =+ 8000 Zirich =
- ~
A 1
’
ek . Auftrag b ¢

s . lose317 1257 i 3 T ":
1y
]
’r
‘v

®Der neue Auftrag wird erstellt. Tragen Sie ./
einen Titel und eine Beschreibung ein. .-~

- ’

m [
i ill a ill - a Funktioneh
MN}QH Datum Endtermin Dauer Kunde & U
- ’
R tx B " Besplal AG - Muster Sabine ’ nungen ;
] ,
1tal Werbebroschire gestaiten fur Beispiel AG P suchall] - suchtyfstr auruten
; v
i ’
ot £ suche guchmorus aktivieren
FENT . e ’
i |iWeb Exportauftrag | || Exportiert Fakturiert {_J}
+ N Neuer Auftrag \ge-Ord
+ D
+ I.I__ Auftrag dupliziersn geordnel

nw‘_ Aufirag l8schen

Taxt

HAuftrag erdfinen




Auftrag Bedienungselemente

Ubersicht iiber die Bedienungselemente

DL Positio-
Auftrag / Offerte nen
I i} | Suchfenster----.
o) . © .
- © ® -~ Suchmaske
S < £ 2 5 @ = |
Kz g') 2 = 5 2 g é Funicionen
5 c S 3 o g g% Neuer Auftrag---
Q 2 ] s .
S 3 T ¢ 2 8 |5 & § Auftrag duplizieren- S
175 (e} [0} [0) o) O+ O o)) -
5 £ £ B 3 S £2 8 £ Auftrag l6schen-— .. " ®. g i
N ] R o we = iU RN S =
P : H HEE @0 L o e
e o : OO o ) Auftrag drucken o
F . 10 G O e o
; o = & & & Etikette drucken by e
: Zu Faktura .

Suchtext eingeben o vl @ o2

i : AR, Zu Adressen e

DL-Zeilen anzeigen

P £ ¢ occ
S 3 2 53 Auftrages des gl. Kunden------
S = s ;
wn ,a “3 ﬁ o DS aufrufen
5 © 0w ® | Aufrufen
) o 0%
> I co Nur aktuellen DS aufrufen- ..
g n e Eﬁnl. Nur 1 Ds anzsigen
o 0 Aktuellen DS ausblenden
3 imb. Ds susblenden
x Auswahl umkehren................ ® O G Aot umision
5
z '
S
c )
(0] ES
c S O =
< g 5 23
3 2 o a T2
2 = (0] c w O N ‘©
F s < g s S ge
[0
2 2 5 58S o cQ 26
[SS) 2 oo T ot T O
E T cCo C - o o c
S = o) S8 3 © £ [OR=]
< L [%9) X '©w X N O m c

Suchtext eing:

Aufirag Datum  Endtarmin Daver Kunde
08416 X 15 T Baspial AG - Wis das gleichen Kundan . 16
ital Werbebroschiire gesthliten fiir Beispiel AG

)
02.11.16 Wsrbel;oschuru gestaitan fir |~

(]
b Exportauftra, :E'xponlen i
+ New n Neue Zsila sinfiigen Dienstleist
Text Total
Py i\ ftrag ergdinen ‘151” o+
C (0] kv cC C (&) l
§ c o E = & o 0 g @
2 5o < c g <o 5 <
) 2 o N o S0 o 9
(=) e c [0} S = N m 2
o= S > 8 @ C 0
c o = ORI = o © ©
O = [0] Z 0 o =
Y = =
c® ¢ g - (o}
<g O © N
c [0)
w [a]
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Dienstleistungen, Eintrage

i Detail anzeigen: Dienstleistungzeilen

Dienstleistungen anzeigen
Klicken Sie im Auftragsmodul auf die Taste

Kirzel [F A | Nr Mat/Se Total <<DL anzeigen»_
i wew « . | Die Dienstleistungsliste (DL) wird aufgerufen.
i 120000 7 | = Klicken Sie unter «Funktion» auf die Taste
«+ Neu», um eine neue Zeile anzulegen und
machen Sie hier die nétigen Eintrage.
~\\ P— ( - - \
D e ® e | O e Ol D e - =g - <
Funktionen
N # 2 A Foowe [ | -------------- S :
792 v oIS S B = Drucken | = Funﬂl""; ;"}":. o
ila a  la TICUTICE IRNETICETS T ila il £ suchfl] - svermocus averen
Datum  Start Enda Zait  Prs  Auttag Kunde Untertithi  Art Arbeit Oftert/ h Ansatz  Dytrag v
=1 Budget. ..
= + New Maue DL Zelle
1 Ausstellungskonzept Betrige extern ., :
Auftrag: 1/Fakturiert: 0von 4 () Total Sgunden: Projekt 15.00h aufgerufene 16.95h 2'452.50 \ * Dupl@g DL Zelle duplizieren /‘*‘9
1 01.11.18 16.03 | e | IED - 1 ¥ Auftragsersfinung 010 1500 1500 b T 95.00 15.00 i
2 021118 13.49 . . I... PM qn; ,1 v Analya;Au'ganenahellung . w 150| 900.00 | 900.00 915.00 i
Mi?ar— Béschreibung Einteilung:aus An;satz Spése To;tal
: : Zelter i Offerte 3 Fakturiert
Datum : Endzeit : Ubernahme zu Ansatz Zeit Betrag  aApgebucht I: Auftragsangaben
: 2 Kd-Nr 7
; Eintréage pro Zeile:
Startzeit Zeit  Auftrag Eingab . . .
(mit Taste) libertragen Nr. Dlir;a:ﬂzistungsnste 1.Startzeit (mlt ElngabetaSte)
1 5

= Funkion | | v Einstalling]

Funktionen

Suchfenster aufrufan

£ suchalil]
0 Suche .

+ Holl ﬂ Neue DL Zelle
*” Duplﬁg OL Zelle duplizieren

«+ Neu»: Neue Zeile zu diesem
Auftrag hinzufiigen

Suchmodus aktivieren

1 Ausstellungskonzept
huttrag: 1/Fakturiert: 0 von 4 ()

1 04146 16.03
2 02.141.16 13.49
3 021116 13.51
4 031116 B.00 1015

Berechnete Zeit
Ubertragen 3 — 7)

2. Endzeit (mit Eingabetaste)

3.Daraus berechnete Stunden mit Ubertra-
gungstaste

4. Mitarbeiter- oder Ansatzkilrzel (tragt den
Ansatz ein)

5.Auftragsnummer und Zeilennummer (automa-
tisch)

6.Kundennummer (automatisch)

7. Berechnete Zeit in Stunden (Eintragen durch
Ubertragungstaste aus Zeitberechnung (3.)
oder von Hand.

Betrige extarn
Total Stunden Prolekt 15.00h sufgerufens  16.35h 245250
TV TAdfragaecathig e e e.. TR AL 150 1500k
¥ | Analysa Aufgabenstsllung vl u 150  goo.oo K

; é.erechnste Z‘é'lbqintragen

N

Ment mit
Kirzel der
Mitarbeiter

¥ | Pléne Probeaufstellungen B ‘1 50| 1'200.00 K

¥ |3D-Madell planen o 225 150 3a7.50 K
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Dienstleistungen, Ansatze

Ansatze

Die Ansatze der Dienstleistungen kénnen fir

die verschiedenen Mitarbeiter oder Arbeiten

vordefiniert werden.

®Um neue Ansétze zu definieren, klicken Sie

"~ "auf die Taste «Ansatz, Personen»: Die Mitar-
beiterliste wird gedffnet.

@Legen Sie hier fur jeden Mitarbeiter/jede
Arbeitsart einen Datensatz mit Beschrieb,

Klrzel und Ansatz an (auf «Neu» klicken).

Die Ansatze werden nachher aufgrund des Kiir-
‘ zels in die Dienstleistungszeilen aufgenommen.
Zu Ansatz

. ®Klicken Sie auf die Taste «Dienstleistungen
Lol Liste», um wieder den Auftrag anzuzeigen.
il @ Q il @ fladas gdat ||I| al il a il z il
Datum Start Ende Zeit Prs  Auftrag Kunde Untertital  Art Arbeit Offert! h Ansstz  Betrag  Material Fakt Tot:
= \ Budget. Spesen
1 Ausstellungskonzept \ Betriige extarn
Aufirag: 1/Fakturiert: Ovon 5 () Total Stundep: Projekt 16.35h aufgerufene 15.35h
1 014118 1603 Ayfiragserdtinung 010 1500 1500 @ | 154
2 02.11.16 13.49 Ajalyse Aufgabenstellung 600 150/ gon.oo U O 000.(
3 021116 1351 Plne Frobeautstellungen 800 150 1'200.00 K a 12004
4 [ 031118 soo| ] 1015 3DtModell planen 225 150 337.50 O 337
5 | 041116 BS1[: g | 60 0.00 ki P o

1
1
1

1
1

|
|
|
|
|
|
|
1
1
|
I
1
ik

i @ Ad ® Kassa ® Faktura @ v DL/Auftrag @ Lohn

® e
- MEE ® O - (@)

ila 8 ill il

Mitarbeitar/Text K I Kiirzel Ansatz @ sen Ext.  Ansatzint. Spesen Int. ®
1 Pater Muster Ey M 1 N
k3 }N/ R ll_ @ s aktiviaren
2 Sarah Meier K Ms 4 150.00
2, .

3 |Ausstellungsarbeiten A , 80.00 ‘ i Rrenk
4 Sekratariat sk, 85.00 +, i

. Ansatz duplizieren

V2 + S
& Konzeptionsarbaiten K 4 150.00 _“n | —_—

. -
L] Gerd Gurtner “e-@| GG 60.00 - =
- -
-
-
A -
~ - =" -

~_—_— = -
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Offerte

Offerte anlegen

Sie kdnnen zu einem Auftrag eine Offerte mit

einem Budgetbetrag anlegen und ausdrucken.

Der Budgetbetrag wird in der Auftragsliste mit

den Kosten verglichen.

®Klicken Sie auf das Register «Offerte».

@ Das Offert-Layout wird angezeigt. Alle Grund-
daten zum Auftrag sind bereits eingetragen.

®Klicken Sie in die erste Zeilen (oder auf die
Taste «+ Neu» [Neue Zeile]) und beginnen Sie
die zu erwartenden Arbeiten und Dienstleis-
tungen einzufllen.

@Klicken Sie am Schluss auf die Taste «Rech-

nen» und drucken Sie das Formular mit der
Taste «Drucken».

® Preise O Lager @ DUAutrag | © Lohn
2 Auftrag, Offerte
.. @mEE PN gmm

; ’ ;
Suchtext eingeben Q = [ iame S = = Funktion | v Ein
—— Offerte drucken:
Offerte Auftrag
m Ausstellungskonzept Oh " .
R E00cepaaaacocoo ne Detailpreise
D
Bolapicl AD J L3 T O Druckaill] @izkon Ofterte Detail
z 0 Okl @eermoteristez ..., i iibrei
T Uraniastr, 322 Mit Detailpreisen
emaierBhaleplaiagch 8000 [2urich @ oNai JJ e vt versand otiere
Projektbeginn | 0540 m . oartae e Als PDF
Projektende @ m ‘. [ ]
‘. x| Adresskopf ein POF erstellen
o Material Matarial
Pos | Text Offartpositionen anzeigen . At Code | Anz | Ansatz| incl. MwSt | excl. MwSt Batrag
i Gm,.,,mm;‘m dor Aumeraiumng “. 01 Konzsprion | PM|| 20 || 15000 i 00000 1
1 i a
2 Besprachnung, Aontakte 0bAdministration] | M| 10 || 150.00 L 150000, 2 Dienstleistungszeilen
ynd Kontakte o
- E Anzahi DL-Eintrsgs fiir dlesen
3| Detail-Korzsptionsarbatien 03 Detkilabarien | PM|| 25 || 150.00 i 375000 3 it
‘. =
4| Piting und Mode 06 Deallarmeen | K| 26 || 150.00 % 275000, 4 5 DL-Z8IGHl LM snzoigen
.. =
5 Verpackungsgestad bae OiMateralt, A 10 || 6000 50000 80000 §
> . .
5 i EETTE O Neue Zeile
& | Probeaufstellungen 08 Detalareiten | PM)| 5 || 150.00 L 75000, 6
A o | g | [E Nummeiill e durehnumimaiamen ccoceesoo oo i 1
N 7 Bl L Zeilen nummerieren
7 | Druex. Photoizenzen, Texarbat 03 Detailarbarien " 2000y, | 28ms 2348 7
N 0 o 4
8 sy d Mab Ss 04 Materia i 2000.0 740741 7dora1] @ % DY zoie copiioren -
stemibau und Mabilar . fig . .
Soo L T R L RS TR - T|te|’ Uberschriften
~
9 Verpakung und Trensporegy, L, L, L. L L. TS e Dabotennd ][ J[ [ wesen) ([ svoace] “swmzel ari| | | ESSSSSSIRSSRIRERRREE . . . Text
= -4
=
10| Lichttechni, Eleidrikc 05 Technsche, PM) | 5 || 15gg0 L 750.00| 10
Baglsitung “NNN o
1] Exokzonk, Prolekton 08 T;;,,;sm oMl s T V600 IR 800 :. .................................... Oﬁenerte Dienstleis-
. <Z 2
~ .
12| Symamtechmik warand Autoeu GSTechniscns | A 6 | 6000 ~&IL a0 12 tungen (Kurzel, Anzahl,
Bsgeting So 2 N
~
P T— 05 Techrischel | A 8 || 80.00 L NS w0 1 PrelS)
. Begiitung ~o @
14 Yigta & Versicharung Elscr. Equipment ST vz | T il g
= enng Teloe oo s BTN, [ SRR R . . ] i
i Material und Spesen
L
2
R RN SRR BN R Mitteilungen, Bedingun-
H 1
: H \ en
Addition : i 119 1284250 30'012.50 * 9
Budgst ¢ . g nach Aufwand g 30°012.50 =
Betrag Incl. MuSt a_@ excl. Mwst MwSt-Betrag |2401.01 . 32'413.60 < R““g' ceeeeeeeeceeeeeTotal berechnen
H . (
Besten Dank fur e Anffags : o ~ gl
Wi cfferieren Ihnan Unsere Dienstieistungen In obigem Uniang und sichem Inen eine tadallbse Durchiihung der Arbaiten 2. .

T Total und Budget, MwSt

Position, Fleihenfolge
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Rechnung aus Auftrag erstellen (1)

Auftrige Pendenzen Letzte Kontakte Bestellung SuchLinks Letzte Fbad‘mumtin

Bl oo

Auftrag Kunde
4 Ausstellungskonzept 1
3 Werbebroschire gestaltan 2
2 Programmieraufirag 3

1 Aussiellungsronzept 1

Beispiel AG Meser Emat
Beispial AG Muster Sabina
Beispial AG  Miler Karin

Beispial AG Meer Emat

5

Fakturieren

Wenn ein Auftrag abgeschlossen ist kbnnen die
Kosten automatisch in die Faktura Gbertragen
werden.

* Im Normalfall werden dabei nur der Titel des
Auftrags, die Summe der Dienstleistungen
und die Summe der Spesen Ubertragen.

* Wenn Sie eine detaillierte Abrechnung wiin-
schen, kdnnen Sie zusatzlich eine Liste der
Dienstleistungen ausdrucken.

Vorgehen

@®Suchen Sie die Datensatze des betreffenden
Auftrags.

@ Drucken Sie allenfalls eine Zusammenfas-
sung der Dienstleistungen mit einer der
Tasten «Drucken».

(AN e ) N (E]
-~ = LNSRE]

Faktura ® freia T '@ 8 _lf‘lsr @ DL{?AlI‘Lrnu i @ Lohn g=
@ nL,hu..._ @

o=

~
——————

A e
il @ a dla ilagats dalk ilak ,2ila Al . = il
Datum Start Ende Zeit Prs  Auftrag Kunde Untertital  Art Arbeit ¢ Offeti ¢ n Ansatz  Betrag  Material Fakt Total
= »7 Budget. , ISpesen
= b ¢ z
Ausstellungskonzept S . Betriige extern ,’
firag: 1/Fakturiert: 0von & () B Total Stunden: _ - Projekt 26.33h aufgd 35.30 4'006.20
- ’ = Fun
14118 16.03 L PM L 1 Auftrage Stfnung /02 a 15.00
e T ’
21116 1349 L PM B 1 _ L= fnalyse Aufgabenstellung o1 EUnRon, | 200.00
- 7 St @
21116l 1851 L PM [ o 1 [--" Pléne Probeaufstslungen ¢ 01 R [ | 1'200.00
- , : O g Hroter autrute
3.11.18 800 | 1045 2251 PM K il - 4D-Madell planen / o | 2 A 0001 637.50
P k4 i 3
a1116l 851 1eso| sedL| A B ’,«’1 30-Modell erstellen ,* ) = L B wsao 11| 10sazo0
’ ’
’,
4.11.16 P 3D-Modsll erstellen ¢ Y i 200.00
ek ’
@ e " * DL Zelle duplizieren
,' 0 DL Zelle IBschen
’
3 7’
eot et skt geni L’ [ Null‘_ Zeilen neu nummerieren
’
' :
r ‘Adh mit e *
Cke . ’
m e D Orach Betriige mitiohne Zwischentitel R4 r F""\‘F Fakiura erzeugen
W ) ,/ v
Wt § ’
o D,.e' 3, Dienstisistungen Adh . 5 poktifall] ~ oL-ZsiRl
| mit/chne Offert/Budgetzahlen ’ 3
N - 2 nail] > sl

~

~
Dienstielstungen extern & intery, _--"

PR

o D,.“ Dienstleistungen Adq

Adh ohna

[ Drlg m&ge mit/ohne Zwischentitel

O oruckenl| mden mit/ohne Zwischentitel

®Klicken Sie auf die Taste «+ Faktura». Die
Positionen werden markiert (x in Spalte
«Fakt.») und eine Rechnung mit diesen
Dienstleistungen wird eréffnet. Drucken der
Rechnung siehe «Faktura» (ndchste Seite). =
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Rechnung aus Auftrag erstellen (2)

- A)  Adressen ® Kasea (l:'.) Faktura ® Prelee
— = 3 Eirkebe % fa]
—
Q [ == N &t alle .ss
i 2
o 1 Mahnung
Firma :Beispial AG - ZE L
Bezeichnung {Rechnung / ~\ M1 L
Tite! {Frau \ } - -
vor-, Name:Carinne Nrceflar o s
% StrasseUraniastr. 922 A | Eiwe
g PLZ Ortigo00 | iZiricH
= Land I
E Kundean Nr. iq 1 ke [N |
I
Overschrit | Faktura
Bekannt durch (Bekannt -:iJlu;'] Gruppe |B-:\a nnt Gruppa

@Eine neue Rechnung fir diesen Auftrag wird
er6ffnet. Automatische Eintrage:
- Adresse
- Titel und Auftragsnummer
- Total der Dienstleistungen
- Total flr Material und Spesen

®Ergéanzen Sie evtl. die MwSt-Angaben und
Rechnungstexte.

®Drucken Sie die Rechnung.

[-1]
= el
= DaumThe L | 3 I T R Auftragsnummer
Positionan 4z Positionen 2z POS|t|0nen
= Rechnungstotal % MwSt Total In CHF Total in .,.A'I;nucnen'. Lagerf Kassa S Bank
g Betrag ohne MwSt 4'006.20 i L. Im Lager abbuchen & O Refing-Tip
[T} Porto, Spes: 0.00 0.00 WEhrung , Rechnung versandt:
m p Liefersch Rchng-Taxt
Abbuchen in Kassa/Fibu unter: © Drugken POF
MyfSt-Betrag 0.00 4 WOWW. | Kostenart/Haben Benkionto/Soll V.
| 400620 " Kurs | Kurs) || (3200 i foeo 7 Bestellung O m:n.
Total gerundst :1: Hechnur‘gsbetrag 4006 20 4'00..6_.3'; ? Fibu abgeb. @ ,.ﬂg fl Dllﬁ’
MwSt-Berdehnung: Incl./excl, MuwSt-Anzeige: mit/chs ST /I_.ﬁengenein
Artiel Nr = Peoe kze-:rl‘ur‘g 1 Anz. Prais 2% MwSt MwSt Total in GHF| Ausst. Bast. Datum
e
Dianstleéstung: gz baili . 1 255,62 | 318528 < 318528 1005
..' -~
® _ P '
o\ A - . -
Material und SpSzam | EED] | | 113 | 51417 51447 1005
; N =/
. » - L 1
N 0.00 h Nr
Kd M

Personalisieren

Faktura Texte

Voreinstellung

Kto Haben/Kostenart

Kio SollfKonto
MwSt-Code

Faktura aus Auftrag

Anschiftan \:'breirwtallurg Buchhaltung - Bank Post VESR

Buchhaltung -

3200 2 MwSt1 B0

1020 wst (B MwSt2 [2.4
UB.0N K K

Artikel fir Dienstieistungan hDDL Arfikel fiir

Teoct fiir Dienstleitungen

Porta.

*. Porto [-

Mwat-Auazug'..

Dianstlaistlingan
gemidss
bsilisgandar ‘.
Natailabrachnana

Text fiir Spesan

Anmerkung:

Der genaue Wortlaut des Textes
und die verwendete Artikelnum-
mer flr Dienstleistungen und
Spesen werden in den Einstel-
lungen der Faktura festgelegt
(Faktura — Einstellungen —
«Voreinstellungen Buchhaltung».
Wenn Sie fur die hier verwen-
dete Artikelnummer einen Ein-
trag in der Preisliste vornehmen,

Wahrung, Rechnungs

Sugn 00, wird die MwSt automatisch
Materiat.und berechnet.
Spasan
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Lohn

Lohn

Neue Lohnabrechnung (1)

Mitarbeiter-Adresse fiir Lohnabrechnung

vorbereiten

Bevor Sie eine Lohnabrechnung erstellen,

mussen Sie fur den Mitarbeiter im Adressbuch

einen Adressdatensatz einrichten.

@®Suchen Sie den Adressdatensatz im Adress-
buch oder legen Sie mit «<Neu» einen neuen
Datensatz ein.

@Tragen Sie im Register «Persénlich» neben

L, die Kontonummer und den Brutto-Monats-

e bzw. Stundenlohn ein.

®Merken Sie sich die Bezugsnummer des
Datensatzes (KdNr, hier: 5).
@Klicken Sie am Schluss auf das Register

\\ <<L0hn>>.
- -
= Adrcosen # @ Kassa (F) Faktura (P preise [ (DD puimutirag (o N 2= Einstalt
~- R
1
= = = RE kel Ls| [ [se] [@]  [p] [ee] ol @
_____________
1 v Adie | g = Delail A
- = o = o |
Nex ke Q[ jomen Q[J1 A2z 0 Js Q p. - Persénlich 'k . Anmerkungan
kol Ausckeaig 12.10.2016 4112016 S L —
Anrede Brief

Grussformel Brief

Firma

~
2 Kontakie F~ ~ = o _
L | Sehr geehrter Herr Kuster o ~ ~Aamgrjungen ~ | Pers.Bemerkungen:
-
Hallo i b Frihera [T~ ==o
"‘“m / Adressen | TS~
Mit freundlichen Grissen | s—— | T % |
i i i Fakta»~_ . TE=sll
Mit freundlichen Griissan - ~ -
<

-

i

Firma Bezeichnung Fechnung ¥ Seo R ROV .
~ ~ s ~
Adressanreds Brief b So ~
Tital Herr Y Tllw“ Ty \“
Vornama/Name Severin Kuster E] Beilagen RN o l'
s Otto Milller Platz 12 Personlicha Daten S~ ’
Szt [0 St Gallen sa s Al . Geh.Dat. |6.61999 ERRLr T Yot F 550;
ot P AV N | T65-567-756-75 - e
. = KtoNe |ZKB 111.222.333.444
e ! @ Telefon b
Fax/Natel : 4 Diverses
Export Telefon Laufbe/Text | b B Karte b - Eintellung
e z Bamerkun,
EMalp | Web b ’
WWW 1 -
1
i
’
/,'
- s g
— @ Mo ® o O am @ »/@\2. unirsg ”ﬁ
ol "
_ S. @8 U Lohnmodul 6ffnen
’ . .
- ! ®Sie gelangen ins Lohnmodul.
? 1 '"'““"""‘"J‘ Wahlen Sie in der Ubersicht die Taste «Lohn-
Opersint = B abrechnung».
Loty

Offnen Sie hier die Lohnabrechnung. =
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Lohn

Neue Lohnabrechnung (2)

Neue Stundenlohnabrechnung

®Legen Sie mit «Funktion» — «Neu» einen
neuen Lohnzettel an.

@Tragen Sie die Bezugsnummer des Adress-

datensatzes ein (KdNr). Die Personaldaten werden
jetzt aus dem Adressbuch Ubernommen.

®Wahlen Sie Stundenlohn («<h»).

@Tragen Sie das Datum des Monatsanfangs
(bzw. der Abrechnungsperiode) ein.

® Jetzt kdnnen Sie die Stundenzahlen fir die
Tage des Monats einfligen (vormittag: VM; Nachmit-
tag: NM).

® Geben Sie die aktuellen Prozentzahlen fir die

\
~
~ I .. .
AN Zuschlage und Abzlge ein.
\s~
.
~

~

~
= @ Adressen ® Kassa ® Faktura @ Preise O Lager @ ;m{m @ Lohn

o ©
S =
Suchtext eingeber Q T ;rm!q. v Einstalidng|
4
’
Fyfnktionen
Lohnabrechnung @ ber 2016 3| |Funktiones”
e -~ / .

ID NR 5 " . """ ";'::';'"'""'"'""'""'"'""'""'"'""'""'"'/;':;'é;;“"'"'5".'0"‘;';"!'!";"'!'”";;"8'!;""'""'"'"""""'"Adressnummer elntragen
Name  Haw Severin Kuster Her  Edvemin. _ | Kuster 7
AHV. Nr. (765 N7 765 75 ‘~-~~ 5 suchtl]  Suchmodus sktiviersn

Lohn %5 5 4seo

%ﬁma 0T AL t'"ﬂiﬂ""E'"N'e'nip'r'[&i\h'z'eifé\ """""""""""""""" Stundenlohn wahlen und
s o Ubertragen

R - Acms e 1. Tag des betreffenden Monats

4.Nmmber2(ﬁ T v T T Ak MRS RRRRRY | v T AR RS AR AR AR 2 AL AR A R AR AR S
L4 .
(TR 3 oder der Abrechnungsperiode

20.11.16 Sonntag

05.11.16 Sames 21.11.16 Montag 2 ol Lohnzetisl drucken
06.11.18 smgf\ 22.11.16 Dienstag 3 o ol
071116 Momima S 3|2 23,1116 Mttwoch 3 x . o
081115 b I 24.11.16 Donnarstag 3@ ATDEITS STUNDENEINTIAGE
09.11.14 3 25.11.16 Fraitag 3 nmm’
101118 3 26.11.16 Sametag '
11.11.18 3 27.11.16 Sonntag
12.11.16 Samesag 26.11.16 Montag 3
13.11.16 Sonntag 28.11.16 Dienstag 3 E
141118 Montag 32 0.11.16 Mttwoch 3 2
15.11.18 Dienstag HIE 01.12.16 Dennarstag 3 =
16.11.18 Mitwoch s, 5
17.11.16 Donnerstag 3 \ z
18.11.18 Freitag 3 \ o
19.11.16 Samsiag \ Total 67 2
! 2
Berechnungsgrundlage b
26.30 28
0.79 1
219 27 100% | 2068
219 [ I R R R R R R R Zuschlage
Bruttolohn 31.47 67.00 2'108.49
Bruttolohn 2'108.49 e
<
Zulagen =}
z
]
c
=]
Abziige =
5.05 % 108.48
1.00/% 21.08
0.42{% 8.8 2 OAbzuge, AHV
% 0.00 3
0.00 a
o
136.42
Nettalohn, Auszahlung 1'972.10 @ concennineeneenein et Nettolohn
Arbeitgeber Kosten
136.42 E
2
0
136.42 <
el [ ST EEEE A R Berechnung der Arbeitgeberkosten
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Lohn

Neue Lohnabrechnung (3)

L P=E

Suchtext eingeben a

—

IDNR 3 Req Nr 4 ~<
~
Mame |frau Karin Miller Frau | Karin Mslier_
AHV. Nr. 738389.369.360 S~
BFM Nr. N RETTITIITY (I O OI O O O I TRy PRy .
Kento mm*.zs 7 S~o
~
Art oM ~
_ ’
Lohn - 6300
N
ﬁ*ﬂmmbedmﬁ =] 18 2016
Y
\
04.11.16 Fretag \ 2011.16 Sonmtag
05.11.16 Samstag \ 21.11.16 Montag
06.11.16 Sonntag 2211.16 Diensiag
07.11.16 Mortag ‘\ 23.11.16 Miwoch
0B.11.16 Dienstag \ 24.11.16 Dennerstag
09.11.16 Mittwoch 1\ 25.11.16 Froitag
10.11.16 Donnersiag '\ 2611.16 Samsiag
11.11.16 Frentag \ 2711.16 Soneag
12.11.16 Samstag \ 28.11.16 Montag
13.11.16 Sonntag A 20.11.16 Diensiag
14.11.16 Montag “ 30.11.16 Mittwoch
15.11.16 Dienstag L 01.12.16 Donnerstag
16.11.16 Mittwoch \
17.11.16 Donnersiag \
18.11.16 Freitag \
10.11.16 Samstag \\ Total
Berechnungsgrundlage ‘\
AY
X 28
% \
%o AN 28 100% | 2352
i \
Bruttolohn “
Bruttolohn \\ 6°300.00
Zulagen \
Aboge .l O
~
A | 505% 31815
1.00/% £63.00
0.42/% 26.48
% 0.00
%
407.61
Nattolohn, Auszshlung 5'892.40
Arbaitgebar Kostan
407.61
407.61
£707.61

~~

Neue Monatslohnabrechnung

®Legen Sie mit «<Funktion» — «Neu» einen
neuen Lohnzettel an.

@Tragen Sie die Bezugsnummer des Adress-
datensatzes ein (KdNr). Die Personaldaten werden
jetzt aus dem Adressbuch Ubernommen.

®Wahlen Sie Monatslohn («Mt»).

@Tragen Sie die aktuellen Zahlen fir die Zula-
gen ein. Der Brutto-Stundenlohn sowie der Monats-
lohn werden ausgerechnet.

Tragen Sie die aktuellen Prozentzahlen fir
AHV, NBU und BVG ein. Der Nettolohn (Auszah-

lung) und die effektiven Arbeitgeberkosten werden
berechnet.

®Klicken Sie auf die Taste «Drucken».

N

N\
— (A Adessen (K  Kassa ®  roua ® oo s \@‘¢\\erag
~
~

©

Lohn
~
A
A
\
= Fundigill] v Ensisiling
1
Funiftionen )
Ry o Adressnummer eintragen
- Sl fanater aufrufen
2 Suche, hmodus aktiviaren
----------- P Monatslohn wahlen

+ N Weuer Lonnzasi

~—

* Dunlﬂg Neuer DS gleiche I3

O Losehl] Adresse iBschen

3

£

=)

g

g

2

w0

=
0§Zulagen

T

§

=
Oué,Abzuge

3

L
O | Nettolohn

i:i ---------------------------------------------- Berechnung der Arbeitgeber-

£ kosten
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Lohn

Neue Lohnabrechnung (4)

Entwurf fir Lohnausweis (aus Lohnliste gedruckt)

Lohnabrechnung drucken

Jetzt kbénnen Sie die Lohnabrechnung drucken:
Das Programm druckt je nach Auswahl die
aktuelle Monats- oder Stundenlohnabrech-
nung.

MB_LOHN
? = T
> Gesam & (=) E
Seiten Als PDF speichern Drucken Papierf
Layout: | LohnAusweis pdf v | Anzeige: & = Seript ist angehalten \_E
Ax L -G de salaire - C di salario
E - de rentes - delle rendite
c TESS0TIETS N Ui Bty rocoen Wt U bt

BN - Mo S - WS

P . — N N S —

o 2016 £ 112016 31122018 e frierion i, eomieimcel
[ e bl s e o
H
Severin Kuster Monatslohnabrechnung
Qtto Mdller Platz 12 E
9000 St. Gallen MB_LOHN
1 —
1 X
Gesamt E2) = [l
Seiten Als PDF speichern Drucken Papierformat
Layout: [ ML Abre..ung Druck ~ |  Anzeige: 1 — f Script ist angehalten | Fortggtzen |
e et s i 17 s e Musterschule AG Ziirich 052317 1628
SolirD 1t v s ca st a7 s e Pelor Mustar
E T T m—— Platz 1 www.musterschule.ag
rasatam s e
Prestations I sderin 22 8451 info@mustarschule.ag

23 Anders - Aures - Alt
- G- Gerwe

3. Unvegelmissige Lestungen - Frestazions non périagiau
el eisturgen - Prestatens en espital - restazion i

Sren o

. Beteiiungureche gemiss Beblatt - Droits e partcips

. Merweltungsrserchicbungen - demrits des membres ¢

. Arere Letungen - Aulres prestations - Alte poesias
it "' =

. Bruttclchn toteld e — Selaive bt otal/ Rente - Sal

Beitrige AHVIVECIAIVINBLY - Corissions AVSIAUAI

™ peie g 2sue 101 Odentiche

arce professionnele 2 s
Prosicenza profesicnde 2 ssan 102 Berage o1
11, Mettalohn/Rente - Salaire net/Rente - Salaria
1 i Stsseebling Ubarteagen - A epielas ur b Sdarstic

12 Quellemteuerabnug - Retenue de limpét & a scuree - |

I Stundenlohnabrechnung

Frau Karin Miller

eoe MB_LOHN
N B (=)
L —-— B & E
Seiten Als Excel speichern Als PDF speichern Drucken Papierformat

Lohnabrechnung November 2016
Dalum: 4. November 2016
Reg Nr: 4

Layout: [ SL Abrec..ng Druck v | = Anzeige: ~1 = Seript ist angehalten

Musterschule AG Zirich 082 37 16 28
rgen— Allocations pour fras - Indenrita Fir Frau Karin Miiller Pater Muster
rm!t:!‘-:\:m;d.\mr\':m:vwmaih 756.360.368.969 Pl - musterschule.ag
1 Ree, Vespfegrm, .
1242 Horge - s~ i 8451 Klei info@musterschule.ag
1321 Reprisentatian - Repnt
Bruttolohn
forfettare  13.22 AN — VOIture - Autor
1323 Ubrﬁw— res - Altre.
n= e “ers Kinderzulage
133 Beitige e Viitbidung - Cortabusions au |
14, Weitere Gehaltseberiei:
e o s St G Herr Severin Kuster
Altre prestazion sccassone al Sne  Genene Abziige Otto Miller Platz 12
15. Bemerrgen 9000 5t. Galle:
Doseodons AHVIEQ n
vasers Ay
1 Ortund Datum - Lisw &t date - Luago e cata E:: NBEU
| BVG
|_ ol Lohnabrechnung November 2016
=1 Quellenstouer Datum: 4. November 2016
GOSLIEN Faem. 11
Reg N 2
Total Abziige
I Fir Hor Sovern Kustor
Nettolohn 765-567-756-75
Berechnungsgrundlage
Stundeniohn Grundiage 26.30
Auszahiung in den nachsten Tagen auf Konlo KKM-369.23.23. Feiertagsentschidigung 3.00% 0.79
Zuschiag fir Ferien 833% 219
Zuschiag fir 13. Monatsichn 833% 219
Bruttolohn 3147 Asbeilsstunden  67.00 2108.48
Zulagen
Kinderzulage
Abziige
AHVIEQ 5.05 % 106.48
ALV 1.00 % 21.08
100 =4 B Seitenans. e 042% B8
BVG % 000
Quellensteuer k] 0.00
Total Abziige 136.42
Nettolohn 197240
in dan nAchsten Taoen auf Konla ZKRB 111222 331 444
100|=| | =] Seitenans.
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Nur MedioBuro Plus
nach spezieller Einrichtung

~

Dateiablagen

Grundeinstellung

Dateiablagen

Sie kénnen zu Kundenadressen und zu Auftragen eine
externe Dateiablage erstellen, z. B. auf einem Server.

In der Dateiablage werden zentral alle Briefe, Plane und
Dateien in Ordnern abgelegt, welche zu einer bestimmten
Adresse gehdren.

Die Ordner kénnen direkt aus MedioBduro erstellt werden.
Zu diesem Zweck muss ein Serverpfad und je ein Haupt-
ordner (fur Kunden bzw. Auftrdge) und eine Anzahl Unter-
ordner in der Voreinstellung fixiert werden.

Es lohnt sich eine solche Dateiablage sorgféltig zu planen,
damit spater keine Strukturdnderungen nétig werden. Der
Pfad darf spater nicht mehr gedndert werden, da das zu
erheblichen Problemen beim Auffinden der Ordner fiihren
wurde.

Grundeinstellungen vornehmen

®Wahlen Sie das Register «Einstellung».

@Offnen Sie das Unterregister «Dateiablage».

®Tragen Sie hier zuerst einen Hauptpfad ein.
Dies ist der Name oder die IP-Nummer des
Servers oder der Netzwerkfestplatte.

@ Geben Sie die Namen der Haupt-Ordner flr
die Kunden und fur die Auftragsablage ein.

®Geben Sie die Namen der Ordner fur die
erste Unterebene ein (jeweils ein Wort ohne
Sonderzeichen und Leerschlége).

= @ Adressen ® Kassa ® Faktura (D Praise Onge( numg @ Lahn @ VESR (Df) pra 5= Einstellung -
1
e ¢
= (M P e
— rd
7
Firma Untarschriften Post/Bank Anzeige Import Registration Passwiérter Lag Dateiablaga
L3
1
7
Plade fiir Dateiablage &
Nechstshends Ordiner werden als Datsisblags fiir Adressen und fiir Aufirage ersteit PXd
-
- = -
- e —
Mac: (zB. afp://182.168.1.2/ Win: ;Vo\ﬁmsName\
A
serverled  @elp//192.168.1.100/ | .- FACIE-2BIG | o
o . .
Adressen \ Bristablags Auftrige
",'ﬂ-’ﬂ‘bfﬁd auf die 06_Kunden 4 13_Auftrasge
.--ABlage {auf obigem } deben Pladangeben @
..... Server) ® [ A
‘ -
’
Urdnem'qmé.; Briefe Eingang
e -~ -
JEyCashe Mails Ausgang
Ordnername 3 Rechnungen Ma1erial‘.".
} Ordnamame & Material ~ ~ Progranim
Ordnername 5 Flegistraiion ! :
Ordnemame & Aubgang
Her.n:str erungstext TolFl
--#-- Cut Herg --—-- H :
H Test H Instaf
s i iy g B A5
Regiptrierungstext TolFlle |"un§1 Win Trol F”"u:;
— Cut Here —- s
Trpi Payment Certificaté o
: Tres, File” Plugin.
Pfad Anleitung Plad sinfligen
Pfad zum Server 6 Unterorder Hauptorder Auftrage Plugin i Server
oder zur Festplatte testen/ :aufrufen
(Mac oder Win) " installieren
Zertifikat des Zertifikat des Angeben des

Hauptorder Kunden Troi-Plugln (Mac)

Troi-Plugln (Win) Hauptordners
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Dateiablage flir einen Auftrag
erstellen

Dateiablagen «Auftrag»

Der Zweck dieser Dateiablage ist das Speichern von
Unterlagen zu einem bestimmten Auftrag. Der Haupt-
ordner des Auftrags tragt immer einen Namen mit der
Autragsnummer am Anfang (z. B. «<105_Modellbau»). Im
Ordner werden die vorgesehenen Unterordner angelegt.

Achtung: Das Register «Auftrag» wird nur angezeigt,
wenn das «MedioBiro Plus» - Modul aktiviert ist (s. S. 12).

-~‘@

Ordnerstruktur zu einem Auftrag anlegen

®Offnen Sie die Eingabe im Adressbuch.

@Offnen Sie das Unterregister «Auftrag».

®Klicken Sie auf die Nummer eines schon vor-
handen Auftrags.

@Klicken Sie auf «Ordner erstellen».
MedioBuro erstellt auf dem Server die Ablageordner
gemass den Voreinstellungen (s. vorhergehende Seite).

®Um die Ordner im Betriebssystem anzuzei-
gen, klicken Sie auf «Ordner anzeigen».

-— o —
(A) hsressen ® kasse ) rakours (P)preise Oager (O pumairsg © obn ) vesw oTA 2= Ensalung —
P
— = [Pl E EH kel [ F [ [al
i -
T
e 1 |Q e BT B = Funktion ||| v Einstallung]
[
1 &
1 Adrir [ Detail a
1 Auftrag
Emslung Q| Pragsemailing CH Zeichen
Markierungen Q[ joMn Q[ /1 Q]2 Q13 Q[ &p ® Persnlich b
Erstaling/Andenmg 211201 ey Auttzag / Dlensticistungen *+ AU Nouer Aufirag/Autirage sufrufen
Ao Kontakie ¥
L | sehr glenrte Frau Muster T I
Anrede Briet L it , Auftrsgsiste 0000 L e=m T TS sl Ablage Datanbank Ablageordner
\ Du Pander Aktuall Nr  Auftrag_ == Tour o axtamnas Lautwark
- 105 o= e Hapsz 124142 T —
Grussformel Briet L | Mit fraundlighen Griissen Sie =z ~
B For 1 Aussislurgsgesslung 2013 121112 ~ | Ablagsordner
ou N |* swtemes Lautwerk
Firma Mustersg ) ~
L3 it
Firma Bazeichnung Abtsilung Py Auttrags
\ 105 Modellbau
Adressanrede Briaf b -
" S S Prad
Tital Frau N \
. 13 Aufirasge: 105 MusterdG
Vornama/Name pri Mus'lar\\ H Bailagen P Y H
» \
o Harnbiinlweg 2 S N 2
5 1831 Seiemes-D'Albauve oy = Mailing ¥ 1 + Ordnar ‘ Erstallen -
PLZ, Ort < ’ @3
s Schweiz ™ @ I .
Auftrag ¥
& §s Dmner“ Anzeigen o,
Telafon 1 1111111111 2 058 49 10 85 1
Toeton p
FoxNatel | 3|001001001 0f 4 " A
amposare Dataills
Export Telefon LaufMr/Text L, Musterschule AG Mustar 8 Kerte I D/a |
Ewmall |+ *|post@imm.ch L e :
EMalp | T et b o LA Dmngr“ Auflisten ..‘.
wwwi | > - N 5
.~ x| Fixieran
www 2 - ~o
- = Ausgang N
-
.- \
Adrassen | Gruppen  Rechnung  Lieferschein | Registration - 1
.- > Eingang 'l
-
Adressgruppen + new - .
- y 3
-
KdNr Gruppe Grir o= > Programm
Q[ 1 |[MusterAG J - ’,—’
-
.- > Material
P Bild. ped : 20.08.2013
- - =
’
.
7’
’ =
< o
)
Material
ap— » [ 105_MusterAG > g Ausgang >
~ » » Eingang 3 .
™ iCloud Drive .
) L v I Material 5 Ordner Inhalt anzeigen
= ”
El Lacie > » B Programm »
> >
Dokumente i I
& ; i Ordner zeigen
e} im2 » >
> » H
= Desktop H
' . Ordner erstellen -
0 Downloads S
42 Programme k
»
@ AirDrop ¥
’ >
Gerite
>
= iMac N
»

[Z) Macintosh HD

1 Objekt, 2.7 TB verfiigbar
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Dateiablage fiir Kundenadressen

Dateiablagen «Kunden»

Der Zweck dieser Dateiablage ist das Speichern von
Unterlagen zu einer bestimmten Kundenadresse. Der
Hauptordner tragt immer einen Namen mit der Kunden-
nummer am Anfang («1_Muster»). Im Ordner werden die
vorgesehenen Unterordner angelegt.

Achtung: Das Register «Beilagen» wird nur angezeigt,
wenn die Markierung unter der Taste — «Einstellung» —
«Beilagen/Ablage» gesetzt ist.

— Wi o B men
&%

N ?—
M- Eogn =
\

= z‘

® Proise OLEW!

BRI D B

DI} ouauttrag

Ordnerstruktur zu einem Auftrag anlegen
®Offnen Sie die Eingabe im Adressbuch.
@O0Offnen Sie das Unterregister «Beilagen».
®Klicken Sie auf «Ordner erstellen».
MedioBluro erstellt auf dem Server die Ablageordner
gemass den Voreinstellungen (s. vorhergehende Seite)
und schreibt den Pfad ins «Pfadfeld».
@Klicken Sie auf «Inhalte anzeigen».
MedioBuro sucht die alle aktuellen Inhalte des Kunden-
ordners und listet sie im Anzeigefeld auf.

®Um die Ordner im Betriebssystem anzuzei-
gen, klicken Sie auf «Ordner anzeigen».

@ Lohn @vssa oTA =

8= einsteliung

ksl B [ [e

= Funktion | v Einstellung]

1
A 7
1 AdrN AT
v i i Beilagen extern
Eintsilung Q| Pressemailpg CH Zeichen
Markierungen Q[ Jofen Q \‘ 172 Qs Qe @ Parsdnlich b @ Ablage-Datenbank (Ablege fiir Dokumente, die extgnespaicheileind) _ Ablage-Ordner
Erstellung/Anderung \ 3112016 0| | ——— |-, _.-=" -
-
Kontakie » -
AmedeBrist | | Sehrgeehrts l‘ral. Muster ors ot o T Teal el biggeordner aut sxtemen Laufwarken
- ~
1 o Pendenz b W - e ERdN
Grusstormel Briaf L M\lf'aunuhn‘mn\.msﬂar — L seesccesadlonsessasserasssnssssnssesasssnssesqessaresaveccanefootocee ° 96 Kunodh:1 Musierse
\ i ) Fakiura b P 3
s eeaniE \‘ ~ eesectereeseecsereaseetarrreseeraressstesaressasararessasiartisas @ *+ Otdnfl] Ordner erstallen
= Rechnung » 2 g N\
Firma Bezeichnung Abteilung Muster  \ ’ =
k4 AY
e 'y RS IR S RO @ ~ ol
Titel Frau \ Il
\ . . o il
Vomame/Name Ll ST = Bailagen } -k'.' Temporéire Datsiliste )
Swasse Hemmbit e 1 P moo000000000000000000000000000000 00 K0 o [ Ordnee Kﬁs"e anzeigan
A = ¢ Mailigg b 2
PLZ, Ort - 1831 Sciarnas-0 D= L’ 3.‘.‘,99 5 71 Faioren \\
Land FECE ~L- st B \
o Autts > e
|52 =~ Briaf SPro.pdf : 08.03014
1 5 o 1
Telefon 1 1111111111 2 056 491095 K S h
Fax/Natel 3 001 001 001 Of 4 = Mails Vi
Export Telofon LaufNefText |~ L Musterschuis AG Muster | & Ko b ol #
EMal |* ¥ post@imm.ch R ZRactengen
EMalp | Web'h
o = Matenial
| | A S .. . @ Biidpsd :17.08.2018
WWW 2 +*
P > Registration
Adressen  Gruppen  Rechnung  Lidlerschein | Registraton -
& K > Ausgang
Adressgruppén + vl
m!m..n.;uw! Grie &
Q[ 1.7 Muster AG 1 1| (g
Hauptorder fir  Taste «Haupt- Ordner im Ordnerinhalte
diesen Kunden und Unterordner Betriebssystem im Anzeigefeld
anlegen» aufrufen (anzei- auflisten
gen)
Anzeigefeld
mit aktuellen
Ordnerinhalten
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Adressbuch Ad reSSbUCh

Formulare: Kurzbrief drucken (1)

In den folgenden Schritten wird gezeigt, wie Sie
eine gespeicherte Adresse suchen und einen
Kurzbrief drucken (entsprechendes Vorgehen
gilt fir alle anderen Formulare).

Suchen

® Starten Sie MedioBiro bzw. wechseln Sie zur
Hauptibersicht.

@Klicken Sie ins Suchfeld und tragen Sie den
gesuchten Namen ein.

®Waéhlen Sie «Adressbuch 1» und klicken Sie
auf die «Suche»-Taste.

Falls ein Warnfeld erscheint, klicken Sie auf «Suchabfrage
andern» und geben ein anderes Wort ein.

, @Falls mehrere Datensétze gefunden werden,
wird die Liste angezeigt. Klicken Sie auf den
@ Verbindungspfeil in der richtigen Adresse.

Sie gelangen ins Eingabelayout. =

B asressen (K) assa () rataurs (F)prase Oager Oovmtrms (L) 1o

{+]+]
[

-~
-~
~
~~

MedioBliro T
Plus i Einstellungen S 15.02
Ubersicht - Q DI in allen Dokumenten P
—Y =
# &) Adressbuch 1 Kundendats: 5U°“fe"i| muster - -~ L B -*1 Suche, .l\é Funkton
S' E ® PR Suche den obigen A}aﬂmm: g v N

o 5 ESSBUCT £ versanaass / Adressbuch 1 . \

2 ® Postieitzahlen v @ """""" g

1

1

\\Jl ;

’
’
U
4
4
4
4
4
4
’
’
'/
4
,’
4
,/
,/
.
,/
7’
,/
,/
’/
’
= @Mressen ® Kazsa ® Faktura ® Praise OLager Dl_f;uftrsg ® Lohn
[ ] o =
= i A ST H s Rk e -] R R
’
’f
muster a =Nt Alle ‘ = ‘¢" = Funkim’ v Einsti
kd

= = Verbindungspfeil dla ga  ala - ila dla la il ila
- s ‘name Name Strasse PLZ ort

Telefon Hatal Kd.Nr. Gr. a3 Einteiflung
-
-
052 3171257 2 pial AG Sabine Muszter Uraniastr. 322 8000  Zirich ZH Kunda 1
AY

Herbert_ - = = -Mustegmann Kirchenweg 2 8500 Frauenfeld TG Kunde 2
S
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Adressbuch Kurzbrief drucken (2)

Anmerkungen zu den Korrespondenz-
Formularen
Kurzbriefe und andere Formulare werden zwar
im Adressmodul angezeigt und kénnen hier
gedruckt werden, die Briefinhalte werden aber
im Dokument MB_Brief.usr gespeichert. C
Obwohl also immer die gleiche Eingabemaske
angezeigt wird, kdnnen Sie beliebig viele Briefe
pro Adresse speichern.
Die zu einer Adresse vorhandenen Briefe

/ sind im Portal «Briefe intern» aufgelistet und

kénnen dort direkt mit der Pfeiltaste aufgerufen

werden.
Wenn Sie einen neuen Brief anlegen (nachste

Seite) wird dieser in diesem Portal aufgefihrt.

® Uberpriifen Sie die Adresse und klicken Sie

auf das Register «Brief».
® Alle bisher zu dieser Adresse gehdrigen

Briefe werden angezeigt.
Sie kdnnen durch Klicken auf den Verbin-

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|' dungspfeil aufgerufen werden.
2 Einstaliung

(E e DL/Auttrag )

-(=r----

= (A acressen Kassa (F) rakturs () preise
- = P’ B H ke [is] [rx] s8] ]
=
1 . .
muster Q = [ 4t Ale . = =| Funkioﬁ“ v Einuhllg
1
1 ’ L] Detail o
¥ e[ 3
_ ) Brief intern
Eintailung Q| Kurge Zaichen
Q Qx4 Q Q q Parsanlich b
Markierungen Elnen 1 2 a Exp. @ ® Nr Bt | Batal Einteilung
Erstellung/Anderun 8402016 7.11.2016 ar
i . II Kontakie b 07.11.16 Lieferung Weihnachisdehoration Lieferschein
L I5ehr geehrte Frau Muste: 5
e ring 4o aeenne Frau uster o 11.10.16 Mmeilung: Farienatwesenhait Kurzoriet °
7 D
L ! Pandenz :
Grussformel Brist L | Mit freundiichen Griissen P e TR
i » 4
|\ | Freundliche Grisse Du @ Faltura :
U :
Firma \ Beispisl AG TEEETl | @
Firma Bezsichnung S Rt T
\ .
. v
Adressanrede NS Brief p
Tial P
-
Sabine S Muster =-" »
Vorname/Namea St = Bailagen
i Uraniastr. 322
ari = Mailing b
Pizion |+ |2000 Zilrich ZH =
Formulartyp

Ve.rbindungspfeil
Brief aufrufen
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Adressbuch Kurzbrief drucken (3)

-

Formular ausfiillen

Anmerkung: Sie kénnen keine Eingaben in ein leeres @ Offnen Sie das Register KB (Kurzbrief)
Formular machen, ohne vorher auf die Taste «+ Neu» zu ®Klicken Sie auf die Taste «+ Neu», um einen
Klicken. neuen, leeren Brief zu erzeugen.

@Fdullen Sie den Brief aus:
- Titel (Betrifft)
- Markierungen
- Beilagen und Mitteilungen
Sie kdnnen passende Inhalte auch direkt
aus dem Textbausteinverzeichnis (rechts)
mit gedrickter Maustaste ins entsprechende
Feld ziehen.

Klicken Sie unter — «Funktion» — auf «Dru-
cken».

= F (®) Kasen Fulml's (P preise e (0D pLiautreg © Lobn 8= Ensl
- = @@k{ e B S SN & 8 H

’ S~ N Kurzbrief .~' 3 Auswahl
Vi ~ B 1
~
l’ Belsplel AG SN 1 Muster AG Ziirich ~ 1 Tsx\lnustsmn
i ~ Baustein spsichser: Kliicken Sb auf die Taste mit dem grinen
’ Frau Sabine Muster S e S ) Ll
H Uraniastr. 322 Ss Muster AG Ziirich Ngistein in Brief (bernehmen: Kllcken Ste siaml inden Texts
8000 Ziirich Vg Petar Muster ihn mit ged @
” N Platz 1 :
1 N 8451 Klainandelfingen nteflung Textbaustein
5 S 0525171628 . oo, g
‘ WWW.musterschule.ag S Misteilung sende ich
Kurzbrief S Info@musterschule.ag ey |mmr£; cr Um:rhgﬁn und die herzliche Entadur
N g =
N :
: . . ; 8
Datum: | g7 11,2018 ” :
i : . i i Anordnung der Adresse |
Batrifit: | Einladung zur hausmesse - [ B’ Mms,,,\ {links - rechts) g
-~ E
el caes @ HEHES i Messsiabl] 5 \:,d,mw —
Brisf/Fax/eMail vom L n g
~ el inhalt in alle -
Ihren Wunsch Zur Erledigy @ rufenen ¢
i gung sitza
e g/ ZurPriffung o o
AN 7 S Brief 1
Mit Bitte ur{Huckgahe Zur Unterschrift ‘\ s 1
- 2 Nr.
Bitte besprachen mit | Mit bestsm Dank zuriiclty
Bitte anrufen E‘\ 1 ‘\ + i
[ X
Beilagen W \\ a LM;.
4 . 5
- Unsere Prospekte N » xS | oo gfagennisachen [ =+
Praislisten \ ’ + i
- Anfahrisplan \ 43 Einladung zur Y
Pid N pig : B
/f \\ ,, -1 Mittelung: ¢
’ - 5 Y
ittafl See-- 4
Sehr*ehrta Frau Muster AT R_ .......
unserem T 4ch sanda ich lhnen dia gewiinschtan Unterlagen und dis ¥ uﬂﬂ .......... E
herzliche Einladung zu unserer Hausmesse. Bl ooooo0000s ;
lch bin sicher, dass Sie atwas fiir Sie Passendes finden werdaen. Wir beantworten geme alle Farager
wenn wir Sia an unserer Hausmesse begriissen dirfen.
N Funktionen
\
N =
N |)_<|
~
~
SO .
e }—)“l_ Suchmodus aktivieren
~— :
it i A e }_;n'_ Suchfenster anzelgen
~ -] o s
] ~
~
~

3 N
Muster AG Zirich

\|
o nn_ Brief drucken
k
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Adressbuch

Kurzbrief drucken (4)

Textbausteine

* Inhalte von Feldern kénnen mit den Exporttasten (TxBSt)
ins Textbausteinverzeichnis exportiert werden.

+ Textbausteine kénnen mit dem Mauszeiger mit gedriick-
ter Maustaste aus dem Textbausteinverzeichnis ins
aktive Feld gezogen werden.

Detailinformationen:

+ Die Empfangeradresse kann mittels Markierung links
oder rechts angeordnet werden.

+ Als Absenderadresse kann durch Einstellen des Wabhlfel-
des die Adresse 1 oder 2 verwendet werden (vgl. S. 10).

+ Der Adresskopf (Briefkopf) kann fiir die Verwendung von
Vordrucken weggelassen werden.

» Wahlen Sie bei der Unterschrift eine Nummer. Der ein-
getragene Namen der betreffenden Mitarbeiterin wird
eingeflgt.

(Diese Voreinstellungen kénnen geéndert werden mit
«Ganz zurick» — «Einstellungen». Die Namen kdnnen in
die Rubrik «Unterschriften» eingefligt werden. S. 10)

+ Falls Sie mehrere gleiche Briefe erzeugen wollen (Serien-
brief), kbnnen Sie den Inhalt des aktuellen Briefs mit der
Taste «Kopieren» in alle anderen aufgerufenen Daten-
satze kopieren (vgl. nachste Seite).

...................................................... EECs TSNS snTsITRTESERRERRRRERRE | . .. Zurlck zu Ubersicht
=" (R acressen L ® Kassa ® Faktura ®Pre|se OLager nmunrsg © Lohn
P— :
B —————— ... Formularregister
BB B E e 8] o bl il
e a R B = Pk S Funktionen, Drucken
Kurzbrief
Beisplel AG 1 Muster AG Ziirich Textbausteine
Frau Sabine Muster e W E:I\;!lmﬂ speichern: Klicken Sie auf die Taste mi
_ Ui 382 Muster AG Zirich Baustein in Brief bemehmen: Klicksn Sie inm:
< shrich :fw Muster Sia ihn mit gedrilciter Maustasta ins gawiinschty
ate 1
8451 Kleinandelfingen Eintsilung Textbaustein H
oszarr 1828 e----Textbausteine
‘\ www.musterschule.ag Mittellung || Entsprechend unseram Teisfongespt
Kurzbrief . info@musterschule.ag g = geniinachien Untariagen und die hes
N . rzbrief e b mmassa Ab
« D ettt -Absenderadresse 1
~
Datum: | g7.11.2018 E O — Oder 2
@-rrinung der Adresse
Betrifit: Einladung zur hausmesse » TxBSE ‘ Adre) (irks - redufeh = o o, .
i ; B SRR R AR AR A XX SALTS Adresse links/rechts
X| Telafon/Basprachung vem b 0712018 Zum Fotokapieren sastab | @dresskont anzeigen
Brief/Fax/eMail vom L Zu Ihren Akten T :
m sl Briefinhalt in alld * - . .
Aut lhren Wansch Zur Erodigung B o™ Briefkopf ein/aus
Zur Orientierung/zur Stellungnahme Zur Priifung hoplarss ° - -, W . .
i v Rk o = e ] e Serienbrief erstellen
3 Nr. .
Bitte besprechen mit Mit bestermn Dank zuriick @, B . f
o + W @ rietnummer

Beilagen

- Unsera Prospekte » sl

~Prislisten

- Anfahrispian ¢
ik

Mittsilung

Sehr geshrte Frau Muster

’“Bmi&

Entsprachend unsarem Telsfongasprich ssnde ich Ihnen die gewiinschten Unterlagen und dis “ D"'%_i .
herzliche Einladung zu unserer Hausmesss, [ ) S
o bin sicher, dass Sie atwas fir Sie Passendes findan werdan. Wir beaniworten geme alle Faragen, § 3

wenn wir Sie an unserer Hausmesse begriissen diirfan.

Mit freundlichen Grissen

@ Muster AG Zirich

Briet anlsgen/idschen

Neuen Brief erstellen
Brief [6schen

Einladung zur

** giteiung:

Brief anzeigen

Inhalt des Feldes
ins Textbausteinver-
zeichnis kopieren

Rechtschreibe-
prifung

Unterschrift wahlen
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Adressbuch Kurzbrief drucken (5)
Serie drucken

. Serienbrief drucken
‘ Wenn Sie den gleichen Briefinhalt an verschie-
IR © Al (yum-. (O | dene Adressen versenden wollen, kdnnen Sie
__‘_ = S den Briefinhalt mit der Kopiertaste in alle auf-
. = d =T = Ls] [Fx] \‘ gerufenen Adressen kopieren.
e n T ) ®Rufen Sie die gewlnschten Adressen in der
2 ! ) Liste auf.
g S ala aal ila vila : . ; 5
—ore T e e e @Klicken Sie in eine der Adressen und wahlen
: E S 1 Kustr Sie das Kurzbrieflayout.
N a ine s i . h . .
LR i N - =" | ®Wahlen Sie den Brief oder klicken Sie auf
052 3171258 3 =t~ Baispiel AG Karin 1 Miiller i K
011 111111 1 4 > Jenny :'Nalsel «Neu» und erstellen Sle den KUerrlef.
D aN7izse oiesssans e fwee | @Klicken Sie auf die Taste «Serienberief». Es
: werden jetzt soviele Briefe wie aufgerufene
H Adressen (hier 5) erstellt.
1 . . .
Aufgerufene Datensatze (5) ! ®Klicken Sie unter — «Funktion» — auf «Dru-
; cken» und drucken Sie alle Briefe.

K Achtung: Wenn Sie mit den Layouttasten das Layout
wechseln, wird die «Aktuelle Briefnummer» geléscht und
muss durch Klicken auf die Pfeiltaste wieder eingetragen

) werden. Drucken Sie die Serie darum unmittelbar nach
/ dem Kopieren aus.
4
H
e e l= weloeis ] ] [ss] o]
Baizpiel Q e ,'t [ B
i‘ 1
: it [ ] Briefe kopieren
Beisgeme 1
Frau Sabine Muster Abwes Soll der Inhalt des aktuellen Formulars in alle (5) anderen
Urangastr. 322 Musts aufgerufenen Datensétze kopiert werden?
B8000Ziirich Peter Es werden fir alle Adressdatensétze neue Briefe angelegt. Dies
\ :‘;‘f. kann einige Zeit dauern.
1 es281 aaeg o
1 W Peas ~
Kurzbrief \ i L7 h
\‘ JRe Abbrechen m
Datum: | 11.10.2016 [F2| ‘\ ,', ' \
Betriffi:| Mitteilung: Ferienabwesenheit Y ATCOE | ficeeee ?.2wr‘::fr}f;wmsse “
Telefon/Besprechung vom L+ Zum Fotoknp\ié(en 4 MHM i M':?*D:’fa"ze'g'" ‘\
X Brief/Fax/eMail vom L |09/11/2016 Zu Ihren Akten \\ Briefinhalt in alle ‘I
Auf lhren Wunsch Zur Erledigung \\\ & sa;nﬂ st :
S kopieren ,’

Zur Orientierung/zur Stellungnahme Zur Priifung N
~,
Mit Bitts um Riickgabe Zur Unterschrift Y B \ * Se = F q “
= Funl
Du = :
Bitts basprechen mit Mit bestem Dank zuriick -~ ’
Se=-- + New Sl
_ - Funktionen

Bitte snrufen
\
Bailagen Y a L‘m”ﬂ 2
- Abwesahsiten Mitarbsiter Taballa I [ — -
<
~ -
S== i Mittaiung: /'7,5 ‘Suchmodus aktivieren

!
v Suche ‘ SBuchfenster anzelgen
\

\
Mitteilung 3
Sehr geehria Frau Muster ~xast \
kjasdasd asdjhsd asdikad adsalk souqweq w — i qeuiqwe asdd L D’Mf{i o o ' S

as
ascjdasd asdiuuzqwia adskjsdh aBuzzada asdkjahd alk. asckjdhakisd asdkasld] asdin dsiuaws
adsjkds wasusa auzasd ssdjadns asdkjasd adsieqewqu asdasdjh asd] kids kidksid giwsiquue sdisd
sdjknad
dmndasda asdkjxasd diuwe asd
dainasdlkad asldiasda sdasdadiuasda d&ajadlxaad dasldknasd

Mit freundlichen Grilssen

1| Pater Muster

Musterschule AG Zirich
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Adressbuch

Serienbrief
Mailingliste

Mailingliste: Die Liste halt fest, an welche
Adressen Sie Informationen versandt haben.

Nach dem Versenden eines Serienbriefes
kénnen Sie den Versand in einer Mailingliste
festhalten:

®Suchen Sie die gewlinschten Adressen in der
Liste.

@ Offnen Sie den Serienbrief, schreiben und
drucken Sie den Brief (Serienbrieffunktion auf
vorhergehenden Seite).

®Offnen Sie die Eingabeseite.

@Wahlen Sie das Unterregister «Mailing».

®Fullen Sie die Felder der Mailingliste aus:

* Nr: gemeinsame neue Nummer

* Datum

* Einteilung: Weihnachtsversand, Werbung ..
- Titel

* Beschreibung des Inhalts

®Klicken Sie auf die Taste «Speichern». Diese
funf Informationen werden in allen beteiligten
(aufgerufenen) Datenséatze gespeichert.

@Sie finden den Eintrag in der Mailingliste.
®Sie kdnnen jeweils alle Adressen mit diesem
Eintrag durch Klicken auf die Suchlupe am

Ende der Zeile aufrufen.

—
-— —
(A) adrosaen (®) xassa (F) raicura (P)preise (Oisger (O ouinutreg © vobn 2= Enstelling —
- = PRI EH kel ksl [o] ol [e]
1
Beispiel \\Q R B = Funktion | v Einstailung]
1
1 v AdrNr Detai
\ 4 e Einteilung: Gruppe, Mailing
Entelling | Q[ Kunde y Zeichen| admin
Marklerungen | Q. [] Offen l‘ 18[Jz Q13 Qe (W Persbnich b @ Y Meldung
Erstellung/Anderung 12102016 'y | (9412016 0 B |
L | sehr gestvts Vigu Welser Kontukiu ¥ . S . ag
Anrede Briaf s ‘E\ G Wollen Sie den Mailing-Eintrag (unten) in alle aufgerufenen Qi e
Hallo \ by Pendenz b Adressdatensétze (5) einkopieren? alle
aufgerutensn
Grussformel Briaf | | Mit fraundichen Grdgen — DS vertellen
- »
Mit freundlichen Smss\r\ Bu ® Faktura
—————
Firme \ - " ~~.
Firma Bezelchnung ‘\ L e ~o
. s S :
Adressanrede . Brief b ~o —
. . avodcnen | (LN 5 E""Id"di
7 h = B
Vomamaiame | |Jenny Waiser Bailagen b G ——
Eigenheimweg 67 D_ \
Strasse k A
~ = 3
L8400 Wintsrthur ="~ > Mailing b = Laseh .
PLZ, Ort = ~ \ .
~ ~
vt Bl e Wailing
011111 119 111 s U Mr
Telefon 1 2 A
Telefon b \ ' 8 s
Fax/Nael | @ 4 NA  Dewm Entsiung  Titel Inhalt R = Spel :
* P " " N .
Export Telefon Laufhir/ Text L s Karts ¥ 12 G Malig Minsilung ‘secknaa dasiinase ak) ’ 0 Loschenl] :
. /s d
E-Mall + L :
\ 2 2 il 7 H
Emap | ? weo b | Eintail. |Mailing ’ =
4
w1 > '\ ,
wwz | > o 2 Malling
. & .,
\ }atum 08,1116 v TR
Adrassen | Guppen  Rechnung | Liefarschein  Regisiration \ ’
N ’ Mizeilung
Adressgruppen + we N H-‘.:guﬁng
.
KdNr ark asdqnsda
— - S Tital dasiidhasd
\\ akjdhad
adsh
N
N His
Mailingliste ~ ~~ Jfamdinsaa b
Seo ¢ | daskjdhasd
Sso akjdhad




Adressen Pendenzen und Kontakte 1

Pendenzen und Kontakte Pendenzen eintragen
Zu jedem Adressdatensatz kénnen Sie eine ®Offnen Sie im Adressbuch die «Eingabe».
beliebige Anzahl Pendenzen und Kontakte ®@Klicken Sie auf «Pendenzen».

erfassen. Kontakte sind datierte Anmerkungen | Die Liste der Pendenzen zu dieser Adresse wird ange-
Uber alltagliche Geschaftsvorgéange (Telefonate, | zeigt.

etc.). Pendenzen sind Anmerkungen, welche-
bis zu einem bestimmten Zeitpunkt erledigt
werden mussen.

®Klicken Sie auf «Neu».
@Tragen Sie in die neue Zeile die nétigen
Angaben ein.

Pendenzen und Kontakte werden auf der Start-

seite angezeigt. Kontakte eintragen

®Verfahren Sie fur Kontakte ebenso mit dem
Register «Kontakte»

t

= Adressen ~,®Kﬂm ®Fnlml'n ®Pmm @mw @numm @m-. S Einstaliung
i. PsE sEEsm EES

bl - :
Eintsilng | Q] Kunde NEi H
Merkionngen | Q. Toten Q51 QTEAQ s 1 habaseh b Objeit Tiest
A il PSR M., 3011, |12 Sitzungstermin 10:45 + NQTP
Anrede Brief Aktuell Kommissionssitzung im Sitzungszimmer aPW ) e
. Pendenz b mim m == == = m == == m—mm e = :
Brief Mit freundlichen Grigetin : H Di,11.10. |[]iAdressen der Gruppe 1 anpassen -FL" =S < 7.10.16 10:58:08 Uhr
B Faktura b i i ] it e :
Firma Baispist AG
Firma Bezeichnung i
a . B . 3
Sabine iy - . :
Mi, 30.11. [ Sitzungste@pin 10:15 + J"T.
o O L A N AN 5
zon 000 Adusll missionssidtag im Sitz ~o !
Land 'larminm @ < ° = _—”
- - N == Sk | - -
‘ Di, 1. 10. dr der Gruppe 1 anp LAL § T DTUNE MEEDE Ohr | {
"""" Aktuell ¢ & Bneuf Fr. Muster vorh 7.10. i oPW §
Aktuell N Termln.'.'r_:: i
¢ Erledigt v : :
2§ I > B ° % 53 € 5 25 29
S | Verschoben | S & = @ °g E e T2 29
=1 | s O [ 35 © =] N G N 3
© i Absage | 2 ¢ 5 T g 3 k! ] 2
=% | ) 3 c X I = N:o L c
gl ) s 5 O c 2] = ° G 3 ©
{| Bearbeiten... | ' e 5 5 o g 5 kel z
i 3 <
........................ £ T 5 3 > il &
E ¢ T = g o
£ = & s
g2 5 :
o N
' g
N S

o TG:AE: lonssitzing m & i 50112616 el ] i - vl
Anreda Briet &
2

Grussformel Brief L

Firma B
Firma Bezsichnung

. Bl b
Tral Frau
Sabine. +Muster (] Bellagen P
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Adressen

Pendenzen 2

Aufirige

Anzeige im Start

®Klicken Sie auf die Taste «Zurlick».

®Wahlen Sie das Pendenzenportal in der
«Ubersicht».

Hier werden die eingetragenen Pendenzen
nach Dringlichkeit geordnet aufgefihrt.
Pandanzen Letzte Kontakta _ Bestelleng = a Rechnungen
O _---""" . .. . "
@® Aok . S @ kil Bgmerkung: Mit dem Meng <<E|n’Fe|Iung>> oben konnep
: : S die verschiedenen Kategorien (hier «Aktuell») angezeigt
e s : e | werden. Die einzelnen Eintrage kénnen mit dem Pfeil am
.10 Adressen der GruppE'E 2 Beispiel AG e d .
orse; Jor | IR s [owenc o o] Ende der Zeile aufgerufenen werden.
t v : : L]
: Pk PN
> \
1
H 1
H 1
= \
: 1
1
R 2 5 1
: : : : : 1
: F : : !
: H : H H 1
: o HE : \
: : : : : : 1
: : : : : : 1
S B N : \
: : : : : : 1
N . i H \ s
2o £ 52 T 205D o e Pendenz I6schen
E€ g 38 £ 5939 2 2 \ . . .
EL & 3& TEEE 3 £ v | @Rufen Sie die Pendenz auf (klicken auf Pfeil
& L] 2= ® \ .
g 5 s B \‘ am Ende der Zeile).
g V 5 . | ®Klicken Sie auf die kleine Loschtaste.
\} . . . . .
' | ®@Die Pendenz wird wahlweise vollstandig
i geloscht oder mit Datum und Titel ins Kon-
. takt-Register tUbertragen.
‘\
\
\
\
\\
i @Mre ser L ® Kassa ®Fakmm ®Pmlse OLagar DUAuﬂrsv @‘hnn B Emstellung 2
— ‘\\
— = [P FHHE \
________ :0 BT E ‘\\ = Funktion |+ Einstalling]
Dot ® Pendenzen \\\
Mzr:emr::::: Persanlich b o 3 =
B - = S — :
Kontakis b =01 ingstermin 10:15 N a1} 09.11.16 10:03:00 Uhr + Mew
Anrede Briet Aktuel eianaeaung i Sitrmgasmme ‘\s oPW
Pendenz b Tarmin h ~ J‘
Briet me’.. Di, 11. 10. ssan der Gruppe 1 anpassen ~ AL 07.10.16 10:58: naun;zt,:i‘e 16schen
S . Aktuell £ Anruf Fr. Muster vom 7.10. So oPw
Firma Bazalc:rl\’umn: ez e Pendenz I&schen und i]bertragen\\~~ i A
Acrsssanrsde Briet b RN =
Tital Frau Soll die Pend: s
Babine { i Whuster e Beilagen b «;‘\Ell.tengstr;r;ri: 10:15: Kommissionssitzung im Sitzungszimmer; per 30.11.2016» '>
Vomemaitizme : - ‘.. ..indie persénlichen Notizen (Kontakte) Gbertragen und geldscht werden? N
== - Mailing b *Ubertragen: Ubertragen und Idschen “
Pizon | * $ Loschen: Nur léschen 1
Abhr'e{:l]en: Vorgang abbrechen ’,'
l”’
¥
Abbrechen Ldschen w
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Adressbuch
Faktura

Faktura

Neuer Kunde - Neue Rechnung 1

® ®

S
—| = N @ I% :H:
8= ~
L =
~
~
N

~
~
~
~
~

Kassa Faktura Preise

ke s [ s8] (el

In den folgenden Schritten wird gezeigt, wie
Sie bei einer Bestellung eine neue Kundin ins
Adressbuch aufnehmen und eine Rechnung

drucken.
@ Starten Sie MedioBUro und 6ffnen Sie das

©

-

>

~

mad

g=t. Vor Adr

L ~

~
~
~

o R

«Adressbuch 1».
@Klicken Sie auf «Neuer Adressdatensatz»

Adressbuch f Ac;r@a;\en bearbeiten (Eingabe) " . ) ; .
liBorsicht oder 6ffnen Sie die Eingabemaske und kli-
EE cken sie auf die Taste «Neu», um einen
\
‘V neuen, leeren Datensatz anzulegen.
® Neuer Adressdatensatz ®Fdllen Sie die nétigen Daten ein.
. @Falls Sie eine andere Rechnungsadresse
/' verwenden, I6schen Sie das Kreuz («Adresse
J Ubernehmen») und &ndern Sie die Rech-
/ nungsadresse entsprechend ab.
/ . . pe .
K ®Nehmen Sie allenfalls kundenspezifische Ein-
1
! tragungen bezlglich Rabatt etc. vor.
S ®Wenn die Eintrage vollstandig sind, &6ffnen
/! Sie das Unterregister «Lager/Faktura» und
H klicken Sie auf die Taste «+ Faktura». =
III
1
1
1
'
I,
= IR ; ® iassa ®F55ﬂ-m (P) preise (e (0D pisautirag © Lo 8= Einstallung e
—— II
- = Pa E ," ]
Beispiel a ll:- N B = Funttion | Einstallingl
Eintsilung Q 1KA.ndE : ;r z::r::: D:Z‘ZW Dm“ i Wmm
Markisrungsn Q[ loflsn Q Qs QA ep Persanlich b ositionen sich wiederholender Rechnungen
stk heariig 9412018 15 % @ @ Py e h nsmm.:w“u e &cnwlmernalenaeRecnnuwel:nz Datum
Kontakte b
Anrade Briaf * | Sehrgeehrte j - S .
I ) T o -
P A L | Mitfreundiiclen Grissen — “' ~~~~~~~ or
Mit freundlighen Griissen i @ Faktura b 5 Seo - Ablage-Ordner a
1 S
Firma 1 ’? s |~ ~ . . T \\\\
Firma Bezaichnung : ',, iashaing k ‘NB‘~~ \\\
Aﬂrssun:: — ; ,I Briaf » T S . s~\
Vormemaions. | B Ratn = Bolagen » Umsatzrechner >+ _ Kundensinstatung for Rechnungen s
Strasse Henaimns. 14 " —_ ,,,_: Zahlungsziel fir diesen  Sprache fir diesa"
P ot 4 [1742 Ballans :,D 5 Mailing ¥ L | 2010 - -)»cunc'zg: TN unn‘;n.‘ /
201
Land \: ,' Auftrag ¥ 2012 L * Sperre .
Telafon 1 ! 2 " 2019 &  Preise far di Kund o
ol N S — — - o | e s
Export Telefon LaufNrText i b 1 5 Karte P 2018 o E : % Flabatt vie @
EMal |t * 1 s o N .
E-Mall p 2 ,' Wb b & oreckiil] E '.'. .
WWW 1 > 1 : : R
Adressen | Gruppen  Rschnung | Lieferschein j Registration : R
I N N N N N
Rechnungsadresse '
, L L
1 == : : : : :
Ry 58 © 58 BE 5¢ 3
Bea g Rath 2 2 a2 N E‘g @ 5 e E 3
Hausweg 12 g 3 g o g_ 2 g g 5 LCE &
o L e R 2 & 8 £ o
g & <
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Adressbuch Neuer Kunde - Neue Rechnung 2
Faktura

@®Klicken Sie im Adressbuch auf die Taste
«+ Faktura» (vgl. vorhergehende Seite). Eine

neue Rechnung wird eréffnet und angezeigt.
. Nun wird die Rechnung angezeigt. Name und Rech-

’ nungsadresse werden automatisch eingetragen, ebenso
Kunden- und Rechnungsnummer.

@Tragen Sie die Titelinformationen ein.
@Tragen Sie die Nummer des bestellten Arti-
kels oder der Dienstleistung ein (die Angaben
werden aus der Preisliste GUbernommen).

-‘\mnchb - I ’_,'——" * . i . .
\ b Falﬂ @Tragen Sie die Anzahl der Artikel ein.
3 -

e — Hm: ; ®Tragen Sie allenfalls Kostenart und Konto fiirs
s P e e e spétere Buchen im Kassabuch oder der Fibu
B e - ) ein.
Rrstrr »'i / ®Andern Sie gegebenenfalls die Druckeinstel-
lungen.
@ Drucken Sie die Rechnung (Druckertaste). =

@ Adrassan @ Kasea ,;mm ! ® Pralse @ Lager @ DL-Aufirag @ Lohn
-— == m I% @I'u

Suchtext eingeben

Einstellungen
Firma . ZE L '
i 1 : Ab adress @ i inbl
Bezeichnung ,' M1 L 7R |
Titel:Frau i m L %3 Anordnung Adressa rechi
Vor-, NameBea. . Roth Hl EX Absender sin R —
Stresse {Hausweg 35—~ . " Wamung bei Unterbestand EEmcnraben §ikte el
PLZ Ontitta4 [ @ )
Land \ / 01 Fibu/Kassa
Kunden Nr.i12 ’ N il
II 03 Bastellung
T 04 Whhrung
Oberschrift | Faktura Datum L e
el |'"“”’*t Gruppa [BSKETMGIUPRS | Temin | 9. Dezember 2016 m P
Tiel {Ihre Bestelinr Tom™ =~ = ~ - | : : | 1] oroftere
Datum Ttel L | per |per Topgore [ Autirag | = Zaichen [oPW Rech. Nr. |1 006 | ||nd. HC?‘_ """
ionen 4z Positionen 2z =7
.
- = -
| Rechnungstotal .~ % MwsSt Total In CHF Abbuchen: Lager/ Kassa < Rechnung
o ne MwSt 25278 L Im Lager abbuchen
Pid - Forky Cood 000 Rechnung versandt: | & £ Zusétze
> i

Abbuchen in Kassa/Fibu unter:

MwSt-Batrag 2022 Kostenart/Haben Bankkonto/Soll
1 ndet {x} Rechnungsbetrag 273 00 273.00 Fibu abgab. il
1

'\ MwSt-Berechnung: Inol.fexcl. 1 MwSt Anzeige: mitichne ||} ‘ Liefarschein
N kelNr F  Pos_Bezsichnung t Anz. Prais % o niw Total in CHF| Ausst.  Best  Gel  Datum
Jae=i” 202z | Teers| 2% 1006
L 12
T o Rch Nr
L Kd M
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Adressbuch
Faktura

Neuer Kunde - Neue Rechnung 3

\q

Funkjibnen
7’
’

’
’

’
yo he_ Suchmodus aktivisren
4

=)

’
v
+ Iﬂ.t- Neua Rachnung
’

uF“ Neue Rechnung gl. Kunde
-1" Rechnung léachen

\
)Q‘F'k_ £ 1agei il Suche im Adressbuch

< Verbindungstaste flr Bezugsdaten-
& M‘m (? M satze im Adressbuch (gleiche Kd. Nr.)
e Nﬂ_ s\\

Rechnungseintrdage im Adressbuch tber-

prifen

®Klicken Sie schliesslich unter «Funktion» auf
das rote Suche-Symbol («Aufrufen Bz-Daten-
sétze im Adressbuch»).

Der zugehdrige Adressdatensatz wird wieder angezeigt.

@Hier sind die Rechnung und die im Lager
abgebuchten Positionen der neuen Bestel-
lung bereits eingetragen worden.

®© Uberpriifen Sie zu dem Zweck im Register
«Lager/Faktura» das Portal «\Rechnungen»
und das Portal «Lager».

;M ) Kasee (B rasaurs ®ﬂr}-\-‘ Orager @omstrsg (D) Lomm 8= Gnavaiung =
- Mg (@) k&
=4

1 Adrne [ ig Defail
Eimtaliung Q| Kunde Zeichen OPW 1
Merklenmgen | Q[ Jofen Q[ T1 Q[ 72 Q13 Q ap.. Perbanlich b . - ok
Erstaliing/Andenng 9.11.2016 2112016 o ll Ak meckopngen + Faktiall L Lager Am Lager abgebuchte Positionen
o— : Korjai » Faktura erzeugen
P ehr gashirte sse ' Rachnungan Mshnungen - 21300
Hallo bu Perionz b Reh.Ar. Bz. Dat. ZE M Reh.hr. Datum  Anz Text Totak =
- = R0 aAt e - 1006| [ 9.41.16) | 15) | Sabeifalen M
Grusstormel Brief | L+ | Mit frsundiichen Grissen — 7Y
Mit fraundiichen Grissen i . Pk Qi (9F ? i
Firma, » 1
Firma Bazsichnung Baching
Adressanrede Brief b
Titel Frau
Vomame/Name i) Hoth = Bailagen b
e Hausweg 12
o - M Ballens VD = e
Land =1
c o = c c -
S o £ g & G O
o S T 2 o) <)
c IS N «© c o ©
S 5 [ONE o] > = -
c c m = c ‘D P
< 7 < < 0w g
3] o) o] © [~
Q c ) b= o8
(0] F -
o =} m [7)
c o2
(. c c
Q (]
= Q e}
© & f '5
) 2o
- s
2 ©
3 2
2
-l
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Faktura Alter Kunde - Neue Rechnung

~
~
~

‘1_ @mm ) Kesea () Fottre In den nachsten Schritten wird gezeigt, wie Sie
' fUr eine schon in Ihrer Datei vorhandene Kundin
eine Rechnung ausdrucken.

® Offnen Sie die Ubersicht von MedioBiiro.

mmmm @Tragen Sie den Namen der Kundin (oder die
Y

....___—‘|

- Kundennummer etc.) in das Suchfeld ein.
[Bospiol _~ S = ®Klicken Sie auf die Suchtaste.

Suche don abigen Auscruck m g Datt ( (3) @Falls Sie mehrere Kundinnen und Kunden mit
“"'e"‘s"““"‘\\ diesem Namen haben, wahlen Sie die rich-
, tige Adresse aus, indem Sie auf den Pfeil im

o 5 Datensatz klicken.
[ OSSN S S B ® Uberprifen Sie allenfalls die Rechnungs-

-. PO\ @ikl | adesse |
®Klicken Sie auf die Taste «Faktura».

@Eine neue Rechnung mit dieser Adresse wird

[1 L)L) e ila flICY la

Telaton Natsl Kd.Nr. Gr. Hni Vorname Name erstel It .
S T ®Fullen Sie die Rechnung wie gewohnt aus
= 052 9171256 iy e pe—— und klicken sie auf «Drucken».

E *%@ kel [is] P fs8] @] [} [o] [eol

@ Foviura/Rechnungen ===~
6102016 - . s

. Lo : Fa
_— T L '
L e Kontakis b L 2N e ;
Sehr geehrte Frau Must) o]
Anreda Brief g - f.': Rechnungen @ E— > ,,
~ v
Hallo . B Rech.Nr. Bz Bz E M. K

Z| . 4
Brisf | | Mitfreundiichen Grissen T~ i L 0 e S e - ,
Bt BT P oTof 1 ’,
Freundligh”™ ~ge . Fakturs b = = = === ’,
sz | \ 3 R 002 TA04E || 281046 A
" B ) Aachnung # A 225000 P Ton = i
Firma Bezsichnung H

Fima Beispiel AG ZE , D~ [Sprache 1

Absenderadresse

Beesichnung Buchhaltung M1 R
.
.
e
’
Oberschrint | Faktura P4 Datum b | 9. November 2016 ]
Bekannt durch |Inserat m.u,,,,' Bekannt Gruppe Termin | 9. Dezember 2016 m
- .
g Titel lhre Bestellung vom ,z . .
b= DmumTisl L 101196 [T per [per Telston g - Zeichen oPW reen i (1'007 ind. Rch-Nr
.
.
PFositionen 4z Positionen 22 R
.
g Rechnungstotal & % MwSt Total in CHF Abbuchan: Lager/ Kassa Hashong Bank | Bank ~
'E M,’ Betrag chne MwSt 60.08 L ImLager abbuchen n"'q e ——
Poro, Speden 80, 000 0.00 Rechnung vessandt: R
m ’ n  RchngText Rechoung -

2
. SOy —nl Abbuchen in Kassa/Fibu untsp Drucken || POF
fiwst-Betrag 2.4 481 Kosisnart/Haben  Banikonto/d
’ 8489 2200 w

4 o
Total gorundst # Rechnungabetrag 64 o0 64.50 Flouaoged. [
-
-
7 WwSt-Berschnung: Incl/excl, X MwSt-Anzeigs: mit/ohne % Lieferschain
Artikel Ny S Pos_Bezeichnung t Az Prais % % _ Mt MwSt TotalinGHF|Ausst Best Gel. Daum
-
1112 | - | Maussfallen verkupfert 2 1225, . 780 163 | 2042 2az| o 2] 2fsnae [@F  wor
=1
1 + Pom| Pog _=-="Tla \ Muster 10][ Masee|ig + 2
-
-
1113~ | Mausefallen sinbremmiaghmr= = = = ~ 4 1180/ 10 80 T mer| o 4 4fers [DF 007



Faktura

Zahlungserinnerung
Mahnung 1

= DS G B om0 O u
1
ey 1
. E AEB ;

A = ..m s

Y

In den nachsten Schritten wird gezeigt, wie Sie
nach Ablauf der Zahlungsfrist eine Zahlungs-
erinnerung ausdrucken.

@ Offnen Sie die Faktura.
@Klicken Sie auf «Liste der offenen Debitoren».

Wenn Sie auf diesem Weg in die Debitorenliste gelan-
gen, werden nur die offenen Rechnungen angezeigt. Sie

kénnen Punkt ® Uberspringen.
®Falls Sie alle Datensatze aufgerufen haben,

koénnen Sie mit dem Meni Uber der ...
Bezahlt»-Markierung die Suchlupe «@

Faktura
Ubersicht

%

akdiv

:+++*Bezahlte suchen (mit X)
H :+---Offene suchen (ohne X)

A
Liste der ehlmmn anzeigen
Debitorenlistes nﬂlaloen

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
\}
1
L\

i suchen» verwenden, um zuerst nach den

nicht bezahlten Rechnungen suchen. (Daten-
satze ohne «x» bei «Bezahlt». Das Kreuz wird
im Kassabuch beim Eintragen der Einnahmen

gesetzt, vgl. S. 78).
@Klicken Sie auf «Bezahlt?», um alle einge-

Ubernehmen.
®Suchen Sie abgelaufene Zahlungen. Diese

sind mit einem roten Kreuz markiert und die
Anzahl Tage seit Rechnungsstellung ist ver-
merkt.

®Klicken Sie in einem angekreuzten Datensatz
auf den Pfeil und wechseln Sie so zum Ein-

gabelayout.

Bemerkung: Wenn in der Spalte «Tg» statt der Zahl mit
den abgelaufenen Tagen nur «NV» steht, muss die Zah-
lungsfrist neu berechnet werden. Klicken Sie dazu auf die

Taste «Bezahlt?» @.

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
! gangenen Zahlungen aus dem Kassabuch zu
1
1
1
1

Markierung .uEHt- :
o ¢
¥.suchen
{ e
Q.9 )5 suchen 3
/ Kassa Faktura Preise Lager DL-Aufrag Lehn M
S ® G ® © © B
: \
L rm— N -
9 — -
: = List . . -
e E e ) . -
N -
N --
.-
s Q a= = | 4t Alle . = ~o ="
e ila dla dlla ila ila dla aq Q ila
--maaht  Bez Datum Tg R Datum KdNr. Fima Name RchNe O Betrag MwSt Bel Absender
5 Total r344, : &
____________ Lo wcabradl Funktionén
K ||e11ae 36| 4.078 Beispiel AG = Skelera _ - 1005 P CHE 4D06.20 298.76 : ,' 1
v’ o
~ — ]
2 X |e11.18 a1 }9.10.16 12 Foth S+ B D8  r ciF 27300 20.22| |Insf 5 suchilll  sucp tivieren lefon 1
~<.
~
LS 91018 2 Beispiel AG Kellgg -i H007 ~ PpF 6490 anl e Vel @ e lsfon 1
e o v B 4 S~e.
g g E e @ 9 S~o 7
g : g B g S~o v
g : £ B g s
2 : o H St~ O eezalil ‘Status priffen
: H | L3
ol . Pfeil: Zu Eingabe 0 LosehBilll  Acresse ibachen
¢ Anz. Tg seit Rechnungsstellung
O OruckBil] Tbelie drucken

X: Zahlungsfrist abgelaufen
Bezahltdatum

& Bezahlt
O: nicht bezahlt
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Faktura

Zahlungserinnerung
Mahnung 2

< Rechn
%k  Bank o

@  Rechrung
ut  Mahnung

£ Zusitze .\

@Die nicht bezahlte Rechnung wird jetzt
angezeigt.

* Klicken Sie auf den Titel «Faktura».

« Wéhlen Sie z. B. den Text «Zahlungserin-
nerung».

+ Tragen Sie das Datum der Zahlungserin-
nerung ein (durch Klicken auf die Taste).

* Ergénzen Sie allenfalls die Rechnungspo-
sitionen durch Mahnspesen.

« Andern Sie auch den Rechnungstext von
«Rechnung» auf «Mahnung».

®Klicken Sie auf die Taste «Drucken».

Im Register «Zusatze» finden Sie die aktuellen Zah-
lungstexte: Konditionen, Rechnungs-, Mahnungs- und
Offerttexte. Hier konnen die Formulierungen fur die
aktuelle Rechnung angepasst werden (S. 49). Die
Grundeinstellung fiir alle folgenden Rechnungen finden

\}

1 . . .

1 Sie in den «Einstellungen» S. 115.

]

1

1

’

7 —_—
o m Faktura (P) Pralse ( ) Lager (D_F) DL-Aufirag (D Lohn g:
2
N B = Funkfion | v Enstalling
Kundanadresse / Mahnung Spezial
Firma . = A ;
" m.”ff’ ke - Sprache : Absenderadresse
Bezeichnung: , M 7 L
TivelFia, 4 L Anordnung Adresse rechts/links
1 Bea ! ‘Aath @ I" Absender ain

% @ Vausweg 12 Ernschraiben
2 A144 | Ballens S
i p=rt A
q Kundgn Nr.

Tarmin 8. November 2016 il A

Hechnung Zeichen EnF‘W
Faktura
Facture :
: "&.' MwS5t Total in CHF
Fattura trag ohné MwSt 252.78
0.00 0.00
y 2022
Zahlungserinnerung |-, ;22
Mahnung hieed]
00 273.00
1. Mahnung

2. Mahnung
Letzte Mahnung

Anz. Prais %

MwSt-Anzeige: mitiohne |||

5
o
0
(9]

e
:
4
z
>

pecnte. |1'006 |

Abbuchen: Lager/ Kassa Bank

L ImLagerabbuchen (X

Rechnung versandt: 1% Y

fiemn Lieferscheil

Abbuchen in Kassa/Fibu unter: £ Druck
Kostenart/Haben Banikonta/Sol

Fibu abgeb.

Liefarschain

ohne
MwSt Total in CHF | Ausst Bast Gl Dawm

25278 252.78 il 1006
Iy = 12
i
L ¥ kd M
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Faktura

Zahlungserinnerung
Mahnung 3

v Seiten

MB_FAKTURA

&)

Als PDF speichern

@Nun erscheint die Seitenansicht. Prifen Sie
diese.

@KIlicken Sie dann auf «Fortsetzen»: Sie
kénnen jetzt drucken oder abbrechen.

Beachten Sie: Sie versenden so nochmals die gleiche
Rechnung, die Anzahl Datensétze und Debitoren bleiben
gleich.

Allféllige Zuschlage kdnnen als weitere Rechnungspositio-
nen direkt im Rechnungsformular eingetragen werden.

'apierforma

—
Layout: | Druck_Re..ung Pos2 v | Anzeige: £ = B
e TR T
Mus 052 317 1628
m,ﬁ::f @ Orich ‘www.musterschule.ag
Platz 1 Iinfo@musterschule.ag
8451 Kiginandaifingdp
)
1
\}
1
1
\ Beispiel AG
1 Buchhaltung
' Frau Corinne Keller /
Uraniastr. 322 A !
! 8000 Zirich K
\J /
U
U
Zahlungserinnerung 1007 )
4
Ihre Bestellung vom 10.11.16 Druckdatem 9.11.16
MwSt Nr CHE-104.000.0010 U
Datum 9.10.16 Zusammenfassung ’ 60.08
Kunden Nr. 2 Porto, Spesen inCHE /7
Rachn. Nr. 1007 nn oo
MwSt Batrag in CHF 7 4.81
Sie haben die aufgefihrten Artikel bed uns bestellt und wir Rechnungsbetrag in CHF, 64.90
rompt und mit Rechnung geli ie Zahlung ist P
aber bis haute nicht bei uns aingatroffen, méglicherweise 3
haben Sia Rachnung verlegt. Wir bitien Sie, S Rechnung .
balmiglichst zu begleichen. Hectnungsposiionan unten
30 Tage netio e
Artiked Bezeichnung % | MwSt Anz. |o Praia/Stk Totalin|
P CHF|
-
111.2 Mausefallan verikupfart N 10 B.y’ 2 12.25 2042 1
~ .’
1 DS — 1 1 1
1113 Mausefallan einbrenniacliert 10, BO| 4 1180 308Y 2
Seita 1 von 1 excl. MwSt Obertrag B0.08
Hetline {per Mzl oder Talefon): Wir hetfan lhnan geme bai Erster Anruf
‘Weitere Anrufe Fr. 2.70/min inkl MwSt mit Weitara Hilfe unter ch > FAQ.

Bank: Zircher Kantonalb:

ank
BO0D Ziwich Kio 1132 234 78T IBAN: CHB9 D070 0113 2003 5492 8 SWIFT: ZKBKBCHZZB0A

113



Faktura Zahlungserinnerung
Mahnung 4

Wechseln Sie am Schluss ins Adressbuch,

um zu Uberprifen, ob |hre Eintrage vermerkt

@ worden sind:

Y [ ——— * Klicken Sie auf das Symbol «Aktuelle Adresse
suchen» (Rote Suchlupe «Adressen»).

Aktuelle Adresse suchen

+ llu- Neue Rechnung
* OUpIEIB  Neue Rechnung gl Kunde Der zugehdrige Adressdatensatz wird angezeigt. Fiur die
0 Loschen | betreffende Rechnung wurde bei «ZE» (Zahlungserinne-
rung) das Datum eingetragen.

o W ® Kassa ®mcnn ®Pn|u @I-nw @Wm @Lﬂ"' 8-
.. PPeEr HPEEEE FHEBEE

e e o : s y _
Eintailung A Kunde | Zaichen

Markderungen | Q[ 1ofien QX 1 Q[ [2 Q ]3 Q an.mlich’ . '
ey A £.10.2016 0.11.2016 an % Falkirn/Fecimung ¥ F“_ Esper: Ak Lnaer. sl
i Kontakie ¥ Faktura erzeugen
Asdamar | Sohrgoari Frau Muster los | E ; SRR T T D RS ST TY
Hallo v | Oou e 1 RohNr. Bz Bz Dat ZE M | Rch.Nr Datum Anz Te
I 1
: T 1 R N7 810 FEn > [~ 1003 | 27108 || 10/ [m
Grussformel Brief L | Mit freundlichen Grissen sle S —— :A ? “-m' 8 T!!ﬁ » ° ; :
Freundliche Grilsse e _ Faktura ¥ | [ i ittt Lo M - e e o T N 1003 | 2r.10.06)||  2|[m
Firma Beispiel AG . ; it b e 2‘"; B“ - 1003 | 271018 | 26//[m
Rechn A% mzog 2
Firma Bezsichnung it il 5 1003 | 14.90.18]| [ 10]|[m
. i ; AR TALE (X 20 -
Adressanrede _ | et AL mai | @ Tz 3 103/ | 141008 1] [m
el i S : waz| | 7i0| [ 1]/[m
Vomame/Name Sohen) et 5 Bailagen b | 1oz | e8] 1]|[m
e Uraniastr. 322 -
PLZ, Ort ~ 8000 Zirich ZH = Mailing »
—
Adressbuch: Anzeige der Mahnungen
5 O o) o O
o £ g c c c
E 52 5 S S
£ & € 5 E
558 38 £ &
c o o N c
o £ 2 o = =
g 533 2 b
5 O ¢ o ©
c O ® E c
< gy 3 S5 E
O O = < S
o o m S T
O © .- N A
[a)] - -
o} [}
N ©
A £
m =}
I "('“‘
x o
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Faktura

Rechnungen in verschiedenen
Sprachen 1

=T — .F__.,." - & g/ledioBUro kann Rechnungen in verschiedenen
B) raressen O kama U s | (B s (0 prachen erstellen.
o Voraussetzungen:
L= 48 . * In der Faktura sind flr die Sprache Texte hin-
.' terlegt.
si . Elmm:m‘m s . !n Preisliste existieren die gewlinschten Artikel
= = (3 in der entsprechenden Sprache.
o g * Der Kunde hat in seinem Datensatz einen
Ez';?;ir:ht # Rechnung f;érbelwelnueben passenden Spracheintrag, der jeweils in einen
— Liste der difenen Debitoren anzeiger | N€UEN Rechnungsdatensatz Gbernommen
'," werden kann.
I'
J Faktura einrichten
/! ® Offnen Sie die Faktura.
/ @Kilicken Sie auf «Einstellungen».
/! ®Klicken Sie auf das Unterregister «Faktura
J Texte».
@Wahlen Sie in der dritten Spalte die
/ gewtlinschte Sprache (hier «F» flr «Franz6-
sisch).
d Die erste Spalte zeigt jetzt die Voreinstellung, die zweite-
den Normeintrag in Deutsch, die dritte Spalte den jeweili-
J gen Eintrag in Franzdsisch. Die Texte kénnen so belassen
K oder nach eigenem Gutdiinken angepasst werden.
— @ wgown ’,'I(@_‘, i ) Fe | (B e 0 G @) og (@) town 9= Einsellng

PE H -

-

. \‘

1

Personalisieren Faktura TE)!

A
_______________
Text Vorlage
Uberschrift  |Faldura
Zahlungskonditionen (T o

Text Rechnung
Voreinsteliung

Besten Dank fr lhren Auftrag.

Bitta bezahlen Sie den Rechnungsbatrag mit dem beilegendsn

Einzahlungsschain auf unser Konto ein. Bel den bazeichneten
Positionen wurde die MwSt aingerachnet.

\.‘
c‘~

~
.

|

Personalisieren  Fakiura Texte  Anschriften

Rechnungstexts
Texte, welche in der Rechnung als Feldanschriften angezeigt werden.

Vareinstellung Bushhaftu

g

~

<
{Sprache: Bearbdjten
E

Facture

Sprache fix: Vergleichstext
D

Faktura

Tage netto jours
Besten Dank fir Ihren Auftrag.

Bitta bezahlen Sie den Rechnungsbetrag mit dem belliegenden
Einzahlungsschein auf unser Konto ein. Bel den bazeichneten
Positionen wurde dia MwSt aingerachnet.

Pour voire COMMands HOUS VOUS rMercions et Nous vous
prions de bien vouloir versar ie montant au moyen du bulletin
de versement ci-joint. Merc: baaucoup. Les positions marqués
s'antendent inclus TVA.

®Klicken Sie auf «Anschriften» und wéhlen Sie
die gleichen Sprachen.

® Mit der Tasten «+ Neu» kdnnen weitere
Sprachdatenséatze erstellt und mit eigenen
Ubersetzungen gefiillt werden.

‘Sprache Vergleich ‘Sprache Bearbeiten
D E

Titel Offerts  Offerte Offre

Titel L8  Lieferschein Balletin de livraison

Anz  Anz Bestellt Anz. best. quant. Bestellt ord
Geliafert Anz. gel Ausst. Anz. ausst. Geliefert liv. Ausst.

Artikel  Artikel Article
Bazsichnung  Bezsichnung Désignation

Datum  Datum Date
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Faktura Rechnungen in verschiedenen
Sprachen

Preisliste einrichten

Wenn Sie mit verschiedenen Sprachen arbeiten
wollen, sollten Sie die Artikel in der Preisliste
auch in den verschiedenen Sprachen erfassen.
Dazu wird fur jeden Artikel ein weiterer Daten-
satz mit der gleichen Artikelnummer aber einer
anderen Sprachkennung erfasst.

| ®Offnen Sie die Preisliste und die Eingabe.

: @Eroffnen Sie mit«Funktion» — «Neu» einen

| neuen Artikel oder duplizieren Sie einen vor-
I handenen.

: ®Wabhlen Sie fur den zweiten eine andere

. Sprachkennung (hier «F» flr «Franz&sisch»).
: @ Andern Sie gegebenenfalls den Text im Feld
: «Bezeichnung».

1 Artikel flr unterschiedliche Sprachen haben
: - Gleiche Artikelnummer

|

|

|

|

1

|

|

|

1

|

1

* Andere Sprachkennung
Bemerkung: Mehrere Datensétze mit gleicher Artikelnum-
mern und gleicher Sprachkennung diirfen nicht vorkom-
men!

®Legen Sie allenfalls weitere Artikel fir weitere
Sprachen an.

i (’D kol @.) Kassa (E) Faktura m Preise C) Lager @h DL/Auttrag (D Lohn @}\ VESR @) bTA o
kS See e mmmEmmmemEmse—E—————
N Z;..H. g -
Govdeesiolim = Nur aktuelie 1t Alle .' s = Funklm‘ v Einlhdpﬂ
)
ila il a il & il ila R
Artikelgruppe  Artikel Bezelchnung Prels MwSt Eintsllung R
m 111.3 Mausetalien schwarz 1190 4 8.0 ’,’
1113 D| Sprachs O .D B GHF wahrung ,,/
el 7.50 Ankaut H“mﬁ'm,
......... i -
.......... Herstall
2 36.97| Rendite % L7 S
: 3 -7 Kd N
£ , .
3 Verkiste ]| g
H e Liferant
3 Bpstand -
3 B il @ e
s g Kafigfalle jpeg
: : L b ==
H L +@111.3 1\ | Souriciére noire A 1180 4 8.0
PRT H \ _-
: 11MEF Sprache O oF == B CHF Wihrung
: T ©)
Qe o SeaeL . om=mT
i 11&" """" 7.50 Ankaut TerRiotas
ole g 36.97 Rendite % HGN:LE:
: Kd Nr

$ Verkdufe |
H Lifarant
% Bestand

: il

Kifigfalle.jpeg

: - Unterschiedliche Sprachkennung
i.....Gleiche Artikelnummer
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Faktura Rechnungen in verschiedenen
Sprachen

Faktura mit anderer Sprache erstellen

Im Adressbuch kann die Sprache fir eine Kun-
denadresse festgelegt werden.

®Offnen Sie das Adressbuch und das Register
«Rechnung».

@Wahlen Sie die passende Sprachkennung
(hier «F» flr «Franzdsisch»).

Diese Einstellung gilt nicht rlickwirkend son-

dern fir alle nun folgenden Rechnungen flr

diese Adresse.

®Klicken Sie auf «Faktura erzeugen» im Regis-

ter Lager/Faktura.
Das Programm wechselt zur Faktura.

*-----@------

-— 5 —
Adressen ® Kassa ® Faktura ®m @uw @wm @ Lohn 5= Enstailung —
1
.
\ >
- = Pa E H ke fs| [l e [@]  [pr] [l el
Belspiel
N
el |
N
Eintaliung Q. Kundes ~ | Zaichen| oPW - .
Markierungen Q [ | offen 5&\ 1 9] f2 A[]s Q[ ]exp. . Persanlich b Positionen sich wiedsrholender Rechnungen o P i
Erstellung/Andarung 9112016 | 1011.2016 0 Arthr. Bazelchnuna Anz
o e Kontakiz b
~ bl 1 = 1
Anrede Brisf ~ f;: ; g F'_ 3
S Pendenz ¥ 3
Grussformel Brief So - lse . 4 D
Mit freundlichen Griisse o . Fakiura ¥ ; Ablage-Ordner |
o Ot
Firma 7
Firma Bezsichnung o
Adressanrede id
Titel Mme
Vomame/Name b ]
s Hausweg 12 - = T
o | Ballens. v |z Mailing » L | 2000 e g
~~=3» ¢
L . 2011 N N "
Auftrag P
L 2012 (s Sperre L
2013 L -7
Telafon 1 2 Telafon P Preise fiir diesen Kunden _
F 3 4 2084 b Rabatt auf slls Artikel figr~ Preise A/B Auswahl
o T B 2015 i dissen Kunden: | .=~ fiir diesen Kunden
Export Telefon LaufNe/Taxt Karie b 2018 m Eibatt SRlGE
EMal |t ? L - o -
0 -
E-Mailp Z Web b e r. Pk

e s

= ”

. (e . @ euremectnungen . R Lager Am Lager abgebuchte Positionen

Kol @ smﬂjﬂ

Rechnungen M ->
Pancdias » Reh.Nr. Bz Bz Dat d: Reh.Nr. Datum Anz Text Total:
t A 1006 91046 [ | 91116 o - - & 1006 a.11.16 15| | Sabeifallen

. Faktura b == ==-= Ao | B J8T 1

Rechnung #
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Faktura Rechnungen in verschiedenen
Sprachen

@®Wenn Sie Artikel eintragen, werden diese in
der gewahlten Sprache angezeigt (nur sofern
in der betreffenden Sprache ein Artikel ver-
fugbar ist).

®Das weitere Vorgehen ist gleich wie beim
Erstellen von Rechnung weiter vorne
beschrieben.

Falls Sie irrtimlich eine falsche Sprache
gewahlt haben oder fir einmal umstellen wollen
kénnen Sie die Sprachkennung in der Faktura
andern und mit der Taste «Zeile nochmals ein-
lesen» die betroffene Zeile andern.

S ® Adresaen ® Kasma Faktura L ® Prelse @ Lager @ DL-Auftrag @ Lohn
m B =t

Kundenddrasse Mahnung zlal
1 Firma E
s Sprache 1 Absenderadraass
SBzedr‘r!ur!g M1 L 3
ey . F i)
1 Tited|Frau m li . Rechnung stomieran Anordnung Adresse rechts/links
var-!Name Bea Fath L - % Absender ein
3 é’.rm Hausweg 12 B i ‘Warnung bei Unterbestand Einachreiben
ﬂ PLE Ortl1144 Ballens.
|t : et Preise A/B fiir diese Rechnung
E Kungen Nr. 12 i * A B Anderungin Adressen
I .
(oerdenri | Facture H Dawrm L | 10. November 2016 m
Beiannt E:.ycr Bekannt durch Gruppe |Bekannt Gruppe E Tarmin 10. Dezember 2016 m
ﬂ | Tital Rechnung Titel H
= o ] 3
J=  DaturpTitel L [T | per Auftrag - Zeichen oPWE meonne. |1'008 ind. Rch-Nr
1 H
Positionen bz Positionan 2z
I
g Rbchnungstotal % MwSt Totalin€ Abbuchen: Lager/ Kassa A I b
ﬁ : Betrag ohne MwSt 33.08 L. Im Lager abbuchen a n'l_ Rchng-Typ | R
Porio, Spesen a0 0.00 0.00 : Rechnung versandt:
m 1 : e Lieferachain Fchng-Taxt Rechoung -
1 ) e Abbuchen in Kassa/Fibu unter: O Drucken POF
MwSt-Betrag 2.4 284 : Kostenart/Haban Bankiontoa/Soll
35.70 8 3200 1020
Tord @ % Rechnungsbetrag 35| 70 35.70 Fibu abgeb. La.oN
MwSt-Berechnung: Inel.feccl. (x| MwSt-Anzaige: mit‘ohne . ohne Liefarschain
Artikal Nr: = Pos_Bezaichnung_t Anz Prais % B MwSt MwSt Total in €] Ausst. Bast  Gel. Datum
T3¢~ TSquriciére noire a 11.90 8.4 264 33.06 33.06 0 a 3101116 [ & 1008
1 (> Pox[ Pog A @""th- ........... 7| Masse|kg + 12
T Bezeichnungstext Anz :: 0.00 H ETE """ Ry, |
= Pom| Pos .......

r
-

: Zelle nochmals einlesen
Sprachkennung: Gewahlte Sprache fir :
diese Rechnung ;

Zeile nochmals einlesen (aktualisieren)
aufgrund der Artikelnummer
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D Zusatz-
module

Module einschalten
MedioFibu
VESR-Modul

POS Kassa
DTA-Modul
iPad-Modul
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Zusatzmodule

Module einschalten

Lager Einkbufe eintragen

Auftrag, Dienstleistungen

©@@® O

Lohn

Plus

o
4
-

MedioFibu

VESR Zahlungen abrufen

AN

DTA Onlinezahlungen e

CHONCIE

POS Kassenmodul

Module einblenden
Neben dem Grund- und dem Plusmodul
kénnen in MedioBUro einige Zusatzmodule ein-

geschaltet werden.
Die Module kénnen alledings nur benutzt werden, wenn
Sie mit dem Registrationscode freigeschaltet wurden.

®Wahlen Sie «Einstellung» in der Haupt-
Ubersicht und 6ffnen Sie das Unterregister
«Anzeige».

@Markieren Sie die Module, auf welche Sie in

Post/Bark | Anzsige

| 111016
t Daturm | 05.10.16

Module freigeséhalten

Modultasten der Haupttbersicht direkt zugreifen wollen.
®Falls Sie verschiedene Anmelde-Konten ver-
. wenden, achten Sie darauf, dass die Konto-
zeile ebenfalls Uber die gewlinschten Markie-
@ rungen verfugt.
\
\
= [ Adebosen (K) Kasea (F) Fakture (P) preise (e (D) pimuirag (L) Lohn (V) vesn DTA
= () mmmmmmmel
o — ~
- \V
Firma Unterschriften Post/Bank  Anzeige  Import Registration ~~ Passwérter  Log Dateisblage
i
/7
’
4
’
d x| Mo dr Ige: Adresse rechts
links (x} / rachts (} .
(Vorainstallung) P
’
Briafkopf 5 N i i
[Vorein:
-
Modul&Fens{aminﬂellmql X] :ded'loFihu\romsnden Dateiname:
/ 1| @ Pendenzen beim Start aufrufen
S~ > : = ~bT@ wvorhanden
1| @ bosKasse) vorhandan
9 1 i
| X ¥ESR vorfhgden
K
¢ 1 ® Plusmodul vo?lﬂﬁden
S Rlmemd N
Werkzeug/Statusberelth; Statusbereich aus
~
Formatierung/Kentrolleiste: ¥gnirolleists aus
8 >
- H 3
uhd Blung: Fanstar nach Wgh zoom | 10p X Fenstarscripts sin
Anzeige .
§ Fenstergrésse nach Wahl ~
Fanstarbreita (px) Nenee:rena@;;:zm 1169 Hauptfenstar
[px) 45Q B06 | Hauptienster
~
3 e {baim mit Kontan) 5 et
Anmaldekonthn = Komte g g s
¢ S 2 Eagf g 2E
Konto Max FScripts Nebanfenstar Hauptfenster >  Zoom £ & 5 & 4 & £ &
P - - L
11 _oPw ™ 1200 | 450 tea s 10 P x x X x (4 ! 2]
2 |k X 1200 450 1210 | 867 100 &2 a
a [x L R Ef 1200 450 1168 806 100 L =

Falls die eingeschalteten Module nicht funktionie-

ren, Uberprifen Sie, ob im Register «Registration» die
gewilinschten Module auch freigeschaltet sind. Wenn

nicht, benétigen Sie einen hdheren Registrationscode.
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Fibu

i - -
— MedioFibu
Debitoren verbuchen 1
1 - - - -
— 5 In den folgenden Schritten wird gezeigt, wie
U0 Oarne O Orosm | Orre Sie Debitorenzahlungen in MedioFibu verbu-
] chen.
_HN .: Beachten Sie:
R : + Sie kénnen Debitoren auch mit dem eingebauten Kassa-
o S = =L 0 buch verbuchen (vgl. S. 78)
d * MedioFibu ist ein Zusatzmodul, das einzeln freigeschal-
! tet werden muss.
i . (a) Adressbuch 1 kundendas | » MedioFibu besitzt am Anfang ein eigenes Passwortsys-
_F E @) Adressbuch 2 Versanddatei H tem.
9 3 ] » Weitere Angaben zu MedioFibu finden Sie im MedioFibu
@) Postleitzahlen 1
. ' Handbuch.
i Kassabuch 1: Hauptbuchhaltun, ' . . . . .
j& E g e ": @®Offnen Sie MedioFibu mit der entsprechen-
553l ebenbuchhal . . .
o @ - den Taste in der Ubersicht.
si g (B Fakturd T o, oannorentets :‘ Bemerkung: Wenn Sie die Taste an dieser Stelle nicht
EI T e p——— finden, Sollten Sie die Fibu zuerst einschalten (vgl. S. 121)
=@ £ 5 « Klicken Sie auf das Hauptregister «Einstellungen».
B Sount citai ek ! + Wechseln Sie zum Unterregister «Anzeige».
Z B  Autrag, Dienstieistungen ‘\‘ * Markieren Sie links die Option «MedioFibu vorhanden».
1
e Q é @ Lohn \‘\
: ©
& MedioFibu
m }.E V) VESR Zahlungen abrufen
- \
A\
: @ Geben Sie, falls notig, das Passwort flr die
! 0 0 . .
/ Fibu ein (siehe Lizenzkleber).
®Klicken Sie auf das Register «Buchen».
,/" Bemerkung: Sie gelangen in die Buchungsmaske 9 fir
e Debitorenbuchungen aus MedioBUro. Falls Sie in eine
/" andere Maske gelangen, stellen Sie folgendermassen um:
/" + Klicken Sie auf das Hauptregister «Einstellungen».
/" » Wéhlen Sie hier das Unterregister «Einstellungen».
+ Wéhlen Sie die Buchungsmaske 9 und kehren Sie mit
- dem Register «Buchen» zurtick.
* [ 2 - K
e @ BuuhenQ 4 Suche Kig Konto @, Drucken =: Einstellung 2 EasyLink ;;r;\Ml:l':i?:dm;:m@m g:ﬂ::
LI ‘
R.-Nr. Du Beleglaxt KSt. Beleg Soll Hakbsen Betrag  Bezahlt
@ [iee7 %] I 1 | | Jp 1@ L |
[+ Mow ‘
£ g
a
BoNr.  Datum Balegiaxt KSt. Beleg Soll Habsen Betrag Buchen
§ E] ] ) | | Dokl B vl &
| ) wst | | | | © wwetll

§ Datansdize anzeigen |

Jahr M1

B.-Nr. | Datum | Baleglext

Mmlemal ‘ L e Dr".‘
Beleg Soll |  Haben Betrag | Markierung m

O[] | @ Adsilll

Joumal

0 Laschen |

ojojojo
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o MedioFibu

Debitoren verbuchen 2

I3
E

. | @Tragen Sie die Nummer der einbezahlten
: Rechnung ein.
I ®Klicken Sie auf die Datumstaste oder tragen
: Sie das Datum mit der Tastatur ein.
I Wenn die eingetragene Rechnungsnummer in der Debito-
: renliste vorhanden ist, werden Text und Betrag etc. tber-
1 nommen.
: ®Uberprifen Sie, ob Text, Soll, Haben und
I Betrag richtig eingetragen wurden und ergan-
: zen Sie das Fehlende.
: @ Falls alles stimmt, markieren Sie «Bezahlt».
I ®Klicken Sie nun auf «Eintragen». Die Eintrage
: werden in die Eingabezeile der Fibu Ubertra-
! gen und kénnen in der Regel direkt verbucht
: werden:
: @Klicken Sie auf «Buchen» und auf MwSt, um
L s die MwSt zu verbuchen.
2 53
E & S5 8
2 & i)
(2R O ®
© = 5} c
: £ =8 = &
£ 3 EEZ § £
c A 829 & i
:

m Drucken Einstellung ﬁ EasyLink | :al-guumu:i.::dn;:m L

[io20 5200

I 6490 b |l

3] Elga

[ Neu

............................ @@

406

’
- - i 1 Frei MultiMedia Qa6
g Buchen 2 J Suche m Konto m Drucken E Einstellung & EasyLink 8451 Klzinandelfingsn ,,3\.12.16
,/
’,
R Datum Bolegtext Haben Botrag _Bezahlt
W [0 0118 Beispial AG™ 8060 Zirich ™ 1607 20| 200" | 64.90] e = [ Elntragan]
@ 5 weu
@ ’

234|860

!
i
!

sersitzssnzsgen [ 0w vawers | 2| GLTO[REY Q ol
B.-Nr. | Datum Beleglext Beleg Soll Haban Betrag | Marklerung

407 10.11.16 | Umsaltzsteuer 8.0% Beispiel AG 233 3200 2200 4.80 1R A @ l..mq‘

406 10.11.16 'Beispiel AG BOOO Zlrich 1 233 1020 3200 64.90 2R i thl_a
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VESR Modul

Drucken von ES mit Referenz-
nummer

Voraussetzungen

Zum Drucken von VESR-Einzahlungsscheinen

bendtigen Sie:

- Registrationscode mit VESR-Freigaben

- VESR-Modul

- Installierte OCR B Schrift (Ordner «Zuséatze»)

- Orange A4-Rechnungs-Einzahlungsschein-
Formulare (zu beziehen beim Drucker)

- Postcheckkontonummer der Bank

- Teilnehmernummer der Bank (Identifikation
des Kontos)

Post/Bank  Anzeige Import Registration Passwérter Log Dateiablage
Fir - Musterschule AG Zurich
Demo-Status | aK1IV pESa MipvA
Plus
Rogistration " sssseass Typ
2
Vorsion 15.03 e L .
Reg. Datum  11.10.16 16:04:39 1 vesa | VESR 1
e m - ———— a
Start Detum | 06.10.16 Netz | MB
pra | DTA
POS Programmtyp:

Die Informationen der Bank setzen ein Bank-
konto und eine Anmeldung voraus. Vor dem

Fakturieren missen einige Test Einzahlungs-
scheine bei der Bank gepruft werden.

Achtung: Nach dem Druck der ersten Test-Ein-
zahlungsscheine muss in der Regel das Layout
des Einzahlungsscheines geringfligig an die
VESR-Schablone der Post angepasst werden.
Die Anpassung im Layout kann entweder
selbst vorgenommen werden (mit FileMaker
Pro Vollversion) oder kann bei fmm in Auftrag
gegeben werden.

Einstellungen

® Uberpriifen Sie ggf. ob das VESR-Modul frei-
geschaltet ist (Gesamtlbersicht — Einstel-
lungen — Registration — VESR)

@Wechseln Sie zu den Einstellungen der Fak-
tura

®Tragen Sie im Register «Bank Post VESR» die
Daten Ihres Geldinstitutes ein.

@Klicken Sie auf «<Bankdaten Ubertragen».

®Die Eintradge werden ins VESR-Modul tiber-
tragen.

— (A) Mdresper x s
- '

a5 (F)  Faktura Ll_lu Prelse (L) Lager (i;_l\] DL-Auftrag (i-. ) Lehn (V_I/'I VESR lf!if] DTA
S P = - = - * —
1
- P EELL-------. '
. oe=mm"T Ss S
------ \
Personalisiersn  Fakiura Texte  Anschriten  Voreinstellung Buchhaltung ~ Bank Prﬁ VESR  Wahrung, Rechnungsnummer p
3 ’
. R
[P - - - &\ ............. - 'l
1 VESR VESR Bankadressa t 5
’
VESA Balegart (01 01=mit B < ohne Betrag  Zircher Kantonalbal e 1
VESR Kupdennummer  |g33911 @ m T~ ) 8010 Zirich e
’
1 7 -’
VESR P@-Konto Bank |01 203027} 2 Astelien B 012000272 -7 e
1

Dieas Balkdatan in das
VESR-Modul iibertragen
1 (einmalig).

Bankdatan iibertragen VESR Bankkundan-Adresse (2. G. v.)

Muster GmbH
8451 Kleinandelfingen
Kio 1132.0354.929 732

-
-
-
-
_______

Knantnannahan

B

Anzeige
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VESR Modul

Drucken von ES mit Referenz-
nummer

Faktura: Rechnung, Debitorenlists

Pmkllne: Neue Artikel, Preise eintragen
A}
\

Lager B‘nu.n.almn

\

1
n Auftrag, Plemﬂelntungen
1
G
Madlo

VESR Zahh.lggan abrufen

ﬁT ‘A Onlinezahlungen
\

~~
~~
~~
-~
~—o
-
~~ao
~~a_

________
~——
-
SN

Einstellungen liberpriifen

®Offnen Sie das VESR-Modul aus der Gesamt-
Ubersicht.

@Wenn das Modul neu ge6ffnet wird erschei-
nen eine Anzahl Meldungen (vgl. nachste
Seite), um Daten zu importieren.
Ubernehmen Sie fiirs Erste keine Daten.

®Wahlen Sie das Register «Einstellung»

@ Uberpriifen Sie, ob der Einstellungsbereich
«Eingabe Bank» lhren Eingaben entspre-
chend ausgeflillt wurde (der untere Bereich
andert beim Erstellen der Rechnungen).

®Klicken Sie am Schluss auf das Register
«Faktura», um eine Rechnung zu drucken.

-
~-——o
~—a
~—a
~~
-~
~~
~
-~

~
~~
~~
~

’ -~
= (&) aawssn ®  Kesea ®  rourn ® e @ e _@ DL/Auttrag s " vess ()]
i
h N T ——
L T
1= Elnstollon| @ % ‘\
o
~
S~.. )
~
= e \
VESR Berechnungsmodul E ngen 1
Dieses Modul berechnet die Kodierzsile. Hier sollten aud tsgriinden keine rungen
vorgenommen werden. Voreinstellungen werdan in dar YV ngsseite von Fakiura vorgenommen und Gberiragen.
\
“ ——
.
Eingabe Bank '\ Berechnungen
[l
Baleg - Art (01 mit Betrag, 04 ohne Betrag) |I
1 n
] Einstellung
Kundennummer bai der Bank [nummerisch 6 Stellan) IReferanz 26 St. ‘83391100000200000000001003 | 26
[
I
PC Konto der Bank (ESR Telinehmaerkonto) ,l Tellnehmer 9 St 012000272 o
e
—
.
Eingabe Rechnung
Betrag (in Fr. und Rp.) Batrag 10 5t. 0000011025 | 10
Rechnungsnummear 00000200000000001003 20 RchNr. 20 5t 00000200000000001003 | 20
Rechnung
. .
Berechnung von Kodierzeile und Referenzkasten
01000001 10250-933911000002000000000010031+ 012000272 53
93 39110 00002 00000 00OCO 10031
e
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VESR Modul

Drucken von ES mit Referenz-
nummer

Drucken

®Offnen Sie eine Rechnung.

@Wahlen Sie bei den Druckeinstellungen den
Rechnungs-Typ «ESR»

®Klicken Sie auf die Drucktaste.

N @ Die Rechnung wird angezeigt und anschlies-

‘ send gedruckt.

S @ Adrassen G{),_n(p;-_~~~ Faa ® Pralse @ Lagsr @ DL-Auftrag @ Lohn @ VESR

.. P

Suchtext eingeben

e -

d T S Mah Spezial
Firma Fi A 1 P e
Bezeichnung M1 :
Tited{Fran m i Anordnung Adressa rechts/links
Vor-, Name {Bea. | ‘Aoth S, Absender ein
~
g Strasse iHausweg 12 Bez.|10.11.16 Warmung bel Sgerbestand i iEinschreiben
i = =
0 PLZ Orti1144 | {Ballens Ssa
E Land Preise A/B fir diess FIel}"v‘r.ng‘*~~~
H i -
E Kundan Nr.i42 ), Anderung in Adressen S .
Seo
Doerschrift | Facture Datumn L
Bekannt durch Gruppe |Bek Termin | 10. Dezember 2016 ] .
2 Thal [Rechnung Titel | N
S ' i
R T | R ] recn e |1'008 | lind. Reh-Nr ]
\
Positionen 4z Positionen 2z e
s -~
-
O Rechnungstotal 5% MwSt Totalin€ Abbuchen: Lager;rua’saa
Betrag ohne MwSt 33.08 L im Lsg,e!a’bbucnsﬂ
ﬁ Porio, Speseni ; 0.00 0.00 Regnfung versandt:
m MB_FAKTURA ’
’
1 F— 2 (=] » #buchen in Kassa/Fibu unter:
o— ;
Seiten Als PDF speichern Drucken Aosterart/taben - Banksonta/Sol
Layout: [ Druck R..Pos VESR v |  Anzeige: [ = fm Script ist angehalten | Fortsetzen | 4 jE200 i jlozo
— L :
T X Fibu abgeb.
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VESR Modul

Bankdaten importieren

. ().,

\

VESR Zahl u?an abrufen

| m

Y
DTA Onlinezahfynaen

AY
Achtung: Das VESR-Import-Modul en\{ﬂ"ilt noch Datensitze.
Loschen Sie diese Eintrage vor dem naghsten Import.
Sollen die Datensitze gel6scht werden?y

A\

’ = A

’

U
Sollen Daten aus dem VESR Dokument der Bank (Ubermommen
werden? .
Geben Sie das Dokument an. 1

Einstellungen

®Offnen Sie das VESR-Modul aus der Gesamt-
Ubersicht.

@L6schen Sie die alten Datensatze.

®Ubernehmen Sie das Bankdokument.

@Wahlen Sie das aktuelle Bankdokument aus
(xyz.vi1)

®Die Daten werden eingelesen. Uberpriifen Sie
die Daten optisch auf Richtigkeit. Sie kénnen
die Liste auch drucken.

®Die Daten kénnen anhand der Liste und der
Rechnungsnummern von Hand verbucht
oder mit den Exporttasten ins Kassabuch
oder die Fibu Ubertragen werden.

B ['[&l Schreibtisch

B (@ suchen P!

1005

oechen) D)

E iDisk
Ero. a
¥ FREIGABEN

B Laci. &
Laptop ...
=iServer2.. .

= AnTE

rden importiert.
te Datensdtze (alte Datensdtze oder

Talw(

AY
Name 100811vll ;
Grike g KB I 1o .
0y e Datendtze (zum Ubenmgen}: 2

Anzeigen: | Alle Dateien

B \

~

(Abbrechen ) M __________________ S~

- —

’ H
ala ala il l ¢ H
Datum Import aus Bank A Ubernrmgl'g H Bank Faktura ., VESR
4 7 191.00 %
1 T o ..,
/ > :
' e :
161110 Kedierzeile 01201 1 120000142 o Kurt Hauser AG KurHauser 3200
. ] et I 1012 0000012000 933011 01201200027223391100 012000254 | Faktura : i vl
Postschalter Batrag 120.00 KeNF 6255 RehNr 1995 769.25) PRI
4
’ Kunda
161110 Kodierzelle | 0020120002729339110084 1002 1611\@161110154 (10850001
CSEELs
Do, 10. 11 15RsEEi oco) 0000007100 933911 00201200027223391100 012000272 ekt Funwﬁ'hen
Gutschrift Batrag 71.00 Kl 8480 RehNr 105088 £l g S

,
S
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. 1
/7 1
’

1
+ Wew | Neubr Datensatz
-
O Losdhiil]l Dewnsarz ioschen
I 1
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ol 1
- Fiby. Export nach Fibu
’
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POS / Kasse

Verkaufsmodul

Das POS/Kasse-Modul hat den Zweck, ein-
zeln oder im Netzwerk eine Verkaufskasse zu
betreiben. Die Artikel kbnnen aus der Preis-
liste mit Barcode-Klebern (Code 39) versehen
werden, dadurch kann an der Kasse mit Bar-
code-Scannern gearbeitet werden.

Die Kasse druckt Quittungen auf A5-Papier
oder Coupons.

N
s

Einstellungen
® Offnen Sie das Kassenmodul POS.

Sie werden nach dem Kassabestand gefragt:
@Geben Sie den Kassabestand in CHF ein.
®Geben Sie den Kassabestand in € ein.

@ Geben Sie den € Kurs ein.

®Nun ist die Kasse bereit, der Kursor steht im
Artikelfeld. Hier kann mit der Maus aus dem

V) u,.ga,, e Menu, direkt mit der Tastatur oder mit dem
W 1 @ - T — Barcodescanner die Artikelnummer eingege-
E Y ben werden.
L") @ POS K:xsenmodul
4
\
AY
\\
o000 Misrps =]
Kasse | Einstellungen | \\‘\
Quittung Nr. j
NNO Kassabestand
Wollen Sie zuerst den Kassabestand eir:gglgen?
Art Bezeichnung Anr e \\\
C_ DIl oM Kassabestand \\
A
} Geben Sie den 3 en Kassabestand in 'CHF' ein. \‘\
/-'l\ - - A
s ~~ Ay
(®) v \
\\\ \
Kassabestand: TS~
I T 3.
0055A O T 4
Mausefallen mattschwarz O Kassabestand @
12.75

¢

’
Kassa&esrand:

Geben Sietuellen Kassabestand-in ‘€ gin===~==~""""7"" [
’ @

{200

OO0

Wéhrung

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

\ Beenden {

\ -
L —
> .
100/ B Blattern ¢
AY

1
\ €-Kays:

-

. [1.2

-------
_______
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POS / Kasse

Verkauf

Kassieren

® Geben Sie die Artikelnummern ins Nummern-
feld ein:

- durch Auswahl aus dem MenU

- durch Einlesen mit dem Barcodescanner
@Der Betrag wird in CHF und in € Angezeigt.
®Tragen Sie die gegebenen Betrag in CHF

oder in € ein: Das Ruckgeld wird angezeigt.
Es ist stets in CHF.

@Klicken Sie auf «Drucken/Neu»: Die aktuelle

. Quittung wird gedruckt und die nachste wird
\ erdffnet.
OO0 “\ MB_POS =
Kasse | Einstellungen | “I

@ Quittung Nr.

Logo 5 K= o
R f -87 SSE5 ©

00554 "B

[¥]a]

v
-

J ngensr: -

%

adsefallen mattschwarz
2.75

Pae ’
Art nmmﬁg 7 Anz  MwSt % Stiek K Total oPW
k4 ’ (]
Q81A - Temingfalen rotweiss karier L 180 35.00 o 35.00 A
14 > 7
0056A , Mausefallen mattschwarz o 1 BO 12.75 4 12.75 2
- 1
0056A V Mausefallen vergoldet e 1 BO 1830| ¢ 18.30 3
T
P
0057A Mausefallen verzinkt, rostfrel ~ 1 8.0 1780 ¢ 17.80 4
y st R = |
. - = ||l
Y - - P L ) N I Rt
i
1
T
1
1]
1
1
1
1
T
1
1
1
(—\)
S, L
LY

- 5
Beenden Stormo E Bar Neu Drucken/Neu
(] ® ®

Quittung

Elektronische Neue Réchnung Zeile Iésclilen
stornieren Zahlung ohne Drucken :
Prc;gramm Barz:ahlung Dru:cken und
beenden neue Rech-
nung
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POS / Kasse

Einstellungen, Abschluss

Daten libertragen

Faktura: Das Ubertragen in die Faktura hat zum Zweck,
dass ein Uberblick tiber alle Umsatze gewonnen werden
kann: Uber jene die mit Rechnung und jene die (iber die
Kasse erzielt wurden.

Lager: Das Ubertragen ins Lager hat den Zweck den
Lagerbestand a jour zu halten. Wenn Sie das Lager nicht
benutzen, kann diese Ubertragung auch weggelassen
werden. Es kann allerdings dann nicht festgestellt werden,
wieviele Stlick von einem Artikel verkauft wurden.

Einstellungen
®Wahlen Sie das Register «Einstellung».

Tagesschluss

@Drucken Sie das Journal aus und Uberprifen
Sie den Kassabestand. Legen Sie das Tages-
journal ab.

® Ubertragen Sie die Daten ins Lager und /oder
ins Fakturamodul (Umsatz).

@Loschen Sie alle Daten im POS/Kasse-Modul
und setzen Sie die Rechnungsnummer
zurick.

®Die Kasse ist jetzt bereit flir den nachsten
Tag. Bei einem Neustart wird wieder nach
dem Kassa-Anfangsbestand gefragt (vgl. S.
128).

* MB_POS
Kasse Ei jen
sk
’
4
’
’
4
4
,l
K/assahestand

in CHF und € ein.

U
©

7
Inhalt tésten

Druckdialog

% = Druck auf Coupon (Epson TM20II POS Drucker)

Kurs fiir 1 €

Geben Sie den heutigen Anfangs-Kassabestand @ eeeee

\
Joumnal Drucken Sie das Kassajournal und den Schlussbestand. g
A Y
1

[} x = Seitenansicht UNd DruCKGIZIOg ANZEIGEN@ -+ +s+seesescueseuruntiucuiiiuiiiunas

‘CHF @ veienenei ettt ettt ettt

Stand der Kasse angeben

Journal und Kassenstand
drucken

Info zur Anzahl Datensatze
im Modul

Ubertragen der Daten in die
Faktura und ins Lager (1x
pro Tag)

Léschen: Nach dem Uber-
tragen kann die Kasse voll-
sténdig geldscht und die
Kassenzettelnummer fir den
neuen Tage wieder auf k1
zurlickgesetzt werden.

~~~~~~~~~ Druckdialog wird angezeigt
(x) oder nicht (Q).

Drucklayout: Druck mit
Coupon-Drucker (x) oder A5
Drucker (Q).

Aktueller Euro-Kurs

100= & B Blttern
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DTA

Onlinezahlung, Einstellungen

Das DTA-Modul erlaubt es Ihnen, Kreditoren-
zahlungen vorzuerfassen und zum gegebenen
Zeitpunkt online auszulésen und in der Fibu
zu verbuchen. Dabei wird ein DTA-Dokument
erstellt, welches auf der Bank-WebSite hoch-
geladen werden kann.

-
.
v,
v
4

vl VESR Zahlungn

o)

DTA Onlinezahllﬁqgen
1

e

DTA starten, Einstellungen vornehmen
®Starten Sie das DTA Modul in der HauptUber-

sicht.
Uberpriifen Sie ggf. ob das DTA-Modul freigeschaltet ist
(Gesamtubersicht — Einstellungen — Registration —
DTA, S. 121)

@Wechseln Sie zu den Einstellungen.

®Im Auftragsregister geben Sie |hre Absender,
Konto und Bankdaten ein.

@Das Buchhaltungsregister soll die betroffenen
Konten lhrer Buchhaltung umfassen.

®Das Empféangerregister kann beim Erfassen

(X)  POSKassennfodul der Einzahlungsbelege gefillt werden.
” . . . . .
- Die tbrigen Einstellungen enthalten voreinge-
’
’
.~ stellte Daten.
’/
.
.
.
.
.
’
1
1
= @ meem] ®) keme O) rire (B preis ©  tager @) bumitmg @ Lo ¥  vesn @ ora
%—  [2=Enstellen @. ]
N =
Auftrag Buchhaltung Empfénger Wahrung Banken
Auft kont k"\\
uftragskonten
Hier Ihre Kontoangaben emgebef\. Bank‘ S npcalDan
BC-Nr. 00700
Neues Konto anlegen  * "w\ | Interne Bezeichnung ZKB Mein  Post/Barzahlung
S + [Postanweisung) ab Konto
Aktuellen Konto duplizieren - ORI IBANL — — GH893670 0113 2003 5492 9 )
Aktuelles Konto lschen [T Loschen | Buchhaltung| 1020 ,fﬂ‘c:‘uh;.;,:;mmn ra
~o Darstellung "Zu belastendes Konto® in
Konta-Nr. = 32-0354.929 Absorache mit der eigenen Bank:
— @
4—  E=Estellen N 5
Kta Bezeichnung ]
1320354928 8
Auftrag Buchhaltung Empiénger Wahrung Banken
Kor ichnungen zum Verbuchen in der Buchhaltung = Furkill ‘
1D KontoNr KontoText KontoKlasse =
141 1000 Kasse Aktiven
142, 1010 Pastkonta NS iven
——
+—  |3=Einstellen | D D
1
Auftrag Buchhaltung Empﬁinger Wahrung Banken
= Funktionll]
Liste der Empfénger Empféngeradressen
D 26 826
D Begiinstigter E5-Tyn = sicher
23 Office 626 des Kantons Zuerich
25 VISECA B26
26 Sozialversic B26 pioe 80B7 Zuerich
28 JonasFrei 821 Koo 01-50507-1
37 Swisscom B26 e
42 Swisscom 826
2u Gunsten von
61 upc 826
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DTA

Erfassen

|‘j|:k3 arange D D

@_, :

AY
AY

ﬁ EZ-Schein Orange / ES|
Inland / CHF

47 :
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c
o
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o
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S
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o

Eintrage speichern «weeeeeees
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£
c
<
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N
L
c
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Pz

Schon erfasste EZS -...ccooveeils

+— | = [ 4t Alle

uchhaltungskonto

usfihrungsdatum

-
="
-

Kreditoren erfassen

Es kénnen drei Ubliche Einzahlungsscheine erfasst
werden:

+ Orange ES (mit Referenznummer)

* Rote ES

+ Zahlungen mit IBAN

®Offnen Sie eines der Register z. B. «<EZ
orange».

@Klicken Sie auf «+ Neu» (oder wahlen Sie aus
der Liste ein passende Zahlung und klicken
Sie auf «++Duplizieren»).

®Wahlen Sie die Buchhaltungskonti.

@Fullen Sie den Einzahlungsschein vollstandig
aus bzw. wéhlen Sie einen Empfanger.

®Erfassen Sie auf gleiche Weise weitere Ein-
zahlungsscheine.

1020 Buchhaltungskonto

161101 | | 1132-0354.929 - ZKB

Generiert

| Zahlung von Konte
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DTA

DTA erzeugen

DTA-File erzeugen

Wenn Sie alle Zahlungen erfasst haben, kdnnen

Sie alle mit «pendent» bezeichneten Zahlungen

Ubertragen:

®Offnen Sie das Startregister und das Unterre-
gister «Pendent»

@Prifen Sie die vorhandenen pendenten Zah-
lungen und das Zahlungskonto.

®Klicken Sie auf «DTA erstellen».

@ Auf dem Desktop wird ein Dokument mit dem
Namen DTA.xt erstellt.

®Sie kdnnen jetzt das Online-Bankportal lhres

! Geldinstitutes 6ffnen und das Dokument
hochladen.

Adressen ® oy @ Faktura ® Prelas @ Lager @ Dl/Auttrag @ Lohn @ VESR f DTA

00700

Lastkento

\Bi\tte bestitigen Sie den nachfolgenden Haftungsausschluss mit
Au!wfhl '‘Akzeptieren':
~

~

Rechtshinweijs:

Es wird keine Maftung Gbernommen fiir die korrekte Erstellung,

Ubermittlung und Verarbeitung der DTA-Datei.

Es wird ausdriicklichempfohlen:

a) das Valuta-Datum der‘Zithungen 50 zu setzen, dass diese vor
deren Ausfiihrung im e-Bagking unter "Pendente Zahlungen"
iiberpriift werden kénnen. s

b) das e-Banking gaf. so einzurich’teg. dass DTA-Zahlungen im
e-Banking jeweils freigegeben werden miissen.

N

p
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DTA

Verbuchen in Fibu

Verbuchen

Die Zahlungen kénnen jetzt in die Fibu Ubertra-

gen werden.

®Wabhlen Sie eines der Register mit Ubertrage-
nen Zahlungen.

@Klicken Sie am Zeilenende auf den Ubertra-
gungspfeil. Der Status andert zu «Fibu»

®Ubertragen Sie auf gleiche Weise weitere
Zeilen.

@Nicht mehr bendtigte Zeilen kdnnen mit der
Ldschtaste geléscht werden.

®Offnen Sie in der Fibu das Register «Easy-
Link» und kontrollieren Sie die Eintrage.

®Verbuchen Sie alle Zeilen gleichzeitig mit
«Daten verbuchen».

"_@M'mﬂ (K Kossa ®  Fodura ® preise B @) ouutrg B V8  vesa | ota | 8=

-

1132-0354.929 ‘Generie

1132-0354.920

=]
= ﬂl.l‘ll.’?ll]. i 1132-0354.929

~
A~ g601

#in Buchhaltung (Fibu «Easylink») ibertragen

~~
A
N

[7 oo | @ @ o | B onoen | Qoo [ | (S =
= = = = = = = \\
~

Sall Import Sall Fibu Haben Import Haban Fibu

B [Elowe | [[owr | [fos
EasyLink Buchungsliste s ot
ool O il © ool el < oSSR O el O seckill O ool - Svon5

g
Batrag Fiy /D

L .

]

X
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iIPad

IPad-File abgleichen

FUr den Betrieb von FileMaker-Daten auf dem
iPad bendtigen Sie «FileMaker Go». Das
Programm kann Uber den AppStore bezogen

werden.

Das Dokument «MB_AD _iPad.usr» kann mit
dem Adressbuch abgeglichen werden und ent-
halt jene Adressen, welche in der Adressdatei
mit dem «Export»-Markierung versehen sind.
Das Dokument wird anschliessend auf das

iPad installiert.

Wenn man Uber einen Server verfugt, kann
es auch direkt mit dem Server abgeglichen

Abgleichen
Das iPad-Dokument liegt zuerst im MedioBuro-
Ordner.

@ Starten Sie das Dokument MB_AD_iPad.usr.

@Klicken Sie im Dokument auf die Importtaste.

®Eine Information zeigt an, dass jetzt alle
Daten im Dokument geléscht und anschlie-
ssend jene im Adressdokument importiert

werden.
Bemerkung: Importiert werden alle Adressen, dieim |

Adressbuch 1 die gelbe Markierung «Export» aufweisen,
sowie die dazugehdrigen Lagerpositionen.

~
werden. N
\
\ r
1T MB_AD_iPad.fmpury @ N Enome | [=| L
T MB_ADRESSEN.fmpur L] = :
. Beispial q | =N & Alle .
T MB_ADRESSENZ.frpls @
~
Ss - Absender/KdNr 1 Absenderadresse AdrNr | 42
~
~
“~\~ Einteliung Q| Kunde Zeichen| oP %
P
\~~\ Markisrungen Qllomen O (1 Q (2 Q[]3 (Q X_fxn.
~ 3
Sso Erstellung/Anderung 9.11.2016 11.11.2016 0
~
~
~
~ L
~o Anrede Brief Sehr geehrte Frau Roth * Sia
.
.
\
\ i
7
ressen Jpol
‘ ﬂ 1 Porséniich | Lager/Faktura | Telefonbuch | Karte -
Kunde
Am Lager abgebuchte Positionen \
1.1.1999 9.92011 ) B Datum | Anz | Text I
5 ™ 104195 | 1941 | 1 | Mausefallen vergoldet 1 = ‘\
3~ 108195 | 1841 | 1 | Mausefallen matischwarz Ser Set 1
Firmenanrede ‘\
Fms | Muster AG EKL ™ 104195 | 1.941 | 12 | Mausefallen mattschwarz 1 \
fibtalling Muster * 104195 | 19,11 | 16 | Mausefallen verzinkt, rostirel 1
AcressarederTisl | [Frau 3 |
Vemamename | [2nna-Waria [Muster \
svasce | [Herdembiniweg 1 \
Pz | [gooz  [zarich \
Lt | [Schweiz ‘
. . \
[6Te"s) Daten importieren
)
\
Import der Adressliste aus MedioBiro. Die aktuellen‘!\)aten werden
Teston | 4 [(111111111 20313126673 zuerst geloscht. \
Feulsisl | 3 00100100107  4/079 000000 Abbrechen: Nicht importieren \
OK: Importieren “
Etal | ™| anna@muster.com \
EMalp (1 \
ww | \
wawz | ‘\
\
\
\
\
‘.
100 oud B3 Blattern '
Abbrechen
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iIPad

File auf iPad installieren

Installieren

®Schliessen Sie das iPad am Computer an.

@ Starten Sie iTunes.

®Weaéhlen Sie das iPad aus.

@Rollen Sie das Fenster nach unten, bis der
Bereich «Apps» zum Vorschein kommt.

®Wahlen Sie «FileMaker Go».
®Klicken Sie auf «Hinzufligen», suchen Sie das
Dokument «MB_AD_iPad.usr» und importie-

ren Sie es.
@Das Dokument wird jetzt in der Liste ange-

zeigt.

it o,

Wihle Apps, die auf deinem iPad installiert werden sollen, oder bewege
Apps auf einen bestimmten Bildschirm. Durch Bewegen kannst du Apps,
Bildschirme und Seiten neu anordnen.

iPad Apps

| Automatisch neu installieren

s . Dateifreigabe el
Filme S~o
Mit folgenden A| k t ischen dem iPad und di C ter {ibert . =
I;l TV-Sendungen It Tolgenaen DDS’ EEITI_EI_‘\ f E\'iIS.C en dem iFad uni lesem LComputer ubertragen ~ \\\
’ -~ H 1
AR Bicher Apps ¥ ‘Boimmelte von ,FileMaker Go N
i#] Fotos FileMaker Go o Anlagen.fﬁﬁ‘l& S~ 2MB 09.12.13,15:33 } :
@ Infos @w \ v Content-Management.fﬁbﬁ--~ 51MB 31.03.14, 19:52
. " > 7 Erste Schritte.fmp12 T~ 9B 311213, 07:53
Auf meinem Gerdt ! FIIEMBkeI"QQ . s>~ .
(6o S B Inbox O0KB 24.0378; %438 _ -
J1 Musik Sao 7 Kontakte.fmp12 2MB 09.12.13, 15:33
B Filme N Google Earth SO0 MB_AD_iPad fmpur 16MB Heute 09:55
1 Tv-Sendungen - "y~ MS MiniStart.usr =~~._ 67MB 2002.15,07:30
AA Biicher Numbers 7 RechnungBn.imp12 S28 B 091213, 15:33
< ~
[¥] Horbicher @ Sy
I:]. Tone =
=[ Einkdufe AN
ﬁ Klassische Musik Pages y \
L% Meine Lieblingstitel H”: “'”995;"' Sichern “”té“"'
¥ Meine Top 25 - - \
R e Vi SRR s o5 | Synchonsoren (I
e \
l =" \
T - |‘
J— . z ~
] 2 =[) = B vegiesios & th | 9 ) Q suche !
N 4 1
Favoriten g Ex'e“5'°?5 r :
- o 3 T Fibu.fmgur 1
5 iCloud Drive T FMP Aggn...ements.pdi '
Q Macintosh HD MB_AD_iPad.fmpur !
1
@ DR r MB_ADRES?EN.Imput H
T MB_ADRESSEN2.fmpur K
f:‘J T MB_ArtIkeI,,_uppe,anﬁm- - 'l
T T~
[ Desktop MB_Auftrag.fmpur - ',
T MB_Bestell..lient.fmpur S~o N )
© Downloads 7 MB_Brief.fmpur TSN /)
o U
/A Programme T MB_BUREAU.fmpur ] MB_AD_iPad fmpur K
T MB_DTA.fmpur AN ’
Oasiita 5 MR AT A faamias A ,'
’
Abbrechen Hinzufiigen e
-

Neuer Ordner
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iPad

File auf iPad o6ffnen

Fir den Betrieb von FileMaker-Daten auf dem | ®Starten Sie das iPad.

iPad bendtigen Sie «FileMaker Go». Das Pro- | @Starten Sie «FileMaker Go».

gramm kann (wie alle anderen Apps) Uber den | ®Das Dokument «MB_AD_iPad» wir in der
AppStore bezogen werden. Liste der Dokumente angezeigt.

@ Offnen Sie das Dokument.

®Die importierten Daten werden angezeigt.
Das Dokument ist nur zum Abgleichen und Aufrufen von
Daten gedacht. Das Bearbeiten und Zurticklesen der
Daten ist nicht vorgesehen. D. h. das Original ist stets auf
dem Computer.

FileMaker Go {3

Letzte Dateien

1
1
\}

LEgE izl Elk

Am Lager abjebuchte Positionen
™ Reh.Nr. im
g m 104195 1.[::‘1 N: o vergoldet o
3 = 10413& 1.9.11 1 Ser Set 1
P 1041;5 1.9.11 12 1
[Bbteilung Muster ¢ H
.FY;:WL_ 104135 1.9.11 15 verzinkt, rostfrei 1
Anna-Mana WFter
Herdemblhlweg 1 &
FFFFW_
Geladenes
Dokument :
Blattern Detail Liste  Register  Suche Datenimport
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Menus

Benutzeroberflache

FileMaker

Das Programm MedioBiro basiert auf der
Datenbank FileMaker von FileMaker Inc.

Zum MedioBiuro-Originalprogramm wird eine
RunTime-Version der Datenbank mitgeliefert.
Es ist unvermeidlich, dass Sie da und dort mit
der Datenbank in Kontakt kommen, obwohl Sie
deren Funktionen eigentlich nicht zu kennen
brauchen, um MedioBliro benutzen zu kénnen.
In diesem Kapitel sind einige Menls und
andere Funktionen der Datenbank zusammen-
gefasst, welche Ihnen in gewissen Fallen eine
Hilfe sein kdnnen.

FileMaker Pro

Meniileiste

Am oberen Rand des Bildschirms befindet sich
die Menlleiste von FileMaker. Die Abbildung
entspricht der Macintosh-Version. Die Win-
dows-Version hat bei leicht anderem Aussehen
entsprechende Funktionen. Bei der RunTime-
Version fehlen alle Befehle, die mit dem Layout
und den Scripts zusammenhangen.

Menlleiste

Statusbereich

@ FileMaker Pfo Advanced Ablagk Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensitze Scripts Werkzeuge Fenster Hilfe
eo0e l MB_BUREAU (fmm_intern)
> 1 Z a [« 2 v %

Gesamt (Unsortiert)
Datensétze Alle zeigen Suchen Sortieren Bereitstellen Debugger

Layout: | Uberblick ~| Anzeige: B = [ | Seitenansicht |

3 @ Adressen ® Kassa ® Faktura ®Pﬂalse OI.xger @wmvsg @ Lohn @\IESR DTA ]

MedioBiiro

Plus o Einstellungen
Ubersicht — “L  Direkte Suche in allen Dokumenten
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Benutzeroberflache

Lz

| Seitenansicht A

m| 3

Statussymbolleiste

Mit der entsprechenden Taste am unteren
Bildschirmrand kann der Statusbereich (Werk-
zeugbereich) mit den Symbolen ein- und aus-
geblendet werden.

Je nach Status des Programms enthalt der
Bereich die Pfeile zum Blattern in den Daten-
satzen oder Werkzeug zum Zeichnen.

=
=]
o
>
[
-
0
Q
©
S
2
x
<

Aktueller Datensatz
Sortiert/unsortiert

In den Datensatzen blattern:
Auf Pfeil «vorwérts» oder
«rickwarts» klicken

Anzahl Datensétze in der Datei

Statusbereich, Blattern

Im Status «Blattern» zeigt der Werkzeugbereich
Angaben zur Anzahl Datensétze in der Datei
sowie die Anzahl der sichtbaren und unsichtba-
ren Datenséatze.

Zoom

Status ein /aus

ES
o
o
~—
(o))
c
>
o)
it}
o]
<

Blattern/Suchen ...

MedioBiiro15
0 MedioBiiro

Uber MedioBro15 Runtime... Menu fir die Programmeinstellungen sowie

Voreinstellungen... 8, Grundsatzliche Funktionen wie Ausblenden
und Beenden.
Dienste (2

MedioBliro15 ausblenden 3¥EH
Andere ausblenden EH

MedioBiro15 beenden [
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FileMaker Menus

-

Layout: [ Ubersicht v | Anzeige: Seitenansicht
| p———
= @ galHi ® Faktura ®
m| Einstelungen ¥
Eingabe Plus |
Liste
Tabelle

Preise

r‘ | Suche |
Kurzbrief Ly

o Lieferschein

Fax
Serienbrief
Serienbrief 2
eMail
KurzProtokoll
| Bestellung
| Rapport

SchlieBen

EW

©

we| Ls| [ sl [e

Dateioptionen...
Passwort &ndern...

Papierformat...
Drucken...

Datensétze importieren

Datensétze exportieren...
Datensdtze speichern/senden unter
Senden

Kopie speichern unter...

Layout wechseln

In der Statusleiste befindet sich das Mena fur
die Layout-Auswahl.

In MedioBuro wird der Wechsel des Layouts
von Scripts gesteuert. Es empfiehlt sich des-
halb, dieses Menu erst zu benutzen, wenn Sie
ausreichend Erfahrungen mit dem Programm
haben.

Menii «Ablage» («Datei»)

Mit diesem Menl kdnnen Sie Dateien drucken,
importieren, exportieren und Kopien sichern.
Alle diese Funktionen werden allerdings im
Normalfall Uber die Tasten von MedioBuro
gesteuert.
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FileMaker

| Menii «Bearbeiten»

Kein Riickgéngig ® Mit diesem Menu kénnen Daten ausgeschnit-
Kein Wiederholen {+37Z ten und anderswo eingefligt werden.

: Ausserdem steuert das Menu die Rechtschrei-
Ausschneiden | bek I q Wind die Datei
Kopieren 9 C e qntro en (und, unter Windows) die Datei-
Einfiigen gy Voreinstellungen.

Loschen |
|
Alles auswahlen BA
Suchen/Ersetzen > |
Rechtschreibung >
Feldinhalte exportieren... |

Suchenmodus ' 32F Menii «Ansicht»
Seitenansichtsmodus 52 Dieses Menl steuert das Aussehen der Datei:
Anzeigemodus, Ein-/Ausblenden von Funkti-
onsleisten, Statusbereich und Lineal, Vergro-
' v Als Formular anzeigen ; ssern/Verkleinern der Bildschirmansicht
Als Liste anzeigen
Als Tabelle anzeigen

Gehe zu Layout [ ]

| Statussymbolleiste S
Statussymbolleiste anpassen...
Formatierungsleiste

| Textlineal |

Vergralkern
Verkleinern I

m Menii «Einfiigen»

Bild.. ' Mit diesem Menul kdnnen Sie Objekte in die
QuickTime... Datenbank einfligen.
Ton... Achtung: Importieren von ganzen Dateien s.

Date Menu «Ablage» (bzw. «Datei»).

| Datum 36 =
| Zeit 3, |
Benutzername {+8N |

Aus Index g

o

Aus zuletzt besuchtem Datensatz
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FileMaker Menus

Menii «<Format»

Schrift » Mit diesem MenU kénnen Sie in den Datenfel-
Grolte > dern die Schrift und die Textfarbe wechseln.
Stil g Ausserdem konnen Sie mit «Systemformate
Ausrichtung > verwenden» die Datei an das Datenformat des
Zeilenabstand > aktuellen Systems anpassen.

Textfarbe >

| v Systemformate verwenden

Mendi «Datensatze»

| Neuer Datensatz #£N Dieses Menu steuert die Anzeige von Daten-

Datensatz duplizieren #D satzen: Neue Datensétze erzeugen und Daten-
Datensatz léschen... ®E - N .
sétze l6schen, Datensatze ausblenden (Aus-

Alle aufgerufenen Datensétze |éschen... | schluss) und einblenden etc
Gehe zu Datensatz > | Bemerkung:
Fenster aktualisieren %R Ein Teil des MenUs kann aus Sicherheitsgriinden (abhan-

5 . ; gig vom Anmeldekonto) ausgeblendet werden. Die ent-
Alle Datensatze anzeigen #) | sprechende Voreinstellungen findet sich im Start in den

B N 2 1 Einstellungen: X «FMP Men(s ein» S. 12)

Datensatz ausschliefen £
Mehrere ausschlielfen... OGBT
| Letzte Suche dndern ¥R
Cespeicherte Suchen >
| Datensdtze sortieren... #S
Feldinhalt ersetzen... =

Referenz wiederholen

Mit diesem Menil kénnen Sie die Hilfe und die

m , Menii «Scripts»
i Uber MedioBiiro 881

Hilfe aufrufen 82 Herstellerangaben aufrufen.
Anleitung pdf aufrufen 323
Export »

| Doppelte suchen 3

Meni «Fenster»

S Mit diesem Menl kénnen Sie zwischen den
Neues Fenster | . .
MB_ADRESSEN2 verschiedenen Dokumenten wechseln. Die
Fenster ausblenden MB_KASSA Funktionen entsprechend dem Klicken auf eine
renie miimisren SN MR KTaRA der Programmwechsel- oder Register-Tasten in
Hori.zontal nebe_neinander MB:LAGER | MedioBUro.
Vertikal I‘lebenemander MB_Auftrag
Fenster Uberlappen MB_LOHN
Alle nach vorne PLZ
v MB_ADRESSEN MB_VESR2
L
BUREAU
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Probleme

Ich kann nicht in ein Datenfeld schreiben

Datensétze werden nicht angezeigt

Ich weiss das Passwort nicht

Passwort

Sie haben kein oder ein fir diese Aktion fal-
sches Passwort eingegeben.

— Sehen Sie im Dokument «Bitte lesen» das
richtige Passwort nach.

Geschiitztes Feld

Sie wollen Daten in ein geschlitztes Feld einge-
ben.

Geschutzte Felder kénnen nur im Eingabe-Lay-
out beschriftet werden, damit keine unbeab-
sichtigten Anderungen vorgenommen werden.
— Schalten Sie also zum Eingabe-Layout um.
Berechnetes Feld

In berechnete Felder kénnen keine Eingaben
gemacht werden.

— Wenn Sie z. B. in der Rechnung eine Zahl in
das Feld «Total» einsetzen wollen, missen Sie
einen Stlickpreis und die Anzahl einfiigen. Das
Total wird daraus berechnet.

Nicht im Blatternstatus

Eingaben kénnen nur im Status «Blattern»
gemacht werden.

— Schalten Sie mit dem MenlU am unteren
Bildschirmrand nach «Blattern» um.
Geschiitztes Medium

Wenn Sie den Datentradger geschutzt haben,
kénnen die Daten nicht gedndert werden (Nur-
Lese-Zugriff). Gleiches gilt natirlich fir CDs
und DVDs.

— Heben Sie den Schreibschutz auf, bzw.
Kopieren Sie das Dokument auf einen unge-
schitzten Datentrdger und heben Sie dort den
Schreibschutz auf.

Datenséatze ausgeblendet

Die fraglichen Datensétze sind ausgeblendet.
— Klicken Sie auf das Symbol «Alle», um alle
DS einzublenden.

Nicht im Blatternmodus

Datensatze werden nur im Status «Blattern»
angezeigt.

— Schalten Sie mit dem MenlU am unteren
Bildschirmrand nach «Blattern» um.

Passwort nachschlagen

— Schlagen Sie das Passwort auf dem
Lizenzkleber nach.
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Probleme

Ich habe das Passwort geandert und ver-
gessen

Druckerprobleme

Probleme beim Suchen

Passwort vergessen

Wenn Sie das Passwort andern, miissen Sie
es sich gut merken. Ansonsten kénnen Sie das
Dokument nicht mehr 6ffnen.

— Kundendienst von FMM kontaktieren.

Druck unvolistandig

Papierrander werden beschnitten, Hochformat
statt Querformat etc.

Jeder Drucker hat andere Papierformateinstel-
lungen. = Wenn Sie auf die Taste «Drucken»
klicken, werden nacheinander das Fenster flr
die Einstellung des Papierformats und die Dru-
ckereinstellung angezeigt. Verdndern Sie falls
notig dort die Einstellungen.

Es druckt iiberhaupt nicht

Ihr Drucker ist nicht angeschlossen und einge-
schaltet oder nicht ausgewahilt.

— Uberpriifen Sie die Verbindungen Drucker -
Computer. Schalten Sie den Drucker ein.
Uberpriifen Sie im Druckerprogramm, ob der
Drucker nicht gestoppt ist.

Wenn Sie weitere Probleme haben, konsultie-
ren Sie das Computer- oder Druckerhandbuch,
Ihren Hardware-Handler oder eine Hotline.

Warnfeld erscheint beim Suchen

Anstatt der gewlinschten Datensétze erscheint
ein Warnfeld «Keine Datenséatze vorhanden».
Grund: Sie haben eine Eingabe gemacht, die
genau in dieser Form in dieser Datei bzw. in
diesem Datenfeld der Datei nicht existiert.

Klicken Sie auf «<Suchabfrage &ndern», wenn
Sie eine andere Sucheingabe machen wollen.
Grundsétzlich: Sie missen die Abfrage ent-
weder in das Suchfeld eingeben, welches in
mehreren Datenfeldern gleichzeitig sucht oder
genau darauf achten, in welchem Feld sie eine
Eingabe machen: Eine Plz wird selbstversténd-
lich im Feld «Ort» nicht gefunden.

Geben Sie Ihr Suchwort méglichst kurz ein:
«Her» findet z. B. «Herrman» und «Hermann».
«Herrmann» findet beide nicht.
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Probleme

Programm wird nicht gefunden

Plz wird falsch angezeigt

Warnfeld: «<Kann «<MB_Kassa.fmpur» nicht
finden»

A) Grund: Name geandert

Das Programm sucht immer nach Namen, die
die Dokumente urspringlich getragen haben.
Wenn Sie diese Namen absichtlich oder unab-
sichtlich &ndern, werden die Dokumente nicht
mehr automatisch gefunden. Zusétze zu den
Namen wie «Kassabuch2017» sind nicht zulas-
sig. Wenn Sie eine Jahreszahl fiirs neue Jahr
anfligen wollen, so legen Sie einen Ordner an,
der diesen Namen tragt und schieben Sie das
Programm da hinein.

— Beenden Sie das Programm und andern
Sie die Namen der Dokumente so, dass sie
wieder gleich heissen, wie sie geliefert wurden.
Schauen Sie allenfalls auf der Original-Installa-
tion nach.

B) Speicherort gedndert

Sie haben den Speicherort des Dokumentes
geéndert. Das Programm kann es an der vor-
gesehenen Stelle nicht finden.

— Wenn die Nachricht angezeigt wird,
erscheint ein Feld, indem sie das Dokument
suchen kénnen. Klicken Sie dort auf das Doku-
ment. Wenn Sie den Namen nicht gedndert
haben, wird das Dokument von da an wieder
gefunden.

Adressbuch: Falsche Ortschaft bei Eingabe
der Piz

Es gibt Plz, welche fir mehrere Ortschaften
gelten. Wenn mehrere gleiche Eintrage vorhan-
den sind, verwendet das Plz-Verzeichnis den
ersten Namen.

— Das Problem kann nur geldst werden, wenn
Sie die zweite, von lhnen nicht benétigte Ort-
schaft aus dem Verzeichnis I6schen.

Bei der Eingabe der Plz erscheint kein Ort
Grund: Es existiert keine solche Plz.

— Geben Sie die richtige Plz ein.

— Tragen Sie PLZ und Ort in die Adresse ein
und klicken Sie anschliessend auf die Kopier-
taste daneben, um beides ins PLZ-Verzeichnis
zu Ubertragen.
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Probleme

Kundenname wird nicht in die Faktura tiber-
nommen

Absender falsch

Programm startet nicht

Bei der Eingabe des Ortes erscheint keine
oder eine falsche Postleitzahl

Grund: Die Plz ist in vielen Fallen eindeutig, d.
h. pro Postleitzahl gibt es einen Ort. Hingegen
haben viele gréssere Orte eine ganze Anzahl
Postleitzahlen. So wirde die Eingabe des Ortes
keinen Sinn bringen. Bei der Eingabe des Ortes
wird die erste verfugbare PLZ eingesetzt.

— Geben Sie bei einer neuen Adresse die Plz
an. Der Ort wird eingefiigt.

Beim Klicken auf «Faktura» in der Adress-
Eingabe wird der Name nicht ins Rech-
nungsformular ibernommen.

Grund: Die Ubernahme der Adresse erfolgt
aufgrund der Kundennummer. Wenn die Kun-
dennummer nicht vorhanden ist, wird auch der
Name nicht Ubertragen.

—  Kundennummer in die Adressliste einfligen.
Falscher Kundenname wird in die Faktura
libernommen

Grund: Kundennummer ist doppelt oder falsch
oder Rechnungsadresse stimmt nicht mit
Hauptadresse Uberein

— Sehen Sie die Kundennummer im Adress-
buch nach. Suchen Sie allenfalls nach der
Nummer. Im Adressbuch darf jede Nummer nur
einmal existieren! Kontrollieren Sie die Rech-
nungsadresse im Adressbuch (Register unten).

Die Absenderadresse ist falsch

— Klicken Sie im Briefkopf ins Absender-
MenU und wéhlen Sie den Absender 1 oder 2,
um die Adresse zu andern. Wenn dies nicht
zum gewinschten Ergebnis flhrt, Gberprifen
Sie, ob lUberhaupt die richtigen Adressen im
Personalisierungs-Fenster eingetragen sind.

Beim Doppelklicken auf MedioBiiro kommt
eine Fehlermeldung: «Kein Programm vor-
handen...»

Grund: Sie benétigen zum Starten von Medio-
Blro entweder das Programm FileMaker Pro
oder einen RunTime-Treiber.

— Uberzeugen Sie sich, dass das Programm
auf Ihrer Festplatte vorhanden ist bzw. dass
Sie alle Teilen korrekt installiert haben und die
Namen nicht abgeéandert worden sind.

147




Probleme

Reihenfolge der Datenséatze

Kein Eintrag in der Saldospalte

Defekte Datei

Mac
Reparieren M @J Win

Kundennummer,
Rechnungsnummer

Die Betrage im Kassabuch sind nicht nach
dem Datum sortiert

Die Reihenfolge der Datensatze kann beliebig
geéndert werden. Je nach den zuletzt durch-
gefuhrten Arbeiten wird die Reihenfolge also
angepasst.

— Benutzen Sie das Sortiersymbol in der
Datumsspalte, um nach dem Datum zu sortie-
ren.

Die Saldospalte zeigt keine Betrage an
Grund: Wahrend Sie Eintrdge machen, werden
in der Saldospalte z. T. keine Zahlen angezeigt.
— Schliessen Sie den Eintrag ab und driicken
Sie die Eingabetaste (letzte Taste unten rechts
in der Zehnertastatur).

Warnung beim Aufstarten: «Datei ist defekt»
Bei Systemabstlirzen, bei unsachgeméassem
Ausschalten des Computers oder bei Stromun-
terbriichen kann die Datei besché&digt werden.
In der Regel ist es moéglich, diese Dateien zu
reparieren.

— Offnen Sie FileMaker und wahlen Sie
«Reparieren» im Menl «Ablage» (bzw. «Datei»).
Wahlen Sie dort den Namen der Datei.

Wenn das Problem weiterbesteht, konnen Sie
den Kundendienst von FMM kontaktieren.

In der RunTime-Version existiert der Befehl
nicht im Menu. Starten Sie das Programm und
dricken Sie unmittelbar nach dem Start die
Befehl-Wahl- (Mac) bzw. Ctrl-Umschalt-Taste
(Win), um die Reparatur zu starten. Wahlen Sie
anschliessend die Datei.

Kundennummer stimmt nicht

Sie haben die Daten aus einer friiheren Version
von MedioBUlro Gbernommen. Nun stimmen
die Rechnungsnummern und Kundennummern
nicht mehr.

— Kundennummer: Offnen Sie das Adress-
buch, wahlen Sie «Einstellung» und klicken Sie
dort auf die Taste «Kundennummer neu fest-
legen». Folgen Sie den Anweisungen, die dort
aufgefihrt sind.

— Rechnungsnummer: Wie oben in der Fak-
tura
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Probleme

Verkaufe werden nicht angezeigt

Backup

MedioBlro

Artikelbezeichnungen fehlen

Verkaufe werden im Adressbuch nicht ange-
zeigt

Obwohl Sie schon viele Produkte verkauft
haben und diese in den Rechnungen aufgefihrt
sind, werden im Adressbuch keine Verkaufe
angezeigt.

— Beim Ausstellen der Rechnung ist verges-
sen worden, die Taste «Artikel im Lager abbu-
chen» zu driicken. Holen Sie dies flr alle Rech-
nungen nach, welche bei «Im Lager Abbuchen»
keine Markierung («x») haben und das Problem
ist behoben.

Backup E
Machen Sie immer und regelmassig Siche-

rungskopien Ihrer Dateien. Dies ist die einzige

Methode, sich vor Datenverlust zu schitzen:

» Beenden Sie das Programm.

* Brennen Sie jeweils den ganzen MedioBuro-
Ordner auf eine CD.
Bei einem Defekt des Computers, kdnnen Sie
den Ordner einfach auf einen anderen Com-
puter kopieren.

Artikelbezeichnungen oder Preise werden
nicht in die Faktura ibernommen

Nach dem Wéhlen der Artikelnummer in der
Faktura werden in den einen Rechnungen die
Artikelbezeichnungen oder die Preise nicht
Ubernommen, in anderen Rechnungen funktio-
niert das mit dem gleichen Artikel.

— Die Faktura-Positionen tGbernehmen auf-
grund der Artikelnummer den Text und den
Preis aus der Preisliste. Ubereinstimmen
mussen dabei die Artikelnummern und die
Sprache. Wenn also eine Rechnung die Spra-
che F aufweist die anderen D, muss fur die
Artikelnummer ein D- und ein F-Datensatz
existieren, sonst wird in die eine Sprache keine
Bezeichnung tbernommen.

— Die Preisliste hat Felder fur A- und
B-Preise. Wenn Sie eine Rechnung flir einen

A Kunden erstellen, muss das Feld mit dem
A-Preis auch einen Eintrag haben.
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Symbole

€ Kurs 128

+ Neu 21,101, 115
?-Symbol 109

A

Abbuchen 25, 51, 63, 65, 67
Abfallkibels 21

abgelaufen 79

Abgelaufen 56
Absenderadresse 102
Absendervoreinstellungen 10
Absender falsch 147
Abziige 92, 93

Adressbuch 4, 19, 99
Adresse links 102
Adressliste 32
Adresstabelle 33

AHV 92

Aktennotiz 37

Aktive Zeile 63
Aktualisierungstaste 45
Aktuell 57, 62

Aktuelle Artikel 57, 62
Aktuelle Auftrage 9
Aktuellen DS anzeigen 20
Alle aufrufen 20, 64

Anhang 120, 138
Ankaufspreis 65
Anmerkungen 23

Ansatze 87

Ansicht 20

Anzahl 47,108

Anzahl Datensatze 20
Anzahl vorhandener Datensatze 20
Anzeige Register 12
A-Preis 26, 57
Arbeitgeberkosten 92, 93
Arbeitsrapport 37

Art 69
Artikelbezeichnungen fehlen 149
Artikelgruppen 59, 64, 66
Artikelliste 60
Artikelnummer 47

Aufrufen Bz-Datensatze 109
Auftrag 6, 9, 29, 82
Ausblenden 20
Ausgeblendete anzeigen 20
Auszlige pro Monat 54

B

B 72

Backup 149

Bank 51

Bankdaten importieren 127
Bank-WebSite 131
Beenden 9, 18

Beilagen 27

Belastung 72

Berechnete Zeit 86
Bestand 66

Bestellung 20

Bezahlt 25, 56, 78, 109, 111, 114
Bezahlt? 79

Bezahlung prifen 79
Bezeichnung 47
Bezugsdatenséatze suchen 20
Blattern 20, 21, 140
B-Preis 26, 57

Brief 20

Briefadresse 23

Briefe 27

Buchen 78, 123
Buchungsmaske 122
Budget 5, 75, 88
Bz-Datenséatze 109

D

Dateiablage 15, 27, 95, 96, 97
Dateiinfo 13

Datensatz ausblenden 20

Datensétze anzeigen 20
Datenlbernahme 7, 62

Debitoren 53, 54, 55, 56, 79, 105, 111, 115
Debitorenzahlungen 122

Detaillierte Abrechnung 89
Dienstleistungen 88

Druck 54

Drucken 20, 39, 50, 51, 52, 53, 54, 80
Druckerfenster 12, 40

Drucktaste 36

Druck unvollstandig 145

DTA 131,133

E

EasyLink 134
Einbuchen (Lager) 65
Eingabe 19, 20
Eingabelayout 19, 35, 57
Eingabemaske 35
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Eingabetaste 34, 69

Einnahmen aus Rechnungen 56, 78, 79
Einstellen 74

Einstellung 12, 13, 14, 20, 59, 70, 95, 121
Einteilung 23, 28, 29

E-Mail 20, 37, 49

Empfangeradresse 102

ES Einzahlungsschein 125

ESR 126

Excel 38

Export 20, 38, 141

Exportmarkierung 38, 135

Externe Beilagen 27

F

Faktura 5, 44, 107, 130
Fakturaportal 25

Faktura Texte 115
Fakturieren (Auftrag) 89
Fax 20, 37
Fenstergrosse 12

F far Franz6sisch 115
FielMaker Menis ein 143
FileMaker 139

FileMaker Go 135, 137
FileMaker Menls 12, 141
FMP Menis ein 143
Formulare 37, 101
Freischalten 14
Fremdwahrung 47
Funktionen 20, 42, 43, 77
Funktionen ein-/ausblenden 12, 20

G

Ganz zurlck (Taste) 10, 16, 18, 43
Gelbe Markierung «Export» 135
Gesperrter Kunde 26

G (Gutschrift) 72

Gleiche aufrufen 69

Grafik 55

Grafische Darstellung 54, 64
Gruppe 22, 23

Gruppen (Artikelgruppen) 64
Gruppentitel 60
Gruppenzugehdrigkeit 23
Gutschrift 72

H
Hauptadresse 23
Hilfe 9,17

|
Import 13, 20, 38, 141
Index 69
iPad 135

J
Journal 130

K

Karte 24, 31
Kassabuch 5, 68
Kassastand 130

Kasse 128

Konstenart 72, 108
Kontakte 24

Konten 12, 72

Konto 13, 72, 73, 74, 108
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Umsatz 26, 55 terzuentwickeln. Trotzdem ist es kaum méglich, ein véllig
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Warnfeld 145 und der darauf gespeicherten Software ausdriicklich und
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Word 27 Frei MultiMedia FMM
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Windows ist ein Warenzeichen der Microsoft Corp.
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