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Praambel ‘

1 Praambel

1.1  Uber die Software

Wir haben mehrere Handwerksunternehmen aus verschiedenen Gewerken der
Handwerksbranche bei der Erstellung von Angeboten und Rechnungen begleitet.
Dabei konnten wir immer wieder feststellen, wie sich die Unternehmer bei der
Angebots- und Rechnungserstellung mit fachlichen, technischen und rechtlichen
Problemen herumgeplagt haben. Neben dem Arger verloren die Unternehmer viel
Zeit... Zeit, die sie viel lieber in ihre handwerkliche Tatigkeit investiert hatten, um
hohere Umsatze und Gewinne generieren zu konnen.

Das Rechnungsprogramm "BackOffice 2016" fiir Handwerksunternehmen ist der
direkte Nachfolger von BackOffice 2015. Hierbei handelt es sich um ein
Rechnungsprogramm, das sdmtliche Bediirfnisse von Handwerksunternehmen
abdeckt. Die enge Zusammenarbeit mit unseren Kunden und der nahe Kundenkontakt
ermoglichen es uns, unser Rechnungsprogramm optimal auf die Anforderungen
unserer Kunden mafdzuschneidern. Durch die einfache und intuitive Bedienung und
der daraus resultierenden Zeitersparnis wird die Angebots- und Rechnungserstellung
somit zum Vergniigen.

BackOffice unterscheidet sich von anderen Rechnungsprogrammen durch das
intelligente Baustein-System, mit dem wiederkehrende Textbausteine abgespeichert
und bei der Erstellung von Angeboten und Rechnungen wiederverwendet werden
konnen. Somit kdnnen Angebote und Rechnungen spielend leicht und manchmal
innerhalb von nur wenigen Sekunden zusammengeklickt werden.

Ferner bietet BackOffice zum schnellen Einstieg eine hilfreiche Funktion an, mit der
unser Server kontaktiert werden kann, um dort abgelegte Textbausteine komfortabel
in die eigene Bausteinliste importieren zu kénnen.

Unser Rechnungsprogramm wurde speziell fiir Handwerksunternehmen entwickelt
und auf deren Bediirfnisse angepasst. Auf intuitive Bedienung und niitzliche Apps und
Funktionen wurde dabei sehr viel Wert gelegt, damit die Anwender so wenig Zeit wie
moglich im Biiro verlieren und so viel Zeit wie méglich mit ihrer eigentlichen Arbeit
verbringen kénnen.

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 11



A Praambel

1.2 Uber das Benutzerhandbuch

Dieses Handbuch beschreibt das Rechnungsprogramm "BackOffice 2016".

Die Struktur des Benutzerhandbuchs ist darauf ausgelegt, den Leser zuerst in das
Verstdndnis der Lizenzmodelle einzufithren. Um die Basis fiir die Verwendung der
Software zu schaffen, erfolgt zunachst eine Anleitung zur Installation und Einrichtung
von BackOffice. Danach behandeln die Kapitel "4 Grundlagen" und "5 Konfiguration"
grundlegende Funktionen und Konfigurationsméglichkeiten zur Software.
Anschlieflend wird auf die Verwaltung der Stammdaten eingegangen, ehe die
Folgekapitel die Grundfunktionen (Angebote, Rechnungen und Mahnungen) im Detail
erklaren. Zum Schluss werden die BackOffice-Apps einzeln thematisiert.

Bei Fragen zur Software mochten wir Sie auf das Kapitel "3.4 Hilfe und Support”
verweisen.

1.3 Haftungsausschluss

Das Rechnungsprogramm "BackOffice 2016" und das Benutzerhandbuch dienen dem
Lizenznehmer/Leser lediglich als Hilfe und Unterstiitzung bei der Erstellung der fiir
seine Abrechnungen relevanten Dokumente, sonstigen Texte und Aufzeichnungen
und sind weder geeignet, die Richtigkeit der erstellten Ergebnisse oder deren
Ubereinstimmungen mit den jeweiligen gesetzlichen Vorgaben zu garantieren noch
die Expertise eines Steuerberaters und/oder Rechtsanwalts zu ersetzen.

Soweit nicht anders gekennzeichnet, beziehen sich alle gemachten Angaben auf die
Gesetzgebung der Bundesrepublik Deutschland.

Der Lizenznehmer/Leser ist selbst zur Priifung der Korrektheit der mit Hilfe der
Software erstellen Ergebnisse oder Ausgaben verpflichtet. Die Software und das
Benutzerhandbuch fithren keine Steuerberatung oder Rechtsberatung durch und sind
auch nicht geeignet, eine solche zu ersetzen. In Zweifelsféllen sollte der Lizenznehmer
das Finanzamt oder einen Steuerberater bzw. einen Rechtsanwalt kontaktieren.

Ungeachtet der Sorgfalt, die auf die Erstellung von Text und Abbildungen verwendet
wurde, konnen weder Verlag noch Autor fiir mogliche Fehler und deren Folgen eine
juristische Verantwortung oder irgendeine Haftung libernehmen.

12 BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch
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2 Lizenzmodell

2.1 Testversion

Um sich von unserem Rechnungsprogramm iiberzeugen zu konnen, bieten wir eine
kostenlose 30-Tage Testversion auf unserer Website zum Download an. Dadurch kann
BackOffice vor einem Kauf oder einer Miete unverbindlich und in vollem
Funktionsumfang getestet werden.

Die Testversion zu BackOffice lauft nach 30 Tagen ab und es kommt kein Vertrag
zustande. Somit ist auch keine Kiindigung notwendig.

2.2 Lizenztypen

BackOffice 2016 existiert in den Lizenztypen Standard, Professional und Ultimate.
Wahrend die Standard-Lizenz nicht mehr erworben werden kann, stehen die
Professional- und Ultimate-Lizenzen in unserem Shop zur Miete bzw. zum Kauf bereit.

Die unterschiedlichen Lizenztypen unterscheiden sich durch einen differenzierten
Funktionsumfang voneinander. Der Funktionsumfang wird dabei in Grundfunktionen
(siehe Kapitel 4.1.1), BackOffice-Apps (siehe Kapitel 4.1.2) und Sonderfunktionen
(siehe Kapitel 4.1.3) unterteilt.

Einen Vergleich der verschiedenen Lizenztypen koénnen Sie hier einsehen:
https://www.edvhanna.de/lizenzvergleich

2.3 Lizenzverhaltnis

Der Erwerb von BackOffice 2016 kommt entweder durch ein Kauf- oder
Mietverhaltnis zustande.

Bei einem Kauf wird eine Lizenz erworben, die keine befristete Laufzeit hat und somit
unbefristet verwendet werden kann.

Bei einer Miete ist die Laufzeit auf eine bestimmte Nutzungsdauer (z. B. 1 Jahr)
begrenzt. Die Laufzeit beginnt mit der Aktivierung der Software (siehe Kapitel 4.6)
durch Eingabe des bei der Bestellung erworbenen Product Keys. Sollte sich das
Mietverhaltnis nicht vertragsbedingt automatisch verldngert haben, so kann die
Software nach Ablauf der Laufzeit nicht weiter verwendet werden und der Zugriff auf
die in der Software enthaltenen Daten wird somit verwehrt.

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 13
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-

Hinweis zum Umstieg von Miete auf Kauf:

Bei Ablauf einer befristeten Lizenz (Miete) und Bestellung einer unbefristeten Lizenz (Kauf)
wird das bereits bei der Miete gezahlte Entgelt nicht anteilig angerechnet, d. h. es ist der
volle Kaufpreis der unbefristeten Lizenz zu entrichten.

2.4 Lizenz-Upgrades

Sollten im Vergleich zu der von Ihnen erworbenen Lizenz ein oder mehrere
Lizenztypen mit einem hoheren Funktionsumfang verfiigbar sein, so wird lhnen dies
- bei Vorhandensein einer Sonderaktion auf unserem Server - auf der Startseite von
BackOffice (siehe Kapitel 4.2.1) als eine Kachel mit dem Titel "Lizenz-Upgrade ist
verfligbar" signalisiert.

Klicken Sie auf diese Kachel, um einen tabellarischen Lizenzvergleich lhrer Lizenz mit
den héheren Lizenztypen aufzurufen. Dabei wird der Funktionsumfang der einzelnen
Lizenztypen in Grundfunktionen (siehe Kapitel 4.1.1), BackOffice-Apps (siehe
Kapitel 4.1.2) und Sonderfunktionen (siehe Kapitel 4.1.3) kategorisiert und angezeigt.

Klicken Sie auf einen beliebigen Eintrag (z. B. auf "Kassenbuch"), um ndhere
Informationen zum Eintrag zu erhalten. Dabei wird eine Detailansicht geéffnet, die
eine Bildergalerie und eine Beschreibung zum angeklickten Eintrag enthalt.

Der Lizenzvergleich bietet Thnen auch die Méglichkeit, ein kostenpflichtiges Lizenz-
Upgrade zu bestellen und somit Thre aktuelle Lizenz auf einen héheren Lizenztyp
upzugraden. Sie erhalten nach Threr Bestellung eine Bestellbestitigung, die
gleichzeitig eine Zahlungsaufforderung darstellt. Nach erfolgtem Zahlungseingang auf
unserem Geschaftskonto wird Thre Lizenz durch unseren Kundensupport upgegradet.
Die Freischaltung der mit dem Lizenz-Upgrade verbundenen neuen Funktionen und
BackOffice-Apps erfolgt beim ndchsten Start von BackOffice 2016.

Hinweis zu Lizenz-Upgrades:
Die Bestellung eines Lizenz-Upgrades hat keinerlei Auswirkungen auf die Laufzeit Ihrer

Lizenz, d. h. das Ende der Laufzeit eines Mietverhaltnisses bleibt bei einem Lizenz-Upgrade
unverandert.

Hinweis zu Updates:
Beachten Sie bitte, dass ein Update (siehe Kapitel 4.7) kein Lizenz-Upgrade darstellt.

Mit einem Update werden Anderungen und Erweiterungen an der gesamten Software
vorgenommen, wohingegen durch ein Lizenz-Upgrade vorhandene Funktionen und
BackOffice-Apps freigeschaltet werden.
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3 Installation, Einrichtung & Support

3.1 Systemvoraussetzungen

Fiir einen reibungslosen Betrieb von BackOffice 2016 empfehlen wir die folgende
Hard- und Software-Ausstattung:

*  Prozessor: Mindestens 1 GHz

= Arbeitsspeicher: Mindestens 1 GB

=  Freier Festplattenspeicher: Mindestens 250 MB

=  Bildschirmauflésung: Mindestens 1024 x 768 Pixel

=  Betriebssystem: Microsoft Windows XP (oder héher), Administratorrechte
sind erforderlich

=  Software: Microsoft .NET ab Version 4 (im Installer enthalten)

= Internetverbindung: Zum  storungsfreien  Betrieb  bzw. zur
ordnungsgemaifien Ausfithrung vieler Funktionen der Software ist eine
aktive Internetverbindung erforderlich.

* Laufwerk: Zum Starten der Installation von der CD-ROM "BackOffice 2016"
ist ein CD-ROM-Laufwerk erforderlich. Bei Endgeriten ohne CD-ROM-
Laufwerk kann BackOffice 2016 hier heruntergeladen werden:
https://www.edvhanna.de/backoffice

3.2 Installation

Um den Installationsassistenten zu starten, legen Sie die CD-ROM zu BackOffice in Thr
CD-ROM-Laufwerk ein und fithren Sie die Setup-Datei "BackOffice2016.exe" aus. Diese
Datei konnen Sie auch von unserer Website herunterladen (siehe Kapitel 3.1) und
ausfiihren.

Nun wird der Installationsassistent gestartet.

Windows Installer

_A| Installation wind vorbereitet...

Abbrechen

Abbildung 1: Installationsassistent wird gestartet
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Klicken Sie im 1. Schritt auf Weiter.

14 BackOffice — X

Willkormmen beim Setup-Assistenten von -l
BackOffice ]

Der Irstaller wird Sie durch die zur Irstallstion von BackDffice erforderdichen Schiitte fiihren.

Warnung: Die Software ist uhebemrechtlich geschiitztes Eigentum von EDV-Services Hanna. Die
Software darf nicht verdndert, dekompiliert, disassembliert, entschiiisselt, extrahiert oder irgendwie
andenveitig verandert werden. D as Programm oder Teile davon diirfen nicht an Dritte vermistet,
werkauft, weiterlizensiert oder sonst in irgendeiner Form ohine ausdiiickliche Genehmigung von
EDV-Services Hanna weitervermarktet werden. Ein Verstolh gegen diese Warschiiften wird straf- und
zivilrechtlich verfolgt und kann schwere Strafen und Schadenersatzforderungen zur Folge haben.

Abbrechen < Zunick weiter >

Abbildung 2: Installationsassistent (Schritt 1 von 4)

Im 2. Schritt werden lhnen die Lizenzbestimmungen angezeigt. Nachdem Sie den
Lizenzvertrag gelesen und akzeptiert haben, klicken Sie erneut auf Weiter.

18! BackOffice - X

Lizenzvertrag Il

Lesen Sie jetzt den Lizenzvertrag. Wenn Sie den unten aufgefiibrten Bedingungen zustimmen,
klicken Sie auf “ch stimme zu" und dann auf “Weiter", Andemfalls klicken Sie auf “abbrechen'.

Allgemeine Geschaftsbedingungen ~

§ 1 Geltungsbereich

1. Lieferungen und Leistungen durch EDV-Services Hanna erfolgen auf Basis dieser
Allgemeinen Geschéftsbedingungen. Mindliche Nebenabreden bestehen nicht.

2. Diese Allgemeinen Geschéfisbedingungen geften auch fir Unternehmen, juristische
Personen des dffentichen Rechtes oder 6ffentich-rechtliches Sondervermigen im
Sinne des § 310 Abs. 1 Satz 1 BGB

§ 2 Vertraosabschluss A

() Ich stimme nicht 2u (@) |ch stimme z2u

Abbrechen < Zuriick wheiter >

Abbildung 3: Installationsassistent (Schritt 2 von 4)
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Wiahlen Sie im 3. Schritt den Installationsordner aus und Klicken Sie anschliefdend auf
Weiter.

18! BackOffice - X

Installationsordner wahlen Il

Der Installer wird BackOffice in folgendem Ordner installieren.

Um in diesem Ordner 2u installieren, kicken Sie auf "Weiter". Um in ginem anderen vorhandenen
Ordrer zu installieren, geben Sie diesen ein oder klicken Sie auf "Durchsuchen'.

Ordrer:
C:A\Usersi\MustermanniappDatatLocalhBackOffices, Durchsuchen...

Speicherplatzbedarf...

Abbrechen < Zuriick ‘wheiter >

Abbildung 4: Installationsassistent (Schritt 3 von 4)

Hinweis zum Installationsordner:

Wir wiirden Ihnen empfehlen, den Installationsordner unverandert zu lassen, da bspw. bei
einer Installation der Software im Programme-Ordner die Schreibberechtigungen fehlen
konnten, um zukiinftige Updates herunterladen und installieren zu konnen.

Klicken Sie nun im 4. Schritt auf Weiter.

14 BackOffice — X

Installation bestatigen A

Der Installer ist zur Installation von BackOffice auf Ihrem Computer bereit,

Klicken Sie auf "weiter", um die Installation zu starten,

Abbrechen < Zuick weiter >

Abbildung 5: Installationsassistent (Schritt 4 von 4)
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Sollten Sie nicht mit einem Administrator-Benutzerkonto angemeldet sein, so werden
Sie jetzt zur Eingabe Ihres Administrator-Kennworts in Windows aufgefordert. Geben
Sie in diesem Fall Ihr Administrator-Kennwort ein und bestétigen Sie die Anmeldung.

Die Installation wird nun ausgefiihrt und dauert in der Regel zwischen 1-2 Minuten.

1) BackOffice — X

BackOffice wird installiert A

Backffice wird installiert

Worgang wird ausgefiihit

ALbbrechen < Zuriick weiter >

Abbildung 6: Installation wird ausgefiihrt

Hinweis zur Installationsdauer:

Sollte das zur Ausfithrung von BackOffice erforderliche DOT NET-Framework nicht auf
Ihrem System vorgefunden werden, so wird die Installation des Frameworks ebenfalls
vorgenommen. In diesem Fall kann die Installation mehrere Minuten in Anspruch nehmen.
Ferner kann ein Neustart Ihres Betriebssystems erforderlich sein, was [hnen durch eine
entsprechende Meldung angezeigt wird.

Nachdem die Installation abgeschlossen wurde (siehe Abbildung 7: Installation
abgeschlossen), klicken Sie auf Schliefden, um den Installationsassistenten zu
beenden.

Durch den Installationsassistenten werden Ihnen auf dem Desktop und im Startment
Verkniipfungen zu BackOffice angelegt, mit denen Sie das Rechnungsprogramm
starten konnen.
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) BackOffice - X

Installation beendet A

B ackOffice wurde erfolgreich instaliert

Klicken Sie auf “Schlielen’.

Priifen Sie mit *indows Update, ob wichtioe Aktualisierangen fur .NET Framework zur Verfigung
stehen

Abbrechen < Zuriick Schliefen

Abbildung 7: Installation abgeschlossen

BackOffice ist nun fiir den ersten Programmstart bereit. Beim ersten Start wird lhnen
eventuell der Einrichtungsassistent (siehe Kapitel 3.3) angezeigt.

3.3 Einrichtungsassistent

Beim ersten Start von BackOffice wird gepriift, ob ein Datenbestand bzw. eine
Datenbank aus einer vorherigen BackOffice-Installation in Threm Windows-
Benutzerverzeichnis existiert. Wird keine Datenbank gefunden, so wird sie angelegt
und der Einrichtungsassistent wird gedffnet.

Klicken Sie nun auf Los geht'’s.

[} BackOffice 2016 - Einrichtungsassistent be

™ Einrichtungsassistent

Willkommen zu BackOffice, dem idealen Rechnungsprogramm fir Handwerksbetriebe

Der Einrichtungsassistent fuhrt Sie nun durch die einzelnen Schritte, die notwendig sind,
um BackOffice 2016 vorzubereiten. Dieser Vorgang dauert ca. 2-3 Minuten.

Dabei wird eine Vorlage fiir Inre Dokumente erstellt, die spater fur das Ausdrucken von
Angeboten, Rechnungen und Mahnungen benétigt wird.

Klicken Sie auf 'Weiter' um den Einrichtungsassistenten zu starten.

& Losgehts

Abbildung 8: Einrichtungsassistent
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Im 1. Schritt werden Sie zur Eingabe Threr Unternehmensdaten aufgefordert, die fiir
das Erstellen des Template-Designs (siehe Kapitel 4.3), das nach Fertigstellung des
Einrichtungsassistenten fiir Angebote, Rechnungen und Mahnungen angelegt wird,

benoétigt werden.

Geben Sie die erforderlichen Unternehmensdaten ein und Kklicken Sie anschliefend

auf Weiter.

[} BackOffice 2016 - Einrichtungsassistent X

™ Einrichtungsassistent

Schritt 1 von 3: Wichtige Untemehmensdaten

In diesem Schritt werden Sie nach wichtigen Daten zu Ihrem Unternehmen gefragt.
Diese Daten sind fir das Erstellen von Geschéaftsbriefen gesetzlich vorgeschrieben.

Name Ihres Untemnehmens: * Sind Sie Kleinuntemehmer? *
Malerbetrieh Mustermann ® Ja_ bii

Strasse. Nr.-* i
Musterstr. 1

PLZ-* Ort * Mehiweristeuer: *
76133 Kartsnuhe %

Land (Wahrung): *

Deutschland (Euro)

Geschaftsfuhrer bzw. Inhaber: * Steuemummer. i
Max Mustermann 12345/67830

Ihre Unterschrift bei Geschaftsbriefen: * UmsatzsteuerdD: i
Max Mustermann DE12345678%

Abbildung 9: Einrichtungsassistent (Schritt 1 von 3)

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Die mit einem Stern * gekennzeichneten Formularfelder sind Pflichtfelder und miissen
befiillt werden.

Hinweis zum Textfeld "Ort":

Tragen Sie die PLZ ein und wechseln Sie in das Textfeld "Ort", so wird - bei Vorhandensein
einer aktiven Internetverbindung - der Ort anhand der PLZ und des ausgewahlten Landes
automatisch von unserem Server ermittelt und eingetragen.

Hinweis zur Auswahl "Sind Sie Kleinunternehmer?":

In der Bundesrepublik Deutschland werden Unternehmen im Sinne des
Umsatzsteuergesetzes als "Kleinunternehmen" bezeichnet, deren Umséatze im
vorangegangenen Kalenderjahr 17.500,- EUR nicht {iberstiegen haben und im laufenden
Kalenderjahr 50.000,- EUR voraussichtlich nicht iibersteigen werden. Kleinunternehmer
miissen Rechnungen im Sinne des Umsatzsteuergesetzes erstellen. Sie diirfen aber keine
Umsatzsteuer auf ihren Angeboten und Rechnungen ausweisen.
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Wenn Sie nicht wissen sollten, ob Sie Kleinunternehmer nach § 19 UStG sind, dann fragen
Sie bitte bei Ihrem Steuerberater oder dem zustidndigen Finanzamt nach.

Hinweis zur Steuernummer und Umsatzsteuer-ID:

Ihnen ist es freigestellt, welche Steuernummer Sie angeben mochten:

-Die Steuernummer, die das zustdndige Finanzamt vergibt und/oder

-die Umsatzsteuer-ID, die das Bundeszentralamt fiir Steuern (BZSt) erteilt.

Im 2. Schritt werden Sie zur Eingabe Ihrer Kontaktdaten und Bankverbindung
aufgefordert. Diese Daten werden in der Fufdzeile des Template-Designs eingetragen.

Geben Sie die erforderlichen Daten ein und klicken Sie anschliefdend auf Weiter.

[} BackOffice 2016 - Einrichtungsassistent x

™ Einrichtungsassistent

Schritt 2 von 3: Kontakidaten und Bankverbindung

Geben Sie nun fir lhre Kunden die Kontaktdaten sowie Ihre Bankverbindung ein.
Die Bankverbindung wird in der Fusszeile in Inren Geschaftsbriefen aufgefiihrt.

Mobil: | i IBAN:* i

(0177) 123 456 789 DES7 6605 0101 0123 4567 89

Telefon: i BIC / SWIFT-Code: * i

Telefax: Kreditinstitut *

(07 21) 222 232 4D Sparkasse Karlsruhe Ettlingen ~
Email-Adresse: |i

Website:

www mustermann.de

i ans
Abbildung 10: Einrichtungsassistent (Schritt 2 von 3)

Hinweis zur Mobil- und Telefonnummer:
Sie miissen bei Ihren Kontaktdaten zumindest die Mobil- oder die Telefonnummer angeben.

Hinweis zur Email-Adresse:

Die Eingabe der Email-Adresse ist optional. Ihre Email-Adresse wird sowohl fiir die Angabe
Ihrer Kontaktdaten im Template-Design als auch fiir die Kommunikation mit unserem
Kundensupport bendtigt. Wenn Sie uns bspw. eine Kontaktanfrage oder einen
Verbesserungsvorschlag zusenden, so wird Ihre Email-Adresse ebenfalls an uns tibertragen.

Hinweis zur IBAN:

Die "International Bank Account Number" (IBAN, auf Deutsch: Internationale
Bankkontonummer) ist eine internationale, standardisierte Notation fiir
Bankkontonummern. Die Angabe der IBAN wurde mit dem 01.02.2014 verpflichtend. Die
IBAN finden Sie entweder auf der Riickseite Ihrer EC-Karte oder auf Ihren Kontoausziigen.
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Hinweis zu BIC / SWIFT-Code:
Beim "Bank Identifier Code" (BIC) handelt es sich um eine von der SWIFT (Society for

Worldwide Interbank Financial Telecommunication) festgelegte international giiltige
Bankleitzahl. Da der BIC von der SWIFT vergeben wird, bezeichnet man ihn oftmals auch als
SWIFT-Code. Den BIC / SWIFT-Code finden Sie entweder auf der Riickseite Ihrer EC-Karte
oder auf lhren Kontoausziigen.

Im letzten Schritt werden Sie zur Auswahl der Bilder (z. B. Firmenlogo) fiir die
Kopfzeile sowie zur Auswahl der Schriftfarbe fiir die Titel in der Fufizeile des
Template-Designs aufgefordert. Die Auswahl der Bilder und der Schriftfarbe ist
optional und kann spater beim Bearbeiten des Template-Designs (siehe Kapitel 5.2.4)
nachgeholt werden.

Klicken Sie nun auf Fertig, um die Einrichtung von BackOffice 2016 abzuschliefsen.

[} BackOffice 2016 - Einrichtungsassistent be

™ Einrichtungsassistent

Schritt 3 von 3: Kopf- und FuBzeile

Whéhlen Sie im letzten Schritt die Bilder fur die Kopfzeile aus.
Definieren Sie auch die Schrififarbe fur die Titel in der FuRzeile.

Vorschau zur Kopfzeile: i

* FASSADENANSTRICH
MALERBETRIEB MUSTERMANN * WARMEDAMMUNG
WIR MALEN MIT LEIDENSCHAFT * BODENBELAGE

* VERPUTZARBEITEN
* TROCKENBAU

Vorschau zur FuBzeile: | i Schriftfarbe Sndem
Sitz des Untemehmens: Bankverbindung- Geschaftsfuhrung-
Malerbetrieb Mustermann Sparkasse Karlsruhe Ettlingen Max Mustermann
Musterstr. 1 IBAN: DE57 6605 0101 0123 456789 S5t-Nr: 12345/67830
76133 Karlsruhe BIC: KARSDERBXX USt-IdNr: DE123456725

Abbildung 11: Einrichtungsassistent (Schritt 3 von 3)

Ihnen wird nun die Startseite (siehe Kapitel 4.2.1) von BackOffice angezeigt.

Hinweis zum Einrichtungsassistenten:

Fiir die Einrichtung der Software und der damit verbundenen Gewahrung der Testphase
(siehe Kapitel 2.1) ist eine aktive Internetverbindung notwendig.
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3.4 Hilfe und Support

Das hier vorliegende Benutzerhandbuch zu BackOffice basiert auf dem Softwarestand
zum Zeitpunkt des Buchdrucks. Die aktuelle Version des Benutzerhandbuchs kann als
PDF-Datei hier heruntergeladen werden:
https://www.edvhanna.de/backoffice-benutzerhandbuch

Zusitzlich zum Benutzerhandbuch haben wir die haufig gestellten Fragen unserer
Kunden zusammengetragen und auf unserer Website verdffentlicht:
https://www.edvhanna.de/fa

An der Benutzeroberfldche sind viele Elemente mit einem Info-Symbol H versehen
worden, um die Bedienung der Software verstandlicher zu gestalten. Fahren Sie mit
dem Mauszeiger tber ein solches Symbol, um weitere niitzliche Hinweise und Tipps
zum entsprechenden Element in einem sogenannten Tooltip anzuzeigen.

Sollten sich dennoch Fragen ergeben, die sich nicht durch das Benutzerhandbuch, den
haufig gestellten Fragen oder den Tooltips beantworten lassen, so kdnnen Sie uns eine
Kontaktanfrage aus BackOffice heraus zusenden. Wir werden uns mit Ihrer Anfrage
auseinandersetzen und Thnen zeitnah antworten. Unsere Antwort wird dabei an die
von Thnen bei der Kontaktanfrage angegebenen Email-Adresse zugesandt.

Wiinschen Sie eine Funktionalitét, die noch nicht im Funktionsumfang von BackOffice
enthalten ist, so wiirden wir uns freuen, wenn Sie uns lhren Wunsch als
Verbesserungsvorschlag zusenden wiirden. Hierfiir steht [hnen ein entsprechendes
Formular in BackOffice zur Verfiigung. Wir werden uns mit [hrem Vorschlag zeitnah
auseinandersetzen und ihn eventuell in die Liste fiir zukiinftige Updates aufnehmen.
Bitte bedenken Sie jedoch, dass unsere Liste fiir zukiinftige Updates kontinuierlich
weiter wachst und die Aufgaben nach Prioritit sortiert abgearbeitet werden. Daher
kann es auch etwas langer dauern, bis wir Thren Verbesserungsvorschlag umsetzen
konnen.

Thnen stehen auch weitere Kontaktmaglichkeiten zur Verfiigung:

=  Kontaktformular auf unserer Website

=  Telefonischer Support inkl. Fernwartung iiber TeamViewer wéhrend
unserer Geschéftszeiten

=  Zusendung einer Email an unseren Kundensupport: support@edvhanna.de

Unsere Kontaktdaten und die aktuellen Geschiftszeiten finden Sie hier:
https: //www.edvhanna.de /kontakt
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4 Grundlagen

4.1 Funktionalitit

In diesem Kapitel mochten wir auf die Funktionalitdt von BackOffice eingehen, die in
Grundfunktionen, BackOffice-Apps und Sonderfunktionen aufgeteilt ist.

4.1.1 Grundfunktionen

Als Grundfunktionen werden die Kernfunktionen des Rechnungsprogramms
bezeichnet. Darunter fallen die Erstellung, Bearbeitung und Léschung von Angeboten,
Rechnungen und Mahnungen sowie die Verwaltung dieser Dokumente in
iibersichtlichen und performanten Listen.

Welche Grundfunktionen in welchen Lizenztypen enthalten sind, entnehmen Sie bitte
dem Lizenzvergleich auf unserer Website:
https://www.edvhanna.de/lizenzvergleich

4.1.2 BackOffice-Apps

Die Erweiterung der Grundfunktionalitat wird u. a. durch BackOffice-Apps realisiert.
BackOffice-Apps sind in sich geschlossene Anwendungen, die jeweils einen speziellen
Aufgabenbereich umfassen.

Beispielsweise bietet [hnen das Kassenbuch (siehe Kapitel 10.4) die Mdglichkeit, alle
Bargeschifte (Kasseneinnahmen und Kassenausgaben) lhres Unternehmens zu
erfassen und bspw. Quittungen zu den Einnahmen zu erstellen und zu drucken.

Welche BackOffice-Apps in welchen Lizenztypen enthalten sind, entnehmen Sie bitte
dem Lizenzvergleich auf unserer Website:
https://www.edvhanna.de/lizenzvergleich

4.1.3 Sonderfunktionen

Neben den BackOffice-Apps wird die Funktionalitit von BackOffice auch durch
sogenannte Sonderfunktionen erweitert. Diese sind an diversen Stellen im
Rechnungsprogramm integriert und bieten Zusatzfunktionalitdten an. Hierzu gehort
bspw. die Sonderfunktion "Rechtschreibpriifung" in der App "BackOffice-Writer".

Welche Sonderfunktionen in welchen Lizenztypen enthalten sind, entnehmen Sie bitte
dem Lizenzvergleich auf unserer Website:
https://www.edvhanna.de/lizenzvergleich
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4.2 Benutzeroberflache

4.2.1 Startseite als Kachelansicht

Wir haben die Startseite von BackOffice als Kachelansicht implementiert, die -
aufgrund der Anordnung und Gruppierung der einzelnen Kacheln - einen
Schnellzugriff auf wichtige Seiten, Apps und Funktionen bieten soll, die auch tliber das
Hauptmenti (siehe Kapitel 4.2.2) angesteuert werden kdnnen.

Neben diesen Kacheln stellt die Startseite weitere Kacheln bereit, auf die
ausschliefllich iiber die Startseite zugegriffen werden kann, wie z. B. "BackOffice
aktivieren" (siehe Kapitel 4.2.1.1) oder "Meine Lizenz anzeigen" (siehe
Kapitel 4.2.1.2).

4.2.1.1 Kachel "BackOffice aktivieren"

Uber die Kachel "BackOffice aktivieren" wird das Aktivierungsfenster gedffnet.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "4.6 Aktivierung der Software".

4.2.1.2 Kachel "Meine Lizenz anzeigen"

Bei einem Mausklick auf die Kachel "Meine Lizenz anzeigen" wird ein Fenster geoffnet,
dem Sie weitere Informationen zu lhrer Lizenz entnehmen kénnen.

Wenn Thre Lizenz durch ein Mietverhaltnis zustande gekommen ist, so wird neben
dem Lizenztyp auch das Laufzeitende zu lhrer befristeten Lizenz ausgegeben.

Ein Beispiel zu einer befristeten Lizenz konnen Sie der nachfolgenden Abbildung
entnehmen.

'_‘ BackOffice 2016 - Produkt aktivieren X
_— Lizenziert fur:
I.. | ] EDV-SERVICES HANNA Malerbetrieb Mustermann
] Musterstr. 1
76133 Kadsruhe

Aktivierung von BackOffice 2016

Vielen Dank fur den Kauf von BackOffice 2016 Ulimate
Ihr Produkt wurde erfolgreich aktiviert und ist giiltig bis zum 18.01.2017.

Copyright © 2010-2016, EDV-Services Hanna. Alle Rechte vorbehalten. @ Schliefen

Abbildung 12: Meine Lizenz anzeigen (Miete der Software)
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Wenn lhre Lizenz durch einen Kauf zustande gekommen ist, so wird nur der Lizenztyp
ausgegeben, da Sie eine unbefristete Lizenz erworben haben, die an keine Laufzeit
gebunden ist.

Ein Beispiel zu einer unbefristeten Lizenz kénnen Sie der nachfolgenden Abbildung
entnehmen.

r_‘ BackOffice 2016 - Produkt aktivieren x
- " Lizenziert fur:
“"am  EDV-SERVICES HANNA Malecbetieh Mustermann
] Musterstr. 1
76133 Karsruhe

Aktivierung von BackOffice 2016

Vielen Dank fiir den Kauf von BackOffice 2016 Ulimate
Ihr Produkt wurde erfolgreich aktiviert.

Copyright © 2010-2016. EDV-Senvices Hanna. Alle Rechte vorbehalten. @ SchlieBen

Abbildung 13: Meine Lizenz anzeigen (Kauf der Software)
4.2.1.3 Kachel "BackOffice-Apps anzeigen"

Die BackOffice-Apps (siehe Kapitel 10) wurden auf der Startseite von BackOffice in
einer eigens dafiir vorgesehenen unsichtbaren Kachelansicht untergeordnet. Um die
Kachelansicht der BackOffice-Apps sichtbar zu schalten, rufen Sie die Startseite auf
und klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Kachel "BackOffice-Apps anzeigen".

BackOffice-Apps anzeigen
3 hi m alle BackOffice-Apps
in einer Ub anzuzeigen

Abbildung 14: Kachel "BackOffice-Apps anzeigen"

Nun wird die Startseite ausgeblendet und die Kachelansicht der BackOffice-Apps wird
sichtbar geschaltet. Sie konnen nun auf eine beliebige Kachel klicken, um eine damit
verbundene BackOffice-App (z. B. BackOffice-Writer oder Kassenbuch) zu o6ffnen.
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Uber einen Mausklick auf die Kachel "Zuriick zur Startseite" gelangen Sie wieder zur
Startseite zuriick.

4.2.1.4 Kachel "BackOffice 2016 weiterempfehlen”

Uber die Kachel "BackOffice 2016 weiterempfehlen" kénnen Sie BackOffice an einen
Bekannten weiterempfehlen, wobei wir Thnen bei erfolgreicher Bestellung lhres
Bekannten eine Provisionsgutschrift in Hohe von 25,- EUR als Dankeschon auf Thr
Bankkonto iiberweisen. Hierbei miissen Sie den Vor- und Nachnamen sowie die
Email-Adresse Thres Bekannten eingeben und auf Senden klicken.

Sie konnen beliebig viele Weiterempfehlungen versenden, z. B. an Handwerksbetriebe
aus den verschiedensten Gewerken.

Hinweis zur Weiterempfehlung:
Ihre Weiterempfehlung wird lhrem Bekannten per Email zugesandt. Hierfiir ist eine aktive

Internetverbindung notwendig. Die Email wird dabei mit dem Namen des Geschéftsfiihrers
Ihres Unternehmens signiert.

Hinweise zur Provisionsauszahlung:
-Weiterempfehlungen werden nur bei Besitz eines giiltigen Product Keys vergiitet und

wenn sie innerhalb von 60 Tagen zu einer Bestellung des Bekannten fithren.
-Weiterempfehlungen an sich selbst sind nicht erlaubt.

-Die Provision in Hohe von 25,- EUR ist der Bruttobetrag inkl. der gesetzlichen
Umsatzsteuer. Wenn Ihr Unternehmen nicht zum Vorsteuerabzug berechtigt ist, so wird
Ihnen die Provision abziiglich der gesetzlichen Umsatzsteuer iiberwiesen.

-Die Auszahlung der Provision erfolgt in der Regel am Ende des Monats, an dem der
Zahlungseingang zur Bestellung des Bekannten stattgefunden hat.

4.2.2 Hauptmenii

Das Hauptmenii befindet sich am oberen Rand der Software und ist folgendermafien
aufgebaut:

= Datei

o Startseite (siehe Kapitel 4.2.1)

o Konfiguration
=  Unternehmensdaten dndern (siehe Kapitel 5.1)
= Template-Designs anpassen (siehe Kapitel 5.2)
= Template-Texte anpassen (siehe Kapitel 5.3)
= Einheiten anpassen (siehe Kapitel 5.4.5)
= Wahrungen anpassen (siehe Kapitel 5.4.6)
= Einstellungen dndern (siehe Kapitel 5.4)
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o

Sicherung
= Sicherung erstellen (siehe Kapitel 4.8)
= Sicherung laden (siehe Kapitel 4.9)

o Abhdngig von der aktuell eingeblendeten Seite werden hier weitere

o

Meniipunkte anzeigt, die einen kontextbezogenen Schnellzugriff auf
wichtige Funktionen zur eingeblendeten Seite anbieten. Hierzu gehéren
bspw. Funktionen zum Anlegen von neuen Datensdtzen in Tabellen oder
zum Speichern oder Zurticksetzen von Anderungen.

Beenden

= Stammdaten

o Kundenstamm anzeigen (siehe Kapitel 6.1)
o Kundenstatistiken anzeigen (siehe Kapitel 6.2)
o Bausteine anzeigen (siehe Kapitel 6.3)
o Artikel anzeigen (siehe Kapitel 6.4)
= Angebote
o Angebote anzeigen (siehe Kapitel 7.1)
o Neues Angebot anlegen (siehe Kapitel 7.3)

= Rechnungen

o
©]

Rechnungen anzeigen (siehe Kapitel 8.1)
Neue Rechnung anlegen (siehe Kapitel 8.3)

= Mahnungen

(¢]

Mahnungen anzeigen (siehe Kapitel 9.1)

= Apps

O O O O O ©O

(e]

BackOffice-Writer (siehe Kapitel 10.1)
BackOffice-Sheet (siehe Kapitel 10.2)

PDF-Viewer (siehe Kapitel 10.3)

Kassenbuch (siehe Kapitel 10.4)

Adressetiketten (siehe Kapitel 10.5)
Wiederherstellungskonsole (siehe Kapitel 10.6)
Taschenrechner (6ffnet den Windows-Taschenrechner)

= Fragezeichen "?"

o

O O O 0O O O O

Hilfe anzeigen (siehe Kapitel 3.4)

Kontaktanfrage senden (siehe Kapitel 3.4)
Verbesserungsvorschlag senden (siehe Kapitel 3.4)

BackOffice 2016 weiterempfehlen (siehe Kapitel 4.2.1.4)
Fernwartung iiber TeamViewer anfordern (siehe Kapitel 3.4)
Kundensupport telefonisch kontaktieren (siehe Kapitel 3.4)
Lizenz upgraden (siehe Kapitel 2.4, nur wenn Upgrade verfiligbar)
Info zu BackOffice 2016
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4.2.3 Tabellen

Die Darstellung Ihrer Daten (z. B. Kunden, Bausteine, Artikel, Rechnungen etc.) erfolgt
an diversen Stellen in iibersichtlichen und leistungsstarken Tabellen bzw. Listen. So
konnen bspw. 1.000.000 Datensédtze in ca. 79 Millisekunden in einer Tabelle
dargestellt werden. Neben dieser Performanceleistung bieten lhnen die Tabellen
weitere interessante Funktionen und Werkzeuge an, auf die wir in den nachfolgenden
Kapiteln speziell eingehen méchten, um lhnen die Bedienung der Tabellen ndher zu
bringen.

4.2.3.1 Suchfeld

Die meisten Tabellen in BackOffice (z. B. Kunden, Angebote, Rechnungen etc.) wurden
mit einem Suchfeld versehen, das sich am rechten oberen Rand der Software befindet.

I"| BackOffice 2016 - Das ideale Rec fr - m] X
Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen Mahnungen  Apps 7
R - o
< 4k Meue Rechnung anlegen Ka
Rechnung... | Kunde... Titel Firma  Kundenname Datum - Zahlungsfrist  Gesamtbetrag  Status
» 40530 5 Rechnung Manfred und Katharin... 09.01.2016 16.01.2016 3.228,71 € Beglichen am 11.01.2016 L Bearbeiten Léschen
40528 3 Rechnung Friederike Kahle 05.01.2016 12.01.2016 1.342,13 € Beglichen am 13.01.2016 Lz Bearbeiten Laschen

34.570,84€

Alle Rechnungen anzeigen « |l Jeden Status anzeigen ~ <4 Anderungen zuriicksetzen Bl Anderungen tibernehmen

Abbildung 15: Verwenden des Suchfeldes in der Rechnungstabelle

Bei der Eingabe eines Suchbegriffes im Suchfeld werden alle Tabelleneintréage, die den
Suchbegriff enthalten, angezeigt. Alle Tabelleneintrige, die den Suchbegriff nicht
enthalten, werden ausgeblendet.

Bei der Eingabe von mehreren Suchbegriffen werden alle Tabelleneintrédge, die
mindestens einen Suchbegriff enthalten, angezeigt. Es werden nur die
Tabelleneintrage ausgeblendet, die keinen einzigen Suchbegriff enthalten.

Die gefundenen Suchbegriffe werden in den Tabelleneintrdgen mit einer gelben
Hintergrundfarbe markiert.
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Jedes Suchfeld akzeptiert neben der Eingabe von einfachen Suchtexten auch die
Verwendung der in der nachfolgenden Tabelle enthaltenen Operatoren.

Beschreibung

+ Alle Suchbegriffe, die mit einem Plus-Zeichen vor dem
Suchbegriff versehen werden, miissen in den
Tabelleneintragen vorkommen, damit die Tabelleneintrige
sichtbar bleiben.

Beispiel:

Wenn Sie in das Suchfeld des Kundenstamms den Text "Herr
Miiller" eingeben, so werden alle Tabelleneintrage angezeigt,
die entweder den Suchbegriff "Herr" oder den Suchbegriff
"Miiller" enthalten. Geben Sie in das Suchfeld jedoch den Text
"Herr +Miiller" ein, so werden nur die Tabelleneintrage
angezeigt, die beide Suchbegriffe "Herr" und "Miiller"
enthalten.

Hinweis:
Zwischen dem Plus-Zeichen und einem Suchbegriff darf kein
Leerzeichen eingefiigt werden.

- Alle Suchbegriffe, die mit einem Minus-Zeichen vor dem
Suchbegriff versehen werden, diirfen in den Tabelleneintragen
nicht vorkommen, damit die Tabelleneintrédge sichtbar bleiben.

Beispiel:

Wenn Sie in das Suchfeld des Kundenstamms den Text
"Manfred Miiller" eingeben, so werden alle Tabelleneintrage
angezeigt, die entweder den Suchbegriff "Manfred" oder den
Suchbegriff "Miiller" enthalten. Geben Sie in das Suchfeld
jedoch den Text "Manfred -Miiller" ein, so werden nur die
Tabelleneintrage angezeigt, die den Suchbegriff "Manfred" und
nicht den Suchbegriff "Miiller" enthalten.

Zwischen dem Minus-Zeichen und einem Suchbegriff darf kein
Leerzeichen eingefiigt werden.

Alle Suchbegriffe, die innerhalb von Anfithrungszeichen
gesetzt werden, miissen in der gleichen Form und in der
gleichen Reihenfolge in den Tabelleneintrdgen vorkommen,
damit die Tabelleneintrige sichtbar bleiben.

Beispiel:

Wenn Sie in das Suchfeld des Kundenstamms den Text
"Kaiserstrafie 135" eingeben, so werden alle Tabelleneintrage
angezeigt, die entweder den Suchbegriff "Kaiserstrafie" oder
den Suchbegriff "135" enthalten. Setzen Sie diesen Text jedoch
in Anfithrungszeichen, so werden nur die Tabelleneintrdge
angezeigt, die den gesamten Text "Kaiserstrafe 135" in der
gleichen Form und in der gleichen Reihenfolge enthalten.

Tabelle 1: Verwendung von Suchoperatoren in Suchfeldern
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Am rechten Rand des Suchfeldes befindet sich ein grauer X-Button, der bei einem Klick
der linken Maustaste den Inhalt des Suchfeldes zuriicksetzt. Dadurch wird die Tabelle
in ihrem urspriinglichen Zustand angezeigt. Neben dem X-Button kann das Suchfeld
auch durch Betdtigen der ESC-Taste zuriickgesetzt bzw. geleert werden. Hierbei muss
sich der Cursor aber im Textfeld befinden.

4.2.3.2 Sortierung

Die Datensitze in einer Tabelle lassen sich nach einer beliebigen Spalte entweder
aufsteigend oder absteigend sortieren. Sie kdnnen eine Tabelle nach einer Spalte
sortieren, indem Sie mit der linken Maustaste auf den Tabellenkopf dieser Spalte
klicken. An den Pfeil-Symbolen « (bei aufsteigender Sortierung) und - (bei
absteigender Sortierung) erkennen Sie, ob und nach welcher Spalte eine Tabelle
sortiert ist.

Beim ersten Klick mit der linken Maustaste auf einen Tabellenkopf wird aufsteigend,
beim zweiten Klick absteigend sortiert.

Der nachfolgenden Abbildung kénnen Sie entnehmen, dass die Tabelle "Rechnungen”
absteigend nach der Spalte "Datum"” sortiert wurde.

I"| BackOffice 2016 - Das ideale Rec far - m] X
Datei  Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7
R o
<> %] Meue Rechnung anlegen Suche. £
Rechnung... Kunde... Titel Firma Kundenname Datum ~  Zahlungsfrist Gesamtbetrag Status
» 40531 49 Rechnung Rita Rathmann 15.01‘20151%30.01‘2015 360,12 € Offen L Bearbeiten Laschen
40530 5 Rechnung Manfred und Katharin... 09.01.2016 16.01.2016 3.228,71 € Beglichen am 11.01.2016 L Bearbeiten Laschen
40529 4 Rechnung Klaas und Jana Faber 07.01.2016 14.01.2016 2.713,20 € Offen L Bearbeiten @ Loscher
40528 3 Rechnung Friederike Kahle 05.01.2016 12.01.2016 1.342,13 € Beglichen am 13.01.2016 L Bearbeiten Loschen
40527 2 Rechnung Helga Kruse 04.01.2016 11.01.2016 3.234,85 € Beglichen am 07.01.2016 Lg Bearbeiten Loschen
40526 1 Rechnung Claas und Melanie Bor... | 10.12.2015  17.12.2015 1.606,37 € Offen [ Bearbeiten |[E  Losche
I12.48538€
Alle Rechnungen anzeigen ~ [ Jeden Status anzeigen v <4 Anderungen zuriicksetzen B Anderungen tbernehmen

Abbildung 16: Absteigende Sortierung der Rechnungstabelle nach der Spalte "Datum”
4.2.3.3 Filter

Die Filter-Funktion ist ein Abfragewerkzeug, das Ihnen die Moglichkeit bietet, die
Datensatze in einer Tabelle so zu filtern, dass die einzelnen Zellenwerte bestimmte
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Bedingungen erfiillen miissen, damit die Datensitze angezeigt werden. Alle
Datensatze, die diese Bedingungen nicht erfiillen, werden ausgeblendet.

Filter konnen fiir jede Spalte einer Tabelle angewandt und flexibel konfiguriert
werden. Das Filter-Symbol + wird dabei am rechten Rand eines Tabellenkopfes einer
Spalte eingeblendet, wenn ein Filter fiir diese Spalte aktiv ist oder wenn Sie mit dem
Mauszeiger tliber den Tabellenkopf fahren. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf
das Filter-Symbol einer Spalte, so werden Thnen die mdglichen Filterwerte fiir diese
Spalte in einer Auswahlliste angezeigt.

In der nachfolgenden Abbildung haben wir auf das Filter-Symbol der Spalte "Anrede”
in der Tabelle "Kundenstamm" geklickt. Dabei wurden alle Werte aus dieser Spalte
ermittelt, vereinheitlicht und uns in einer Liste zur Auswahl gestellt.

Bei der Vereinheitlichung dieser Werte wurden alle doppelten Eintrage
herausgefiltert. Ubrig geblieben sind die Werte "Familie", "Frau" und "Herr".

I} BackQffice 2016 - Das ideale Rect programm fur ¢ i - o x
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
ac & -
£ NeuenKunden aniegen [ Suiche »

Kun... Firma Anrede ¥ Vormame Nachname Stasse, Nr. PLZ  Ort Allgemeine Daten | Ansprechpartner | Lieferad 4 ALLE =
v |2 Famiie :ﬁf““’ h TheodorH... 21785 Newha... [ Loschen |~ -

2 Frau | Frau L Gasselstie... | 76889 Steinfeld |3 it

3 Frau Herr Umenweg ... 79807 Lotiste... &3 B

4 Famiie Zl wormsers... 17219 Molenh... [

5 Femlie ~ Manfr.. Wetzel  Stenfurter.. 56075 Koblenz |[EJ Losche c

5 Frau Mra  Fahl Birkenweg ... 68723 Plankst D

7 BauG.. Frau Angelna  Ubrich  Rektorats.. 78262 Gailing... £

8 Frau Carinz Geiss Guntherstr... 88299 Leutkr...

3 Frau Antonia  Boss Morthorsts... 25578 Dageling F

10 Frau Sebrina  Eder Sentmerin... 84552 Gerats... Loschen G

1 Herr Wiffied  Buschmann Drachterst... 23863 Bargfel... Loschen

12 Frau Katarina  Schaub  Berrischstr... 66871 Kérborn H

13 Frau Isabel  Kessner  Dodostr.3 23845 Grabau

14 Frau Tise Romero  ImDraum 53 56288 Eel

15 Innova... Herr Caus  Sharp Ossenlam... 35643 Sischof.. Loschen

1 Frau Angeika Drechsler  Johannkr... 56477 Rennerod K

7 Herr Yanmic  Teichert  Manfred-v... 38382 Beierst... ~ - . -

<% Anderungen zuricksetzen B Anderungen ubernehmen

Abbildung 17: Filter fiir die Spalte "Anrede" in der Tabelle "Kundenstamm" setzen

Wir klicken nun mit der linken Maustaste auf den Eintrag "Frau" aus der Auswabhlliste,
um den Filter fiir die Spalte "Anrede" zu aktivieren bzw. zu setzen.

Wie wir in der nachfolgenden Abbildung feststellen kénnen, wurden alle Datensatze,
die nicht den Wert "Frau" in der Spalte "Anrede" enthalten, herausgefiltert.
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I} BackQffice 2016 - Das ideale Rect programm fur ¢ i - o x
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7
ac & -
3] Neuen Kunden anlegen S| o

Kun.. Frma | Anrede i[}:‘nmama Nachname | Strasse, Nr. |PLZ | Ort Alemeine Daten | Ansprechpartner | Leferad < | ALLE
v |2 Frau lga  Kruse Gasselste... 76889 Steinfeld | n |- -

3 Frau Frieder... Kahle Umenweg ... 79807 Lotiste... |3 . Photo:

5 Frau Mra  Fahl Birkenweg .. 68723 Plankst... B

7 BauG.. Frau Angeina Ubrich  Rekiorats... 78262 Gaiing... [ en

3 Frau Carina Geiss Guntherstr... 88299 Leutkr.. ¢

3 Frau Antonia  Boss Morthorsts... 25578 Dégeling D

0 Frau Sabrina  Eder Sentmarin... 84552 Gerats... £

12 Frau Katarna Schaub  Berrischstr... 66871 Karbomn

13 Frau Isabel  Kessner  Dodostr.3 23845 Grabau F

14 Frau Iise Romero  ImDraum 53 56288 el G

1 Frau Angeika Drechsler  Johannr... 56477 Rennerod

0 Frau Antie  Peters  Gremmend... 55296 Lorzweier Loschen H

n Frau Johanna  Baumgart  Kosiner St.. 26382 Wihelm...

24 Frau Lia Gabler Papenbusc... 26605 Aurich ...

25 Frau Kim Fassbender Hrseweg 31 12357 Berlin

% Frau Nke sinn Wollnstr. 91 28201 Bremen h K
% ] [Anrede] = Frau' ~ Fiter bearbeiten - , E

% Anderungen zuriicksetzen Anderungen ubernehmen

Abbildung 18: Filter fiir die Spalte "Anrede" wurde auf "Frau" gesetzt

Hinweis zum Filter:
Beim Aktivieren bzw. Setzen eines Filters wird lediglich die Sicht der Tabelle in einem
gefilterten Zustand angezeigt, d. h. es werden keine Datensétze geléscht.

Ob ein Filter aktiv bzw. gesetzt ist, erkennen Sie an der Filterleiste (siehe nachste
Abbildung), die am unteren Rand der Tabelle eingeblendet wird.

I"| BackOffice 2016 - Das idesle Rech programm fur ¢ i - o X
Datei  Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7
a % 44 Neuen Kunden anlegen »

Kun... Fima | Amrede 7 Vomame Nachname | Strasse,Nr. PLZ | Ort aligemeine Daten | Ansprechpartner | Lieferad ALLE
|2 Frau Helga  Kruse Gasselstie... 76869 Steinfeld [ Loschen |+ N

3 Frau Frieder... Kahle Umenweg ... 79807 Lotiste... [ Loschen | Photo:

5 Frau Mra  Fahl Birkenweg .. 68723 Plankst... B

7 BauG... Frau Angelina  Ulbrich Rektorats... 78262 Gaiing... [ Loschen |

3 Frau Carina Geiss Guntherstr... 88299 Leutkr.. Loschen ¢

9 Frau Antonia  Boss Morthorats... 25578 Dageling D

1 Frau Sabrina  Eder Sentmarin... 84552 Gerats... Léschen £

12 Frau Katarna Schaub  Berrischstr... 66871 Karbomn

13 Frau Issbel  Kessner  Dodostr. 3 23845 Grabau F

14 Frau Iise Romero  ImDraum 53 56288 el G

16 Frau Angeiks Drechsler  Johannr... 56477 Rennerod

20 Frau Antie  Peters Gremmend... 55296 Lérzweiler H

2 Frau Johanna  Baumgart  Kosiner St.. 26382 Wihelm...

24 Frau Lia Gabler Papenbusc... 26605 Aurich ...

25 Frau Kim Fassbender Hiseweg 31 12357 Berin Loschen

% Frau Nke Sinn Wollnstr. 91 28201 Bremen h K
3 /] [Anrede] = Frau' - Filter bearbeiten - . -

<% Anderungen zuriicksetzen B Anderungen ubernehmen

Abbildung 19: Filterleiste am unteren Tabellenrand bei einem aktiven bzw. gesetzten Filter
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Die Filterleiste enthélt an der linken Seite einen X-Button, mit dem der aktive Filter
zuriickgesetzt werden kann. Beim Zuriicksetzen des Filters werden wieder alle
Datensatze sichtbar, die vorher durch den Filter ausgeblendet wurden.

Neben dem X-Button enthélt die Filterleiste die momentan aktive Filter-Regel und den
Button "Filter bearbeiten”, mit dem weitere Einstellungen am Filter vorgenommen
werden kénnen.

Wir klicken nun auf Filter bearbeiten, um die erweiterten Einstellungen zum Filter
in einem weiteren Fenster (siehe nachste Abbildung) zu 6ffnen und auf die einzelnen
Filterregeln detaillierter eingehen zu konnen.

Il BackOffice 2016 - Das ideale Rect programm fir | i - ] X
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7
de e
- INeuen Kunden anlegen Suche. i
[ Filter bearbeiten x
Kun... Fima | Anrede 7 Vomame | Nay e i R -
' prechpartner | Liefera ALLE
y 2 Frau Helga Ky . -
L. [Anrede] ist gleich Frau
3 Frau Frieder... Kal
5 Frau Mira Fal B
7 BauG... Frau Angelina  Uibl
8 Frau Carina Gel c
9 Frau Antonia B D
10 Frau Sabrina  Edh E
12 Frau Katarina  Scf)
13 Frau Issbel K F
14 Frau Iise Ror G
15 Frau Angelika  Dr
20 Frau Antie el H
2 Frau Johannz  Ba 9 -
Ok i| | Abbrechen || Ubenehmen
24 Frau Lia Gl
25 Frau Km Fassbender |Hrseweg 31 | 12357 | Berlin Léschen 'I
26 Frau Nike sinn Wolinstr, 91 | 28201 Bremen Loschen | 7 K
x /] [Anrede] = Frau' - Filter bearbeiten = . =

nderungen zuriicksetzen [l [ Anderungen tbemehmen

Abbildung 20: Erweiterte Filtereinstellungen

Das Fenster "Filter bearbeiten" bietet Ihnen die Méglichkeit, den Filter durch die
Verkniipfung (rote Schrift in Abbildung 20) von Bedingungen zu konfigurieren. Die
nachfolgenden Ausfiihrungen sind auf die Verkniipfung von zwei Bedingungen
bezogen, wobei auch die Verkniipfung von weiteren Bedingungen méglich ist.

Thnen stehen die folgenden logischen Verkniipfungen zur Verfiigung:

=  Konjunktion (Und-Verkniipfung): Die Konjunktion zweier Bedingungen
ist wahr, wenn beide Bedingungen wahr sind.

=  Disjunktion (Oder-Verkniipfung): Die Disjunktion zweier Bedingungen ist
wahr, wenn mindestens eine der beiden Bedingungen wahr ist.
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Negation (Nicht-Und-Verkniipfung): Die

Konjunktion zweier Bedingungen durch Negation ist wahr, wenn nicht beide
Bedingungen zusammen wahr sind.

Disjunktion durch Negation (Nicht-Oder-Verkniipfung): Die Disjunktion
zweier Bedingungen durch Negation ist wahr, wenn nicht mindestens eine
der beiden Bedingungen wabhr ist.

Eine Bedingung besteht aus einer Spalte (blaue Schrift in Abbildung 20), einem oder
mehreren Werten (schwarze Schrift in Abbildung 20) und einem Verhaltnis (griine
Schrift in Abbildung 20), das die Bedingung zwischen der Spalte und dem Wert bzw.
den Werten beschreibt.

Ihnen stehen die folgenden Auswahlmdoglichkeiten bei der Angabe des Verhiltnisses
zur Verfiigung:

|| verhiltnis | Beschreibung

wow |

LS

e

ist gleich
ist ungleich
ist grofer als

ist grofRer als oder gleich

ist kleiner aus

ist kleiner als oder gleich

ist zwischen
ist nicht zwischen
enthélt
enthalt nicht
beginnt mit
endet mit
ahnelt

dhnelt nicht
ist einer aus
ist keiner aus
ist leer

ist nicht leer

Spaltenwert ist gleich dem angegebenen Wert
Spaltenwert ist ungleich dem angegebenen Wert
Spaltenwert ist grof3er als der angegebene Wert

Spaltenwert ist grofer als der angegebene Wert oder er ist gleich
dem angegebenen Wert

Spaltenwert ist kleiner als der angegebene Wert

Spaltenwert ist kleiner als der angegebene Wert oder er ist
gleich dem angegebenen Wert

Spaltenwert liegt zwischen den zwei angegebenen Werten
Spaltenwert liegt nicht zwischen den zwei angegebenen Werten
Spaltenwert enthélt den angegebenen Wert

Spaltenwert enthalt nicht den angegebenen Wert
Spaltenwert beginnt mit dem angegebenen Wert
Spaltenwert endet mit dem angegebenen Wert
Spaltenwert dhnelt dem angegebenen Wert

Spaltenwert dhnelt nicht dem angegebenen Wert
Spaltenwert entspricht einem der angegebenen Werte
Spaltenwert entspricht keinem der angegebenen Werte
Spaltenwert ist leer

Spaltenwert ist nicht leer

Tabelle 2: Verhdltnisse zwischen einer Spalte und einem Wert in den Bedingungen von Filtern
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Im néchsten Beispiel (siehe ndchste Abbildung) mdchten wir bewirken, dass in der
Tabelle "Kundenstamm" nur die Kunden angezeigt werden sollen, deren Firma nicht
leer ist und deren Anrede auch dem Wert "Frau" gleicht. Zusatzlich dazu sollen -
unabhéngig von der Firma und der Anrede - auch alle Kunden angezeigt werden,
deren Ort mit dem Wert "Gronau" beginnt.

Nachdem wir den Filter eingestellt haben, klicken wir mit der linken Maustaste auf
Ubernehmen.

Nun kénnen wir feststellen, dass sich der Filter bereits auf die Tabelle ausgewirkt hat
und alle Datensatze, die dem Filter nicht entsprachen, ausgeblendet wurden.

Klicken Sie auf OK, wenn Sie das Fenster der erweiterten Filtereinstellungen
schliefden mochten.

Il BackOffice 2016 - Das ideale Rect amm fur ¢ i - u] X
Datei  Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7
ac & -
INeuen Kunden anlegen Suche £
[ Filter bearbeiten X
Kunden... Fima 7 Anrede 7 Vorname I chpartn Lieferad » -
oder Bprechpartner | Liefera ALLE
» 51 Fahrsc... Frau -
und A
254 Wiking... Frau Christi...
. - [Firma] Ist nicht leer
330 Hans-... Frau Saskia
- [Anrede] ist gleich Frau B
380 Stucka... Fi Benjamir
o i [ort] beginnt mit Gronau c
433 Raust... Frau Annika
509 IpekB.. Frau Ipk D
512 Immod... Frau Birgit E
523 Herr Alexa...
551 Kreati.. Frau Monika F
vorhanden
558 Oliver ... Frau Sandr... G
571 AFB.. Frau Margitta
621 PF &RB  Frau Brigitte H
77 Fische... Frau larissa . = 1
Ok Y | Abbrechen | | Ubernehmen
350 Abaz... Frau Jasnin ;
888 Karas ... Frau Nadine  Karakoc Hasterstr.... 49191 Belm u Loschen
954 Johan... Frau Nadia Ehrenbr... Jordanstr... 90513 Zindorf |Ed  Loschen - K
/] nicht Ist Null oder leer{[Firma]) und Beginnt mit{[Anrede], ‘Frau) oder Beginnt mit{[Ort], 'G... Filter bearbeiten > . >

<Ay Anderungen zuriicksetzen B Anderungen ibernehmen

Abbildung 21: Filter mit mehreren Verkniipfungen
4.2.3.4 Kontextmenii

Alle Tabellen bieten weitere niitzliche Funktionen tiber das Kontextmenii an.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf einer beliebigen Spalte
(siehe nachste Abbildung), um das Kontextmenii zu dieser Spalte zu 6ffnen.
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I"] BackOffice 2016 - Das ideale Rech programm fur i - o x
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
) = =
ZEDO 4] Neues Angebot anlegen Suche i
Angebotsnummer | Kundennummer  Titel Fima [ m Gesamtbetrag
2] Aufsteigend sortieren
» 00008 50 Angebot 2 ) 01.2016 612,26 € [[» Bearbeiten Leschen
Z] Absteigend sortieren
00007 43 Angebot 012016 1041,25¢€ [ Bearbeiten Leschen
Sortierung entfernen
00005 34 Angebot 12016 505,75 € [ Bearbeiten Leschen
Spalte entf
00005 7 Angebot BauGmeH oo SnHEmen 012015 1.180,00 € [[ > Bearbeiten Léschen
Spaltenauswahl
00004 Y Angebot 012016 2.261,00€ || Bearbeiten Laschen
5 Optimale Spaltenbreite
00003 6 Angebot 012016 1.485,83¢€ || Bearbeiten Laschen
Optimale Breite (alle Spalten)

00002 7 Angebot Bau GmbH 01.2016 5.402,60€ [ Bearbeiten Léschen
00001 2 Angebot T Fiter beatbeiten 01.2016 3.23485¢€ | Bearbeiten Loschen
() Liste drucken »

[ Layout zuriicksetzen
Alle Angebote anzeigen v <% Anderungen zuriicksetzen B Anderungen dbernehmen

Abbildung 22: Kontextmenti zu einem Tabellenkopf einer Spalte der Tabelle "Angebote”

Das geoffnete Kontextmenii bietet Ihnen die folgenden Eintrage an:

38

Aufsteigend sortieren: Die angeklickte Spalte wird aufsteigend sortiert
(siehe Kapitel 4.2.3.2).

Absteigend sortieren: Die angeklickte Spalte wird absteigend sortiert
(siehe Kapitel 4.2.3.2).

Sortierung aufheben: Die Sortierung der Tabelle wird aufgehoben (siehe
Kapitel 4.2.3.2).

Spalte entfernen: Die angeklickte Spalte wird ausgeblendet, wenn das
Ausblenden der angeklickten Spalte erlaubt ist.

Spaltenauswahl: Offnet ein Fenster (siehe Kapitel 4.2.3.7), mit dem die
ausgeblendeten Spalten eingeblendet werden kénnen.

Optimale Spaltenbreite: Ermittelt und setzt die optimale Breite fiir die
angeklickte Spalte (siehe Kapitel 4.2.3.5).

Optimale Breite (alle Spalten): Ermittelt und setzt die optimalen Breiten
fiir alle sichtbaren Spalten (siehe Kapitel 4.2.3.5).

Filter bearbeiten: Offnet die erweiterten Filtereinstellungen (siehe
Kapitel 4.2.3.3, Abbildung 20) zur Tabelle.

Liste drucken: Druckt die Tabelle oder o6ffnet die Druckvorschau zur
Tabelle.

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Tabelleneintrag (siehe

nachste

Abbildung) anstatt auf den Tabellenkopf einer Spalte, so wird ein

Kontextment geoffnet, das sich auf die angeklickte Tabellenzeile bezieht.

™| BackOffice 2016 - Das ideale Rect far - m] X

Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

s x| Neues Angebot anlegen Suche. R
Angebotsnummer - | Kundenrummer | Titel Firma Kundenname Datum Gesamtbetrag
» 00008 50 Angebot Lirsila Seiboled 16.01.2016 512,26 € || Bearbeiten Loschen
oL
00007 43 Angebot &) Liste drucken * bis 1.041,25€ || Bearbeiten Léschen
1<) Adressetikett zum Kunden drucken T .
00008 34 Angebot 16 505,75€ [ Bearbeiten Lischen
00005 7 Angebot Bau Grbl| [=] Ausgabedatei erzeugen 16 1.180,00 € |[ > Bearbeiten Laschen
00004 a8 Angebot @ Protokoll anzeigen 1% 2.261,00€ || Bearbeiten Laschen
T =z
00003 % Angebot (3 Angebot beabeiten 1 145,83 € [[ Bearbeiten Léschen
00002 7 Angebot BouGM 3 Angebot aschen 16 5.402,60 € [ Bearbeiten Léschen
00001 2 Angebot 16 3.234,85¢ [ Bearbeiten Lischen
[ Angebot kopieren
[&] Rechnung generieren
& Layout zuriicksetzen
Ale Angebote anzsigen - <4 Anderungen zuriicksetzen | [ Anderungen ibernehmen

Abbildung 23: Kontextmenti zu einem Tabelleneintrag der Tabelle "Angebote"

Das Kontextmenii enthdlt die folgenden Eintrédge, die Ihnen auch im Kontextmenii des
Tabellenkopfes einer Spalte angezeigt werden:

Neben di

Liste drucken: Druckt die Tabelle oder o6ffnet die Druckvorschau zur
Tabelle.

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

esen Eintrdgen enthalt das Kontextmenii weitere niitzliche Funktionen, die

sich auf den Inhalt des Tabelleneintrags beziehen.

Das Kontextmenti enthélt bei der Angebotstabelle bspw. die folgenden Eintréage:

BackOffice

Adressetikett zum Kunden drucken: Druckt die Kundenadresse des
Angebots als Adressetikett auf lhrem Etikettendrucker aus. Diese
Sonderfunktion ist Bestandteil der App "Adressetiketten" (siehe
Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiigbar, wenn sie in lhrer Lizenz enthalten
ist.

Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 7.2.2) zum Angebot und zeigt sie an.

2016 - Benutzerhandbuch 39



J| Grundlagen

= Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 7.2.3) zum Angebot an.

*  Angebot bearbeiten: Offnet das Angebot im Bearbeitungsmodus (siehe
Kapitel 7.3).

=  Angebotléschen: Markiert das angeklickte Angebot als geloscht.

=  Angebot kopieren: Kopiert das angeklickte Angebot in ein neues Angebot
(siehe Kapitel 7.2.4).

= Rechnung generieren: Generiert eine neue Rechnung aus dem
angeklickten Angebot (siehe Kapitel 7.2.5).

4.2.3.5 Spaltenbreite dndern

Die Anpassung der Spaltenbreiten ldsst sich automatisch oder manuell durchfiihren.

Um die automatische Anpassung einer Spaltenbreite anzustofien, rufen Sie das
Kontextment zur gewlinschten Spalte auf, indem Sie mit der rechten Maustaste auf
den Tabellenkopf dieser Spalte klicken. Wahlen Sie anschlieflend den Kontextmenti-
Eintrag "Optimale Spaltenbreite” aus. BackOffice berechnet nun die optimale
Spaltenbreite anhand der Titellinge im Tabellenkopf und der Zelleninhalte dieser
Spalte. Die Justierung der Spaltenbreite wird automatisch vorgenommen.

Mochten Sie die automatische Anpassung aller Spaltenbreiten gleichzeitig
durchfiihren, so rufen Sie das Kontextmenii zu einer beliebigen Spalte auf, indem Sie
mit der rechten Maustaste auf den Tabellenkopf einer beliebigen Spalte klicken.
Waihlen Sie anschlieféend den Kontextmenii-Eintrag "Optimale Breite (alle Spalten)”
aus. BackOffice berechnet nun die optimalen Spaltenbreiten aller Spalten anhand der
Titelldngen aller Tabellenkdpfe und der Zelleninhalte aller Spalten. Die Justierung der
Spaltenbreiten wird hier ebenfalls automatisch vorgenommen.

Neben der automatischen Anpassung einer Spaltenbreite kann deren Anpassung auch
manuell vorgenommen werden. Driicken und halten Sie dazu die linke Maustaste auf
den rechten Rand des Tabellenkopfes der betroffenen Spalte gedriickt, vergrofiern
oder verkleinern Sie die Spaltenbreite und lassen Sie die linke Maustaste
anschlief3end wieder los.

Um dies in einem Beispiel zu demonstrieren, haben wir in der nachfolgenden
Abbildung die Anpassung der Spaltenbreite fiir die Spalte "Beschreibung” der Tabelle
"Bausteine" vorgenommen.
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Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7
B2 C C x| Neuen Baustein anlegen Suche. i

Bezeichnung Beschreibung linheit Preis (nettn) Lohnantei Bemerkung

+ | Dachrinne und Fallohr emeuern Neue Rinneisen werden verlegtun... |Preis je lfm 35,00€ 35,00 € Blechnerarbeiten -
Abdeckarbeiten mit Abdeckpapier Bodenfiachen mit Abdeckpapier un... |Pauschale 90,00 € 90,00 € Allgemein
Abdedkarbeiten mit Abdeckviies Bodenfiachen mit Abdedkvies und ... |Pauschale 90,00€ 90,00 € Algemein
Fahrtkostenpauschale An-und Abfahrt pauschale 0,00 € 40,00 € Allgemein
Blechteile entfernen Alte Blechteie entfernen und fach... |Preis je h B/OOE 33,00 € Blechnerarbeiten
Dachrinne und Faliohr emneuern Neue Rinneisen werden verlegt un... |Preis je lfm 3/,00€ 35,00 € Blechnerarbeiten
Falrohr i, Schellen entfernen Altes Falrohr ind. Schellen entfern... |Preis je h |00E 38,00 € Blechnerarbeiten Loschen
Boden ausgleichen Die auszugleichenden Bodenflache... |Preis je m2 17,00€ 17,00 € Bodenarbeiten Léschen
Bodenbelag entferen Alten Bodenbelag entfernen und f... |Preisjeh 20,00 € 40,00 € Bodenarbeiten
Bodenbelag entfermen (k. Schim... Alten Bodenbelag entfernen und 5... |Preisjeh 000€ 40,00 Bodenarbeiten
Laminatboden verlegen Trittschaldammung auslegen, Lam... |Preis je m2 18,00€ 18,00 € Bodenarbeiten
PVCBoden verlegen PVC-Baden Hisbend verlegen. Sock... |Preis je m 16,00 € 16,00 € Bodenarbeiten Léschen
Parkettboden verlegen Trittschalldammung auslegen. Park... |Preis je m2 21,006 21,00 € Bodenarbeiten Léschen
Teppichboden verlegen Teppichboden Kiebend verlegen, A... |Preis je m? 15,00 15,00 € Bodenarbeiten
Aufsparrendsmmung verlegen ufsparrendammung (Pavatex 60... |Preis je m? 2,00E 32,00 € Dachdeckerarbeiten
Dachlatten entfernen Alte Dachiatten entfernen und fac... |Preis je m? 3,006 3,00 € Dachdeckerarbeiten -

[ T [T

Abbildung 24: Manuelle Anpassung einer Spaltenbreite in der Tabelle "Bausteine”
4.2.3.6 Spalte verschieben

Die Spaltenanordnung in einer Tabelle lasst sich durch "Drag & Drop"-Operationen
auf den Tabellenképfen dndern.

Um eine solche "Drag & Drop"-Operation vorzunehmen, driicken und halten Sie die
linke Maustaste auf den Tabellenkopf der zu verschiebenden Spalte gedriickt,
bewegen Sie den Mauszeiger und somit die Spalte an die von Ihnen gewiinschte Stelle
und lassen Sie anschliefiend die linke Maustaste los, um den Verschiebevorgang
abzuschlief3en.

Um dies in einem Beispiel zu demonstrieren, haben wir in der nachfolgenden
Abbildung die Verschiebung der Spalte "Einheit" der Tabelle "Bausteine"
vorgenommen, indem wir die linke Maustaste auf den Tabellenkopf der Spalte
"Einheit" gedriickt und diesen rechts neben den Spaltenkopf der Spalte "Preis (netto)"
verschoben haben.
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+ | Dachrinne und Fallohr emeuern  Neue Rinneisen werden verlegtun... | Preis je lim 35,00 1 35,00 € Blechnerarbeiten -
Abdeckarbeiten mit Abdeckpapier Bodenfiachen mit Abdeckpapier un... Pauschale 90,00€ 90,00 € Allgemein
Abdedkarbeiten mit Abdeckviies Bodenfiachen mit Abdedvis und ... Pauschale 0,00 € 90,00¢€ Algemen
Fahrtkostenpauschale An-und Abfahrt pauschale 0,00 € 40,00 € Allgemein
Blechteile entfernen Alte Blechtele entfernen und fach...  Preis je h B/OOE 33,00 € Blechnerarbeiten
Dachrinne und Faliohr emneuern Neue Rinneisen werden verlegt un... Preis je lfm 3/,00€ 35,00 € Blechnerarbeiten
Falrohr i, Schellen entfernen Altes Falrohr ind. Schellen entfern... Preis je h |00E 38,00 € Blechnerarbeiten Loschen
Boden ausgleichen Die auszugleichenden Bodenflache... Preis je m2 17,00 € 17,00 € Bodenarbeiten Léschen
Bodenbelag entferen Alten Bodenbelag entfernen und f... | Preis je h 20,00 € 40,00 € Bodenarbeiten
Bodenbelag entfermen (k. Schim... Alten Bodenbelag entfernen und 5., Preis jeh 000€ 40,00 Bodenarbeiten
Laminatboden verlegen Trittschalidammung auslegen. Lami... Preis je m2 Bo0E 18,00 € Bodenarbeiten
PVCBoden verlegen PVC-Baden Hisbend verlegen. Sock... Preis je m B00E 16,00 € Bodenarbeiten Léschen
Parkettboden verlegen Trittschalldammung auslegen. Park... Preis je m2 21,00 € 21,00 € Bodenarbeiten Léschen
Teppichboden verlegen Teppichboden kiebend verlegen, A... Preis je m? 15,00 € 15,00 € Bodenarbeiten
Aufsparrendsmmung verlegen ufsparrendammung (Pavatex 60...  Preis je m? 2,00E 32,00 € Dachdeckerarbeiten
Dachlatten entfernen Alte Dachlatten entfernen und fac...  Preis je m? 3,006 3,00 € Dachdeckerarbeiten -

¥ Bausteine impartieren ﬂ

inderungen zuriicksetzen

_—
B Anderungen tbermehmen

Abbildung 25: Verschieben der Spalte "Einheit" in der Tabelle "Bausteine"

4.2.3.7 Spalte ein- und ausblenden

Die Konfigurierbarkeit der Sichtbarkeit einer Spalte hdngt davon ab, wie sie
systemintern deklariert wurde, d. h. manche Spalten diirfen ausgeblendet werden,
wahrend andere Spalten immer sichtbar bleiben missen. Beispielsweise kann die
Spalte "Betreff" in der Tabelle "Rechnungen” ein- oder ausblendet werden, wiahrend
die Spalte "Rechnungsnummer” immer sichtbar bleiben muss und somit nicht
ausgeblendet werden kann.

Die Spalte "Betreff" in der Tabelle "Rechnungen"” ist im Initialzustand ausgeblendet.
Maochten Sie diese Spalte einblenden, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Tabellenkopf einer beliebigen Spalte, um das Kontextmeni zu offnen. Klicken Sie
anschlieffend auf den Kontextmenii-Eintrag "Spaltenauswahl”, um das Fenster
"Anpassen” zu offnen.

Das Fenster "Anpassen” wird nun rechts unten gebffnet und enthilt alle
ausgeblendeten Spalten, die Sie iiber "Drag & Drop"-Operationen einblenden kénnen.

Wir mochten nun beispielhaft (siehe nédchste Abbildung) aufzeigen, wie Sie die
unsichtbare Spalte "Betreff” rechts neben der Spalte "Titel" einblenden koénnen.
Driicken und halten Sie dazu die linke Maustaste auf den Eintrag "Betreff” gedriickt
und verschieben Sie den Eintrag rechts neben den Tabellenkopf der Spalte "Titel".
Lassen Sie nun die linke Maustaste los, um die Spalte "Betreff" an dieser Stelle sichtbar
zu schalten.
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= 4%] MNeue Rechnung anlegen Suche. i
Rechnungsrummer | Kunde... | Titel Firma | Kundenname Datum = | Zahlungsfrist | Gesamtbetrag | Status
b 40531 PR g Rita amn 16.01.2016 30.01.2015 360,12 € Offen [ Bearbeiten Laschen
40530 5 Rechnung Manfred und Katharina Wetzel 09.01.2016 16.01.2016 3.228,71€ Begichen am 11.01.2016 |[» Bearbeiten Laschen
40529 4 Rechrung Kaas und Jana Faber 07.0L2016 14012016 2.713,20 € Offen [ Bearbetten [ Losche
40528 3 Rechnung Friederike Kahle 05.01.2016 12.01.2016 1.342,13 € Beglichen am 13.01.2016  |[ Bearbeiten Léschen
40527 2 Rechnung Helga Kruse 04.01.2016 11.01.2015 3.234,85 € Beglichen am 07.01.2016  |[» Bearbeiten Lischen
40525 1 Rechnung Clags und Melarie Bormann | 10.12.2015 | 17.12.2015 1.606,37 € Offen [ Bearbeiten |[E4 Losche
Anpassen ﬂ
Bereits beglichen
Betreff
Noch offen
5 12.485,3...
Alle Rechnungen anzeigen ~ B Jeden Status anzeigen v <4 Anderungen zuricksetzg

Abbildung 26: Einblenden der Spalte "Betreff" in der Tabelle "Rechnungen”

Sie werden nun feststellen, dass der Eintrag "Betreff’ nicht mehr im Fenster
"Anpassen” enthalten ist. Sind weitere Eintrdge in diesem Fenster enthalten, so
konnen Sie sie nach dem oben beschriebenen Verfahren ebenfalls einblenden.

Klicken Sie auf den roten X-Button, um das Fenster "Anpassen” zu schlief3en.

Bei kleineren Monitoren kann es vorkommen, dass die Anzeige von zu vielen Spalten
zu weniger Ubersicht fithren kann, weil die Zelleninhalte gekiirzt werden. Hier wiirde
es sich empfehlen, nicht benétigte Spalten auszublenden.

Um eine Spalte auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Tabellenkopf dieser Spalte, um das Kontextmenii zu 6ffnen. Klicken Sie anschlieffRend
auf den Kontextmenii-Eintrag "Spalte entfernen", sofern dieser Eintrag aktiv bzw.
anklickbar ist.

Der nachfolgenden Abbildung kdnnen Sie entnehmen, wie die Spalte "Betreff" in der
Tabelle "Rechnungen” entfernt und somit ausgeblendet werden kann.
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Rechnungsnum...| Kund... | Titel Betreff = Natm v Zahiungs... Gesamtbe...  Status
A
b 40531 49 Rechnung 2} Aufsteigend sortieren .2.. 30012016  360,12€ Offen [ Bearbeiten Loschen
7 -
40530 5 Rechnung Al Ao .2.. 16012016 3.228,71% Bedichen am 1L.0L.2... || Bearbeiten Leschen
Sortierung entfemen
40529 + Rechnung 9 2. 14012016 2.713,20€ Offen [ Bearbetten [ Losche
40528 3 Rechnung  Baustelle: W 2. 12002016  1.342,13€ Begichen am 13.01.2... [ Bearbeiten Léschen
40527 2 Rechnung Spaltenauswahl R.2.. 1100206 3.234,85¢€ Begichenam07.01.2... [ Bearbeiten Léschen
= .
40526 1 Rechnung [l Optimale Spaltenbreite 2.2.. 17.12.2015  1.606,37€ Offen [ Bearbeiten |[E4 Losche
Optimale Breite (alle Spalten)
T Filter bearbeiten
1) Liste drucken »
[E] Layout zuriicksetzen
5 12.485...
Alle Rechnungen anzeigen ~ Wl Jeden Status anzeigen v % Anderungen zuriicksetzen B Anderungen dbernehmen

Abbildung 27: Ausblenden der Spalte "Betreff" in der Tabelle "Rechnungen”
4.2.3.8 Layout zuriicksetzen

Die folgenden - und in den vorangegangenen Kapiteln beschriebenen - Anderungen
an den Tabellen werden als Layout-Anderungen festgestellt und persistent in der
Datenbank abgespeichert:

= Sortierung von Spalten

=  Setzen von Filtern

=  Anpassung von Spaltenbreiten

= Verschieben von Spalten

=  Ein- oder Ausblenden von Spalten

Um das urspriingliche Layout einer Tabelle wiederherzustellen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Tabellenkopf einer beliebigen Spalte, um das Kontextmenii
zu Offnen. Klicken Sie anschlieffend auf den Kontextmenii-Eintrag "Layout
zurlicksetzen”, um das Layout einer Tabelle auf die Werkseinstellungen
zuriickzusetzen.

4.2.3.9 Transiente und persistente Anderungen

Um eine unbeabsichtigte Bearbeitung oder Loschung von Tabellenzeilen in Tabellen
zu verhindern, erfolgen die Datendnderungen transient, wobei hinzugefiigte oder
bearbeitete Tabellenzeilen mit einer griinen und geldschte Tabellenzeilen mit einer
grauen Hintergrundfarbe markiert werden.
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Diese Anderungen miissen anschlieRend explizit gespeichert werden, damit die
Anderungen persistent werden.

Hinweis zur Speicherung:
Die Speicherung von Anderungen kann nicht riickgingig gemacht werden. Beispielsweise

konnen Datensdtze nach ihrer Loschung nicht wiederhergestellt werden.

4.3 Template-Designs, Template-Texte und
Ausgabedateien

Zur Erzeugung von druckfertigen Ausgabedateien fiir die verschiedenen
Dokumententypen miissen Template-Designs angelegt, mit Template-Texten befiillt
und den einzelnen Dokumententypen zugewiesen werden. Weitere Informationen
hierzu finden Sie in Kapitel "5.2 Template-Designs".

Template-Designs kdnnen iiber eine dafiir vorgesehene Funktion angelegt oder in
verschiedenen Layouts direkt von unserem Server importiert (siehe Kapitel 5.2.3)
werden. Beim Bearbeiten eines Template-Designs miissen sogenannte Template-
Texte verwendet werden, die als Platzhalter fungieren und bei der Erzeugung von
Ausgabedateien durch entsprechende Werte ersetzt werden.

Sie konnen Template-Designs zu den folgenden Dokumententypen anlegen:

= Angebote

=  Rechnungen

=  Mahnungen

=  Kassenbuch

=  Kassenbuch-Quittungen
= Adressetiketten

Durch die Konfigurierbarkeit der Template-Designs konnen beim Erzeugen einer
Ausgabedatei zu einem Dokumententyp die drei folgenden Szenarien entstehen:

= Zum Dokumententyp existiert kein Template-Design: In diesem Fall wird
keine Ausgabedatei erzeugt und es wird eine Meldung ausgegeben.

=  Zum Dokumententyp existiert genau ein Template-Design: In diesem Fall
wird eine Ausgabedatei erzeugt und angezeigt.

=  Zum Dokumententyp existiert mehr als ein Template-Design: In diesem Fall
werden alle vorhandenen Template-Designs zu diesem Dokumententyp im
Template-Design-Selektor (siehe Kapitel 4.4) zur Auswahl gestellt. Das von
Ihnen ausgewahlte Template-Design wird schliefdlich zur Erzeugung der
Ausgabedatei herangezogen.
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4.4 Template-Design-Selektor

Die Sonderfunktion "Template-Design-Selektor” ermoglicht es lhnen, bei der
Erstellung von Ausgabedateien zu Angeboten, Rechnungen und Mahnungen aus den
von lhnen angelegten oder importierten Template-Designs zu wahlen und somit - bei
Vorhandensein mehrerer Designs zu einem Dokumententyp - zu bestimmen, welches
Template-Design zur Erzeugung einer Ausgabedatei verwendet werden soll.

Der Template-Design-Selektor steht Ihnen auch beim Erzeugen von
Kassenbuchausdrucken, Quittungen und Adressetiketten zur Verfiigung, sofern auch
hier mehrere Template-Designs zur Auswahl stehen.

Existiert beim Erzeugen einer Ausgabedatei fiir Angebote bspw. nur ein Template-
Design fiir diesen Dokumententyp, so wird die Ausgabedatei ohne Nachfrage erzeugt.
Stehen Thnen aber mehrere Template-Designs fiir Angebote zur Verfligung, so wird
der Template-Design-Selektor (siehe nachste Abbildung) angezeigt und Sie werden
zur Auswabhl eines Ziel-Template-Designs aufgefordert.

| #] O

Datei [ Mit welchem Template-Design mochten Sie die Ausgabedatei ezeugen? x

Red Flavour, 3-sp... Green Hile, 3-spa...

B =

#OOKUMENT_TITELS

| €& sbtrechen || @ selekbertes Temolate verwenden
INeML_.-_....,... BN, - — - En I

Abbildung 28: Template-Design-Selektor bei mehreren Template-Designs

Mit dieser Funktion kdénnen Sie bspw. zwei verschiedene Template-Designs fiir
Angebote erstellen: Ein Design fiir den Versand des Angebots per Email und ein
weiteres Design (mit Unterschriftsfeldern zur Auftragserteilung) fiir den Postversand.

Hinweis zur Sonderfunktion "Template-Design-Selektor":
Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in lhrer Lizenz enthalten ist.
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4.5 Validierung von Benutzereingaben

Die Validierung von Benutzereingaben (Fehlerbehandlung) findet auf zwei
verschiedene Arten statt. Einerseits kommt eine Validierungsroutine beim Speichern
von Formulardaten zum Einsatz, andererseits wird eine Validierungsroutine beim
Verlassen von Tabellenzellen ausgefiihrt, wenn sich der Inhalt einer Tabellenzelle
geandert hat.

Bei der formularbezogenen Validierungsroutine (siehe nédchste Abbildung) findet
beim Verlassen eines Formularfeldes (z. B. Textfeld, Auswahlliste) keine Validierung
der Benutzereingaben statt. Die Validierungsroutine wird fiir alle Felder eines
Formulars erst dann ausgefiihrt, wenn die Speicherung des Formulars angestofien
wurde, bspw. durch einen Mausklick auf Anderungen iibernehmen.

Hierbei werden alle Formularfelder der Reihenfolge nach validiert. Im Fehlerfall wird
ein betroffenes Feld entsprechend markiert und die dazugehorige Fehlermeldung
wird in einer sogenannten "Message Box" angezeigt.

Hinweis zur Reihenfolge der Formularfelder:
Die Reihenfolge der Formularfelder wurde intern festgelegt und kann durch Betatigen der

TAB-Taste nachvollzogen werden.

I"| BackOffice 2016 - Das ideale Rec far - m] X

Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

2 Unternchmensdaten @ndern

Untemehmensdaten Unternehmensdaten

Kontaktdaten und Bankverbindung Name |hres Untemehmens: * Sind Sie Kleinunternehmer? * “
[ Malerbetrieb Mustermann O Ja.binich

@® Nein, bin ich nicht

Fehler X

Mehnwertsteuer *

a Geben Sie bitte die Mehrwertsteuer in Prozent ein. o

.| ihrer bzw. Inhaber * er
‘Max Mustermann | |17j45/57san ‘
Ihre Unterschrift bei Geschaftsbriefen: * Umsatzsteuer-ID:
[Max Mustermann ] [pE1z34s678 |

< Anderungen zuriicksetzen | | Anderungen ubernehmen

Abbildung 29: Validierungsroutine in einem Formular

Bei der tabellenbezogenen Validierungsroutine (siehe nachste Abbildung) wird die
Routine beim Verlassen einer Tabellenzelle automatisch ausgefiihrt.
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Ein bei einer Validierung festgestellter Fehler wird am linken Rand der Tabellenzelle
mit dem Symbol @ markiert. Zusatzlich hierzu wird in der Nahe der betroffenen
Tabellenzelle eine Fehlermeldung ausgegeben.

Wurde eine Benutzereingabe in einer Tabellenzelle als fehlerhaft markiert, so werden
alle Elemente an der Benutzeroberfliche (z. B. Suchfeld, Buttons) deaktiviert. Die
Deaktivierung der Elemente bleibt solange bestehen, bis der Fehler in der
Tabellenzelle behoben wurde.

I"| BackOffice 2016 - Das ideale Rect far - m] X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

Bausteine
&) Neuen Baustein anlegen

Bezeichnung Beschreibung Einheit Preis (netto) Lohnantzi Bemerkung
1 Dachrinne und Fallrohr emeuern Neue Rinneisen werden verlegtun... Preis je lfim [x] \E| 35,00 € Blechnerarbeiten =

Abdeckarbeiten mit Abdeckpapier  Bodenfiachen mit Abdeckpapier ... Pauschale 90,00 6‘ (€9 e Netopreis muss mindestens 0,00 €betragen. l

Abdeckarbeiten mit Abdeckviies Bodenfiachen mit Abdedkvlies und ... Pauschele 90,00€ 50,00 € Allgemen

Fahrtkostenpauschale An-und Abfahrt Pauschale 4000¢€ 40,00 € Allgemein

Blechteile entfernen Alte Blechteile entfernen und fach... Preisjeh 3B00€ 38,00 € Blechnerarbeiten

Dachrinne und Fallrohr erneuern Neue Rinneisen werden verlegtun...  Preis je ifm 3500 € 35,00 € Blechnerarbeiten

Falrohr inkl. Schellen entfernen Altes Falrohr inkl Schellen entfern.... Preis je h 38,00 € 38,00 € Blechnerarbeiten

Boden ausgleichen Die auszugleichenden Bodenfliche... Preis je m2 17,00 € 17,00 € Bodenarbeiten

Bodenbelag entfernen Alten Bodenbelag entfernen und f...  Preis je h 40,00 € 40,00 € Bodenarbeiten

Bodenbelag entfernen (inkl, Schim... Alten Bodenbelag entfernen und S... Preis je h 40,00 € 40,00 € Bodenarbeiten

Laminatbeden verlegen Trittschalldammung auslegen. Lami... Preis je m2 18,00 € 18,00 € Bodenarbeiten

PVC-Boden verlegen PVC-Boden klebend verlegen. Sock... Preis je m2 15,00€ 16,00 € Bodenarbeiten

Parkettboden verlegen Trittschalldammung auslegen. Park... Preis je m? 21,00€ 21,00 € Bodenarbeiten

Teppichboden verlegen Teppichboden Kiebend verlegen. A... Preis je m2 15,00 € 15,00 € Bodenarbeiten

Aufsparrendammung verlegen Aufsparrendammung (Pavatex 60...  Preis je m2 32,00 € 32,00 € Dachdeckerarbeiten

Dachlatten entfernen Alte Dachlatten entfernen und fac... | Preis je m? 3,00 € 3,00 € Dachdeckerarbeiten -
[ & sausteine importeren | -] B Anderungen tbernehmen

Abbildung 30: Validierungsroutine in einer Tabelle

Alternativ dazu kann die vorgenommene Anderung am Inhalt einer Tabellenzelle
jederzeit durch Betdtigen der ESC-Taste zuriickgesetzt werden. Mit dem Zurtiicksetzen
des Zelleninhalts wird die bereits angezeigte Fehlermeldung ebenfalls zuriickgesetzt
und die Deaktivierung der Elemente an der Benutzeroberflache wird aufgehoben.

Hinweis zur Anzeige der Fehlermeldung:

Die Fehlermeldung wird in einem Tooltip gedffnet. Nach einigen Sekunden wird die
Fehlermeldung automatisch ausgeblendet. Fahren Sie bitte mit dem Mauszeiger tiber das
Symbol & , um die Fehlermeldung erneut anzuzeigen.
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4.6 Aktivierung der Software

Im Aktivierungsfenster von BackOffice kann durch Eingabe und Aktivierung eines
giiltigen Product Keys

= eine noch aktive oder abgelaufene Testversion in eine Vollversion
umgewandelt oder
=  eine abgelaufene Vollversion um eine weitere Laufzeit verlangert werden.

l'_‘ BackOffice 2016 - Produkt aktivieren X
_——T Lizenziert fir
I.. | ] EDV-SERVICES HANNA Malerbetrieb Mustermann
] Musterstr. 1
76133 Karsruhe

Aktivierung von BackOffice 2016

Sie benutzen eine Testversion von BackOffice 2016, die noch giiltig ist bis zum 25.09.2016.
Aktivieren Sie das Produkt. um BackOffice in eine Vollversion umzuwandeln.

Zur Aktivierung bendtigen Sie eine Internetverbindung.

Wenn Sie den Product Key vorliegen haben, geben Sie ihn bitte hier ein. [

Product Key: - - - - 3 Aktivieren

Sie haben noch keinen Product Key? Hier bestellen.

Copyright © 2010-2016, EDV-Senices Hanna. Alle Rechte vorbehalten 0 Schliefen

Abbildung 31: BackOffice aktivieren

Bei einer erfolgreichen Aktivierung wird BackOffice fiir die von Ihnen beim Erwerb
des Product Keys bestellten Laufzeit freigeschaltet werden.

Hinweis zur Aktivierung:
Fiir die Aktivierung der Software ist eine aktive Internetverbindung notwendig.

4.7 Software-Updates

Durch regelmaifiige Software-Updates wird BackOffice stets auf dem neuesten
technischen und rechtlichen Stand gehalten.

Es wird bei jedem Programmstart gepriift, ob eine neue BackOffice-Version auf
unserem Server vorliegt. Sollte eine neue Version zum Download bereitstehen, so
wird beim Programmstart ein Fenster (siehe ndchste Abbildung) geodffnet, mit dem
Sie das Update durchfiihren konnen.

Klicken Sie in einem solchen Fall auf Ja, um das Software-Update zu starten.
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Update verflighar

Es ist ein Update fur BackOffice verfugbar.
Machten Sie dieses Update durchfiihren?

Ja MNein

Abbildung 32: Ein neues Software-Update ist verfiighar

Hinweise zu den Software-Updates:
-Fiir die Aktualisierung der Software ist eine aktive Internetverbindung notwendig.
-Lizenz-Upgrades (siehe Kapitel 2.4) stellen keine Software-Updates dar.

4.8 Sicherung erstellen

Die Sonderfunktion "Sicherung erstellen" erméglicht es lhnen, beliebig viele
Sicherungsdateien anzulegen und somit den gesamten Datenbestand von BackOffice
regelméf3ig zu sichern.

In einer Sicherungsdatei werden alle in BackOffice enthaltenen Daten gespeichert.
Dazu gehoren die Unternehmensdaten, Template-Designs, Template-Texte,
Einstellungen (inkl. Einheiten und Wahrungen), Stammdaten (Kundenstamm,
Bausteine und Artikel), Angebote, Rechnungen, Mahnungen und App-Daten (inkl.
Kassenbuch und Adressetiketten).

Um eine Sicherungsdatei zu erstellen, klicken Sie im Hauptmenti auf Datei und rufen
Sie anschliefiend die Sonderfunktion Sicherung erstellen aus dem Untermeni
Sicherung auf. Nun wird das Dialogfenster "Sicherung erstellen" gedffnet und Sie
werden aufgefordert, den Dateinamen der Sicherungsdatei sowie das Ziel-Verzeichnis
anzugeben, in dem die Sicherungsdatei gespeichert werden soll. Der Dateiname der
Sicherungsdatei wird automatisch vorbefiillt und enthalt Thren Firmennamen sowie
das aktuelle Datum im Format "TTMM]JJJ]" und die aktuelle Uhrzeit im Format
"HHMMSS". Diese Angaben werden durch Unterstriche getrennt aneinandergereiht
und so prépariert, dass sie den Dateinamenskonventionen des Windows-
Dateisystems entsprechen. Ferner wird das zuletzt von Thnen verwendete Verzeichnis
fiir Thre Sicherungen aus lhren Einstellungen geladen und vorselektiert.

Hinweise zur Sonderfunktion "Sicherung erstellen":
-Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.

-Sicherungsdateien konnen tiber die Sonderfunktion "Sicherung laden" (siehe Kapitel 4.9)
oder tber die App "Wiederherstellungskonsole" (siehe Kapitel 10.6) wiederhergestellt
werden.
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4.9 Sicherungladen

Die Sonderfunktion "Sicherung laden" ermdglicht es Ihnen, Sicherungsdateien im
Bedarfsfall wiederherzustellen und somit den gesamten Datenbestand von BackOffice
auf einen fritheren Zeitpunkt zuriickzusetzen.

In einer Sicherungsdatei werden alle in BackOffice enthaltenen Daten gespeichert.
Dazu gehoren die Unternehmensdaten, Template-Designs, Template-Texte,
Einstellungen (inkl. Einheiten und Wahrungen), Stammdaten (Kundenstamm,
Bausteine und Artikel), Angebote, Rechnungen, Mahnungen und App-Daten (inkl.
Kassenbuch und Adressetiketten).

Um eine Sicherungsdatei zu laden, klicken Sie im Hauptmenii auf Datei und rufen Sie
anschliefend die Sonderfunktion Sicherung laden aus dem Untermenii Sicherung
auf. Nun wird das Dialogfenster "Sicherung wiederherstellen" gedffnet und Sie
werden aufgefordert, eine Sicherungsdatei aus lThrem Dateisystem auszuwahlen.
Dabei wird das zuletzt von Thnen verwendete Verzeichnis fiir Ihre Sicherungen aus
Thren Einstellungen geladen und vorselektiert.

Das Laden bzw. Wiederherstellen einer Sicherungsdatei hat zur Folge, dass alle
vorhandenen Daten geldscht und durch die Daten aus der Sicherungsdatei ersetzt
werden. Um einen unerwiinschten Datenverlust zu vermeiden, werden Sie nach
Auswahl der Sicherungsdatei in einem Dialogfenster (siehe nachste Abbildung) dazu
aufgefordert, den Vorgang zu bestatigen.

Alle vorhandenen Daten laschen?

Sind Sie sicher, dass Sie alle aktuell vorhandenen Daten I6schen und
! durch die Daten aus der Sicherungsdatei ersetzen miachten?

la Mein

Abbildung 33: Dialogfenster "Alle vorhandenen Daten l6schen?”

Klicken Sie auf Ja, um alle vorhandenen Daten zu l6schen und die Wiederherstellung
der Sicherungsdatei durchzufiihren.

Hinweise zur Sonderfunktion "Sicherung laden":
-Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.

-Sicherungsdateien konnen tiber die Sonderfunktion "Sicherung erstellen" (siehe
Kapitel 4.8) oder tiber die App "Wiederherstellungskonsole" (siehe Kapitel 10.6) erstellt
und gespeichert werden.
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4.10 Rundung von Zahlen

In der Mathematik existieren diverse Rundungsverfahren, von denen einige in diesem
Kapitel behandelt werden.

Im aktuellen Stand der Software wird die "Mathematische Rundung" (siehe
Kapitel 4.10.2) angewandt.

4.10.1 Kaufmannische Rundung

Die "Kaufméannische Rundung" wird durch die Norm DIN 1333 beschrieben und lasst
sich folgendermafen zusammenfassen:

= Es wird abgerundet, wenn die Ziffer an der ersten wegfallenden
Dezimalstelle eine 0, 1, 2, 3 oder 4 ist.

= Es wird aufgerundet, wenn die Ziffer an der ersten wegfallenden
Dezimalstelle eine 5, 6, 7, 8 oder 9 ist.

4.10.2 Mathematische Rundung

Die "Mathematische Rundung" wird in der Mathematik und in den
Ingenieurwissenschaften verwendet und ist im IEEE-754-Standard fiir das Rechnen
mit bindren Gleitkommazahlen in Computern vorgesehen. Sie ldsst sich wie folgt
zusammenfassen:

- Es wird abgerundet, wenn auf die letzte beizubehaltende Ziffer eine 0, 1, 2, 3
oder 4 folgt.

= Es wird aufgerundet, wenn auf die letzte beizubehaltende Ziffer eine 5 -
gefolgt von weiteren Ziffern, die nicht alle Null sind - folgt.

=  Es wird aufgerundet, wenn auf die letzte beizubehaltende Ziffer eine 6, 7, 8
oder eine 9 folgt.

= Es wird so gerundet, dass die letzte beizubehaltende Ziffer gerade wird,
wenn auf die letzte beizubehaltende Ziffer nur eine 5 (oder eine 5 mit
darauffolgenden Nullen) folgt.

4.10.3 Summenerhaltende Rundung

Teilbetrdge werden bei der "Summenerhaltenden Rundung" so gerundet, dass die
Summe der urspriinglichen Betrdge der Summe der gerundeten Teilbetrage
entspricht.
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4.10.4 Abrunden

Bei der Anwendung der Gauf3funktion "GaufRklammer" wird jede reelle Zahl auf die
grofite ganze Zahl abgebildet, die nicht grofier als die reelle Zahl ist.

Daraus ergeben sich die folgenden Folgerungen:

= Das Vorzeichen der zu rundenden Zahl wird nicht gedndert. Jedoch kann bei
der Abrundung einer positiven Zahl eine Null resultieren.

= Bei positiven Zahlen in Stellenschreibweise resultiert die Anwendung der
Gaufdfunktion im Abschneiden der Nachkommastellen.

=  Bei negativen Zahlen in Stellenschreibweise resultiert die Anwendung der
Gaufdfunktion im Abschneiden der Nachkommastellen und der Subtraktion
des Wertes "1" vom Resultat.

4.10.5 Rappenrundung

Die "Rappenrundung" findet Anwendung in der Schweiz. Trotz dessen, dass in der
Schweiz im Bedarfsfall mit Rappen gerechnet wird, werden jedoch keine Betrage
unter 5 Rappen in Bargeld bezahlt oder in Rechnung gestellt. Effektive Geldbetrage
miissen somit gerundet werden. Sofern kaufmannisch gerundet wird, erfolgt dies
nach dem folgenden Schema: Fiir die Rundung ist die Mitte zwischen 0 und 5 Rappen
bzw. zwischen 5 und den nichsten 10 Rappen ausschlaggebend. Ist die zu rundende
Zahl gleich oder hoher als die Mitte, so wird aufgerundet, ansonsten wird abgerundet.
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5 Konfiguration

In diesem Kapitel mochten wir die einzelnen Konfigurationsmoglichkeiten aufzeigen,
mit denen die Software den Anforderungen entsprechend eingestellt werden kann.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:

Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen. Bedingte Pflichtfelder sind voneinander abhdngige Felder, bei denen die
Befiillung eines Feldes ausreichend ist. Sie sind mit einem Doppelstern ** gekennzeichnet.

5.1 Unternehmensdaten dndern

Klicken Sie im Hauptmeni auf Datei und rufen Sie anschlieflend die Seite
Unternehmensdaten dndern aus dem Untermenii Konfiguration auf, um Ihre
Unternehmensdaten zu dndern.

5.1.1 Unternehmensdaten

Im Tab "Unternehmensdaten" konnen Sie die in der nachfolgenden Tabelle
enthaltenen Daten dndern.

Feldbezeichnung Beschreibung

Name lhres Unternehmens * Firmenname bzw. Fantasiename lhres Unternehmens

Strasse, Nr. * Strasse und Hausnummer Thres Unternehmenssitzes

PLZ * PLZ Ihres Unternehmenssitzes

Oort* Ort Thres Unternehmenssitzes

Land (Wahrung) * Land Thres Unternehmenssitzes mit der dazugehorigen Wahrung

als Klammerzusatz

Sind Sie Kleinunternehmer? * Legt fest, ob es sich bei Ihrem Unternehmen um ein
Kleinunternehmen nach § 19 UStG handelt

Mehrwertsteuer * Mehrwertsteuer-Satz, der bei der Erstellung Ihrer Angebote und
Rechnungen angewandt werden soll
Hinweis:
Dieses Feld ist deaktiviert, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" den Wert "Ja, bin ich" hat.

Geschéftsfithrer bzw. Inhaber * Name des Geschéftsfiihrers oder Inhabers

Thre Unterschrift bei Name des Unterzeichnenden, der in der Signatur der
Geschéftsbriefen * Ausgabedateien Ihrer Dokumente ausgegeben werden soll
Steuernummer ** Steuernummer lhres Unternehmens

Umsatzsteuer-1D ** Umsatzsteuer-1D Thres Unternehmens

Tabelle 3: Felder im Tab "Unternehmensdaten”
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5.1.2 Kontaktdaten und Bankverbindung

Im Tab "Kontaktdaten und Bankverbindung" kénnen Sie die folgenden Daten dndern.

Feldbezeichnung Beschreibung

Mobil ** Mobilnummer Ihres Unternehmens

Telefon ** Telefonnummer Thres Unternehmens

Telefax Faxnummer Ihres Unternehmens

Email-Adresse Email-Adresse Thres Unternehmens

Website URL zur Website Ihres Unternehmens

IBAN * IBAN zum Geschéftskonto Ihres Unternehmens

BIC / SWIFT-Code * BIC / SWIFT-Code zum Geschaftskonto Ihres Unternehmens
Kreditinstitut * Kreditinstitut zum Geschéftskonto Ihres Unternehmens

Tabelle 4: Felder im Tab "Kontaktdaten und Bankverbindung”
5.2 Template-Designs anpassen

Klicken Sie im Hauptmenti auf Datei und rufen Sie anschliefdend die Seite Template-
Designs anpassen aus dem Untermeni Konfiguration auf, um lhre Template-
Designs zu betrachten und zu bearbeiten. Die Seite listet alle vorhandenen Template-
Designs in einer Tabelle auf.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Template-Designs" aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Diese Spalte stellt ein Textfeld bereit, mit dem die Bezeichnung
des Template-Designs frei vergeben werden kann.

Template-Design verwenden fiir Diese Spalte stellt eine Liste von Checkboxen (siehe nachste
Abbildung) zur Verfiigung, mit denen Sie festlegen konnen, bei
welchen Dokumententypen die einzelnen Template-Designs bei
der Erzeugung von Ausgabedateien herangezogen werden sollen.

Papiergrofie (Breite x Hohe) Diese Spalte wird automatisch befiillt und beschreibt die
Papiergrofie des Template-Designs. Die Papiergrofie wird im
Format "Breite (cm) x Hohe (cm)" angegeben.

Bemerkung Diese Spalte stellt Ihnen ein Textfeld zur Verfiigung, das Sie
verwenden kdnnen, um Bemerkungen zu den einzelnen
Template-Designs zu hinterlegen.

Tabelle 5: Spalten der Tabelle "Template-Designs”

Hinweis zu den Template-Designs:
Fiir jedes Template-Design wird beim Start von BackOffice 2016 ein Vorschaubild fiir den

Template-Design-Selektor (siehe Kapitel 4.4) erzeugt. Der Programmstart dauert also umso
langer, je mehr Template-Designs vorhanden sind.
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Bezeichnung

b Standard-Design

I"] BackOffice 2016 - Das ideale Rech programm fur | i - o x

Datei  Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

plate-Desig
= £k Neues Template anlegen Suche. i
Template-Design verwenden fir Papiergrifie (Breite x H5... Bemerkung
Angebote, Rechnungen, Mahnungen ~ 21,00 cnx 28,70 am [ Bearbeiten Laschen
W angebote

| Rechnungen

W Mzhnungen

] Kassenbiicher

] Kassenbuch-Quittungen
[ Adressetiketten

oK Abbrechen
PA

& Templates importieren ﬂ <% Anderungen zuriicksetzen B Anderungen dbernehmen

Abbildung 34: Checkbox "Template-Design verwenden fiir" in der Tabelle "Template-Designs"

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthilt die folgenden Eintrage:

Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Template-Designs auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Template-Designs auf einen von
Ihnen festgelegten Drucker unter Beriicksichtigung diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Template-Designs.

Template-Designs importieren: Importiert Template-Designs vom Server
zu Angeboten, Rechnungen, Mahnungen, Kassenbiichern, Kassenbuch-
Quittungen und Adressetiketten (siehe Kapitel 5.2.3).

Template-Design  bearbeiten: Offnet das Template-Design im
Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel 5.2.4).

Template-Design loschen: Markiert das angeklickte Template-Design als
geldscht.

Template-Design kopieren: Kopiert das angeklickte Template-Design in
ein neues Template-Design (siehe Kapitel 5.2.2).

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).
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5.2.1 Neues Template-Design anlegen

Uber den Button Neues Template anlegen konnen Sie ein neues Template-Design
anlegen. Dabei wird ein leeres Template-Design im DIN A4-Format erzeugt und in der
Tabelle "Template-Designs" eingetragen. Klicken Sie nun auf Anderungen
iibernehmen, um das neue Template-Design abzuspeichern.

Hinweis zum Anlegen eines neuen Template-Designs:
Ein neu angelegtes Template-Design muss zuerst abgespeichert werden, bevor es iiber den

Bearbeiten-Button editiert werden kann.

5.2.2 Template-Design kopieren

Wenn Sie ein Template-Design kopieren mochten, so klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das betroffene Template-Design, um das Kontextmenii aufzurufen.
Klicken Sie danach auf den Kontextmenii-Eintrag "Template-Design kopieren" und
anschliefend auf Anderungen itbernehmen, um den Kopiervorgang abzuschlieRen.

Diese Kopierfunktion kann sinnvoll sein, wenn Sie beispielsweise ein vorhandenes
Template-Design iibernehmen und in einer leicht abgednderten Form zur Erzeugung
von Ausgabedateien verwenden mdchten.

5.2.3 Template-Designs vom Server importieren

Sie konnen eigene Template-Designs anlegen und mit bereitgestellten Template-
Texten (siehe Kapitel 5.2.4) befiillen. Da dies sehr zeitaufwendig ist, bietet Ihnen die
Sonderfunktion "Template-Designs vom Server importieren" vorgefertigte Template-
Designs in unterschiedlichen Layouts zum Import an.

Auf unserem Server befinden sich momentan Template-Designs fiir Angebote,
Rechnungen, Mahnungen, Kassenbiicher, Kassenbuch-Quittungen und
Adressetiketten.

Wenn Sie Template-Designs importieren mdchten, so klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Templates importieren, der sich am linken unteren Rand
der Software befindet.

Nun wird ein Menii gedffnet, das IThnen die Kategorien Dokumente, Kassenbiicher
und Quittungen sowie Sonstiges zu den Template-Designs zur Auswahl stellt.
Klicken Sie auf eine Kategorie, um die darin enthaltenen Dokumententypen
anzuzeigen. Wahlen Sie anschlieflend ein Dokumententyp aus, um das Fenster zum
Import dieses Dokumententyps zu 6ffnen.
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Das Menii zum Button "Templates importieren” enthalt die folgenden Eintrége:

=  Dokumente:
o Template-Designs fiir Angebote vom Server importieren:
Zeigt IThnen die Template-Designs fiir Angebote zum Import an.
o Template-Designs fiir Rechnungen vom Server importieren:
Zeigt IThnen die Template-Designs fiir Rechnungen zum Import an.
o Template-Designs fiir Mahnungen vom Server importieren:
Zeigt IThnen die Template-Designs fiir Mahnungen zum Import an.
=  Kassenbiicher und Quittungen:
o  Template-Designs fiir Kassenbiicher vom Server importieren:
Zeigt Thnen die Template-Designs fiir Kassenbiicher zum Import
an.
o  Template-Designs fiir Quittungen vom Server importieren:
Zeigt Ihnen die Template-Designs fiir Quittungen zum Import an.
=  Sonstiges:
o Template-Designs fiir Adressetiketten vom Server importieren:
Zeigt IThnen die Template-Designs fiir Adressetiketten zum Import
an.

In der nachfolgenden Abbildung wird der Import des Template-Designs "Golden
Brown 3-spaltig, 9pt" beispielhaft dargestellt.

'J O

Datei [ Template-Designs fir Angebote impottieren X

Golden Brown, 3-spaltig, 9pt Golden Brown, 3-spaltig, 8pt Golden Brown, 5-spaltig, 9pt Golden Brown, S-spaltig, Bpt
Farba: Gold : G Farbe: Gold Farbe: Gold
Anzahl der Spalten: 3 Anzshl der Spalten: 3 anzah der Spalten: 5 Anzahl der Spalten: 5
Schriftgrole: Spt Schriftgrofie: 8pt Schnftgrofe: 9pt SchiftgroBe: 8pt
Papierformat: DIN A4 Papierformat: DIN A4 Papierformat: DIN A4 Papierformat: DIN A4

SDOKUMENT TITELS apowmanT_TrTELe HOOKUMENT TITELE wooumo_TTTL

[ &) Abbrechen ][ (&) selektierte Templates mportisren

2 L ——

e —— T, ]

Abbildung 35: Template-Designs fiir Angebote vom Server importieren
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Der nachfolgenden Tabelle kdnnen Sie entnehmen, welche Template-Designs den
unterschiedlichen Lizenztypen zugewiesen worden sind.

Template Designs

BackOffice 2016 Standard 1x Template-Design (Red Flavour) fiir Angebote, Rechnungen und
Mahnungen.

BackOffice 2016 Professional 12x Template-Designs (Red Flavour, Wide Green, Blue Sky) fiir
Angebote, Rechnungen und Mahnungen.

BackOffice 2016 Ultimate 20x Template-Designs (Red Flavour, Wide Green, Blue Sky,
Golden Brown, Dark Night) fiir Angebote, Rechnungen und
Mahnungen.

10x Template-Designs (Red Flavour, Wide Green, Blue Sky,
Golden Brown, Dark Night) fiir Kassenbiicher.

5x Template-Designs (Red Flavour, Wide Green, Blue Sky, Golden
Brown, Dark Night) fiir Kassenbuch-Quittungen.

3x Template-Designs (50 mm, 54 mm, 62 mm) fiir
Adressetiketten.

BackOffice 2016 Ultimate - 4x Template-Designs (Red Flavour) fiir Angebote, Rechnungen
Testversion und Mahnungen.

Tabelle 6: Zuweisung von importierbaren Template-Designs zu den unterschiedlichen Lizenztypen

Hinweise zum Import von Template-Designs:
-Fiir den Import von Template-Designs ist eine aktive Internetverbindung notwendig.

-Ihnen werden nur diejenigen Template-Designs zum Import zur Verfiigung gestellt, die
dem Lizenztyp zu lhrer Lizenz zugewiesen worden sind.

5.2.4 Template-Design bearbeiten

Zu jedem Template-Design wird ein Bearbeiten-Button bereitgestellt, mit dem Sie ein
Template-Design in der App "BackOffice-Writer" 6ffnen und bearbeiten konnen.

Neben den Funktionen zum Hinzufiigen lhres Unternehmenslogos sowie den
Funktionen zum Hinzufligen und Entfernen von Faltkanten und der Lochmarke
werden Thnen durch den Meni-Button Template-Text einfiigen diverse Template-
Texte kategorisiert zur Auswahl gestellt (siehe ndchste Abbildung), sodass Sie sie iiber
einen Mausklick in das aktuell gedffnete Template-Design einfiigen kdnnen.

Die Template-Texte sind in den Kategorien Angebot, Rechnung, Mahnung,
Kassenbuch, Kassenbuch-Quittung und Adressetikett unterteilt.

Zudem werden Ihnen Befehle durch den Menii-Button Befehl einfiigen kategorisiert
zur Auswahl gestellt, die Sie ebenfalls {iber einen Mausklick in das aktuell ge6ffnete
Template-Design einfiigen kdnnen.
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ey

Wiahrend die Template-Texte bei der Erzeugung einer Ausgabedatei durch
reprisentative Werte ersetzt werden, sind Befehle mit einer Bedingung verkniipft, die
- im Falle ihres Zutreffens - zum Ausfiihren einer Aufgabe fiihren, beispielsweise dem

Einfligen eines Zeilenumbruchs.

Die Befehle sind in den Kategorien Angebot, Rechnung und Mahnung unterteilt.

Ansicht  Enbwurf  Layout
o = [l | & |
Y Template-Text  Befehl  Logo
einfiigen ™ | einfuigen ™
Angebot >
iz 1 [8 Rechnung 3
Mahnung 3
[Fy Kassenbuch 3
[Z] Kassenbuch-Quittung »
[&] Adressetikett »

#Kunde_Vollstaendiger_Name#
#Kunde_Vollstaendige_Adresse#|

#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#
#Firma_Kreditinstitut#
#Firma_BAN_Label#

Firma_BAN®

#Firma_BIC_Label#

#Firma_BIC#
#Firma_Beide_Steuemummenms
Firma_Deutsche_Steuemummer_Label#

#Firma_Deutsche

CeDi| AaBbCcD AaBbCcDAE AaBbCeDdE £

mal | fheading8 Y header flfooter

#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#
=Firma_Umsatzsteuer_ID#
#Kunde_Vollstaendiger Name#
#Kunde_Anrede#
#(unde_Firma#
#Kunde_Abteilung®
#Kunde_Vomame_Nachnames
#Kunde Vollstaendige Adresse#
#(unde_Strasse_Nummer#
#Kunde_PLZ_Ort
#Kunde_PLZ#

#(unde_On#

#(unde_Land#

e Vnllcbaandine Kantabtdatons

sfuehrers
:_Adresses

}_Kontaktdaten#

Abbildung 36: Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Adresse#" in Template-Design einfiigen

5.2.4.1 Template-Texte fiir die Kategorie "Angebot"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Angebot" aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

Firma oder Fantasiename Ihres Unternehmens

#Firma_Name#

#Firma_Geschaeftsfuehrer#

#Firma_Vollstaendige_Adresse#

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Name des Geschéftsfiithrers bzw. Inhabers Ihres

Unternehmens

Vollstandige Adresse Ihres Unternehmenssitzes, bestehend

aus
. Firma,
- Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein

Leerzeichen getrennt ausgegeben.
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#Firma_Strasse_Nummer#

#Firma_PLZ_Ort#

#Firma_PLZ#

#Firma_Ort#

#Firma_Land#
#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#

#Firma_Telefon_Label#

#Firma_Telefon#
#Firma_Mobiltelefon_Label#

#Firma_Mobiltelefon#
#Firma_Telefax_Label#

#Firma_Telefax#

#Firma_Email_Label#

#Firma_Email#
#Firma_Website_Label#

#Firma_Website#
#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#
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Strasse und Nr. Ihres Unternehmenssitzes

PLZ und Ort Ihres Unternehmenssitzes

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ Thres Unternehmenssitzes
Ort Thres Unternehmenssitzes
Land Ihres Unternehmenssitzes

Vollstandige Kontaktdaten Ihres Unternehmens, bestehend
aus

- Mobilnummer,
L] Telefonnummer,
- Telefaxnummer,
. Email-Adresse und
L] Website.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in der
Seite "Unternehmensdaten” im Tab "Kontaktdaten und
Bankverbindung" angegeben wurden. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)"
konfiguriert werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Telefonnummer Thres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Mobilnummer Thres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefaxnummer Thres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Email-Adresse" der
Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels"
der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
Email-Adresse Thres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Website" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Website Thres Unternehmens

Vollstandige Bankverbindung Ihres Unternehmens,
bestehend aus
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#Firma_Kreditinstitut#
#Firma_IBAN_Label#

#Firma_IBAN#
#Firma_BIC_Label#

#Firma_BIC#

#Firma_Beide_Steuernummern#

#Firma_Deutsche_Steuernummer_Label#

#Firma_Deutsche_Steuernummer#

#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Firma_Umsatzsteuer_ID#

#Kunde_Vollstaendiger_Name#
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L] Kreditinstitut,

. IBAN und
. BIC.
Hinweis:

Das Kreditinstitut sowie die IBAN und der BIC werden
untereinander aufgelistet. Der IBAN und dem BIC wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei der Text in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" konfiguriert werden
kann.

Kreditinstitut aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "IBAN" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

IBAN aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "BIC" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

BIC aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Vollstandige Angabe beider Steuernummern Ihres
Unternehmens, bestehend aus

. Steuernummer und
. Umsatzsteuer-ID.
Hinweis:

Die Steuernummer und die Umsatzsteuer-ID werden
untereinander aufgelistet. Beiden Steuernummern wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei die Texte in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Steuernummern" konfiguriert werden konnen.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern"” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Steuernummer Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern” des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-ID Ihres Unternehmens

Vollstandiger Name des Kunden, bestehend aus

L] Firma,

L] Abteilung,

L] Anrede,

. Titel und

L] Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Firma und die Abteilung werden untereinander
ausgegeben. Darunter werden in einer Zeile die Anrede mit
dem Titel sowie der Vor- und Nachname ausgegeben.
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#Kunde_Anrede#

#Kunde_Firma#
#Kunde_Abteilung#

#Kunde_Vorname_Nachname#

#Kunde_Vollstaendige_Adresse#
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Wenn bestimmte Daten nicht angegeben wurden (z. B.
Firma oder Abteilung), so entféllt deren Ausgabe in der
Ausgabedatei.

Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) hangt von den

Einstellungen ab, die in der Seite "Einstellungen dndern” im
Tab "Ausgabedatei" festgelegt werden konnen.

Die Anrede zum Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) erfolgt immer
und héngt nicht von den Einstellungen ab, die in der Seite

"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
wurden.

Firma des Kunden
Abteilung des Kunden

Der Name des Kunden, bestehend aus

L] Anrede,

. Titel und

. Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Daten werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben. Wenn bestimmte Daten
nicht angegeben wurden (z. B. Titel), so entfallt deren
Ausgabe in der Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B.
Herr, Frau etc.) hangt von den Einstellungen ab, die in der
Seite "Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden kénnen.

Vollstandige Adresse des Kunden, bestehend aus

L] Firma,
L] Abteilung,
- Anrede,
- Titel,
L] Vor- und Nachname,
- Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die
Anrede, der Titel und der Vor- und Nachname werden
nebeneinander und durch ein Leerzeichen getrennt
ausgegeben. Wenn bestimmte Daten nicht angegeben
wurden (z. B. Titel), so entféllt deren Ausgabe in der
Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.)
hangt von den Einstellungen ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden konnen. Die PLZ und der Ort werden nebeneinander
und durch ein Leerzeichen getrennt ausgegeben.
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#Kunde_Strasse_Nummer#

#Kunde_PLZ Ort#

#Kunde_PLZ#
#Kunde_Ort#
#Kunde_Land#

#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#

#Kunde_Telefon_Label#

#Kunde_Telefon#

#Kunde_Mobiltelefon_Label#

#Kunde_Mobiltelefon#
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Die Ausgabe des Landes hangt von den Kundenoptionen des
Angebots (siehe Kapitel 7.3.1.3) ab.

Strasse und Nr. der Kundenanschrift

PLZ und Ort der Kundenanschrift

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Hinweis:

Die Ausgabe des Landes erfolgt immer und hangt nicht von

den Kundenoptionen des Angebots (siehe Kapitel 7.3.1.3)
ab.

Vollstandige Kontaktdaten des Kunden, bestehend aus

- Mobilnummer,

. Telefonnummer und

L] Telefaxnummer.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in den
Kundendaten angegeben wurden. Wenn bestimmte Daten
nicht angegeben wurden (z. B. Mobilnummer), so entféllt
deren Ausgabe in der Ausgabedatei. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Kunde)" konfiguriert
werden kann. Die Ausgabe der einzelnen Kontaktdaten
hangt von den Kundenoptionen des Angebots (siehe

Kapitel 7.3.1.3) ab.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefonnummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Telefonnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefonnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefonnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen des Angebots (siehe Kapitel 7.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Mobilnummer des Kunden

Hinweis:
Die Ausgabe der Mobilnummer erfolgt nur dann, wenn eine
Mobilnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
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#Kunde_Telefax_Label#

#Kunde_Telefax#

#Kunde_Steuernummer_Label#

#Kunde_Steuernummer#

#Kunde_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Kunde_Umsatzsteuer_ID#
#Dokument_Daten_Label#

#Dokument_Daten#

#Dokument_Angebotsnummer_Label#

#Dokument_Angebotsnummer#

#Dokument_Kundennummer_Label#
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Die Ausgabe der Mobilnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen des Angebots (siehe Kapitel 7.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefaxnummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Telefaxnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefaxnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefaxnummer héngt dabei nicht von den
Kundenoptionen des Angebots (siehe Kapitel 7.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Steuernummer des Kunden

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern” des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-1D des Kunden

Wird durch den Inhalt der Textfelder

- "Angebotsnummer”,
L] "Kundennummer" und
. "Datum”

der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Hinweis:

Diese Texte werden untereinander ausgegeben. Die Ausgabe
des Inhalts des Textfeldes "Kundennummer" héngt von der
Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden kann.

Wird durch die Angebotsnummer, der Kundennummer und
dem Datum ersetzt.

Hinweis:

Die Angebotsnummer, die Kundennummer und das Datum
werden untereinander ausgegeben. Die Ausgabe der
Kundennummer héngt von der Einstellung "Kundennummer
anzeigen" ab, die in der Seite "Einstellungen dndern” im Tab
"Ausgabedatei” festgelegt werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Angebotsnummer"
der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Angebotsnummer des Angebots

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Kundennummer" der
Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
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#Dokument_Kundennummer#

#Dokument_Datum_Label#

#Dokument_Datum#
#Dokument_Titel#
#Dokument_Nummer#
#Dokument_Betreff#
#Dokument_Anrede#
#Dokument_Text_Oben#

#Dokument_Lohnkosten#

#Dokument_Text_Unten#

#Dokument_Signatur#

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Kundennummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Kundennummer erfolgt immer und hiangt
nicht von der Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die
in der Seite "Einstellungen dndern” im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Datum” der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

Angebotsdatum des Angebots

Titel des Angebots

Angebotsnummer des Angebots

Betreff des Angebots

Anrede des Angebots

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Angebotstext nach
der Anrede" des Tabs "Angebot" der Seite "Template-Texte
anpassen” ersetzt.
Wird abhéngig von den Einstellungen
L] "Lohnkosten ausweisen" des Angebots und
L] "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
durch einen leeren Text oder dem Inhalt einer der beiden
Textfelder

L] "Ausweisung der Lohnkosten bei normalen
Unternehmen” oder

. "Ausweisung der Lohnkosten bei
Kleinunternehmen"

des Tabs "Lohnkosten” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Abschlieender
Angebotstext" des Tabs "Angebot" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [Mobil]
L] [Telefon]
. [Telefax]
L] [EmailAdresse]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Wird abhéngig von der Einstellung "Ausgabedatei wird
elektronisch versendet" des Angebots durch den Inhalt des
Textfeldes

. "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen” oder
- "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch

versendet werden sollen”
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des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.

#Dokument_Anlagen_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen” der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

#Dokument_Anlagen# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen” des Tabs
"Angebot" der Seite "Template-Texte anpassen”

ersetzt.
#Dokument_Bemerkung# Wird abhéngig von den Einstellungen
L] "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots und
L] "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs

"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
durch den Inhalt einer der drei Textfelder

L] "Bemerkung bei normalen Angeboten" oder
. "Bemerkung bei '§ 13b UStG'-Angeboten" oder
. "Bemerkung bei Kleinunternehmer-Angeboten”
des Tabs "Angebot" der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.
#Position_Nummer# Positionsnummer der Position
#Position_Bezeichnung# Bezeichnung der Position
#Position_Beschreibung# Beschreibung der Position
#Position_Menge# Menge der Position
#Position_Einheitspreis# Einheitspreis der Position
Hinweis:

Dem Einheitspreis wird der Inhalt des Textfeldes
"Einheitspreis" der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs
"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen" vorangestellt.

#Position_Einheitspreis_Ohne_Label# Einheitspreis der Position

Hinweis:

Der Einheitspreis wird ohne den Inhalt des Textfeldes
"Einheitspreis” der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs
"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen” ausgegeben.

#Position_Preis# Gesamtpreis der Position
#Abrechnung_Oben_Label# Wird abhéngig von
. der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots,
. dem Rabatt des Angebots und
. der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"

des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
durch die Inhalte der Textfelder
L] "Zwischensumme",
- "Rabatt",
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#Abrechnung_Unten_Label#

#Abrechnung_Oben_Summe#
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L] "Nettobetrag" und

. "Mehrwertsteuer”
der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Hinweis:
Die Inhalte der Felder "Zwischensumme" und "Rabatt"
werden nur bei Vorliegen eines Rabatts ausgegeben. Die
Inhalte der Felder "Nettobetrag” und "Mehrwertsteuer”
werden nur dann ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind
Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt ist. Ferner wird
der Inhalt des Feldes "Mehrwertsteuer” nur dann
ausgegeben, wenn in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft
des Leistungsempféangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt
ist. Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.
Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots und
L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"
des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
durch den Inhalt einer der drei Textfelder

L] "Nettobetrag",
. "Bruttobetrag" und
. "Gesamtbetrag”

der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Hinweis:

Der Inhalt des Feldes "Nettobetrag" wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt und in der
Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ein Haken gesetzt ist.
Der Inhalt des Feldes "Bruttobetrag” wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt und in der
Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Der Inhalt des Feldes "Gesamtbetrag" wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Ja" gesetzt ist. Die Ausgabe aller
Werte erfolgt untereinander.

Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots,

L] dem Rabatt des Angebots und
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L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"
des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten andern”

mit

- der Zwischensumme,

L] dem Rabatt,

L] dem Nettobetrag und

. der Mehrwertsteuer

des Angebots ersetzt.

Hinweis:

Die Zwischensumme und der Rabatt werden nur bei
Vorliegen eines Rabatts ausgegeben. Der Nettobetrag und
die Mehrwertsteuer werden nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
ist. Ferner wird die Mehrwertsteuer nur dann ausgegeben,
wenn in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.

Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots und
L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"

des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten andern”

mit
- dem Nettobetrag,
L] dem Bruttobetrag und
L] dem Gesamtbetrag
ersetzt.
Hinweis:

Der Nettobetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
und in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ein Haken gesetzt ist.
Der Bruttobetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
und in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Der Gesamtbetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Ja" gesetzt ist.
Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.

Tabelle 7: Template-Texte fiir die Kategorie "Angebot”

Hinweis zur Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?":
Alle Template-Texte, die sich auf die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" aus den

Unternehmensdaten beziehen, beziehen sich auf den Wert dieser Einstellung, der bei der
Erstellung des Angebots gegeben war und nicht auf den aktuellen Wert dieser Einstellung.
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Hinweis zu den Template-Texten fiir die Positionen:
Die Template-Texte fiir die Positionen werden nur dann korrekt ersetzt, wenn die gesamte

Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte befinden, als Lesezeichen markiert wurde.

Markieren Sie hierzu die gesamte Tabellenzeile und rufen Sie durch Betétigen der rechten
Maustaste auf die Markierung das Kontextmenti auf. Klicken Sie anschlief3end auf den
Kontextmenii-Eintrag "Lesezeichen", um das Fenster "Lesezeichen" zu 6ffnen. Geben Sie
nun in das Feld "Lesezeichenbezeichnung" den Wert "Positionen" ein und klicken Sie
anschlieffend auf Hinzufiigen. Das Fenster wird dadurch automatisch geschlossen und die
Tabellenzeile wird erfolgreich als Lesezeichen markiert.

5.2.4.2 Befehle fiir die Kategorie "Angebot"

Nachfolgend sind die Befehle fiir die Kategorie "Angebot" aufgelistet, die zu einem
Zeilenumbruch fiithren, wenn die dazugehodrige Bedingung erfiillt ist.

Befehl Bedingung

~Zeilenumbruch_Wenn_Lohnkosten_Bef Wenn Lohnkosten zum Angebot ausgewiesen (siehe

uellt~ Kapitel 7.3.3.2) werden.

~Zeilenumbruch_Wenn_Text_Unten_Bef Wenn der Inhalt des Textfeldes "Abschlieflender

uellt~ Angebotstext" des Tabs "Angebot" der Seite "Template-
Texte anpassen” befiillt ist.

~Zeilenumbruch_Wenn_Signatur_Befuell = Wenn die Signatur des Angebots befiillt ist. Die Signatur ist

t~ dabei abhangig von der Einstellung "Ausgabedatei wird
elektronisch versendet” des Angebots und wird durch den
Inhalt des Textfeldes

. "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen" oder
. "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch

versendet werden sollen”
des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”

ersetzt.
~Zeilenumbruch_Wenn_Anlagen_Befuell Wenn der Inhalt des Textfeldes "Anlagen" des Tabs
t~ "Angebot" der Seite "Template-Texte anpassen” befiillt ist.
~Zeilenumbruch_Wenn_Anlagen_Und_Be = Wenn das Textfeld "Anlagen" des Tabs "Angebot" der Seite
merkung_Befuellt~ "Template-Texte anpassen” und die Bemerkung des
Angebots befiillt sind.

Die Bemerkung des Angebots ist dabei abhédngig von den
Einstellungen

. "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" des
Angebots und

. "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs

"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
und wird durch den Inhalt einer der drei Textfelder
. "Bemerkung bei normalen Angeboten" oder
. "Bemerkung bei '§ 13b UStG'-Angeboten” oder
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. "Bemerkung bei Kleinunternehmer-Angeboten”
des Tabs "Angebot" der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.

Tabelle 8: Befehle fiir die Kategorie "Angebot”

5.2.4.3 Template-Texte fiir die Kategorie "Rechnung"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Rechnung" aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

#Firma_Name#

#Firma_Geschaeftsfuehrer#

#Firma_Vollstaendige_Adresse#

#Firma_Strasse_Nummer#

#Firma_PLZ_Ort#

#Firma_PLZ#

#Firma_Ort#

#Firma_Land#
#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
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Firma oder Fantasiename Ihres Unternehmens
Name des Geschéftsfiithrers bzw. Inhabers Ihres
Unternehmens

Vollstandige Adresse Ihres Unternehmenssitzes, bestehend
aus

. Firma,
- Strasse und Nr.,
L] PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

Strasse und Nr. Ihres Unternehmenssitzes

PLZ und Ort Ihres Unternehmenssitzes

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ Thres Unternehmenssitzes

Ort [hres Unternehmenssitzes

Land Thres Unternehmenssitzes

Vollstandige Kontaktdaten Ihres Unternehmens, bestehend
aus

L] Mobilnummer,
- Telefonnummer,
. Telefaxnummer,
. Email-Adresse und
. Website.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in der
Seite "Unternehmensdaten” im Tab "Kontaktdaten und
Bankverbindung" angegeben wurden. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
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#Firma_Telefon_Label#

#Firma_Telefon#
#Firma_Mobiltelefon_Label#

#Firma_Mobiltelefon#
#Firma_Telefax_Label#

#Firma_Telefax#
#Firma_Email_Label#

#Firma_Email#

#Firma_Website_Label#

#Firma_Website#
#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#

#Firma_Kreditinstitut#
#Firma_IBAN_Label#

#Firma_IBAN#
#Firma_BIC_Label#

#Firma_BIC#

#Firma_Beide_Steuernummern#
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"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)"
konfiguriert werden kann.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Telefonnummer Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Mobilnummer Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Telefaxnummer Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Email-Adresse" der
Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels"
der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
Email-Adresse Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Website" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Website Thres Unternehmens
Vollstandige Bankverbindung Ihres Unternehmens,
bestehend aus

- Kreditinstitut,

L] IBAN und
. BIC.
Hinweis:

Das Kreditinstitut sowie die IBAN und der BIC werden
untereinander aufgelistet. Der IBAN und dem BIC wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei der Text in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" konfiguriert werden
kann.

Kreditinstitut aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "IBAN" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

IBAN aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "BIC" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

BIC aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Vollstandige Angabe beider Steuernummern Ihres
Unternehmens, bestehend aus
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#Firma_Deutsche_Steuernummer_Label#

#Firma_Deutsche_Steuernummer#

#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Firma_Umsatzsteuer_ID#

#Kunde_Vollstaendiger_Name#

#Kunde_Anrede#

#Kunde_Firma#
#Kunde_Abteilung#

#Kunde_Vorname_Nachname#
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L] Steuernummer und
. Umsatzsteuer-ID.
Hinweis:

Die Steuernummer und die Umsatzsteuer-ID werden
untereinander aufgelistet. Beiden Steuernummern wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei die Texte in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Steuernummern" konfiguriert werden kénnen.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Steuernummer lhres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern"” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-ID Thres Unternehmens

Vollstandiger Name des Kunden, bestehend aus

. Firma,

- Abteilung,

L] Anrede,

L] Titel und

. Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Firma und die Abteilung werden untereinander
ausgegeben. Darunter werden in einer Zeile die Anrede mit
dem Titel sowie der Vor- und Nachname ausgegeben. Wenn
bestimmte Daten nicht angegeben wurden (z. B. Firma oder
Abteilung), so entfallt deren Ausgabe in der Ausgabedatei.
Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) hangt von den
Einstellungen ab, die in der Seite "Einstellungen dndern" im
Tab "Ausgabedatei” festgelegt werden konnen.

Die Anrede zum Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) erfolgt immer
und héngt nicht von den Einstellungen ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
wurden.

Firma des Kunden
Abteilung des Kunden

Der Name des Kunden, bestehend aus

- Anrede,

L] Titel und

L] Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Daten werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben. Wenn bestimmte Daten
nicht angegeben wurden (z. B. Titel), so entféllt deren
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#Kunde_Vollstaendige_Adresse#

#Kunde_Strasse_Nummer#

#Kunde_PLZ Ort#

#Kunde_PLZ#
#Kunde_Ort#
#Kunde_Land#

#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#
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Ausgabe in der Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B.
Herr, Frau etc.) hangt von den Einstellungen ab, die in der
Seite "Einstellungen dndern” im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden kénnen.

Vollstandige Adresse des Kunden, bestehend aus

. Firma,
- Abteilung,
- Anrede,
L] Titel,
- Vor- und Nachname,
- Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die
Anrede, der Titel und der Vor- und Nachname werden
nebeneinander und durch ein Leerzeichen getrennt
ausgegeben. Wenn bestimmte Daten nicht angegeben
wurden (z. B. Titel), so entféllt deren Ausgabe in der
Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.)
hangt von den Einstellungen ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden konnen. Die PLZ und der Ort werden nebeneinander
und durch ein Leerzeichen getrennt ausgegeben. Die
Ausgabe des Landes hdngt von den Kundenoptionen der
Rechnung (siehe Kapitel 8.3.1.3) ab.

Strasse und Nr. der Kundenanschrift

PLZ und Ort der Kundenanschrift

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Hinweis:

Die Ausgabe des Landes erfolgt immer und hangt nicht von

den Kundenoptionen der Rechnung (siehe Kapitel 8.3.1.3)
ab.

Vollstandige Kontaktdaten des Kunden, bestehend aus

L] Mobilnummer,

. Telefonnummer und

L] Telefaxnummer.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in den
Kundendaten angegeben wurden. Wenn bestimmte Daten
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#Kunde_Telefon_Label#

#Kunde_Telefon#

#Kunde_Mobiltelefon_Label#

#Kunde_Mobiltelefon#

#Kunde_Telefax_Label#

#Kunde_Telefax#

#Kunde_Steuernummer_Label#

#Kunde_Steuernummer#

#Kunde_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Kunde_Umsatzsteuer_ID#
#Dokument_Daten_Label#
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nicht angegeben wurden (z. B. Mobilnummer), so entféllt
deren Ausgabe in der Ausgabedatei. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Kunde)" konfiguriert
werden kann. Die Ausgabe der einzelnen Kontaktdaten
hangt von den Kundenoptionen der Rechnung (siehe
Kapitel 8.3.1.3) ab.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefonnummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Telefonnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefonnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefonnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Rechnung (siehe Kapitel 8.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Mobilnummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Mobilnummer erfolgt nur dann, wenn eine
Mobilnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde. Die
Ausgabe der Mobilnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Rechnung (siehe Kapitel 8.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefaxnummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Telefaxnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefaxnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefaxnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Rechnung (siehe Kapitel 8.3.1.3) ab.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern"” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Steuernummer des Kunden

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-1D des Kunden

Wird durch den Inhalt der Textfelder

- "Rechnungsnummer”,
L] "Kundennummer" und
. "Datum”
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#Dokument_Daten#

#Dokument_Rechnungsnummer_Label#

#Dokument_Rechnungsnummer#

#Dokument_Kundennummer_Label#

#Dokument_Kundennummer#

#Dokument_Datum_Label#

#Dokument_Datum#
#Dokument_Titel#
#Dokument_Nummer#
#Dokument_Betreff#
#Dokument_Anrede#
#Dokument_Text_Oben#

#Dokument_Lohnkosten#
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der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Hinweis:

Diese Texte werden untereinander ausgegeben. Die Ausgabe
des Inhalts des Textfeldes "Kundennummer" hangt von der
Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden kann.

Wird durch die Rechnungsnummer, der Kundennummer
und dem Datum ersetzt.

Hinweis:

Die Rechnungsnummer, die Kundennummer und das Datum
werden untereinander ausgegeben. Die Ausgabe der
Kundennummer hangt von der Einstellung "Kundennummer
anzeigen" ab, die in der Seite "Einstellungen dndern” im Tab
"Ausgabedatei” festgelegt werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Rechnungsnummer”
der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Rechnungsnummer der Rechnung

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Kundennummer" der
Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Kundennummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Kundennummer erfolgt immer und hiangt
nicht von der Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die
in der Seite "Einstellungen dndern” im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Datum" der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

Rechnungsdatum der Rechnung

Titel der Rechnung

Rechnungsnummer der Rechnung

Betreff der Rechnung

Anrede der Rechnung

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Rechnungstext nach
der Anrede" des Tabs "Rechnung" der Seite "Template-Texte
anpassen" ersetzt.
Wird abhéngig von den Einstellungen
. "Lohnkosten ausweisen" der Rechnung und
L] "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
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#Dokument_Zahlungsmethode#

#Dokument_Zahlungsfrist#

#Dokument_Text_Unten#

#Dokument_Signatur#

#Dokument_Anlagen_Label#

#Dokument_Anlagen#
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durch einen leeren Text oder dem Inhalt einer der beiden
Textfelder

L] "Ausweisung der Lohnkosten bei normalen
Unternehmen” oder

. "Ausweisung der Lohnkosten bei
Kleinunternehmen"

des Tabs "Lohnkosten” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Zahlungsmethode"
der Rechnung ersetzt. Dabei werden die darin enthaltenen
Template-Texte

L] [Zahlungsfrist]

L] [(2,0)%Skontobetrag]

L] [GesamtbetragNach(2,0)%Skonto]

L] [Gesamtbetrag]

. [Wahrung]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Wird durch den Inhalt des Datumsfeldes "Zahlungsfrist" der
Rechnung ersetzt. Die Ausgabe des Datums erfolgt dabei im
deutschen Format "TT.MM.]JJJJ".
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "AbschlieRender
Rechnungstext" des Tabs "Rechnung” der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte

L] [EmailAdresse]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Wird abhéngig von der Einstellung "Ausgabedatei wird
elektronisch versendet" der Rechnung durch den Inhalt des
Textfeldes

L] "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen" oder
- "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch

versendet werden sollen”
des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen” der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen” des Tabs
"Rechnung" der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
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#Dokument_Bemerkung#

#Position_Nummer#
#Position_Bezeichnung#
#Position_Beschreibung#
#Position_Menge#

#Position_Einheitspreis#

#Position_Einheitspreis_Ohne_Label#

#Position_Preis#

#Abrechnung_Oben_Label#
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Wird abhéngig von den Einstellungen
. "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung und
. "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" sowie

. dem Vorliegen der Firmenangabe zum Kunden
durch den Inhalt einer der drei Textfelder
L] "Bemerkung bei normalen Rechnungen" oder
. "Bemerkung bei '§ 13b UStG'-Rechnungen" oder
. "Bemerkung bei Kleinunternehmer-
Rechnungen”
und dem Inhalt einer der beiden Textfelder
. "Bemerkung zur Aufbewahrungspflicht bei
Privatpersonen” oder
. "Bemerkung zur Aufbewahrungspflicht bei
Unternehmen"”

sowie dem Inhalt des Textfeldes "Bemerkung bei Liefer-
/Leistungsdatum" des Tabs "Rechnung"” der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld "Bemerkung bei Liefer-
/Leistungsdatum" enthaltenen Template-Texte
. [Monat]
. [Jahr]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Positionsnummer der Position
Bezeichnung der Position
Beschreibung der Position
Menge der Position
Einheitspreis der Position
Hinweis:
Dem Einheitspreis wird der Inhalt des Textfeldes

"Einheitspreis” der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs
"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen" vorangestellt.
Einheitspreis der Position

Hinweis:

Der Einheitspreis wird ohne den Inhalt des Textfeldes
"Einheitspreis" der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs
"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen” ausgegeben.

Gesamtpreis der Position

Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung,

L] dem Rabatt der Rechnung und
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L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"
des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”

durch die Inhalte der Textfelder

- "Zwischensumme",
L] "Rabatt",

. "Nettobetrag" und
. "Mehrwertsteuer"”

der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Hinweis:
Die Inhalte der Felder "Zwischensumme" und "Rabatt"
werden nur bei Vorliegen eines Rabatts ausgegeben. Die
Inhalte der Felder "Nettobetrag” und "Mehrwertsteuer”
werden nur dann ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind
Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt ist. Ferner wird
der Inhalt des Feldes "Mehrwertsteuer” nur dann
ausgegeben, wenn in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft
des Leistungsempféangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt
ist. Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.
Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung und
L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"
des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
durch den Inhalt einer der drei Textfelder

L] "Nettobetrag",
. "Bruttobetrag" und
. "Gesamtbetrag”

der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Hinweis:

Der Inhalt des Feldes "Nettobetrag" wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt und in der
Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ein Haken gesetzt ist.
Der Inhalt des Feldes "Bruttobetrag” wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt und in der
Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Der Inhalt des Feldes "Gesamtbetrag" wird nur dann
ausgegeben, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" auf "Ja" gesetzt ist. Die Ausgabe aller
Werte erfolgt untereinander.
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#Abrechnung_Oben_Summe#

#Abrechnung_Unten_Summe#
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Wird abhéngig von
. der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung,
. dem Rabatt der Rechnung und
L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"

des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”
mit
L] der Zwischensumme,
- dem Rabatt,
L] dem Nettobetrag und
L] der Mehrwertsteuer
der Rechnung ersetzt.

Hinweis:
Die Zwischensumme und der Rabatt werden nur bei
Vorliegen eines Rabatts ausgegeben. Der Nettobetrag und
die Mehrwertsteuer werden nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
ist. Ferner wird die Mehrwertsteuer nur dann ausgegeben,
wenn in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.
Wird abhéngig von
L] der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung und
L] der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?"
des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern”

mit
- dem Nettobetrag,
. dem Bruttobetrag und
L] dem Gesamtbetrag
ersetzt.
Hinweis:

Der Nettobetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
und in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ein Haken gesetzt ist.
Der Bruttobetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Nein" gesetzt
und in der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" kein Haken gesetzt ist.
Der Gesamtbetrag wird nur dann ausgegeben, wenn die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" auf "Ja" gesetzt ist.
Die Ausgabe aller Werte erfolgt untereinander.
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#Abschlagszahlung_Beschreibung# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Titel bei
Abschlagszahlungen" des Tabs "Rechnung"” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [RechnungTitel]
L] [Rechnungsnummer]
L] [BezahltAm]
durch reprasentative Werte ersetzt.
#Abschlagszahlung_Aufgliederung# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Details bei
Abschlagszahlungen" des Tabs "Rechnung"” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
L] [AbschlagszahlungNetto]
. [MwStProzent]
L] [MwSt]
L] [Wéhrung]
durch reprasentative Werte ersetzt.
#Abschlagszahlung_Summe# Betrag der Abschlagszahlung
#Noch_Zu_Zahlen_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Noch zu zahlen" der
Gruppe "Positionsdaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
#Noch_Zu_Zahlen_Aufgliederung# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Details beim
Restbetrag in Schlussrechnungen" des Tabs "Rechnung” der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [NochZuZahlenNetto]
L] [MwStProzent]
L] [MwSt]
. [Wahrung]
durch reprasentative Werte ersetzt.
#Noch_Zu_Zahlen_Summe# Wird durch den Rechnungsbetrag abziiglich aller eventuell
angegebenen Abschlagszahlungen ersetzt.

Tabelle 9: Template-Texte fiir die Kategorie "Rechnung”

Hinweis zur Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?":
Alle Template-Texte, die sich auf die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" aus den

Unternehmensdaten beziehen, beziehen sich auf den Wert dieser Einstellung, der bei der
Erstellung der Rechnung gegeben war und nicht auf den aktuellen Wert dieser Einstellung.

Hinweis zu den Template-Texten fiir die Positionen:

Die Template-Texte fiir die Positionen werden nur dann korrekt ersetzt, wenn die gesamte
Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte befinden, als Lesezeichen markiert wurde.
Markieren Sie hierzu die gesamte Tabellenzeile und rufen Sie durch Betatigen der rechten
Maustaste auf die Markierung das Kontextmenti auf. Klicken Sie anschlief3end auf den
Kontextmenti-Eintrag "Lesezeichen", um das Fenster "Lesezeichen" zu 6ffnen.
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Geben Sie nun in das Feld "Lesezeichenbezeichnung" den Wert "Positionen” ein und klicken
Sie anschlieffend auf Hinzufiigen. Das Fenster wird dadurch automatisch geschlossen und
die Tabellenzeile wird erfolgreich als Lesezeichen markiert.

Hinweis zu den Template-Texten fiir die Abschlagszahlungen:
Die Template-Texte fiir die Abschlagszahlungen werden - analog zu den Positionen - nur

dann korrekt ersetzt, wenn die gesamte Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte
befinden, als Lesezeichen markiert wurde. Dabei muss in das Feld
"Lesezeichenbezeichnung" der Wert "Abschlagszahlungen" eingetragen werden.

Hinweis zu den Template-Texten fiir die "Noch zu zahlen"-Angaben:
Neben den Positionen und den Abschlagszahlungen miissen auch die Template-Texte fiir die

"Noch zu zahlen"-Angaben als Lesezeichen markiert werden. Gehen Sie dabei genauso vor,
wie bei der Markierung des Lesezeichens "Positionen”, jedoch mit dem Unterschied, dass
Sie anstelle der Lesezeichenbezeichnung "Positionen" den Wert "Noch_Zu_Zahlen"
eingeben.

5.2.4.4 Befehle fiir die Kategorie "Rechnung"

Nachfolgend sind die Befehle fiir die Kategorie "Rechnung” aufgelistet, die zu einem
Zeilenumbruch fiithren, wenn die dazugehorige Bedingung erfiillt ist.

Befehl Bedingung

~Zeilenumbruch_Wenn_Zahlungsmethod = Wenn die Zahlungsmethode der Rechnung befiillt ist.
e_Befuellt~

~Zeilenumbruch_Wenn_Lohnkosten_Bef Wenn Lohnkosten zur Rechnung ausgewiesen (siehe

uellt~ Kapitel 8.3.3.4) werden.
~Zeilenumbruch_Wenn_Text_Unten_Befu = Wenn der Inhalt des Textfeldes "Abschlieflender
ellt~ Rechnungstext" des Tabs "Rechnung" der Seite "Template-

Texte anpassen” befiillt ist.
~Zeilenumbruch_Wenn_Signatur_Befuell Wenn die Signatur der Rechnung befiillt ist. Die Signatur ist
t~ dabei abhangig von der Einstellung "Ausgabedatei wird

elektronisch versendet” der Rechnung und wird durch den

Inhalt des Textfeldes

. "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen" oder
. "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch

versendet werden sollen”
des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.
~Zeilenumbruch_Wenn_Anlagen_Befuellt = Wenn der Inhalt des Textfeldes "Anlagen" des Tabs
~ "Rechnung" der Seite "Template-Texte anpassen” befiillt ist.
~Zeilenumbruch_Wenn_Anlagen_Und_Be = Wenn das Textfeld "Anlagen" des Tabs "Rechnung"” der Seite
merkung_Befuellt~ "Template-Texte anpassen” und die Bemerkung der
Rechnung befiillt sind.

Die Bemerkung der Rechnung ist dabei abhingig von den
Einstellungen
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. "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" der
Rechnung und

. "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” sowie

. dem Vorliegen der Firmenangabe zum Kunden
und wird durch den Inhalt einer der drei Textfelder

. "Bemerkung bei normalen Rechnungen" oder

. "Bemerkung bei '§ 13b UStG'-Rechnungen" oder

. "Bemerkung bei Kleinunternehmer-

Rechnungen"

des Tabs "Rechnung" der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.

Tabelle 10: Befehle fiir die Kategorie "Rechnung”
5.2.4.5 Template-Texte fiir die Kategorie "Mahnung"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Mahnung" aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

#Firma_Name# Firma oder Fantasiename lhres Unternehmens
#Firma_Geschaeftsfuehrer# Name des Geschiftsfiihrers bzw. Inhabers Ihres
Unternehmens
#Firma_Vollstaendige_Adresse# Vollstandige Adresse Ihres Unternehmenssitzes, bestehend
aus
L] Firma,
L] Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

#Firma_Strasse_Nummer# Strasse und Nr. Ihres Unternehmenssitzes
#Firma_PLZ_Ort# PLZ und Ort Ihres Unternehmenssitzes
Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

#Firma_PLZ# PLZ Thres Unternehmenssitzes
#Firma_Ort# Ort Thres Unternehmenssitzes
#Firma_Land# Land Ihres Unternehmenssitzes
#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten# Vollstandige Kontaktdaten Ihres Unternehmens, bestehend
aus
L] Mobilnummer,
L] Telefonnummer,
- Telefaxnummer,
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#Firma_Telefon_Label#

#Firma_Telefon#

#Firma_Mobiltelefon_Label#

#Firma_Mobiltelefon#
#Firma_Telefax_Label#

#Firma_Telefax#
#Firma_Email_Label#

#Firma_Email#

#Firma_Website_Label#

#Firma_Website#
#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#

#Firma_Kreditinstitut#
#Firma_IBAN_Label#
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L] Email-Adresse und
. Website.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in der
Seite "Unternehmensdaten” im Tab "Kontaktdaten und
Bankverbindung” angegeben wurden. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)"
konfiguriert werden kann.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Telefonnummer lhres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Mobilnummer Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Telefaxnummer Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Email-Adresse” der
Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels”
der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
Email-Adresse Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Website" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Website Thres Unternehmens
Vollstandige Bankverbindung Ihres Unternehmens,
bestehend aus

- Kreditinstitut,

. IBAN und
. BIC.
Hinweis:

Das Kreditinstitut sowie die IBAN und der BIC werden
untereinander aufgelistet. Der IBAN und dem BIC wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei der Text in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" konfiguriert werden
kann.

Kreditinstitut aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "IBAN" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
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#Firma_IBAN#
#Firma_BIC_Label#

#Firma_BIC#

#Firma_Beide_Steuernummern#

#Firma_Deutsche_Steuernummer_Label#

#Firma_Deutsche_Steuernummer#

#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Firma_Umsatzsteuer_ID#

#Kunde_Vollstaendiger_Name#

#Kunde_Anrede#

#Kunde_Firma#
#Kunde_Abteilung#
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IBAN aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "BIC" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

BIC aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Vollstandige Angabe beider Steuernummern Ihres
Unternehmens, bestehend aus

L] Steuernummer und
. Umsatzsteuer-ID.
Hinweis:

Die Steuernummer und die Umsatzsteuer-ID werden
untereinander aufgelistet. Beiden Steuernummern wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei die Texte in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Steuernummern" konfiguriert werden kénnen.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

Steuernummer Thres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der

Gruppe "Steuernummern"” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-1D Thres Unternehmens

Vollstandiger Name des Kunden, bestehend aus

. Firma,

- Abteilung,

- Anrede,

L] Titel und

. Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Firma und die Abteilung werden untereinander
ausgegeben. Darunter werden in einer Zeile die Anrede mit
dem Titel sowie der Vor- und Nachname ausgegeben. Wenn
bestimmte Daten nicht angegeben wurden (z. B. Firma oder
Abteilung), so entfallt deren Ausgabe in der Ausgabedatei.
Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) hangt von den
Einstellungen ab, die in der Seite "Einstellungen dndern" im
Tab "Ausgabedatei” festgelegt werden konnen.

Die Anrede zum Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) erfolgt immer
und héangt nicht von den Einstellungen ab, die in der Seite

"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
wurden.

Firma des Kunden

Abteilung des Kunden
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#Kunde_Vorname_Nachname#

#Kunde_Vollstaendige_Adresse#

#Kunde_Strasse_Nummer#

#Kunde_PLZ Ort#

#Kunde_PLZ#
#Kunde_Ort#
#Kunde_Land#
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Der Name des Kunden, bestehend aus

- Anrede,

L] Titel und

. Vor- und Nachname.
Hinweis:

Die Daten werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben. Wenn bestimmte Daten
nicht angegeben wurden (z. B. Titel), so entfallt deren
Ausgabe in der Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B.
Herr, Frau etc.) hangt von den Einstellungen ab, die in der
Seite "Einstellungen dndern” im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden konnen.

Vollstandige Adresse des Kunden, bestehend aus

L] Firma,
L] Abteilung,
L] Anrede,
- Titel,
- Vor- und Nachname,
L] Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die
Anrede, der Titel und der Vor- und Nachname werden
nebeneinander und durch ein Leerzeichen getrennt
ausgegeben. Wenn bestimmte Daten nicht angegeben
wurden (z. B. Titel), so entfallt deren Ausgabe in der
Ausgabedatei. Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.)
hangt von den Einstellungen ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei" festgelegt
werden konnen. Die PLZ und der Ort werden nebeneinander
und durch ein Leerzeichen getrennt ausgegeben. Die
Ausgabe des Landes hangt von den Kundenoptionen der
Mahnung (siehe Kapitel 9.3.1.2) ab.

Strasse und Nr. der Kundenanschrift

PLZ und Ort der Kundenanschrift

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Hinweis:

Die Ausgabe des Landes erfolgt immer und hédngt nicht von

den Kundenoptionen der Mahnung (siehe Kapitel 9.3.1.2)
ab.
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#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten# Vollstandige Kontaktdaten des Kunden, bestehend aus
- Mobilnummer,
L] Telefonnummer und
. Telefaxnummer.
Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in den
Kundendaten angegeben wurden. Wenn bestimmte Daten
nicht angegeben wurden (z. B. Mobilnummer), so entfillt
deren Ausgabe in der Ausgabedatei. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Kunde)" konfiguriert
werden kann. Die Ausgabe der einzelnen Kontaktdaten
hangt von den Kundenoptionen der Mahnung (siehe
Kapitel 9.3.1.2) ab.

#Kunde_Telefon_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

#Kunde_Telefon# Telefonnummer des Kunden

Hinweis:
Die Ausgabe der Telefonnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefonnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefonnummer hédngt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Mahnung (siehe Kapitel 9.3.1.2) ab.
#Kunde_Mobiltelefon_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

#Kunde_Mobiltelefon# Mobilnummer des Kunden

Hinweis:
Die Ausgabe der Mobilnummer erfolgt nur dann, wenn eine
Mobilnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde. Die
Ausgabe der Mobilnummer hédngt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Mahnung (siehe Kapitel 9.3.1.2) ab.
#Kunde_Telefax_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen” ersetzt.

#Kunde_Telefax# Telefaxnummer des Kunden

Hinweis:
Die Ausgabe der Telefaxnummer erfolgt nur dann, wenn
eine Telefaxnummer in den Kundendaten hinterlegt wurde.
Die Ausgabe der Telefaxnummer hangt dabei nicht von den
Kundenoptionen der Mahnung (siehe Kapitel 9.3.1.2) ab.
#Kunde_Steuernummer_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern” des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

#Kunde_Steuernummer# Steuernummer des Kunden
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#Kunde_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Kunde_Umsatzsteuer_ID#
#Dokument_Daten_Label#

#Dokument_Daten#

#Dokument_Mahnungsnummer_Label#

#Dokument_Mahnungsnummer #

#Dokument_Rechnungsnummer_Label#

#Dokument_Rechnungsnummer#

#Dokument_Kundennummer_Label#

#Dokument_Kundennummer#

#Dokument_Datum_Label#
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Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-1D des Kunden

Wird durch den Inhalt der Textfelder

- "Mahnungsnummer”,
- "Rechnungsnummer”,
L] "Kundennummer" und
L] "Datum”

der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Hinweis:

Diese Texte werden untereinander ausgegeben. Die Ausgabe
des Inhalts des Textfeldes "Kundennummer" héngt von der
Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden kann.

Wird durch die Mahnungsnummer, der Rechnungsnummer,
der Kundennummer und dem Datum ersetzt.

Hinweis:

Die Mahnungsnummer, die Rechnungsnummer, die
Kundennummer und das Datum werden untereinander
ausgegeben. Die Ausgabe der Kundennummer héngt von der
Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die in der Seite
"Einstellungen dndern" im Tab "Ausgabedatei” festgelegt
werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mahnungsnummer”
der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Mahnungsnummer der Mahnung

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Rechnungsnummer"
der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Wird durch die Rechnungsnummer der Rechnung ersetzt, zu
der die Mahnung erstellt wurde.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Kundennummer" der
Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Kundennummer des Kunden

Hinweis:

Die Ausgabe der Kundennummer erfolgt immer und hangt
nicht von der Einstellung "Kundennummer anzeigen" ab, die
in der Seite "Einstellungen dndern” im Tab "Ausgabedatei”
festgelegt werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Datum" der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.
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#Dokument_Datum#
#Dokument_Titel#
#Dokument_Nummer#
#Dokument_Betreff#
#Dokument_Anrede#
#Dokument_Text_Oben#

#Dokument_Zahlungsmethode#

#Dokument_Zahlungsfrist#

#Dokument_Text_Unten#

#Dokument_Signatur#

#Dokument_Anlagen_Label#

#Dokument_Anlagen#

#Position_Nummer#
#Position_Bezeichnung#
#Position_Beschreibung#
#Position_Menge#

#Position_Einheitspreis#
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Mahnungsdatum der Mahnung
Titel der Mahnung
Mahnungsnummer der Mahnung
Betreff der Mahnung

Anrede der Mahnung

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mahnungstext nach
der Anrede" der Mahnung ersetzt.

Dabei wird der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Rechnungsdatum] durch das Rechnungsdatum der
Rechnung ersetzt, zu der die Mahnung erstellt wurde.
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Zahlungsmethode"
der Mahnung ersetzt. Dabei werden die darin enthaltenen
Template-Texte

. [Zahlungsfrist]

L] [Gesamtbetrag]

. [Wahrung]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Wird durch den Inhalt des Datumsfeldes "Zahlungsfrist" der
Mahnung ersetzt. Die Ausgabe des Datums erfolgt dabei im
deutschen Format "TT.MM.]JJJJ".
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Abschlieflender
Mahnungstext" der Mahnung ersetzt.

Dabei werden die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
L] [Zahlungsfrist]
. [Gesamtbetrag]
L] [Wéhrung]
durch reprasentative Werte ersetzt.
Wird abhéngig von der Einstellung "Ausgabedatei wird
elektronisch versendet" der Mahnung durch den Inhalt des
Textfeldes

. "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen” oder
- "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch

versendet werden sollen"
des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen" der Gruppe
"Dokumentendaten” des Tabs "Labels" der Seite "Template-
Texte anpassen” ersetzt.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Anlagen” des Tabs
"Mahnung" der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

Positionsnummer der Position
Bezeichnung der Position
Beschreibung der Position
Menge der Position

Einheitspreis der Position
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Hinweis:

Dem Einheitspreis wird der Inhalt des Textfeldes
"Einheitspreis” der Gruppe "Positionsdaten” des Tabs
"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen" vorangestellt.

#Position_Einheitspreis_Ohne_Label# Einheitspreis der Position

Hinweis:

Der Einheitspreis wird ohne den Inhalt des Textfeldes

"Einheitspreis" der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs

"Labels" der Seite "Template-Texte anpassen" ausgegeben.
#Position_Preis# Gesamtpreis der Position

#Abrechnung_Unten_Label# Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Gesamtbetrag" der
Gruppe "Positionsdaten” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

#Abrechnung_Unten_Summe# Wird durch die Summe der Bearbeitungsgebiihren zur
Mahnung und des Rechnungsbetrags der Rechnung ersetzt,
zu der die Mahnung erstellt wurde.

#Mahnung_Rechnungsbetrag# Wird durch den Rechnungsbetrag der Rechnung ersetzt, zu
der die Mahnung erstellt wurde.

#Mahnung_Bearbeitungsgebuehren# Wird durch die Bearbeitungsgebiihren ersetzt, die in der
Mahnung angegeben wurden.

#Mahnung_Gesamtbetrag# Wird durch die Summe der Bearbeitungsgebiihren zur
Mahnung und des Rechnungsbetrags der Rechnung ersetzt,
zu der die Mahnung erstellt wurde.

Tabelle 11: Template-Texte fiir die Kategorie "Mahnung"

Hinweis zu den Template-Texten fiir die Positionen:
Der Rechnungsbetrag und die Bearbeitungsgebiihren werden als Positionen umgesetzt.

Die Template-Texte fiir die Positionen werden nur dann korrekt ersetzt, wenn die gesamte
Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte befinden, als Lesezeichen markiert wurde.
Markieren Sie hierzu die gesamte Tabellenzeile und rufen Sie durch Betétigen der rechten
Maustaste auf die Markierung das Kontextmenti auf. Klicken Sie anschlief3end auf den
Kontextmenii-Eintrag "Lesezeichen", um das Fenster "Lesezeichen" zu 6ffnen. Geben Sie
nun in das Feld "Lesezeichenbezeichnung" den Wert "Positionen" ein und klicken Sie
anschliefend auf Hinzufiigen. Das Fenster wird dadurch automatisch geschlossen und die
Tabellenzeile wird erfolgreich als Lesezeichen markiert.

5.2.4.6 Befehle fiir die Kategorie "Mahnung"

Nachfolgend sind die Befehle fiir die Kategorie "Mahnung" aufgelistet, die zu einem
Zeilenumbruch fiithren, wenn die dazugehorige Bedingung erfiillt ist.

Befehl Bedingung

~Zeilenumbruch_Wenn_Zahlungsmetho Wenn die Zahlungsmethode der Mahnung befiillt ist.
de_Befuellt~

~Zeilenumbruch_Wenn_Text_Unten_Bef Wenn der Inhalt des Textfeldes "Abschliefdender
uellt~ Mahnungstext" der Mahnung befiillt ist.
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~Zeilenumbruch_Wenn_Signatur_Befuell
t~

~Zeilenumbruch_Wenn_Anlagen_Befuell
t~

Konfiguration

Wenn die Signatur der Mahnung befiillt ist. Die Signatur ist
dabei abhéngig von der Einstellung "Ausgabedatei wird
elektronisch versendet” der Mahnung und wird durch den
Inhalt des Textfeldes
. "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden
sollen" oder
. "Signatur fiir Dokumente, die elektronisch
versendet werden sollen”
des Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen”
ersetzt.
Wenn der Inhalt des Textfeldes "Anlagen" des Tabs
"Mahnung" der Seite "Template-Texte anpassen" befiillt ist.

Tabelle 12: Befehle fiir die Kategorie "Mahnung"

5.2.4.7 Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch" aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

#Firma_Name#

#Firma_Geschaeftsfuehrer#

#Firma_Vollstaendige_Adresse#

#Firma_Strasse_Nummer#

#Firma_PLZ_Ort#

#Firma_PLZ#

#Firma_Ort#

#Firma_Land#
#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
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Firma oder Fantasiename lhres Unternehmens
Name des Geschéftsfiithrers bzw. Inhabers Ihres
Unternehmens

Vollstandige Adresse Ihres Unternehmenssitzes, bestehend
aus

L] Firma,
- Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

Strasse und Nr. Ihres Unternehmenssitzes

PLZ und Ort Ihres Unternehmenssitzes

Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

PLZ Thres Unternehmenssitzes

Ort Thres Unternehmenssitzes

Land Ihres Unternehmenssitzes

Vollstandige Kontaktdaten Ihres Unternehmens, bestehend
aus

- Mobilnummer,

L] Telefonnummer,

L] Telefaxnummer,

. Email-Adresse und
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#Firma_Telefon_Label#

#Firma_Telefon#

#Firma_Mobiltelefon_Label#

#Firma_Mobiltelefon#
#Firma_Telefax_Label#

#Firma_Telefax#
#Firma_Email_Label#

#Firma_Email#

#Firma_Website_Label#

#Firma_Website#
#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#

#Firma_Kreditinstitut#
#Firma_IBAN_Label#

#Firma_IBAN#
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L] Website.

Hinweis:

Die Kontaktdaten werden untereinander aufgelistet und nur
dann in der Ausgabedatei ausgegeben, wenn sie auch in der
Seite "Unternehmensdaten” im Tab "Kontaktdaten und
Bankverbindung" angegeben wurden. Den einzelnen
Kontaktdaten wird jeweils ein Text vorangestellt, wobei der
Text in der Seite "Template-Texte anpassen” im Tab
"Labels" in der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)"
konfiguriert werden kann.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefon" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Telefonnummer Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Mobil" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Mobilnummer Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Telefax" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Telefaxnummer Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Email-Adresse” der
Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels"”
der Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.
Email-Adresse Thres Unternehmens
Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Website" der Gruppe
"Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.
Website Thres Unternehmens
Vollstandige Bankverbindung Ihres Unternehmens,
bestehend aus

. Kreditinstitut,

. IBAN und
. BIC.
Hinweis:

Das Kreditinstitut sowie die IBAN und der BIC werden
untereinander aufgelistet. Der IBAN und dem BIC wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei der Text in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" konfiguriert werden
kann.

Kreditinstitut aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "IBAN" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

IBAN aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
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#Firma_BIC_Label#

#Firma_BIC#

#Firma_Beide_Steuernummern#

#Firma_Deutsche_Steuernummer_Label#

#Firma_Deutsche_Steuernummer#

#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#

#Firma_Umsatzsteuer_ID#
#Kassenbuch_Bezeichnung#

#Kassenstart_Datum#

#Kassenstart_Betrag#

#Kassenende_Datum#

#Kassenende_Betrag#

#Kassenbuchausdruck_Erstellt Am#

#Buchung_Belegnummer#
#Buchung_Buchungsdatum#
#Buchung_Buchungstext#
#Buchung_Buchungsart#
#Buchung_Nettobetrag#
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Wird durch den Inhalt des Textfeldes "BIC" der Gruppe
"Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs "Labels" der
Seite "Template-Texte anpassen” ersetzt.

BIC aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens
Vollstandige Angabe beider Steuernummern Ihres
Unternehmens, bestehend aus

. Steuernummer und
. Umsatzsteuer-ID.
Hinweis:

Die Steuernummer und die Umsatzsteuer-ID werden
untereinander aufgelistet. Beiden Steuernummern wird
jeweils ein Text vorangestellt, wobei die Texte in der Seite
"Template-Texte anpassen” im Tab "Labels" in der Gruppe
"Steuernummern" konfiguriert werden konnen.

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Steuernummer” der
Gruppe "Steuernummern"” des Tabs "Labels" der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Steuernummer Ihres Unternehmens

Wird durch den Inhalt des Textfeldes "Umsatzsteuer-ID" der
Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels” der Seite
"Template-Texte anpassen" ersetzt.

Umsatzsteuer-ID Ihres Unternehmens
Bezeichnung des Kassenbuchs

Wird durch den Kassenstart (Datum) des ausgewdhlten
Zeitraums des Kassenbuchausdrucks ersetzt. Die Ausgabe
des Datums erfolgt dabei im deutschen Format "TT.MM.JJJ]J".
Wird durch den Betrag zum Kassenstart des ausgewéhlten
Zeitraums des Kassenbuchausdrucks ersetzt.

Wird durch das Kassenende (Datum) des ausgewahlten
Zeitraums des Kassenbuchausdrucks ersetzt. Die Ausgabe
des Datums erfolgt dabei im deutschen Format "TT.MM.JJJ]J".
Wird durch den Betrag zum Kassenende des ausgewdhlten
Zeitraums des Kassenbuchausdrucks ersetzt.

Erstelldatum und Erstellzeitpunkt des
Kassenbuchausdrucks Die Ausgabe erfolgt dabei im
deutschen Format "TT.MM.JJ]] HH:MM:SS".

Belegnummer der Buchung

Buchungsdatum der Buchung

Buchungstext der Buchung

Buchungsart der Buchung

Wird durch den Nettobetrag der Buchung ersetzt. Wenn die
Buchung erstellt wurde, wahrend die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der
Seite "Unternehmensdaten dndern" auf "Ja" gesetzt war, so
wird nichts ausgegeben.
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#Buchung_Mehrwertsteuer_Prozent#

#Buchung_Mehrwertsteuer#

#Buchung_Bruttobetrag#

#Buchung_Bruttobetrag_Einnahme#

#Buchung_Bruttobetrag_Ausgabe#

#Buchung_Kassenbestand#

Hinweis:

Die Ausgabe des Vorzeichens hangt von den
Kassenbucheinstellungen (siehe Kapitel 5.4.10.2) ab.

Wird durch die Mehrwertsteuer (in Prozent) der Buchung
ersetzt. Wenn die Buchung erstellt wurde, wahrend die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" auf "Ja" gesetzt war, so wird nichts ausgegeben.
Wird durch die Mehrwertsteuer der Buchung ersetzt. Wenn
die Buchung erstellt wurde, wahrend die Einstellung "Sind
Sie Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der
Seite "Unternehmensdaten dndern” auf "Ja" gesetzt war, so
wird nichts ausgegeben.

Hinweis:

Die Ausgabe des Vorzeichens hdngt von den
Kassenbucheinstellungen (siehe Kapitel 5.4.10.2) ab.
Wird durch den Bruttobetrag der Buchung ersetzt.

Hinweis:

Die Ausgabe des Vorzeichens hdngt von den
Kassenbucheinstellungen (siehe Kapitel 5.4.10.2) ab.
Wird durch den Bruttobetrag der Buchung ersetzt, falls es
sich bei der Buchung um eine Einnahme handelt. Wenn es
sich bei der Buchung um eine Ausgabe handelt, so wird
nichts ausgegeben.

Hinweis:

Die Ausgabe des Vorzeichens hdngt von den
Kassenbucheinstellungen (siehe Kapitel 5.4.10.2) ab.

Wird durch den Bruttobetrag der Buchung ersetzt, falls es
sich bei der Buchung um eine Ausgabe handelt. Wenn es sich
bei der Buchung um eine Einnahme handelt, so wird nichts
ausgegeben.

Hinweis:

Die Ausgabe des Vorzeichens hangt von den
Kassenbucheinstellungen (siehe Kapitel 5.4.10.2) ab.
Wird durch den kumulierten Kassenbestand nach
Verrechnung der Buchung ersetzt.

Tabelle 13: Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch"

Hinweis zu den Template-Texten fiir den Kassenstart:
Die Template-Texte fiir den Kassenstart werden nur korrekt ersetzt, wenn die gesamte

Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte befinden, als Lesezeichen markiert wurde.
Markieren Sie hierzu die gesamte Tabellenzeile und rufen Sie durch Betatigen der rechten
Maustaste auf die Markierung das Kontextmenti auf. Klicken Sie anschlief3end auf den
Kontextmenii-Eintrag "Lesezeichen", um das Fenster "Lesezeichen" zu 6ffnen.
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Geben Sie nun in das Feld "Lesezeichenbezeichnung" den Wert "Kassenstart” ein und
Kklicken Sie anschlieRend auf Hinzufiigen. Das Fenster wird dadurch automatisch
geschlossen und die Tabellenzeile wird erfolgreich als Lesezeichen markiert.

Hinweis zu den Template-Texten fiir die Buchungen:
Die Template-Texte fiir die Buchungen werden - analog zum Kassenstart - nur dann

korrekt ersetzt, wenn die gesamte Tabellenzeile, in der sich diese Template-Texte befinden,
als Lesezeichen markiert wurde. Dabei muss in das Feld "Lesezeichenbezeichnung" der
Wert "Buchungen" eingetragen werden.

Hinweis zu den Template-Texten fiir das Kassenende:
Neben dem Kassenstart und den Buchungen miissen auch die Template-Texte fiir das

Kassenende als Lesezeichen markiert werden. Gehen Sie dabei genauso vor, wie bei der
Markierung des Lesezeichens "Kassenstart”, jedoch mit dem Unterschied, dass Sie anstelle
der Lesezeichenbezeichnung "Kassenstart" den Wert "Kassenende" eingeben.

5.2.4.8 Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch-Quittung"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch-Quittung"
aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

#Firma_Name# Firma oder Fantasiename lhres Unternehmens
#Firma_Vollstaendige_Adresse# Vollstandige Adresse Ihres Unternehmenssitzes, bestehend
aus
L] Firma,
. Strasse und Nr.,
. PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

#Firma_Strasse_Nummer# Strasse und Nr. Ihres Unternehmenssitzes
#Firma_PLZ_Ort# PLZ und Ort Ihres Unternehmenssitzes
Hinweis:

Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

#Firma_PLZ# PLZ Ihres Unternehmenssitzes

#Firma_Ort# Ort Thres Unternehmenssitzes

#Firma_Land# Land Thres Unternehmenssitzes

#Belegnummer# Belegnummer der Buchung

#Nettobetrag# Wird durch den Nettobetrag der Buchung ersetzt. Wenn die

Buchung erstellt wurde, wihrend die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der
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#Mehrwertsteuer#

#Mehrwertsteuer_Prozent#

#Mehrwertsteuer_Bemerkung#

#Bruttobetrag#
#Waehrung#
#Bruttobetrag_In_Worten#
#Buchungstext#
#Buchungsdatum#

&

Seite "Unternehmensdaten dndern” auf "Ja" gesetzt war, so
wird nichts ausgegeben.

Wird durch die Mehrwertsteuer der Buchung ersetzt. Wenn
die Buchung erstellt wurde, wahrend die Einstellung "Sind
Sie Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der
Seite "Unternehmensdaten dndern” auf "Ja" gesetzt war, so
wird nichts ausgegeben.

Wird durch die Mehrwertsteuer (in Prozent) der Buchung
ersetzt. Wenn die Buchung erstellt wurde, wahrend die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
andern” auf "Ja" gesetzt war, so findet die Ersetzung durch
den Inhalt des Textfeldes "Platzhalter fiir prozentuale
Mehrwertsteuer bei Kleinunternehmer-Quittungen" der
Gruppe "Quittungen” des Tabs "Kassenbuch" der Seite
"Template-Texte anpassen” statt.

Wird durch die Bemerkung zur Mehrwertsteuer der
Buchung ersetzt. Wenn die Buchung erstellt wurde, wihrend
die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" auf "Nein" gesetzt war, so findet die Ersetzung
durch den Inhalt des Textfeldes "Mehrwertsteuer-
Bemerkung bei normalen Quittungen" der Gruppe
"Quittungen" des Tabs "Kassenbuch" der Seite "Template-
Texte anpassen” statt. Wenn die Buchung aber erstellt
wurde, wahrend die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der
Seite "Unternehmensdaten dndern" auf "Ja" gesetzt war, so
findet die Ersetzung durch den Inhalt des Textfeldes
"Mehrwertsteuer-Bemerkung bei Kleinunternehmer-
Quittungen" der Gruppe "Quittungen" des Tabs
"Kassenbuch" der Seite "Template-Texte anpassen” statt.
Bruttobetrag der Buchung

Waihrung der Buchung

Bruttobetrag der Buchung in Worten

Buchungstext der Buchung

Wird durch das Buchungsdatum der Buchung ersetzt. Die
Ausgabe des Datums erfolgt dabei im deutschen Format
"TT.MM.JJJJ".

Tabelle 14: Template-Texte fiir die Kategorie "Kassenbuch-Quittung"

5.2.49 Template-Texte fiir die Kategorie "Adressetikett"

Nachfolgend sind die Template-Texte fiir die Kategorie "Adressetikett" aufgelistet.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

#Vollstaendiger_Name#
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L] Firma,
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#Firma#
#Abteilung#
#Anrede#

#Titel#

#Vorname_Nachname#

#Vorname#
#Nachname#
#Vollstaendige_Adresse#

#Strasse_Nummer#
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. Abteilung,

L] Anrede,

. Titel und

. Vor- und Nachname.

Hinweis:

Die Firma und die Abteilung werden untereinander
ausgegeben. Darunter werden in einer Zeile die Anrede mit
dem Titel sowie der Vor- und Nachname ausgegeben. Wenn
bestimmte Daten nicht angegeben wurden (z. B. Firma oder
Abteilung), so entféllt deren Ausgabe. Die Ausgabe der
Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) hangt von den Einstellungen ab,
die in der Seite "Einstellungen dndern" im Tab
"Ausgabedatei” festgelegt werden kénnen.

Firma zum Adressetikett

Abteilung zum Adressetikett

Anrede zum Adressetikett

Hinweis:

Die Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) erfolgt immer
und héngt nicht von den Einstellungen ab, die in der Seite
"Einstellungen dandern” im Tab "Ausgabedatei" festgelegt
wurden.

Titel zum Adressetikett

Der Name zum Adressetikett, bestehend aus
L] Anrede,
. Titel und
. Vor- und Nachname.

Hinweis:

Die Daten werden nebeneinander und durch ein Leerzeichen
getrennt ausgegeben. Wenn bestimmte Daten nicht
angegeben wurden (z. B. Titel), so entféllt deren Ausgabe. Die
Ausgabe der Anrede (z. B. Herr, Frau etc.) hdngt von den
Einstellungen ab, die in der Seite "Einstellungen andern” im
Tab "Ausgabedatei” festgelegt werden konnen.

Vorname zum Adressetikett

Nachname zum Adressetikett

Vollstandige Adresse zum Adressetikett, bestehend aus

. Firma,
. Strasse und Nr.,
L] PLZ,
. Ort und
. Land.
Hinweis:

Die Adressdaten werden untereinander aufgelistet. Die PLZ
und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

Strasse und Nr. zum Adressetikett
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#PLZ_Ort# PLZ und Ort zum Adressetikett

Hinweis:
Die PLZ und der Ort werden nebeneinander und durch ein
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

#PLZ# PLZ zum Adressetikett

#Ort# Ort zum Adressetikett

#Land# Land zum Adressetikett
Hinweis:

Die Ausgabe des Landes hdngt von den Einstellungen der
Adressetiketten (siehe Kapitel 5.4.11) ab.
#Bemerkung# Bemerkung zum Adressetikett

Tabelle 15: Template-Texte fiir die Kategorie "Adressetikett”
5.2.4.10 Unternehmenslogo einfiigen

Wenn Sie Ihr Unternehmenslogo in ein Template-Design einfiigen mochten, so 6ffnen
Sie das entsprechende Template-Design im Bearbeitungsmodus und klicken Sie
anschlieffend im Meni auf den Meniieintrag "Logo einfiigen". Nun koénnen Sie
entscheiden, ob Sie Thr Logo mit einer relativen oder absoluten Positionierung
einfiigen mochten.

Der Unterschied beider Verfahren liegt darin, dass sich ein relativ positioniertes Logo
in die Struktur des Template-Designs einfiigt wahrend ein Logo mit einer absoluten
Positionierung an einer beliebigen Stelle im Template-Design positioniert werden
kann.

Wenn Sie Ihr Unternehmenslogo mit einer relativen Positionierung in das Template-
Design einfiigen mochten, so setzen Sie vorher den Cursor an die Stelle im Template-
Design, an der das Logo eingefiigt werden soll.

Im nachfolgenden Beispiel (siehe ndchste Abbildung) mochten wir ein
Unternehmenslogo mit einer relativen Positionierung einfiigen. Daher 6ffnen wir
durch einen Doppelklick der linken Maustaste die Kopfzeile des Template-Designs im
Bearbeitungsmodus und setzen den Cursor an die Stelle des Dokuments, an der das
Logo eingefiigt werden soll. Danach klicken wir auf den Meniieintrag "Logo einfiigen
(relative Positionierung)"” und wihlen im daraufhin erscheinenden Offnen-Dialog die
Bilddatei zum Logo aus, um das Logo in das Template-Design einzufiigen. Die Grofie
des eingefiigten Logos kann nun den Anforderungen entsprechend angepasst werden.
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Ansicht  Entwurf Entwurf  Layout
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#Kunde_Vollstaendiger_Name# #Firma_Vollstaendige_Adresse#
#Kunde_Vollstaendige_Adresse#

Kontaktdaten:
#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#

Abbildung 37: Logo einfiigen (relative Positionierung) in ein Template-Design
5.2.4.11 Kopf- und Fufdzeilen 16schen

Wenn Sie vorgedrucktes Briefpapier verwenden mochten, so 6ffnen Sie Ihr Template-
Design im Bearbeitungsmodus und klicken Sie anschlieffend im Menii auf den
Meniieintrag "Kopf- und Fufdzeilen 16schen".

Dadurch werden die Kopf- und Fufdzeilen des Template-Designs entfernt.

Hinweis zu den Kopf- und FufRzeilen:

Durch das Entfernen der Kopf- und Fuf3zeilen eines Template-Designs wird die Hohe dieser
Kopf- und Fuf3zeilen auf ein Minimum reduziert, sodass der Inhalt des Template-Designs an
Hohe zunimmt und automatisch nach oben rutscht. Dadurch kann es vorkommen, dass
bspw. die Kundenadresse nicht mehr im Fenster eines "DIN Lang"-Briefumschlags sichtbar
ist oder dass der Inhalt einer Ausgabedatei zu einem Angebot eine eventuell vorgedruckte
Fufizeile Ihres Briefpapiers tiberschreibt.

Um dieses Problem zu l6sen, 6ffnen Sie die Kopf- und Fufzeilen im Bearbeitungsmodus und
fiigen Sie den Anforderungen entsprechend beliebig viele Leerzeilen ein, um das
gewiinschte Resultat zu erzielen.

5.2.4.12 Faltkanten ein-/ausblenden

Wenn Sie Faltkanten ein- oder ausblenden mdchten, so 6ffnen Sie Ihr Template-
Design im Bearbeitungsmodus und klicken Sie anschlieffend im Menii auf den
Mentieintrag "Faltkanten".
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Wahlen Sie nun aus, ob Sie die Faltkanten nach DIN 5008 als "Form A" oder "Form B"
einblenden mdchten. Hierzu stehen lhnen die Meniieintrage "Faltkanten (Form A)
einblenden” und "Faltkanten (Form B) einblenden"” zur Verfiigung.

Mochten Sie vorhandene Faltkanten entfernen, so konnen Sie dies durch einen
Mausklick auf den Meniieintrag "Faltkanten ausblenden" bewerkstelligen.

5.2.4.13 Lochmarke ein-/ausblenden

Wenn Sie die Lochmarke ein- oder ausblenden mdchten, so 6ffnen Sie Ihr Template-
Design im Bearbeitungsmodus und klicken Sie anschlieffend im Menii auf den
Meniieintrag "Lochmarke".

Nun kénnen Sie auswéhlen, ob Sie die Lochmarke nach DIN 5008 ein- oder ausblenden
mochten. Hierzu stehen lhnen die Meniieintrage "Lochmarke einblenden” und
"Lochmarke ausblenden” zur Verfiigung.

Hinweis zu den nicht bedruckbaren Seitenrindern auf Laserdruckern:

Die Faltkanten und die Lochmarke konnen bei Laserdruckern evtl. nicht oder nicht
vollstandig gedruckt werden. Bei den Seitenrdandern existiert es eine ca. 0,5 cm breite
Sicherheitszone, die von den Druckerherstellern definiert wird. Der Grund fir die
Sicherheitszone liegt darin, dass die Fiihrungsschienen und Transportrollen eines Druckers
nie zu 100% exakt arbeiten. Wiirden die Unternehmen einen Druck bis zum Papierrand
erlauben, so wiirde es immer wieder vorkommen, dass der Toner beim Druckvorgang nicht
auf dem Papier, sondern im Inneren des Druckers landet, wobei diese Verschmutzungen mit
der Zeit Schaden am Drucker verursachen konnten.

5.3 Template-Texte anpassen

Klicken Sie im Hauptmenti auf Datei und rufen Sie anschliefdend die Seite Template-
Texte anpassen aus dem Untermenii Konfiguration auf, um Ihre Template-Texte zu
bearbeiten.

Die Konfiguration der Template-Texte ergdnzt die Konfiguration der Template-
Designs und bietet Ihnen somit die Méglichkeit, neben dem Layout auch die Inhalte
Ihrer Dokumente entsprechend anzupassen.

Die Seite "Template-Texte anpassen” kategorisiert und gruppiert dabei alle
vorhandenen Template-Texte in den Tabs Angebot, Rechnung, Mahnung,
Zahlungsmethoden, Lohnkosten, Signatur, Labels und Kassenbuch. Auf die einzelnen
Tabs wird in den nachfolgenden Kapiteln detailliert eingegangen.

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 101



FA Konfiguration

Hinweis zu den Tabellen:
In der Spalte "Template-Text aus Template-Design" wird aufgefiihrt, welcher Template-Text
aus einem Template-Design durch den Inhalt der Spalte "Feld" ersetzt wird.

5.3.1 Angebot
Nachfolgend sind die Felder des Tabs "Angebot" aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Angebotstext nach der Anrede #Dokument_Text_Oben#
Abschlieflender Angebotstext #Dokument_Text_Unten#
Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [Mobil]

. [Telefon]
. [Telefax]
. [EmailAdresse]
werden durch die Kontaktdaten Ihres Unternehmens ersetzt.
Postfix-Text bei den Bezeichnungen von = #Position_Bezeichnung#

optionalen Positionen . .
Hinweis:

Der Postfix-Text wird mit einem Leerzeichen getrennt an die
Bezeichnung der Position angehangt.
Bemerkung bei normalen Angeboten #Dokument_Bemerkung#

Bemerkung bei "§ 13b UStG"-Angeboten | #Dokument_Bemerkung#

Bemerkung bei Kleinunternehmer- #Dokument_Bemerkung#
Angeboten
Anlagen #Dokument_Anlagen#

Tabelle 16: Felder des Tabs "Angebot”
5.3.2 Rechnung
Nachfolgend sind die Felder des Tabs "Rechnung" aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Rechnungstext nach der Anrede #Dokument_Text_Oben#
Abschlieflender Rechnungstext #Dokument_Text_Unten#
Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [Mobil]

. [Telefon]
. [Telefax]
. [EmailAdresse]
werden durch die Kontaktdaten [hres Unternehmens ersetzt.

Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [Zahlungsfrist]
. [Gesamtbetrag]
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Titel bei Abschlagszahlungen

Details bei Abschlagszahlungen

Details beim Restbetrag in
Schlussrechnungen

Bemerkung bei normalen Rechnungen

Bemerkung bei "§ 13b UStG"-
Rechnungen
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werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Rechnung ersetzt.

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wéahrung)" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" ersetzt.

#Abschlagszahlung_Beschreibung#

Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte

. [RechnungTitel]

. [Rechnungsnummer]

. [BezahltAm]
werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Rechnung ersetzt. Der Template-Text [BezahltAm] wird
dabei nicht aus dem Status der Tabelle "Rechnungen” (siehe
Kapitel 8.1) ausgelesen sondern aus den Angaben, die beim
Abzug der Abschlagsrechnungen gemacht wurden.

#Abschlagszahlung_Aufgliederung#

Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [AbschlagszahlungNetto]
. [MwStProzent]
. [MwSt]
werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Rechnung ersetzt.

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wahrung)" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" ersetzt.

#Noch_Zu_Zahlen_Aufgliederung#

Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte

. [NochZuZahlenNetto]

. [MwStProzent]

. [MwSt]
werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Rechnung ersetzt.
Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wéahrung)" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
andern" ersetzt.

#Dokument_Bemerkung#

Hinweis:

Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

#Dokument_Bemerkung#
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Bemerkung bei Kleinunternehmer-
Rechnungen

Bemerkung zur Aufbewahrungspflicht
bei Privatpersonen

Bemerkung zur Aufbewahrungspflicht
bei Unternehmen

Bemerkung bei Liefer-/Leistungsdatum

Anlagen

Konfiguration

Hinweis:
Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

#Dokument_Bemerkung#

Hinweis:
Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

#Dokument_Bemerkung#

Hinweis:
Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

#Dokument_Bemerkung#

Hinweis:
Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

#Dokument_Bemerkung#

Hinweis:
Alle Bemerkungsfelder werden durch Zeilenumbriiche
getrennt untereinander ausgegeben.

Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte

. [Monat]

*  [ahr]
werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Rechnung ersetzt.

#Dokument_Anlagen#

Tabelle 17: Felder des Tabs "Rechnung”

5.3.3 Mahnung

Nachfolgend sind die Felder des Tabs "Mahnung" aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Mahnungstext nach der Anrede

Abschlieflender Mahnungstext

104

#Dokument_Text_Oben#

Hinweis:

Der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Rechnungsdatum] wird durch das Rechnungsdatum der
Rechnung ersetzt, zu der die Mahnung erstellt wurde.
#Dokument_Text_Unten#

Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [Zahlungsfrist]
. [Gesamtbetrag]
werden durch reprasentative Daten aus der entsprechenden
Mahnung ersetzt.

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wahrung)" des Tabs
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"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" ersetzt.

Anlagen #Dokument_Anlagen#

Hinweis:

Der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Rechnungsdatum] wird durch das Rechnungsdatum der
Rechnung ersetzt, zu der die Mahnung erstellt wurde.

Tabelle 18: Felder des Tabs "Mahnung"
5.3.4 Zahlungsmethoden

Im Tab "Zahlungsmethoden" kénnen die vorhandenen Zahlungsmethoden in einer
Tabelle bearbeitet und neue Zahlungsmethoden durch einen Mausklick auf den
Button Neue Zahlungsmethode anlegen, der sich rechts oberhalb der Tabelle
befindet, hinzugefiigt werden.

Dabei konnen die einzelnen Zahlungsmethoden fiir die Verwendung in Rechnungen
und Mahnungen sichtbar oder unsichtbar geschaltet werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Zahlungsmethoden" aufgelistet.

Beschreibung

Zahlungsmethode In dieser Spalte werden die Zahlungsmethoden festgelegt.

Giiltig fur In dieser Spalte kann fiir jede Zahlungsmethode festgelegt
werden, ob sie fiir Rechnungen und/oder Mahnungen giiltig
sein soll.

Tabelle 19: Tabelle "Zahlungsmethoden" des Tabs "Zahlungsmethoden"

Wenn Sie mit der linken Maustaste auf eine Zelle der Spalte "Zahlungsmethode"
klicken, so wird die angeklickte Zahlungsmethode im Fenster "Zahlungsmethode
bearbeiten" in einem Textfeld zur Bearbeitung geoffnet. Das Textfeld akzeptiert eine
Textldnge von bis zu 1.000 Zeichen.

[} Zzhlungsmethode bearbeiten b4

Zahlungsmethode bearbeiten

Zahlungsmethode: |i [Zahlungsirist] [{2.0)%Skoniobetrag] [GesamtbetragNach{2.0)%Skonto] [Gesamibetrag] [Wahrung]

Ubenweisen Sie bitte den affenen Betrag in Hahe von [Gesamibetrag] (Wahmng] bis zum [Zahlungsfist] auf das unien aufgefiihite
Geschafiskonto

&) Abbrechen @ oK

Tabelle 20: Fenster "Zahlungsmethode bearbeiten”
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Nachfolgend sind die Template-Texte des Fensters "Zahlungsmethode bearbeiten”
aufgelistet, die Sie durch einen Klick mit der linken Maustaste in das Textfeld
iibernehmen konnen.

Hinweis zum Gesamtbetrag:
Der Gesamtbetrag in Rechnungen stellt den Rechnungsbetrag abziiglich aller

Abschlagszahlungen dar.

Template-Text (T.T.) T.T. wird in Ausgabedatei ersetzt durch

[Zahlungsfrist] Wird durch den Inhalt des Datumsfeldes "Zahlungsfrist”
einer Rechnung oder Mahnung ersetzt. Die Ausgabe des
Datums erfolgt dabei im deutschen Format "TT.MM.JJ]J".

[(2,0)%Skontobetrag] Wird in einer Rechnung oder Mahnung durch 2,0 % des
Gesamtbetrags ersetzt.

Hinweise:
L] Der Skonto in Héhe von 2,0 % kann durch
Uberschreibung des Werts "2,0" mit einen
beliebigen Wert zwischen 0 und 100 ersetzt
werden.
. Dezimalstellen miissen mit einem Komma
getrennt werden.
[GesamtbetragNach(2,0)%Skonto] Wird in einer Rechnung oder Mahnung durch den
Gesamtbetrag nach Abzug von 2,0 % Skonto ersetzt.
Hinweise:
L] Der Skonto in Héhe von 2,0 % kann durch
Uberschreibung des Werts "2,0" mit einen
beliebigen Wert zwischen 0 und 100 ersetzt
werden.
. Dezimalstellen miissen mit einem Komma
getrennt werden.
[Gesamtbetrag] Wird in einer Rechnung oder Mahnung durch den
Gesamtbetrag ersetzt.
[Wahrung] Wird durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wahrung)"

des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" ersetzt.

Tabelle 21: Template-Texte des Fensters "Zahlungsmethode bearbeiten”

Klicken Sie auf OK, um die Anderung an der geéffneten Zahlungsmethode in die
Tabelle "Zahlungsmethoden" zu ibernehmen.
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5.3.5 Lohnkosten

e

Nachfolgend sind die Felder des Tabs "Lohnkosten" aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Ausweisung der Lohnkosten bei
normalen Unternehmen

Ausweisung der Lohnkosten bei
Kleinunternehmern

#Dokument_Lohnkosten#

Hinweis:
Die im Textfeld enthaltenen Template-Texte
. [LohnkostenBrutto]
. [LohnkostenMwsSt]
werden durch représentative Daten aus dem entsprechenden
Dokument (Angebot oder Rechnung) ersetzt.

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wahrung)" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" ersetzt.

#Dokument_Lohnkosten#

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Lohnkosten] wird
durch die Lohnkosten aus dem entsprechenden Dokument
(Angebot oder Rechnung) ersetzt.

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung] wird
durch die Wahrung aus dem Feld "Land (Wahrung)" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern" ersetzt.

Tabelle 22: Felder des Tabs "Lohnkosten"

5.3.6 Signatur

Nachfolgend sind die Felder des Tabs "Signatur” aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Signatur fiir Dokumente, die gedruckt
werden sollen

Signatur fiir Dokumente, die
elektronisch versendet werden sollen

#Dokument_Signatur#

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Unterschrift]
wird durch den Inhalt des Textfeldes "Thre Unterschrift bei
Geschaftsbriefen" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" ersetzt.

#Dokument_Signatur#

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Unterschrift]
wird durch den Inhalt des Textfeldes "lhre Unterschrift bei
Geschiftsbriefen" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” ersetzt.

Tabelle 23: Felder des Tabs "Signatur”
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5.3.7 Labels
5.3.7.1 Kontaktdaten (Unternehmen)

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs
"Labels" aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:

Die Felder der nachfolgenden Tabelle betreffen ausschliefdlich den Template-Text
"#Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#". Dabei werden die Werte der Felder den
Kontaktdaten Ihres Unternehmens vorangestellt und jeweils mit einem Leerzeichen
getrennt ausgegeben.

Die Inhalte der Felder werden nicht bei der Ersetzung der Template-Texte
"#Firma_Mobiltelefon#", "#Firma_Telefon#", "#Firma_Telefax#", "#Firma_Email#" und
"#Firma_Website#" verwendet. Bei diesen Template-Texten werden nur die Kontaktdaten
ohne die dazugehorigen Labels ausgegeben.

Template-Text aus Template-Design

Mobil #Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Telefon #Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Telefax #Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Email-Adresse #Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Website #Firma_Vollstaendige_Kontaktdaten#

Tabelle 24: Felder der Gruppe "Kontaktdaten (Unternehmen)" des Tabs "Labels"
5.3.7.2 Bankverbindung (Unternehmen)

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Bankverbindung (Unternehmen)" des Tabs
"Labels" aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:

Die Felder der nachfolgenden Tabelle betreffen ausschliefdlich den Template-Text
"#Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#". Dabei werden die Werte der Felder den Daten
aus der Bankverbindung Ihres Unternehmens vorangestellt und jeweils mit einem
Leerzeichen getrennt ausgegeben.

Die Inhalte der Felder werden nicht bei der Ersetzung der Template-Texte "#Firma_IBAN#"
und "#Firma_BIC#" verwendet. Bei diesen Template-Texten werden nur die Daten aus der
Bankverbindung ohne die dazugehorigen Labels ausgegeben.

Template-Text aus Template-Design

IBAN #Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#

BIC #Firma_Vollstaendige_Bankverbindung#

Tabelle 25: Felder der Gruppe "Bankverbindung (Unternehmen)” des Tabs "Labels"
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5.3.7.3 Kontaktdaten (Kunde)

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels"
aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:

Die Felder der nachfolgenden Tabelle betreffen ausschliefdlich den Template-Text
"#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#". Dabei werden die Werte der Felder den
Kontaktdaten des Kunden vorangestellt und jeweils mit einem Leerzeichen getrennt
ausgegeben.

Die Inhalte der Felder werden nicht bei der Ersetzung der Template-Texte
"#Kunde_Mobiltelefon#", "#Kunde_Telefon#" und "#Kunde_Telefax#" verwendet. Bei
diesen Template-Texten werden nur die Kontaktdaten ohne die dazugehorigen Labels
ausgegeben.

Template-Text aus Template-Design

Mobil #Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Telefon #Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#
Telefax #Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#

Tabelle 26: Felder der Gruppe "Kontaktdaten (Kunde)" des Tabs "Labels"
5.3.7.4 Steuernummern

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Steuernummern" des Tabs "Labels"
aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:

Die Felder der nachfolgenden Tabelle betreffen ausschliefilich die in der Spalte "Template-
Text aus Template-Design" aufgefiihrten Template-Texte und werden lediglich bei deren
Ersetzung in den Ausgabedateien verwendet.

Die Inhalte der Felder werden nicht bei der Ersetzung der Template-Texte
"#Firma_Deutsche_Steuernummer#", "#Firma_Umsatzsteuer_[D#",
"#Kunde_Steuernummer#" und "#Kunde_Umsatzsteuer_ID#" verwendet. Bei diesen
Template-Texten werden nur die entsprechenden Steuernummern ohne die dazugehdrigen
Labels ausgegeben.

Template-Text aus Template-Design

Steuernummer #Firma_Beide_Steuernummern#
#Firma_Deutsche_Steuernummer_Label#
#Kunde_Steuernummer_Label#

Umsatzsteuer-1D #Firma_Beide_Steuernummern#
#Firma_Umsatzsteuer_ID_Label#
#Kunde_Umsatzsteuer_ID_Label#

Tabelle 27: Felder der Gruppe "Steuernummern” des Tabs "Labels”
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5.3.7.5 Dokumentendaten

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Dokumentendaten" des Tabs "Labels"
aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:

Der Template-Text "#Dokument_Daten_Label#" wird bei den in der nachfolgenden Tabelle
aufgefiihrten Feldern (ausgenommen beim Feld "Anlagen") angesprochen. Dabei werden
die Werte der Felder den Dokumentendaten (z. B. Rechnungsnummer, Datum etc.)
vorangestellt und jeweils mit einem Leerzeichen getrennt untereinander ausgegeben.

Template-Text aus Template-Design

Angebotsnummer #Dokument_Daten_Label#
#Dokument_Angebotsnummer_Label#

Rechnungsnummer #Dokument_Daten_Label#
#Dokument_Rechnungsnummer_Label#

Mahnungsnummer #Dokument_Daten_Label#
#Dokument_Mahnungsnummer_Label#

Kundennummer #Dokument_Daten_Label#
#Dokument_Kundennummer_Label#

Datum #Dokument_Daten_Label#
#Dokument_Datum_Label#

Anlagen #Dokument_Anlagen_Label#
Hinweis:

Die Ersetzung findet nur statt, wenn Anlagen zum
entsprechenden Dokument angegeben wurden. Wurden
keine Anlagen angegeben, so wird der Template-Text
ausgeblendet und somit nicht durch den Inhalt des Feldes
ersetzt.

Tabelle 28: Felder der Gruppe "Dokumentendaten” des Tabs "Labels"
5.3.7.6 Positionsdaten

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs "Labels"
aufgelistet.

Hinweis zum Template-Text "#Abrechnung Oben Label#" der Tabelle:
Der Template-Text "#Abrechnung Oben_Label#" wird bei den in der nachfolgenden Tabelle

aufgefiihrten Feldern "Zwischensumme", "Rabatt", "Nettobetrag" und "Mehrwertsteuer”
angesprochen.

Dabei wird der Template-Text abhangig von

-der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" bei
Angeboten und Rechnungen,

-dem Rabatt bei Angeboten und Rechnungen und
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-der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten" der Seite
"Unternehmensdaten dndern”

durch die Inhalte der Textfelder "Zwischensumme", "Rabatt", "Nettobetrag" und
"Mehrwertsteuer" ersetzt.

Hinweis zum Template-Text "#Abrechnung Unten Label#" der Tabelle:
Der Template-Text "#Abrechnung_Unten_Label#" wird bei den in der nachfolgenden

Tabelle aufgefiihrten Feldern "Nettobetrag"”, "Bruttobetrag” und "Gesamtbetrag”
angesprochen.

Dabei wird der Template-Text abhangig von

-der Einstellung "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" bei
Angeboten und Rechnungen und

-der Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten" der Seite
"Unternehmensdaten dndern”

durch die Inhalte der Textfelder "Nettobetrag", "Bruttobetrag” und "Gesamtbetrag" ersetzt.

Template-Text aus Template-Design

Position #Position_Nummer#

Hinweis:
Der Inhalt des Textfeldes wird den Positionsnummern in
Dokumenten vorangestellt.

Einheitspreis #Position_Einheitspreis#

Hinweis:
Der Inhalt des Textfeldes wird den Einheitspreisen in
Dokumenten vorangestellt.

Zwischensumme #Abrechnung_Oben_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung ein Rabatt angegeben
wurde.

Rabatt #Abrechnung_Oben_Label#

Hinweis:
Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung ein Rabatt angegeben
wurde.

Nettobetrag #Abrechnung_Oben_Label#
#Abrechnung_Unten_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung die Mehrwertsteuer
ausgewiesen wird oder es sich um ein Angebot oder eine
Rechnung nach § 13b UStG handelt.
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Mehrwertsteuer

Bruttobetrag

Gesamtbetrag

Noch zu zahlen

Offener Rechnungsbetrag

Bearbeitungsgebiihren

Konfiguration

#Abrechnung_Oben_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung die Mehrwertsteuer
ausgewiesen wird.

#Abrechnung_Unten_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung die Mehrwertsteuer
ausgewiesen wird.

#Abrechnung_Unten_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einem Angebot oder in einer Rechnung aufgrund der
Kleinunternehmer-Regelung keine Mehrwertsteuer
ausgewiesen wird oder wenn es sich um eine Mahnung
handelt.

#Noch_Zu_Zahlen_Label#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird nur dann ausgegeben, wenn in
einer Rechnung eine oder mehrere Abschlagszahlungen in
Abzug gebracht wurden.

#Position_Bezeichnung#

Hinweis:
Der Inhalt dieses Feldes wird als Bezeichnung in der ersten
Position einer Mahnung angegeben.

#Position_Bezeichnung#

Hinweis:

Der Inhalt dieses Feldes wird als Bezeichnung in der zweiten
Position einer Mahnung angegeben, wenn in einer Mahnung
Bearbeitungsgebiihren angegeben wurden.

Tabelle 29: Felder der Gruppe "Positionsdaten" des Tabs "Labels"

5.3.7.7 Anrede

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Anrede" des Tabs "Labels" aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Anrede fiir Firmen

112

Bei Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:
#Kunde_Vollstaendiger_Name#
#Kunde_Firma#

#Kunde_Anrede#

Bei Adressetiketten:
#Vollstaendiger_Name#
#Firma#

#Anrede#
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Anrede fiir Familien

Anrede fiir mannliche Kunden

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Hinweis:

Die Template-Texte "#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Vollstaendiger_Name#" werden durch die folgenden Daten
ersetzt:

. Firma

L] Abteilung

L] Anrede

. Titel

. Vor- und Nachname

Dabei wird der Inhalt des Textfeldes der Firma vorangestellt,
wenn die Einstellung "Anrede fiir Unternehmen ausgeben”
des Tabs "Ausgabedatei” der Seite "Einstellungen dndern" auf
"Wenn Firmenname vorhanden" gesetzt ist. Dasselbe gilt fiir
die Template-Texte "#Kunde_Firma#" und "#Firma#".

Die Template-Texte "#Kunde_Anrede#" und "#Anrede#"
werden unabhéngig von der Einstellung "Anrede fiir
Unternehmen ausgeben" immer durch den Inhalt des
Textfeldes ersetzt.

Bei Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:
#Kunde_Vollstaendiger_Name#
#Kunde_Vorname_Nachname#

#Kunde_Anrede#

Bei Adressetiketten:
#Vollstaendiger_Name#
#Vorname_Nachname#
#Anrede#

Hinweis:

Die Template-Texte "#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Vollstaendiger_Name#" werden durch die folgenden Daten
ersetzt:

. Firma

L] Abteilung

. Anrede

. Titel

. Vor- und Nachname

Dabei wird der Inhalt des Textfeldes dem Nachnamen
vorangestellt, wenn die Anrede des Kunden auf "Familie" und
die Einstellung "Anrede fiir Familien ausgeben" des Tabs
"Ausgabedatei” der Seite "Einstellungen dndern" auf "Wenn
Nachname vorhanden" gesetzt ist.

Dasselbe gilt fiir die Template-Texte
"#Kunde_Vorname_Nachname#" und
"#Vorname_Nachname#".

Die Template-Texte "#Kunde_Anrede#" und "#Anrede#"
werden unabhéngig von der Einstellung "Anrede fiir Familien
ausgeben" immer durch den Inhalt des Textfeldes ersetzt.

Bei Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:
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#Kunde_Vollstaendiger_Name#
#Kunde_Vorname_Nachname#
#Kunde_Anrede#

Bei Adressetiketten:
#Vollstaendiger_Name#
#Vorname_Nachname#
#Anrede#

Hinweis:

Die Template-Texte "#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Vollstaendiger_Name#" werden durch die folgenden Daten
ersetzt:

. Firma

. Abteilung

. Anrede

. Titel

. Vor- und Nachname

Dabei wird der Inhalt des Textfeldes dem Titel und Vor- und
Nachnamen vorangestellt, wenn die Anrede des Kunden auf
"Herr" und die Einstellung "Anrede fiir ménnliche Kunden
ausgeben" des Tabs "Ausgabedatei” der Seite "Einstellungen
dndern" auf "Wenn Nachname oder Vor- und Nachname
vorhanden" oder "Wenn Vorname fehlt und Nachname
vorhanden" gesetzt ist.

Dasselbe gilt fiir die Template-Texte
"#Kunde_Vorname_Nachname#" und
"#Vorname_Nachname#".

Die Template-Texte "#Kunde_Anrede#" und "#Anrede#"
werden unabhangig von der Einstellung "Anrede fiir
mannliche Kunden ausgeben" immer durch den Inhalt des
Textfeldes ersetzt.

Bei Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:
#Kunde_Vollstaendiger_Name#
#Kunde_Vorname_Nachname#

#Kunde_Anrede#

Bei Adressetiketten:
#Vollstaendiger_Name#
#Vorname_Nachname#
#Anrede#

Hinweis:

Die Template-Texte "#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Vollstaendiger_Name#" werden durch die folgenden Daten
ersetzt:

. Firma

L] Abteilung

. Anrede

. Titel

L] Vor- und Nachname
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Dabei wird der Inhalt des Textfeldes dem Titel und Vor- und
Nachnamen vorangestellt, wenn die Anrede des Kunden auf
"Frau” und die Einstellung "Anrede fiir weibliche Kunden
ausgeben" des Tabs "Ausgabedatei” der Seite "Einstellungen
dndern” auf "Wenn Nachname oder Vor- und Nachname
vorhanden" oder "Wenn Vorname fehlt und Nachname
vorhanden" gesetzt ist.

Dasselbe gilt fiir die Template-Texte
"#Kunde_Vorname_Nachname#" und
"#Vorname_Nachname#".

Die Template-Texte "#Kunde_Anrede#" und "#Anrede#"
werden unabhéngig von der Einstellung "Anrede fiir
weibliche Kunden ausgeben” immer durch den Inhalt des
Textfeldes ersetzt.

Tabelle 30: Felder der Gruppe "Anrede" des Tabs "Labels"

5.3.8 Kassenbuch

Nachfolgend sind die Felder der Gruppe "Quittungen" des Tabs "Kassenbuch"

aufgelistet.

Template-Text aus Template-Design

Platzhalter fiir prozentuale
Mehrwertsteuer bei Kleinunternehmer-
Quittungen

Mehrwertsteuer-Bemerkung bei
normalen Quittungen

Mehrwertsteuer-Bemerkung bei
Kleinunternehmer-Quittungen

#Mehrwertsteuer_Prozent#

Hinweis:

Wenn Sie eine Quittung fiir eine Buchung erstellen, die Sie als
Kleinunternehmen angelegt haben, so enthélt der
Gesamtbetrag der Quittung aufgrund der
Kleinunternehmerregelung keine Mehrwertsteuer. Der
Template-Text "#Mehrwertsteuer_Prozent#" wird dabei
durch einen Platzhalter ersetzt. Als Platzhalter konnen Sie
bspw. einen Bindestrich "-" verwenden.

#Mehrwertsteuer_Bemerkung#

Hinweis:

Der im Textfeld enthaltene Template-Text [MwStProzent]
wird durch die Mehrwertsteuer der Buchung ersetzt.

#Mehrwertsteuer_Bemerkung#

Tabelle 31: Felder der Gruppe "Quittungen” des Tabs "Kassenbuch"

5.4 Einstellungen dndern

Klicken Sie im Hauptmeni auf Datei und rufen Sie anschlieflend die Seite

Einstellungen dndern aus
Einstellungen anzupassen.

dem Untermenii Konfiguration auf, um Ihre

Die Seite "Einstellungen dndern" kategorisiert und gruppiert dabei alle vorhandenen
Einstellungen in den Tabs Allgemein, Ausgabedatei, Formatierung von Nummern,
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Speicherorte, Einheiten, Wahrungen, BackOffice-Writer, BackOffice-Sheet, PDF-
Viewer, Kassenbuch, Adressetiketten und Wiederherstellungskonsole. Auf die
einzelnen Tabs wird in den nachfolgenden Kapiteln detailliert eingegangen.

5.4.1 Allgemein
5.4.1.1 Allgemein

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Allgemein" des Tabs "Allgemein"

aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Email-Adresse fiir Riickfragen

Maximalbetrag fiir
Kleinbetragsrechnungen

Diese Email-Adresse wird mit Ihren Kontaktanfragen,
Verbesserungsvorschlagen und Weiterempfehlungen an uns
versendet, damit wir Sie bei Riickfragen kontaktieren
konnen.

Hinweis:

Die hier angegebene Email-Adresse wird nicht in den
Ausgabedateien ausgegeben.

Wenn der Maximalbetrag fiir Kleinbetragsrechnungen
liberschritten wird, so wird beim Erstellen von Quittungen in
der App "Kassenbuch" eine Warnung ausgegeben, da bei
Uberschreitung des Maximalbetrags alle Angaben, die im
Umsatzsteuerrecht gefordert werden, erforderlich werden
und die Erstellung einer Quittung somit nicht mehr
ausreichend ist.

Hinweis:

Rechnungen und Quittungen, deren Gesamtbetrag 150,- EUR
nicht libersteigt, miissen in der Bundesrepublik Deutschland
die umfangreichen Angaben, die im Umsatzsteuerrecht
gefordert werden, nicht enthalten.

Folgendes darf laut Umsatzsteuer-Durchfiihrungsverordnung
in einer Kleinbetragsrechnung nicht fehlen:

. Name und Anschrift des leistenden
Unternehmers

. Ausstellungsdatum der Rechnung oder Quittung

. Art und Umfang der Lieferung oder Leistung

. Brutto-Entgelt und der darauf anfallende
Steuerbetrag in einer Summe

. Der anzuwendende Umsatzsteuersatz oder ein

Hinweis auf die Steuerbefreiung

Ein gesonderter Umsatzsteuerausweis muss damit nicht
erfolgen. Auch der Zeitpunkt der Lieferung oder Leistung
sowie Angaben iiber den Leistungsempfanger sind nicht
notwendig.

Tabelle 32: Einstellungen der Gruppe "Allgemein" des Tabs "Allgemein”
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5.4.1.2 Zahlungsfristen
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Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Zahlungsfristen" des Tabs

"Allgemein" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Zahlungsfrist fiir Rechnungen (in Tage)

Zahlungsfrist fiir Mahnungen (in Tage)

Die Zahlungsfrist (in Tage) wird beim Erstellen von
Rechnungen zum Rechnungsdatum hinzuaddiert und in das
Feld "Zahlungsfrist" der Seite "Rechnung anlegen" gesetzt.
Die Zahlungsfrist (in Tage) wird beim Erstellen von
Mahnungen zum Mahnungsdatum hinzuaddiert und in das
Feld "Zahlungsfrist" der Seite "Mahnung anlegen" gesetzt.

Tabelle 33: Einstellungen der Gruppe "Zahlungsfristen" des Tabs "Allgemein”

5.4.1.3 Vorselektionen

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Vorselektionen" des Tabs

"Allgemein" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Land in Empfangeradresse
vorselektieren

Elektronische Signatur vorselektieren

Hier kénnen Sie festlegen, wann das Land bei der Auswahl
eines Kunden beim Anlegen oder Bearbeiten eines Angebots,
einer Rechnung oder Mahnung vorselektiert werden soll.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Immer vorselektieren" selektiert
das Land immer vor.

. Die Auswahl "Wenn Land in Firmenadresse
ungleich Empfangeradresse” selektiert das Land
nur dann vor, wenn sich das Land aus der
Firmenadresse vom Land aus der Kundenadresse
unterscheidet.

. Die Auswahl "Niemals vorselektieren" selektiert
das Land niemals vor.

Hier kénnen Sie festlegen, ob beim Anlegen eines Angebots,
einer Rechnung oder Mahnung die Checkbox "Ausgabedatei
wird elektronisch versendet” vorselektiert werden soll.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

- Die Auswahl "Ja" selektiert die Checkbox
"Ausgabedatei wird elektronisch versendet"
beim Anlegen eines Angebots, einer Rechnung
oder Mahnung vor.

. Die Auswahl "Nein" selektiert die Checkbox
"Ausgabedatei wird elektronisch versendet"
beim Anlegen eines Angebots, einer Rechnung
oder Mahnung nicht vor.

Tabelle 34: Einstellungen der Gruppe "Vorselektionen" des Tabs "Allgemein”

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch
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5.4.1.4 Positionen

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Positionen" des Tabs "Allgemein"

aufgelistet.
Positionsnummern verschieben Beim Verschieben von Positionen in Angeboten und
Rechnungen nach oben oder unten kénnen die
Positionsnummern mitverschoben oder beibehalten werden.
Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:

L] Die Auswahl "Ja" sorgt dafiir, dass beim
Verschieben von Positionen auch die
Positionsnummern mitverschoben werden.

- Die Auswahl "Nein" sorgt dafiir, dass beim
Verschieben von Positionen die
Positionsnummern nicht mitverschoben werden.

Leere Position hinzufiigen Hier konnen Sie festlegen, ob beim Anlegen eines Angebots
oder einer Rechnung eine leere Position initial hinzugefiigt
werden soll.

Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:

L] Die Auswahl "Leeren Baustein hinzufiigen" fiigt
initial einen leeren Baustein hinzu.

. Die Auswahl "Leeren Artikel hinzufiigen" fligt
initial einen leeren Artikel hinzu.

L] Die Auswahl "Keinen Baustein/Artikel
hinzufiigen" fiigt initial weder einen Baustein,
noch einen Artikel hinzu.

Lohnanteil in Positionen anzeigen Hier konnen Sie definieren, ob der Lohnanteil in den

einzelnen Positionen an der Benutzeroberflache angezeigt
oder ausgeblendet werden soll.

Die folgenden Auswahlmoéglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Immer anzeigen" zeigt den
Lohnanteil immer an.

L] Die Auswahl "Nur im Fehlerfall anzeigen" zeigt
den Lohnanteil nur im Fehlerfall an, bspw. wenn
der Einheitspreis gedndert wurde und niedriger
als der Lohnanteil ist.

Der Lohnanteil kann nur bei Angeboten und Rechnungen
eingeblendet werden.

Tabelle 35: Einstellungen der Gruppe "Positionen" des Tabs "Allgemein”
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5.4.1.5 Protokolle

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Protokolle" des Tabs "Allgemein"
aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Dokumenten-Protokolle aktivieren Hier kénnen Sie festlegen, ob zu den Angeboten, Rechnungen
und Mahnungen eine Protokollierung der Benutzeraktionen
durchgefiihrt werden soll.

Benutzeraktionen kdnnen bspw. sein:

. Anlegen eines Angebots, einer Rechnung oder
Mahnung.

. Andern eines Angebots, einer Rechnung oder
Mahnung.

. Andern des Status einer Rechnung oder
Mahnung.

. Andern der erhaltenen Zahlungen zu einer
Rechnung oder Mahnung.

. Erzeugen einer Ausgabedatei zu einem Angebot,
einer Rechnung oder Mahnung.

. Drucken einer Ausgabedatei zu einem Angebot,
einer Rechnung oder Mahnung.

. Speichern einer Ausgabedatei zu einem Angebot,

einer Rechnung oder Mahnung.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Ja" aktiviert die Protokollierung.
. Die Auswahl "Nein" schaltet die Protokollierung
aus.

Tabelle 36: Einstellungen der Gruppe "Protokolle” des Tabs "Allgemein”

Klicken Sie auf Alle Protokolle l6schen, um alle vorhandenen Protokolle zu den
Angeboten, Rechnungen und Mahnungen zu loschen. Dadurch wird lhnen die
nachfolgende Meldung angezeigt.

Protokolle I6schen

Sind Sie sicher, dass Sie alle Protokolle zu den Angeboten, Rechnungen
und Mahnungen Idschen machten?

Abbildung 38: Protokolle I6schen

Klicken Sie auf Ja, um die Loschung der Protokolle zu bestatigen.
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5.4.1.6 Status (Schriftfarbe) bei Rechnungen

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei
Rechnungen" des Tabs "Allgemein" aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:
In den nachfolgenden Einstellungen wird die Schriftfarbe der Spalte "Status" der Tabelle
"Rechnungen" definiert.

Einstellung Beschreibung

Offen - Zahlungsfrist nicht Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
iiberschritten Rechnungen, die den Status "Offen" haben und deren
Zahlungsfrist noch nicht tiberschritten wurde.

Offen - Zahlungsfrist tiberschritten Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Rechnungen, die den Status "Offen" haben und deren
Zahlungsfrist bereits liberschritten wurde.

Beglichen Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Rechnungen, die den Status "Beglichen" haben.

Uneinbringlich Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Rechnungen, die den Status "Uneinbringlich” haben.

Tabelle 37: Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei Rechnungen" des Tabs "Allgemein”
5.4.1.7 Status (Schriftfarbe) bei Mahnungen

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei Mahnungen"
des Tabs "Allgemein" aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:
In den nachfolgenden Einstellungen wird die Schriftfarbe der Spalte "Status" der Tabelle
"Mahnungen" definiert.

Einstellung Beschreibung

Offen - Zahlungsfrist nicht Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
iiberschritten Mahnungen, die den Status "Offen" haben und deren
Zahlungsfrist noch nicht tiberschritten wurde.

Offen - Zahlungsfrist tiberschritten Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Mahnungen, die den Status "Offen" haben und deren
Zahlungsfrist bereits liberschritten wurde.

Beglichen Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status” bei allen
Mahnungen, die den Status "Beglichen" haben.

Uneinbringlich Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status” bei allen
Mahnungen, die den Status "Uneinbringlich" haben.

Inkasso Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Mahnungen, die den Status "Inkasso" haben.

Gerichtsprozess Definiert die Schriftfarbe der Spalte "Status" bei allen
Mahnungen, die den Status "Gerichtsprozess" haben.

Tabelle 38: Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei Mahnungen"” des Tabs "Allgemein”
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5.4.2 Ausgabedatei

&

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "Ausgabedatei” aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

Anrede fiir Unternehmen ausgeben

Anrede fiir Familien ausgeben
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Die Auswahl "Wenn Firmenname vorhanden"
gibt die Anrede fiir Unternehmen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten aus,
wenn der Firmenname vorhanden ist.

Die Auswahl "Nie ausgeben" gibt die Anrede fiir
Unternehmen in den Ausgabedateien von
Angeboten, Rechnungen und Mahnungen sowie in
den Adressetiketten nie aus.

Hinweise zu den Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:

Die Anrede betrifft nur die Unternehmen und
bezieht sich ausschliellich auf das Adressfeld des
Kunden.

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Kunde_Firma#". Verwenden Sie jedoch den
Template-Text "#Kunde_Anrede#", so wird die
Anrede immer ausgegeben.

Hinweise zu den Adressetiketten:

Die Anrede betrifft nur die Unternehmen.

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Vollstaendiger_Name#" und "#Firma#".
Verwenden Sie jedoch den Template-Text
"#Anrede#", so wird die Anrede immer
ausgegeben.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

Die Auswahl "Wenn Nachname vorhanden" gibt
die Anrede fiir Familien in den Ausgabedateien
von Angeboten, Rechnungen und Mahnungen
sowie in den Adressetiketten aus, wenn der
Nachname vorhanden ist.

Die Auswahl "Nie ausgeben" gibt die Anrede fiir
Familien in den Ausgabedateien von Angeboten,
Rechnungen und Mahnungen sowie in den
Adressetiketten nie aus.

Hinweise zu den Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:

Die Anrede betrifft nur die Familien und bezieht
sich ausschliefilich auf das Adressfeld des
Kunden.

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Kunde_Vorname_Nachname#". Verwenden Sie
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jedoch den Template-Text "#Kunde_Anrede#", so

wird die Anrede immer ausgegeben.

Hinweise zu den Adressetiketten:

Anrede fiir mannliche Kunden
ausgeben .

Die Anrede betrifft nur die Familien.

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Vollstaendiger_Name#" und
"#Vorname_Nachname#". Verwenden Sie jedoch
den Template-Text "#Anrede#", so wird die
Anrede immer ausgegeben.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:

Die Auswahl "Wenn Nachname oder Vor- und
Nachname vorhanden" gibt die Anrede fiir
mannliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten aus,
wenn nur der Nachname oder der Vor- und
Nachname vorhanden sind.

Die Auswahl "Wenn Vorname fehlt und
Nachname vorhanden" gibt die Anrede fiir
mannliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten aus,
wenn der Vorname fehlt und der Nachname
vorhanden ist.

Die Auswahl "Nie ausgeben"” gibt die Anrede fiir
mannliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten nie aus.

Hinweise zu den Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:

Die Anrede betrifft nur die ménnlichen Kunden
und bezieht sich ausschliefilich auf das Adressfeld
des Kunden.

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Kunde_Vorname_Nachname#". Verwenden Sie
jedoch den Template-Text "#Kunde_Anrede#", so
wird die Anrede immer ausgegeben.

Hinweise zu den Adressetiketten:

Anrede fiir weibliche Kunden ausgeben
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Die Anrede betrifft nur die ménnlichen Personen.
Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Vollstaendiger_Name#" und
"#Vorname_Nachname#". Verwenden Sie jedoch
den Template-Text "#Anrede#", so wird die
Anrede immer ausgegeben.

Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:

Die Auswahl "Wenn Nachname oder Vor- und
Nachname vorhanden" gibt die Anrede fiir
weibliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
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Preise in Positionen anzeigen
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Mahnungen sowie in den Adressetiketten aus,
wenn nur der Nachname oder der Vor- und
Nachname vorhanden sind.

. Die Auswahl "Wenn Vorname fehlt und
Nachname vorhanden" gibt die Anrede fiir
weibliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten aus,
wenn der Vorname fehlt und der Nachname
vorhanden ist.

. Die Auswahl "Nie ausgeben" gibt die Anrede fiir
weibliche Kunden bzw. Personen in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen sowie in den Adressetiketten nie aus.

Hinweise zu den Angeboten, Rechnungen und Mahnungen:

. Die Anrede betrifft nur die weiblichen Kunden
und bezieht sich ausschliellich auf das Adressfeld
des Kunden.

. Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte

"#Kunde_Vollstaendiger_Name#" und
"#Kunde_Vorname_Nachname#". Verwenden Sie
jedoch den Template-Text "#Kunde_Anrede#", so
wird die Anrede immer ausgegeben.

Hinweise zu den Adressetiketten:
. Die Anrede betrifft nur die weiblichen Personen.
. Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Vollstaendiger_Name#" und
"#Vorname_Nachname#". Verwenden Sie jedoch
den Template-Text "#Anrede#", so wird die
Anrede immer ausgegeben.
Alle Bausteine und Artikel haben jeweils eine Mengenangabe
sowie einen Einzel- und Gesamtpreis. Dabei konnen Sie
definieren, ob die Einzel- und Gesamtpreise zu den
Bausteinen und Artikeln in den Ausgabedateien von
Angeboten und Rechnungen angezeigt werden sollen.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Einzel- und Gesamtpreise anzeigen'
selektiert die Checkbox "Preise in Positionen
anzeigen?" beim Anlegen eines neuen Angebots
oder einer neuen Rechnung vor.

. Die Auswahl "Nur Mengenangaben anzeigen"
selektiert die Checkbox "Preise in Positionen
anzeigen?" beim Anlegen eines neuen Angebots

oder einer neuen Rechnung nicht vor.

Hinweis:
Sie kdnnen diese Einstellung beim Anlegen oder Bearbeiten
von Angeboten und Rechnungen iiberschreiben.
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Kundennummer anzeigen
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Wenn Sie eine Ausgabedatei zu einem Angebot, einer
Rechnung oder Mahnung erzeugen, so wird die
Kundennummer unter der Angebots-, Rechnungs- oder
Mahnungsnummer aufgefiihrt. Hier konnen Sie definieren, ob
die Kundennummer ein- oder ausgeblendet werden soll.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Ja" gibt die Kundennummer aus.
. Die Auswahl "Nein" gibt die Kundennummer
nicht aus.
Hinweis:

Diese Einstellung betrifft nur die Template-Texte
"#Dokument_Daten_Label#" und "#Dokument_Daten#".
Verwenden Sie jedoch den Template-Text
"#Dokument_Kundennummer#", so wird die Kundennummer
immer ausgegeben.

Tabelle 39: Einstellungen des Tabs "Ausgabedatei”

5.4.3 Formatierung von Nummern

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "Formatierung von Nummern"

aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Angebotsnummer
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Hier konnen Sie das Schema der Angebotsnummer
definieren. Dazu stehen [hnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]

Beschreibung: Das Jahr des Angebotsdatums als 4-stellige
Zahl

Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]

Beschreibung: Das Jahr des Angebotsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"
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Rechnungsnummer
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Komponente: [Tag]

Beschreibung: Der Tag des Angebotsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "31"

Komponente: [Kundennummer]

Beschreibung: Die Kundennummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "00131"

Komponente: [Fortl. Nummer]

Beschreibung: Die fortlaufende Nummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "0061"

Hinweise:
. Die Angabe der fortlaufenden Nummer ist Pflicht.
. Neben den Komponenten kdnnen Sie auch fixe
Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen
verwenden.
. Bei der Generierung der Angebotsnummer

werden alle Komponenten auf3er der
Kundennummer zur Bestimmung eines neuen
Nummernkreises (fortlaufende Nummer fangt
wieder bei 1 an) herangezogen.
Hier konnen Sie das Schema der Rechnungsnummer
definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]

Beschreibung: Das Jahr des Rechnungsdatums als 4-stellige
Zahl

Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]

Beschreibung: Das Jahr des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"
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Komponente: [Tag]

Beschreibung: Der Tag des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "31"

Komponente: [Kundennummer]

Beschreibung: Die Kundennummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "00131"

Komponente: [Fortl. Nummer]

Beschreibung: Die fortlaufende Nummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "0061"

Hinweise:
. Die Angabe der fortlaufenden Nummer ist Pflicht.
. Neben den Komponenten kdnnen Sie auch fixe
Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen
verwenden.
. Bei der Generierung der Rechnungsnummer

werden alle Komponenten auf3er der
Kundennummer zur Bestimmung eines neuen
Nummernkreises (fortlaufende Nummer fangt
wieder bei 1 an) herangezogen.
- Achten Sie darauf, dass das Schema der
Rechnungsnummer nicht mit einem der
Schemata fiir Kassenbuch-Belegnummern in
Konflikt steht.
Mahnungsnummer Hier kénnen Sie das Schema der Mahnungsnummer
definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]

Beschreibung: Das Jahr des Mahnungsdatums als 4-stellige
Zahl

Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]

Beschreibung: Das Jahr des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"
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Formatierung der Kundennummer
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Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"

Komponente: [Tag]

Beschreibung: Der Tag des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "31"

Komponente: [Kundennummer]

Beschreibung: Die Kundennummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "00131"

Komponente: [Fortl. Nummer]

Beschreibung: Die fortlaufende Nummer in dem von Ihnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "0061"

Hinweise:
. Die Angabe der fortlaufenden Nummer ist Pflicht.
. Neben den Komponenten kdnnen Sie auch fixe
Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen
verwenden.
. Bei der Generierung der Mahnungsnummer

werden alle Komponenten auf3er der
Kundennummer zur Bestimmung eines neuen
Nummernkreises (fortlaufende Nummer fangt
wieder bei 1 an) herangezogen.
Hier konnen Sie definieren, auf wie viele Stellen die
Kundennummer formatiert werden soll. Hat die
Kundennummer weniger Ziffern als die von Ihnen
ausgewdhlte Formatierung, so wird die Kundennummer
entsprechend um fithrende Nullen erganzt.

1. Beispiel:

Sie entscheiden sich fiir "5-stellige Nummer" und die
Kundennummer lautet "131". In diesem Fall wird die
Kundennummer in den Ausgabedateien als "00131"
ausgegeben.

2. Beispiel:

Sie entscheiden sich fiir "2-stellige Nummer" und die
Kundennummer lautet "131". In diesem Fall wird die
Kundennummer in den Ausgabedateien als "131"
ausgegeben.

Hinweis:

Die Formatierung der Kundennummer erfolgt nur in den
Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen, d. h. an der Benutzeroberflache wird im 1.
Beispiel (siehe oben) die Kundennummer als 131 angezeigt,
in den Ausgabedateien wird sie jedoch als 00131 ausgegeben.
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Formatierung der fortlaufenden Hier konnen Sie definieren, auf wie viele Stellen die in der
Nummer in Angebotsnummer Angebotsnummer enthaltene fortlaufende Nummer

formatiert werden soll. Hat die fortlaufende Nummer
weniger Ziffern als die von Ihnen ausgewahlte Formatierung,
so wird die fortlaufende Nummer entsprechend um fithrende
Nullen ergénzt.

1. Beispiel:

Sie entscheiden sich fiir "4-stellige Nummer" und die
fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
Ausgabedateien die in der Angebotsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "0061" ausgegeben.

2. Beispiel:
Sie entscheiden sich fiir "1-stellige Nummer" und die

fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
Ausgabedateien die in der Angebotsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "61" ausgegeben.

Formatierung der fortlaufenden Hier konnen Sie definieren, auf wie viele Stellen die in der

Nummer in Rechnungsnummer Rechnungsnummer enthaltene fortlaufende Nummer
formatiert werden soll. Hat die fortlaufende Nummer
weniger Ziffern als die von Thnen ausgewahlte Formatierung,
so wird die fortlaufende Nummer entsprechend um fithrende
Nullen erganzt.

1. Beispiel:

Sie entscheiden sich fiir "4-stellige Nummer" und die
fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
Ausgabedateien die in der Rechnungsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "0061" ausgegeben.

2. Beispiel:
Sie entscheiden sich fiir "1-stellige Nummer" und die
fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
Ausgabedateien die in der Rechnungsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "61" ausgegeben.
Formatierung der fortlaufenden Hier konnen Sie definieren, auf wie viele Stellen die in der
Nummer in Mahnungsnummer Mahnungsnummer enthaltene fortlaufende Nummer
formatiert werden soll. Hat die fortlaufende Nummer
weniger Ziffern als die von Thnen ausgewahlte Formatierung,
so wird die fortlaufende Nummer entsprechend um fithrende
Nullen erganzt.

1. Beispiel:

Sie entscheiden sich fiir "4-stellige Nummer" und die
fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
Ausgabedateien die in der Mahnungsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "0061" ausgegeben.

2. Beispiel:
Sie entscheiden sich fiir "1-stellige Nummer" und die
fortlaufende Nummer lautet "61". In diesem Fall wird in den
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Ausgabedateien die in der Mahnungsnummer enthaltene
fortlaufende Nummer als "61" ausgegeben.

Tabelle 40: Einstellungen des Tabs "Formatierung von Nummern"

5.4.4 Speicherorte

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "Speicherorte" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Speicherort fiir Ausgabedateien
automatisch vorselektieren

Ordnerstruktur fiir Angebote

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Hier kénnen Sie bestimmen, ob der Speicherort beim
Speichern einer Ausgabedatei zu einem Angebot, einer
Rechnung oder Mahnung automatisch vorselektiert werden
soll.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:
L] Die Auswahl "Ja, der Speicherort soll automatisch
vorselektiert werden" selektiert den Speicherort
gemafd der Ordnerstruktur fiir Angebote,
Rechnungen und Mahnung automatisch vor.

. Die Auswahl "Nein, ich méchte den Speicherort
manuell auswéhlen" selektiert den Speicherort
nicht vor.

Hinweis:

Bei der Auswahl der automatischen Vorselektion wird der
Speicherort im Speichern-Dialog zwar vorbestimmt,

Sie koénnen den vorselektierten Speicherort jedoch dndern und
die Ausgabedatei in einem anderen Verzeichnis abspeichern.
Hier kénnen Sie die Ordnerstruktur des Speicherorts fiir
Angebote definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]
Beschreibung: Das Jahr des Angebotsdatums als 4-stellige Zahl
Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]
Beschreibung: Das Jahr des Angebotsdatums als 2-stellige Zahl
Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Angebotsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"
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Komponente: [Tag]
Beschreibung: Der Tag des Angebotsdatums als 2-stellige Zahl
Beispiel: "31"

Beispiel fiir eine Ordnerstruktur:
C:\Unternehmensdaten\Ausgabedateien\Angebote\
[JahrLang]\[MonatLang]

Hinweise:
. Sie konnen eine oder mehrere Komponenten
verwenden.
. Neben den Komponenten kdnnen Sie auch fixe
Zahlen und Buchstaben verwenden.
. Beim Speichervorgang zu einer Ausgabedatei wird

die Ordnerstruktur automatisch angelegt, sollte sie
noch nicht existieren.
Hier konnen Sie die Ordnerstruktur des Speicherorts fiir
Rechnungen definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]

Beschreibung: Das Jahr des Rechnungsdatums als 4-stellige
Zahl

Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]

Beschreibung: Das Jahr des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"

Komponente: [Tag]

Beschreibung: Der Tag des Rechnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "31"

Beispiel fiir eine Ordnerstruktur:
C:\Unternehmensdaten\Ausgabedateien\Rechnungen\
[JahrLang]\[MonatLang]
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Ordnerstruktur fiir Mahnungen
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Hinweise:
. Sie kdnnen eine oder mehrere Komponenten
verwenden.
. Neben den Komponenten konnen Sie auch fixe
Zahlen und Buchstaben verwenden.
. Beim Speichervorgang zu einer Ausgabedatei wird

die Ordnerstruktur automatisch angelegt, sollte sie
noch nicht existieren.
Hier konnen Sie die Ordnerstruktur des Speicherorts fiir
Mahnungen definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]

Beschreibung: Das Jahr des Mahnungsdatums als 4-stellige
Zahl

Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]

Beschreibung: Das Jahr des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums in
ausgeschriebener Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums in
ausgeschriebener Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]

Beschreibung: Der Monat des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "08"

Komponente: [Tag]

Beschreibung: Der Tag des Mahnungsdatums als 2-stellige
Zahl

Beispiel: "31"

Beispiel fiir eine Ordnerstruktur:
C:\Unternehmensdaten\Ausgabedateien\Mahnungen\
[JahrLang]\[MonatLang]

Hinweise:
. Sie kdnnen eine oder mehrere Komponenten
verwenden.
. Neben den Komponenten konnen Sie auch fixe
Zahlen und Buchstaben verwenden.
. Beim Speichervorgang zu einer Ausgabedatei wird

die Ordnerstruktur automatisch angelegt, sollte sie
noch nicht existieren.
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Speicherort fiir Kassenbiicher und
Quittungen automatisch
vorselektieren

Ordnerstruktur fiir Kassenbiicher

Ordnerstruktur fiir Quittungen

132
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Hier konnen Sie bestimmen, ob der Speicherort beim
Speichern eines Kassenbuchs oder einer Quittung automatisch
vorselektiert werden soll.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:
L] Die Auswahl "Ja, der Speicherort soll automatisch
vorselektiert werden" selektiert den Speicherort
gemaf der Ordnerstruktur fiir Kassenbiicher und
Quittungen automatisch vor.

L] Die Auswahl "Nein, ich méchte den Speicherort
manuell auswahlen" selektiert den Speicherort
nicht vor.

Hinweis:

Bei der Auswahl der automatischen Vorselektion wird der
Speicherort im Speichern-Dialog zwar vorbestimmt, Sie
konnen den vorselektierten Speicherort jedoch d&ndern und
das Kassenbuch oder die Quittung in einem anderen
Verzeichnis abspeichern.

Hier konnen Sie die Ordnerstruktur des Speicherorts fiir
Kassenbiicher definieren. Dazu stehen lhnen die
nachfolgenden Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [Bezeichnung]
Beschreibung: Die Bezeichnung des Kassenbuchs
Beispiel: "1. Kasse bei Frau Mustermann"

Komponente: [ErstelldatumDruckdatei]

Beschreibung: Das Erstelldatum der Druckdatei im Format
"TT-MM-JJJ] HH:MM:SS"

Beispiel: "15-01-2016 16:52:37"

Beispiel fiir eine Ordnerstruktur:
C:\Unternehmensdaten\Kassenbiicher\[Bezeichnung]\
[ErstelldatumDruckdatei]

Hinweise:
. Sie kdnnen eine oder mehrere Komponenten
verwenden.
. Neben den Komponenten konnen Sie auch fixe
Zahlen und Buchstaben verwenden.
. Beim Speichervorgang zu einem Kassenbuch wird

die Ordnerstruktur automatisch angelegt, sollte sie
noch nicht existieren.
Hier konnen Sie die Ordnerstruktur des Speicherorts fiir
Quittungen definieren. Dazu stehen Ihnen die nachfolgenden
Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]
Beschreibung: Das Jahr der Buchung als 4-stellige Zahl
Beispiel: "2016"

Komponente: [JahrKurz]
Beschreibung: Das Jahr der Buchung als 2-stellige Zahl
Beispiel: "16"
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Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat der Buchung in ausgeschriebener
Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat der Buchung in ausgeschriebener
Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]
Beschreibung: Der Monat der Buchung als 2-stellige Zahl
Beispiel: "08"

Komponente: [Tag]
Beschreibung: Der Tag der Buchung als 2-stellige Zahl
Beispiel: "31"

Beispiel fiir eine Ordnerstruktur:
C:\Unternehmensdaten\Quittungen\[JahrLang]\[MonatLang]

Hinweise:
. Sie konnen eine oder mehrere Komponenten
verwenden.
. Neben den Komponenten kdnnen Sie auch fixe
Zahlen und Buchstaben verwenden.
. Beim Speichervorgang zu einer Quittung wird die

Ordnerstruktur automatisch angelegt, sollte sie
noch nicht existieren.

Tabelle 41: Einstellungen des Tabs "Speicherorte”

5.4.5 Einheiten

Im Tab "Einheiten" konnen die vorhandenen Einheiten bearbeitet und neue Einheiten
durch einen Mausklick auf den Button Neue Einheit anlegen, der sich rechts oberhalb
der Tabelle befindet, hinzugefiigt werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Einheiten" aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung an der Benutzeroberflache
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In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Einheiten an
der Benutzeroberflache festgelegt.

Hinweis:

Die Bezeichnungen der folgenden Einheiten kénnen nicht
gedndert werden, da es sich bei diesen Einheiten um fixe
Systemeinheiten handelt:

. Pauschale
. Preis je cm
. Preis je cm?
. Preis je cm®
. Preis je Ifm
. Preis je m?
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. Preis je m®
. Preis je km
. Preis je km?
. Preis je km®
. Preis je ha
. Preisjeg
. Preis je kg
. Preisjet
. Preisjel
. Preis je h

. Preis je Stk
Bezeichnung in Ausgabedatei In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Einheiten
festgelegt, wie sie in den Ausgabedateien ausgegeben werden
sollen.

Hinweis:
Jede Bezeichnung muss einmalig sein und darf nicht
mehrmals vergeben werden.

Fiir Bausteine sichtbar In dieser Spalte kann fiir jede Einheit festgelegt werden, ob
sie in der Bausteinliste und in den Bausteinen, die in den
Angeboten und Rechnungen hinzugefiigt werden kdnnen,
sichtbar sein soll.

Fiir Artikel sichtbar In dieser Spalte kann fiir jede Einheit festgelegt werden, ob
sie in der Artikelliste und in den Artikeln, die in den
Angeboten und Rechnungen hinzugefiigt werden konnen,
sichtbar sein soll.

Tabelle 42: Tabelle "Einheiten"” des Tabs "Einheiten”

Hinweise zu den Einheiten:

-Sie miissen mindestens eine Einheit fiir Bausteine und mindestens eine Einheit fiir Artikel
sichtbar schalten.

-Einheiten, die bereits in Angeboten, Rechnungen oder in der Baustein- oder Artikelliste
verwendet wurden, konnen fiir Bausteine und Artikel unsichtbar geschaltet werden. Sie
werden aber dennoch an den Stellen in der Software angezeigt, wo sie bereits verwendet
wurden. So wird bspw. die Einheit "Preis je Stk" auch dann bei der Auswabhlliste der
Einheiten in den Bausteinen und Artikeln der Seite "Angebot dandern” angezeigt, wenn die
Einheit "Preis je Stk" fiir Bausteine und Artikel als nicht sichtbar eingestellt wurde.

5.4.6 Wahrungen

Im Tab "Wahrungen" kann zu jeder Wahrung die Ausgabe an der Benutzeroberflache
und die Ausgabe in der Ausgabedatei angepasst werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Wahrungen" aufgelistet.

Beschreibung

Land In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Lander
aufgefiihrt.

134 BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch



Konfiguration

Wahrung

Wahrung an Benutzeroberflache

Waihrung in Ausgabedatei

&

Hinweis:

Die Inhalte dieser Spalte konnen nicht gedndert werden.
In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der
Landerwdhrungen aufgefiihrt.

Hinweis:

Die Inhalte dieser Spalte kdnnen nicht gedndert werden.

In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Wahrungen
festgelegt, wie sie an der Benutzeroberflache ausgegeben
werden sollen.

In dieser Spalte werden die Bezeichnungen der Wahrungen
festgelegt, wie sie in den Ausgabedateien ausgegeben werden
sollen.

Tabelle 43: Tabelle "Wdhrungen" des Tabs "Wdhrungen”

Hinweis zu den Wihrungen:

BackOffice nicht angelegt werden.

Neue Wahrungen konnen mit der in diesem Handbuch beschriebenen Version von

5.4.7 BackOffice-Writer

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "BackOffice-Writer" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Vordefiniertes Dateiformat

Rechtschreibpriifung aktivieren

Mit welcher Anwendung sollen die
erzeugten Ausgabedateien get6ffnet
werden?

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Beim Speichern eines Dokuments in der App "BackOffice-
Writer" wird das vordefinierte Dateiformat im Speichern-
Dialog vorselektiert.

Die folgenden Auswahlmdéglichkeiten werden bereitgestellt:
. Rich Text Format (*.rtf)
L] Textdateien (*.txt)
. HTML Format (*.htm; *.html)
. Web Archive, einzelne Datei (*.mht)
. Microsoft Word Dokument (*.doc)
. Microsoft Word Dokument (*.docx)

. OpenDocument Text Dokument (*.odt)
. XML-Dokument (*.xml)
. Elektronisches Publizieren (*.epub)

. Portable Document Format (*.pdf)

Sie konnen die Rechtschreibpriifung in BackOffice-Writer
aktivieren oder deaktivieren.

Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:

= Die Auswahl "Ja" aktiviert die
Rechtschreibpriifung.

. Die Auswahl "Nein" deaktiviert die
Rechtschreibpriifung.

Hier konnen Sie definieren, ob die erzeugten Ausgabedateien
von Angeboten, Rechnungen und Mahnungen mit der App
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"BackOffice-Writer" oder mit der im Betriebssystem
zugewiesenen Anwendung geo6ffnet werden sollen.

Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:

L] Die Auswahl "Mit dem integrierten BackOffice-
Writer 6ffnen” 6ffnet die erzeugten
Ausgabedateien mit der App "BackOffice-Writer".

. Die Auswahl "Mit der dafiir im Betriebssystem
zugewiesenen Anwendung o6ffnen” 6ffnet die
erzeugten Ausgabedateien mit der im
Betriebssystem zugewiesenen Anwendung fiir
das ausgewdhlte Dateiformat.

Beispiel:

Sie setzen die Einstellung auf "Mit der dafiir im
Betriebssystem zugewiesenen Anwendung 6ffnen" und
erzeugen eine Ausgabedatei im HTML-Format. Die erzeugte
Ausgabedatei wird nun mit der dafiir im Betriebssystem
zugewiesenen Anwendung (bspw. Mozilla Firefox) getffnet.

Hinweise:

L] Das ausgewahlte Dateiformat entscheidet
dariiber, mit welcher Anwendung das
Betriebssystem die Ausgabedatei 6ffnen wird.

L] Kassenbiicher und Quittungen werden immer

mit BackOffice-Writer ged6ffnet.

Tabelle 44: Einstellungen des Tabs "BackOffice-Writer"

5.4.8 BackOffice-Sheet

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "BackOffice-Sheet" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Vordefiniertes Dateiformat

Beim Speichern einer Arbeitsmappe in der App "BackOffice-
Sheet" wird das vordefinierte Dateiformat im Speichern-
Dialog vorselektiert.

Die folgenden Auswahlmaoglichkeiten werden bereitgestellt:
L] Excel-Arbeitsmappe (*xIsx)
. Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
. Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)
. Text (Tabulator-getrennt) (*.txt)
. CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
L] Portable Document Format (*.pdf)

Tabelle 45: Einstellungen des Tabs "BackOffice-Sheet"
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5.4.9 PDF-Viewer
Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "PDF-Viewer" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Mit welcher Anwendung sollen die Hier kénnen Sie definieren, ob und - wenn ja - mit welcher
erzeugten PDF-Dateien geoffnet Anwendung die im Dateiformat "PDF" erzeugten oder
werden? gespeicherten Ausgabedateien von Angeboten, Rechnungen

und Mahnungen gedffnet werden sollen.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Nicht 6ffnen” 6ffnet die erzeugten
oder gespeicherten Ausgabedateien nicht.
. Die Auswahl "Mit dem integrierten PDF-Viewer

offnen” 6ffnet die erzeugten oder gespeicherten
Ausgabedateien mit der App "PDF-Viewer".

. Die Auswahl "Mit der dafiir im Betriebssystem
zugewiesenen Anwendung 6ffnen” 6ffnet die
erzeugten Ausgabedateien mit der im
Betriebssystem zugewiesenen Anwendung.

Beispiel:

Sie setzen die Einstellung auf "Mit der dafiir im
Betriebssystem zugewiesenen Anwendung 6ffnen” und
erzeugen eine Ausgabedatei im PDF-Format. Die erzeugte
Ausgabedatei wird nun mit der dafiir im Betriebssystem
zugewiesenen Anwendung (z. B. Adobe Reader) geéffnet.

Tabelle 46: Einstellungen des Tabs "PDF-Viewer"
5.4.10 Kassenbuch
5.4.10.1 Buchungen (Schriftfarbe)

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Buchungen (Schriftfarbe)" des Tabs
"Kassenbuch" aufgelistet.

Hinweis zur Tabelle:
In den nachfolgenden Einstellungen werden die Schriftfarben der verschiedenen Buchungen
in der App "Kassenbuch" definiert.

Einstellung Beschreibung

Anfangsbestand Definiert die Schriftfarbe des Anfangsbestands.
Einnahmen Definiert die Schriftfarbe der Einnahmen.

Ausgaben Definiert die Schriftfarbe der Ausgaben.

Stornierte Buchungen Definiert die Schriftfarbe der stornierten Buchungen.

Tabelle 47: Einstellungen der Gruppe "Buchungen (Schriftfarbe)" des Tabs "Kassenbuch"
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5.4.10.2 Kassenbuchausdruck vorbereiten

Nachfolgend sind die Einstellungen der Gruppe "Kassenbuchausdruck vorbereiten"
des Tabs "Kassenbuch" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

o

Vorzeichen bei Einnahmen Legt fest, ob in den Kassenbuchausdrucken ein "+" als
Vorzeichen bei den Einnahmen ausgegeben werden soll.

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Kein Vorzeichen ausgeben" gibt
kein Vorzeichen vor den Einnahmen aus.
. Die Auswahl "+ Vorzeichen vor dem Betrag

ausgeben" gibt ein Plus-Vorzeichen vor den
Einnahmen aus.

Vorzeichen bei Ausgaben Legt fest, ob in den Kassenbuchausdrucken ein "-" als

Vorzeichen bei den Ausgaben ausgegeben werden soll.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Kein Vorzeichen ausgeben" gibt
kein Vorzeichen vor den Ausgaben aus.
. Die Auswahl "- Vorzeichen vor dem Betrag

ausgeben" gibt ein Minus-Vorzeichen vor den
Ausgaben aus.

Tabelle 48: Einstellungen der Gruppe "Kassenbuchausdruck vorbereiten” des Tabs "Kassenbuch"

5.4.11 Adressetiketten
Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "Adressetiketten" aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Adressetiketten-Drucker auswéhlen Hier konnen Sie den Drucker festlegen, mit dem die
Adressetiketten beim Schnelldruckverfahren gedruckt
werden sollen.

Land drucken Hier konnen Sie festlegen, ob und wann das Land in den
Adressetiketten ausgedruckt werden soll.

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:

. Die Auswahl "Immer drucken" druckt das Land
immer aus.
. Die Auswahl "Wenn Land in Firmenadresse

ungleich Etikettenadresse" druckt das Land nur
dann aus, wenn sich das Land aus der
Firmenadresse vom Land aus dem Adressetikett
unterscheidet.

. Die Auswahl "Niemals drucken" druckt das Land
niemals aus.

Tabelle 49: Einstellungen des Tabs "Adressetiketten”
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5.4.12 Wiederherstellungskonsole

Nachfolgend sind die Einstellungen des Tabs "Wiederherstellungskonsole"
aufgelistet.

Einstellung Beschreibung

Backup-Ordner Sicherungsdateien bzw. Wiederherstellungspunkte, die mit
der App "Wiederherstellungskonsole" erstellt werden,
werden automatisch in diesem Backup-Ordner gespeichert.

Tabelle 50: Einstellungen des Tabs "Wiederherstellungskonsole"”
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6 Stammdaten

6.1 Kundenstamm

In diesem Kapitel werden wir den Kundenstamm und die darin bereitgestellten
Funktionen behandeln. Um den Kundenstamm zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptmenii
auf Stammdaten und anschliefRend auf den Mentieintrag Kundenstamm anzeigen.

Visuell wird der Kundenstamm in drei voneinander getrennten Panels dargestellt:
Kundenliste (siehe Kapitel 6.1.1), Kundendetails (siehe Kapitel 6.1.2) und Index (siehe
Kapitel 6.1.3).

Dabei findet die Trennung der drei Panels durch zwei vertikale Splitter statt. Um die
Position eines Splitters zu dndern, fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber die vier
vertikal libereinander angeordneten Punkte des Splitters und klicken und halten Sie
die linke Maustaste gedriickt. Verschieben Sie nun den Splitter an die gewiinschte
Position und lassen Sie anschliefiend die linke Maustaste los, um die Verschiebung des
Splitters abzuschliefien. Mit der Verschiebung eines Splitters werden die links und
rechts angrenzenden Panels verkleinert bzw. vergrofiert.

Il BackOffice 2016 - Das idezle Rect programm fur + i - o X
Datei  Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7
ac &
£ Neuen Kunden anlegen »

Ku... Firma  Anrede  Vorna.. Nachna... Strasse,.. PLZ  Ort | Allgemeine Daten |Answempamﬂ P b ALLE °
y1 Famiie  Clazs... Bormann Theodor-.. 21.. Neuha... |EJ = -

2 Frau Helga |Kuse | Gasselsti.. 76.. Steinfeld | Photo:

3 Frau Fried.. Kahle  Umenwe.. 78.. Lottst.. [ B

4 Fomiie  Kaas.. Faber  Wormser.. 17.. Molen.. [EJ L

5 Femiie  Manfr... Wetzel  Steinfurt.. S6.. Koblenz [ Loschen c

5 Frau  Mra  Fahl Birkenwe... 68... Plarks D

7 BauG.. Frau Angelina Ubrich  Rektorat... 78.. Galing.. [Ed  Loschen £

8 Frau Carinz  Gelss  Gunthers... B8. Leutdr.

3 Frau Antonia  Boss Morthors... | 25... Dageling F

10 Frau Sebrina  Eder Sentmari... 84.. Gerats.. G

1 Herr Wifiied  Buschm... Drachter... 23.. Bargf...

12 Frau  Katarina Schaub  Berrischs... 66... Kérbom H

13 Frau Issbel  Kassner Dodostr,3 23.. Grabau

14 Frau Ise  Romero  ImDrau.. 56.. Bel

15 Innov.. Herr Caus  Shap  Ossenka.. 35.. Bischo

1% Frau Angelika Drechsler Johann... 56... K

7 Herr Vannic  Teichert  Manfred-.. 38... . ~ - , =

nderungen zuriicksetzen B Anderungen ubernehmen

Abbildung 39: Verschiebung eines Splitters im Kundenstamm

Hinweis zur Speicherung von Anderungen am Kundenstamm:

Um von Thnen vorgenommene Anderungen an den Kundendaten im Kundenstamm
abzuspeichern, klicken Sie rechts unten auf Anderungen iibernehmen.
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6.1.1 Kundenliste

Stammdaten

Die Kundenliste, in der alle von Ihnen angelegten Kunden angezeigt werden, wird auf
der linken Seite des Kundenstamms angezeigt.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kunden" aufgelistet.

Beschreibung

Kundennummer

Firma

Abteilung

Anrede
Titel
Vorname
Nachname
Strasse, Nr.
PLZ

Ort

Land

Telefon

Mobiltelefon

Telefax

Email

142

Kundennummer des Kunden

Firma des Kunden

Abteilung des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Abteilung" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Anrede zum Kunden

Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden

Vorname des Kunden

Nachname des Kunden

Strafle und Hausnummer der Kundenanschrift

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Telefonnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Telefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Mobilnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Mobiltelefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefaxnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Telefax" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Email-Adresse des Kunden
Hinweise:
Die Spalte "Email” ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.
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Webseite

Steuernummer

Umsatzsteuer-1D

Bemerkung

Webseite des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Webseite" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Steuernummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Steuernummer” ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Umsatzsteuer-ID des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Umsatzsteuer-ID" ist im Initialzustand ausgeblendet.
In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Bemerkung zum Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Bemerkung" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Tabelle 51: Spalten der Tabelle "Kunden" des Kundenstamms

Hinweis zur Bearbeitung der Tabelleninhalte:
Die Bearbeitung der Tabelleninhalte findet nicht in der Kundenliste sondern im mittleren

Panel des Kundenstamms (siehe Kapitel 6.1.2) statt.

Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf einen Kunden werden die Details des
Kunden geladen und im mittleren Panel (siehe Kapitel 6.1.2) angezeigt. Dort konnen
Sie eingesehen und bearbeitet werden.

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kunden wird das Kontextmenii
mit den folgenden Eintrégen geoffnet:

= Liste drucken:

Schnelldruck: Druckt die Kundenliste auf den im Betriebssystem
festgelegten Standarddrucker aus.

Drucken: Druckt die Kundenliste auf einen von Ihnen festgelegten
Drucker unter Bertiicksichtigung diverser Druckoptionen aus.
Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Kundenliste.

o

o

=  Adressetikett drucken: Druckt die Adresse des fokussierten Kunden als
Adressetikett auf Ihrem Etikettendrucker aus. Diese Funktion ist Bestandteil
der App "Adressetiketten” (siehe Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiigbar,
wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.

=  Kunde léschen: Markiert den angeklickten Kunden als gel6scht.
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= Neues Angebot anlegen: Wechselt in die Seite "Angebot anlegen" (siehe
Kapitel 7.3) und befiillt das dort befindliche Adressfeld mit der
Kundenadresse des fokussierten Kunden.

= Neue Rechnung anlegen: Wechselt in die Seite "Rechnung anlegen" (siehe
Kapitel 8.3) und befiillt das dort befindliche Adressfeld mit der
Kundenadresse des fokussierten Kunden.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um einen neuen Kunden anzulegen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf Neuen
Kunden anlegen. Dadurch wird eine neue Zeile in der Kundenliste eingefiigt und die
Kundendaten werden im mittleren Panel zur Befiillung gedffnet.

Um einen Kunden aus der Kundenliste zu l6schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Kunden befindet.

Hinweis zum Léschen von Kunden:

Wenn der Loschen-Button zu einem Kunden deaktiviert ist, so kann der Kunde nicht
geloscht werden, weil bereits Angebote, Rechnungen oder Mahnungen zu diesem Kunden
existieren.

6.1.2 Kundendetails

Die Details zum aktuell fokussierten Kunden in der Kundenliste werden im mittleren
Panel des Kundenstamms angezeigt und enthalten neben den allgemeinen Daten des
Kunden auch die Ansprechpartner und Lieferadressen sowie eine Auflistung der zum
Kunden existierenden Angebote, Rechnungen und Mahnungen.

Aus Ubersichtsgriinden wurden diese Daten in Tabs des mittleren Panels
untergliedert. In den nachfolgenden Kapiteln werden wir auf diese Tabs detaillierter
eingehen.

6.1.2.1 Allgemeine Daten

Im Tab "Allgemeine Daten" kdnnen Sie die in der nachfolgenden Tabelle enthaltenen
Kundendaten dndern.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.
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Feldbezeichnung Beschreibung

Kundennummer *

Firma
Abteilung

Anrede

Titel
Vorname
Nachname
Strasse, Nr. *
PLZ *

Ort *

Land *

Telefon
Mobiltelefon
Telefax
Email-Adresse
Webseite
Steuernummer
Umsatzsteuer-ID

Bemerkung

Kundennummer des Kunden

Hinweis:

Die Kundennummer besteht aus Ziffern und kann bis zu 15
Stellen lang sein. Sie muss einmalig sein und darf somit nicht
mehrmals vergeben werden.

Firma des Kunden
Abteilung des Kunden
Anrede zum Kunden

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:
. (Keine Angabe)

. Herr
. Frau
. Familie

Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden

Vorname des Kunden

Nachname des Kunden

Strafie und Hausnummer der Kundenanschrift

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Hinweis:

Tragen Sie die PLZ ein und wechseln Sie in das Textfeld "Ort", so
wird - bei Vorhandensein einer aktiven Internetverbindung -
der Ort anhand der PLZ und des ausgewdhlten Landes
automatisch von unserem Server ermittelt und eingetragen.
Land der Kundenanschrift

Telefonnummer des Kunden

Mobilnummer des Kunden

Telefaxnummer des Kunden

Email-Adresse des Kunden

Webseite des Kunden

Steuernummer des Kunden

Umsatzsteuer-ID des Kunden

Bemerkung zum Kunden

Tabelle 52: Felder im Tab "Allgemeine Daten" des Kundenstamms

Zu den allgemeinen Daten gehort auch das Foto des Kunden. Sie kdnnen das Foto
anhand einer Bilddatei aus Threm Dateisystem oder iiber eine Webcam-Aufnahme

festlegen.

Die Positionierung und die Grofle des Fotos hdngen von der Breite des mittleren
Panels ab. Wird dem mittleren Panel {iber die Positionierung der Splitter zu wenig
Breite zugewiesen, so wird das Foto oberhalb der Kundendaten angezeigt.
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Wird dem mittleren Panel jedoch ausreichend Breite zugewiesen, so wird das Foto
rechts neben den Kundendaten eingeblendet. Mit zunehmender Breite des mittleren
Panels wird dem Foto des Kunden auch mehr Breite zugewiesen.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger iiber ein leeres oder vorhandenes Kundenfoto fahren,
so werden die folgenden Buttons (siehe ndchste Abbildung) eingeblendet:

=  Bild auswihlen: Offnet das Dialogfenster "Bild auswéhlen", mit dem Sie ein
Bild aus [hrem Dateisystem auswahlen kénnen.

=  Webcam starten: Startet den Webcam-Modus und erméglicht lhnen somit,
ein Kundenfoto mit der Webcam aufzunehmen.

=  Bild l6schen: Loscht ein eventuell vorhandenes Kundenfoto.

Allgemeine Daten | Ansprechpartner | Lieferadressen | Angebote | Rechnungen | Mahnungen

Kundennummer: Photo:
E | p—
Firma:

\ |
Abteilung:

\ |
Anrede Titel

Familie v ‘ |

Vomame: Nachname

[claas und Melanie | [Bormann |

Strasse, Nr-*

‘Thendor-Heuss-ng 47 |
PLZ:* Ort*

‘21785 ‘ ‘Nauhaus an der Oste v |
Land:

Deutschland ~

Telefon
‘0477’.'[68097513 |

Maobiltelefon:
‘0158[1190757 |

Telefax:
\mm;%nqs&u |

Email-Adresse

[cbormann@mail.xyz |

Webseite

Steuemummer:

Umsatzsteuer-ID:
\ |

Bemerkung

Abbildung 40: Tab "Allgemeine Daten" des Kundenstamms
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Im Webcam-Modus werden Ihnen die folgenden Buttons eingeblendet:

= Zuriick zum Photo: Wechselt vom Webcam-Modus zuriick zum Foto.
*  Webcam konfigurieren: Offnet die Kamera-Einstellungen der Webcam.

Hinweis zur Speicherung der Kundenfotos:
Mit zunehmender Speicherung von Kundenfotos wachst die Dateigrofie der Datenbankdatei

und der Programmstart von BackOffice 2016 kann dadurch eventuell langer dauern.

6.1.2.2 Ansprechpartner

Im Tab "Ansprechpartner” konnen zu jedem Kunden neue Ansprechpartner angelegt
oder vorhandene Ansprechpartner geandert werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Ansprechpartner"” aufgelistet.

Beschreibung

Anrede Anrede zum Ansprechpartner

Die folgenden Auswahlmoglichkeiten werden bereitgestellt:
. (Keine Angabe)

- Herr

L] Frau

. Familie
Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) des Ansprechpartners
Vorname Vorname des Ansprechpartners
Nachname Nachname des Ansprechpartners
Telefon Telefonnummer des Ansprechpartners
Mobiltelefon Mobilnummer des Ansprechpartners
Telefax Telefaxnummer des Ansprechpartners
Email Email-Adresse des Ansprechpartners
Webseite Webseite des Ansprechpartners
Bemerkung Bemerkung zum Ansprechpartner

Tabelle 53: Tabelle "Ansprechpartner” im Tab "Ansprechpartner” des Kundenstamms
Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Ansprechpartner auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Ansprechpartner auf einen von
Ihnen festgelegten Drucker unter Beriicksichtigung diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Ansprechpartner.
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=  Ansprechpartner l6schen: Markiert den angeklickten Ansprechpartner als
geldscht.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um einen neuen Ansprechpartner anzulegen, klicken Sie links unten auf
Ansprechpartner hinzufiigen.

Um einen Ansprechpartner aus der Liste zu ldschen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des
Ansprechpartners befindet.

6.1.2.3 Lieferadressen

Im Tab "Lieferadressen” konnen zu jedem Kunden neue Lieferadressen angelegt oder

vorhandene Lieferadressen gedndert werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Lieferadressen" aufgelistet.

Beschreibung

Firma Firma zur Lieferadresse
Abteilung Abteilung zur Lieferadresse
Anrede Anrede der Zielperson zur Lieferadresse

Die folgenden Auswahlmdoglichkeiten werden bereitgestellt:
. (Keine Angabe)

. Herr

L] Frau

. Familie
Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) der Zielperson zur Lieferadresse
Vorname Vorname der Zielperson zur Lieferadresse
Nachname Nachname der Zielperson zur Lieferadresse
Strasse, Nr. Strafde und Hausnummer zur Lieferadresse
PLZ PLZ zur Lieferadresse
Ort Ort zur Lieferadresse

Hinweis:

Tragen Sie die PLZ ein und wechseln Sie in die Spalte "Ort", so

wird - bei Vorhandensein einer aktiven Internetverbindung -

der Ort anhand der PLZ und des ausgewdhlten Landes

automatisch von unserem Server ermittelt und eingetragen.
Land Land zur Lieferadresse

Bemerkung Bemerkung zur Lieferadresse

Tabelle 54: Tabelle "Lieferadresse” im Tab "Lieferadresse” des Kundenstamms
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Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Liederadressen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o  Drucken: Druckt die Liste der Liederadressen auf einen von lhnen
festgelegten = Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Liederadressen.

=  Adressetikett drucken: Druckt die Lieferadresse als Adressetikett auf
Ihrem Etikettendrucker aus. Diese Funktion ist Bestandteil der App
"Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiigbar, wenn sie
in Threr Lizenz enthalten ist.

= Lieferadresse ldschen: Markiert die angeklickte Lieferadresse als geldscht.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine neue Lieferadresse anzulegen, klicken Sie links unten auf Lieferadresse
hinzufiigen.

Um eine Lieferadresse aus der Liste zu 16schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der Lieferadresse befindet.

6.1.2.4 Angebote

Im Tab "Angebote" kénnen zu jedem Kunden die vorhandenen Angebote eingesehen
werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Angebote" aufgelistet.

Beschreibung

Angebotsnummer Angebotsnummer des Angebots
Titel Titel des Angebots
Betreff Betreff des Angebots

Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden

konnen.
Datum Angebotsdatum des Angebots
Gesamtbetrag Gesamtbetrag des Angebots

Tabelle 55: Tabelle "Angebote” im Tab "Angebote” des Kundenstamms
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Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Angebote auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Angebote auf einen von lhnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung diverser
Druckoptionen aus.

o  Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der Angebote.

= Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 7.2.2) zum Angebot und zeigt sie an.

= Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 7.2.3) zum Angebot an.

*  Angebot bearbeiten: Offnet das Angebot im Bearbeitungsmodus (siehe
Kapitel 7.3).

=  Angebot kopieren: Kopiert das angeklickte Angebot in ein neues Angebot
(siehe Kapitel 7.2.4).

= Rechnung generieren: Generiert eine neue Rechnung aus dem
angeklickten Angebot (siehe Kapitel 7.2.5).

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um ein neues Angebot zum Kunden anzulegen, klicken Sie links unten auf Neues
Angebot anlegen.

Um ein Angebot aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile des Angebots befindet.
Alternativ dazu konnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich das Angebot befindet, aufrufen.

Hinweis zum Anlegen oder Bearbeiten eines Angebots:

Das Anlegen eines neuen Angebots oder Bearbeiten eines vorhandenen Angebots fiihrt
dazu, dass der Kundenstamm verlassen und die Seite "Angebot anlegen" bzw. "Angebot
andern" angezeigt wird. Sie werden jedoch mit einer Meldung gewarnt, wenn noch nicht
gespeicherte Anderungen im Kundenstamm vorhanden sind und der Kundenstamm
verlassen werden soll.

6.1.2.5 Rechnungen

Im Tab "Rechnungen" konnen zu jedem Kunden die vorhandenen Rechnungen
eingesehen werden.
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Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Rechnungen” aufgelistet.

Beschreibung

Rechnungsnummer
Titel
Betreff

Datum
Zahlungsfrist

Gesamtbetrag

Bereits beglichen

Noch offen

Status

Rechnungsnummer der Rechnung
Titel der Rechnung
Betreff der Rechnung

Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Rechnungsdatum der Rechnung

Zahlungsfrist der Rechnung

Gesamtbetrag der Rechnung

Hinweis:
Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld angezeigt,
das die Summe aller angezeigten Rechnungen darstellt.

Bereits beglichener Betrag der Rechnung

Hinweise:

. Die Spalte "Bereits beglichen" ist im Initialzustand
ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.

. Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle
dieser Spalte 6ffnet das Fenster "Erhaltene
Zahlungen" (siehe Kapitel 8.2.5) zur betroffenen
Rechnung.

. Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld
angezeigt, das die Summe aller bereits beglichenen
Betrage darstellt.

Noch offener Betrag der Rechnung

Hinweise:

. Die Spalte "Noch offen" ist im Initialzustand
ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.

. Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle
dieser Spalte 6ffnet das Fenster "Erhaltene
Zahlungen" (siehe Kapitel 8.2.5) zur betroffenen
Rechnung.

. Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld
angezeigt, das die Summe aller noch offenen Betrige
darstellt.

Status der Rechnung

Hinweis:

Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle dieser Spalte
offnet das Fenster "Status dndern" (siehe Kapitel 8.2.3) zur
betroffenen Rechnung.

Tabelle 56: Tabelle "Rechnungen" im Tab "Rechnungen” des Kundenstamms
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Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Rechnungen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Rechnungen auf einen von Thnen
festgelegten = Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Rechnungen.

Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 8.2.2) zur Rechnung und zeigt sie an.

Status dndern: Offnet das Fenster "Status dndern” (siehe Kapitel 8.2.3) zur
Rechnung.

Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 8.2.4) zur Rechnung an.

Erhaltene Zahlungen anzeigen: Offnet das Fenster "Erhaltene Zahlungen"
(siehe Kapitel 8.2.5) zur Rechnung.

Rechnung bearbeiten: Offnet die Rechnung im Bearbeitungsmodus (siehe
Kapitel 8.3).

Rechnung kopieren: Kopiert die angeklickte Rechnung in eine neue
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.6).

Angebot generieren: Generiert ein neues Angebot aus der angeklickten
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.7).

Mahnung generieren: Generiert eine neue Mahnung aus der angeklickten
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.8).

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine neue Rechnung zum Kunden anzulegen, klicken Sie links unten auf Neue
Rechnung anlegen.

Um eine Rechnung aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile der Rechnung befindet.
Alternativ dazu kénnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich die Rechnung befindet, aufrufen.

Hinweis zum Anlegen oder Bearbeiten einer Rechnung:
Das Anlegen einer neuen Rechnung oder Bearbeiten einer vorhandenen Rechnung fiihrt
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dazu, dass der Kundenstamm verlassen und die Seite "Rechnung anlegen" bzw. "Rechnung
andern" angezeigt wird. Sie werden jedoch mit einer Meldung gewarnt, wenn noch nicht
gespeicherte Anderungen im Kundenstamm vorhanden sind und der Kundenstamm
verlassen werden soll.

6.1.2.6 Mahnungen

Im Tab "Mahnungen" koénnen zu jedem Kunden die vorhandenen Mahnungen
eingesehen werden.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Mahnungen" aufgelistet.

Beschreibung

Mahnungsnummer Mahnungsnummer der Mahnung

Rechnungsnummer Rechnungsnummer der Rechnung, zu der die Mahnung erstellt
wurde

Titel Titel der Mahnung

Betreff Betreff der Mahnung
Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden

konnen.
Datum Mahnungsdatum der Mahnung
Zahlungsfrist Zahlungsfrist der Mahnung
Gesamtbetrag Gesamtbetrag der Mahnung
Hinweis:

Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld angezeigt,
das die Summe aller angezeigten Mahnungen darstellt.

Bereits beglichen Bereits beglichener Betrag der Mahnung
Hinweise:
. Die Spalte "Bereits beglichen" ist im Initialzustand

ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.

. Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle
dieser Spalte 6ffnet das Fenster "Erhaltene
Zahlungen" (siehe Kapitel 9.2.5) zur betroffenen
Mahnung.

. Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld
angezeigt, das die Summe aller bereits beglichenen
Betrége darstellt.

Noch offen Noch offener Betrag der Mahnung
Hinweise:
. Die Spalte "Noch offen" ist im Initialzustand

ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.
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. Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle
dieser Spalte 6ffnet das Fenster "Erhaltene
Zahlungen" (siehe Kapitel 9.2.5) zur betroffenen
Mahnung.

. Am unteren Ende der Tabelle wird ein Summenfeld
angezeigt, das die Summe aller noch offenen Betrige
darstellt.

Status der Mahnung

Hinweis:

Ein Klick mit der linken Maustaste auf eine Zelle dieser Spalte
offnet das Fenster "Status dndern" (siehe Kapitel 9.2.3) zur
betroffenen Mahnung.

Tabelle 57: Tabelle "Mahnungen" im Tab "Mahnungen" des Kundenstamms

Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Mahnungen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Mahnungen auf einen von Ihnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Mahnungen.

Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 9.2.2) zur Mahnung und zeigt sie an.

Status dndern: Offnet das Fenster "Status dndern” (siehe Kapitel 9.2.3) zur
Mahnung.

Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 9.2.4) zur Mahnung an.

Erhaltene Zahlungen anzeigen: Offnet das Fenster "Erhaltene Zahlungen"
(siehe Kapitel 9.2.5) zur Mahnung.

Mahnung bearbeiten: Offnet die Mahnung im Bearbeitungsmodus (siehe
Kapitel 9.3).

Mahnung Kkopieren: Kopiert die angeklickte Mahnung in eine neue
Mahnung (siehe Kapitel 9.2.6).

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Mahnung aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile der Mahnung befindet.
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Alternativ dazu konnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich die Mahnung befindet, aufrufen.

Hinweis zum Bearbeiten einer Mahnung:
Das Bearbeiten einer vorhandenen Mahnung fiihrt dazu, dass der Kundenstamm verlassen

und die Seite "Mahnung dndern" angezeigt wird. Sie werden jedoch mit einer Meldung
gewarnt, wenn noch nicht gespeicherte Anderungen im Kundenstamm vorhanden sind und
der Kundenstamm verlassen werden soll.

6.1.3 Index

Das dritte der drei Panels ist der Index, der aus dem Alphabet und dem Eintrag "ALLE"
besteht.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Eintrag "ALLE", so werden alle Kunden
in der Kundenliste angezeigt. Klicken Sie jedoch auf einen Eintrag, der einen
Buchstaben des Alphabets enthilt, so werden nur die Kunden in der Kundenliste
angezeigt, deren Firmenbezeichnung, Vorname oder Nachname mit diesem
Buchstaben beginnt.

Hinweis zum Index:

Wenn zu einem Buchstaben keine Kunden in der Kundenliste vorhanden sind, deren
Firmenbezeichnung, Vorname oder Nachname mit diesem Buchstaben beginnt, so wird der
Buchstabe im Index deaktiviert und in grauer Schriftfarbe dargestellt.

6.2 Kundenstatistiken

Um die Kundenstatistiken zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptmenii auf Stammdaten und
anschliefend auf den Meniieintrag Kundenstatistiken anzeigen.

Bei den Kundenstatistiken werden alle Kunden in einer Tabelle angezeigt und fiir
jeden Kunden zu einem vordefinierten Zeitraum die Anzahl der Angebote,
Rechnungen und Mahnungen sowie der Umsatz angezeigt.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kundenstatistiken" aufgelistet.

Beschreibung

Kundennummer Kundennummer des Kunden

Firma Firma des Kunden

Abteilung Abteilung des Kunden

Anrede Anrede zum Kunden

Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden
Vorname Vorname des Kunden
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Nachname

Strasse, Nr.

PLZ
Ort
Land

Umsatz

Anzahl Angebote

Anzahl Rechnungen

Anzahl Mahnungen

Stammdaten

Nachname des Kunden

Strafle und Hausnummer der Kundenanschrift

PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Erzielter Umsatz zum Kunden zum vordefinierten Zeitraum
Anzahl der Angebote zum Kunden zum vordefinierten Zeitraum
Hinweise:

Die Spalte "Anzahl Angebote" ist im Initialzustand ausgeblendet.

In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Anzahl der Rechnungen zum Kunden zum vordefinierten
Zeitraum
Anzahl der Mahnungen zum Kunden zum vordefinierten
Zeitraum

Tabelle 58: Spalten der Tabelle "Kundenstatistiken" der Seite "Kundenstatistiken"

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthilt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o

Schnelldruck: Druckt die Liste der Kundenstatistiken auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

Drucken: Druckt die Liste der Kundenstatistiken auf einen von
Ihnen festgelegten Drucker unter Beriicksichtigung diverser
Druckoptionen aus.

Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Kundenstatistiken.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um den vordefinierten Zeitraum zu definieren, stehen Ihnen am linken unteren Rand
die folgenden Auswahlmaoglichkeiten in einer Auswabhlliste zur Verfiigung:

= Umsatze der letzten 15 Tage anzeigen

=  Umsatze der letzten 30 Tage anzeigen

= Umsitze der letzten 2 Monate anzeigen
=  Umsatze der letzten 3 Monate anzeigen
= Umsitze der letzten 6 Monate anzeigen
=  Umsatze der letzten 9 Monate anzeigen
=  Umsatze der letzten 12 Monate anzeigen
=  Umsatze der letzten 2 Jahre anzeigen

=  Umsatze der letzten 3 Jahre anzeigen
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»  Umsitze der letzten 5 Jahre anzeigen
= Alle Umsatze anzeigen

Hinweis zu den Kundenstatistiken:
Die Darstellung der Kundenstatistiken anhand von Diagrammen ist mit der in diesem
Handbuch beschriebenen Version von BackOffice nicht moglich.

6.3 Bausteine

In diesem Kapitel werden wir die Bausteinliste und die darin bereitgestellten
Funktionen behandeln. Um die Bausteinliste zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptmenii auf
Stammadaten und anschliefend auf den Menlieintrag Bausteine anzeigen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Bausteine" aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Bezeichnung des Bausteins

Beschreibung Beschreibung des Bausteins

Einheit Einheit des Bausteins
Hinweis:

Die zur Auswabhl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fiir Bausteine sichtbar" der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Bausteinen
verwendet wurden, werden trotzdem zur Auswahl gestellt.

Preis (netto) Nettopreis des Bausteins

Hinweis:
Der Nettopreis muss einen Wert von mindestens 0,00 enthalten.

Lohnanteil Lohnanteil des Bausteins
Hinweise:
. Der Lohnanteil muss einen Wert von mindestens
0,00 enthalten.
. Der Lohnanteil darf nicht héher als der Nettopreis
sein.
Bemerkung Bemerkung zum Baustein

Tabelle 59: Spalten der Tabelle "Bausteine”

Um einen neuen Baustein anzulegen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf Neuen
Baustein anlegen. Dadurch wird eine neue Zeile in der Bausteinliste eingefiigt, die
Sie anschliefdend befiillen kénnen.
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Um den Inhalt einer Tabellenzelle zu dndern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
die zu editierende Tabellenzelle. Dadurch wird ein Zelleneditor gedffnet, mit dem Sie
den Inhalt der Zelle editieren konnen.

Um einen Baustein aus der Bausteinliste zu loschen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Bausteins
befindet.

Das Kontextment dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Bausteine auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Bausteine auf einen von Ihnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Bausteine.

= Bausteine importieren:

o Bausteine vom Server importieren: Offnet das Fenster
"Bausteine vom Server importieren” (siehe Kapitel 6.3.1).

o Bausteine aus Dokumente importieren: Offnet das Fenster
"Bausteine aus Dokumente importieren” (siehe Kapitel 6.3.2).

=  Baustein ldschen: Markiert den angeklickten Baustein als geldscht.

=  Alle Bausteine léschen: Markiert alle Bausteine als geldscht.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

6.3.1 Bausteine vom Server importieren

Mit der Sonderfunktion "Bausteine vom Server importieren" kénnen Sie unseren
Server kontaktieren und dort abgelegte Textbausteine spielend leicht in Ihre
Bausteinliste importieren.

Die Textbausteine sind dabei aus den folgenden Gewerken und Bereichen:
Fassadenarbeiten, Geriistbau, Lackierarbeiten, Lasurarbeiten, Bodenarbeiten,
Fliesenarbeiten, Tapezierarbeiten, Streicharbeiten, Trockenbau, Schuttarbeiten,
Dachdeckerarbeiten, Blechnerarbeiten und Elektrikerarbeiten.

Wenn Sie Bausteine vom Server importieren mochten, so klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Bausteine importieren, der sich am linken unteren Rand
der Software befindet. Klicken Sie anschlieffend auf den Eintrag "Bausteine vom
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e

Server importieren”. Das Fenster "Bausteine vom Server importieren" (siehe nachste
Abbildung) wird gedffnet und enthdlt die sich momentan auf unserem Server

befindlichen Textbausteine.

| #]

Date [ Bausteine vom Serverimportieren

R R RS R RS

Bezsichnung
Kunststoffschiene verlegen
Wedplatte anbringen

Wedpiatte anbringen

Gerlisthal

Lackisrarbeifen an Hoizpaneela
Lackierarbeiten an Leisten
Lackerarbeiten an Fenster
Ladkierarbeiten an Heizung
Ladgerarbeiten an Treppengelander

Beschreibung

Kunststoffschiene schneiden und verlegen.
Wiedplatte im Fensterbereich angebracht.
\edipiatte im Bodenbereich angebracht,

Arbeits- und Schutzger(st nach DIN 4102 stal...

izpaneele schisifen und

Leisten grundieren und lackieren, Wenn nétig ...
Fensterelemente verschiedener GraBenordnu...
Heizung anschleifien sowie vor-und fertigladd...
Treppengelander schleifen sowie vor-und fer...
sowie vor-und ferti...

Lackierarbeiten an Treppenstufen
Lackierarbeiten an Toren
Dachholz ladkeren

Kellerfenster lackieren

Treppenstufen schleifen und verspachteh so...

Tire schkifen sowie ver-und fer tigakieren,

Dachholz schefen und 2x mit einem Ventlabon. ..
Kelerfenster werden angeschiiffen und mit ei...

und lackieren
Eingangstir lasieren
Dachholz lasieren

Schuttcontainer (5 com mit Deckel) fir Bausch...
Schuttcontaner (7 com offen) fur Bauschutt s...

Tr und den ...
Eingangstir anschleifien sowie 2x mit iner La...
Dachholz schleifen und 2x mit einer Dickschich...
Schutteontainer fur Bauschutt (Fliesen, Kera...

Schuttcontaner fur Bauschutt (Fliesen, Kera.

Einheit

Preis je Ifm
Pauschale
Fauschaie
Freis je m?
Preis je m2
Preis je St:
Preis je St
Preis je Stk
Preis je lfm
Preis je St
Preis je St
Preis je St
Preis je m3
Pauschaie
Freis je m?
Pauschale
Preis je m2
Pauschale
Pauschaie

Press (netto)

4,00 Fiesenarbeiten -
10,00 € Flesenarbeiten
10,00 € Flesenarbeiten
5,50 € Geristbauarbsiten
30,00€ Lackierarbeiten
6,00 € Lackierarbeiten
30,00€ Lackierarbeiten
80,00€ Lackierarbeiten
25,00€ Ladderarbeiten
50,00 € Lackierarbeiten
13,00€ Lackierarbeiten
100,00 € Lodkierarbeiten
20,00 € Lackierarbeiten
30,00 € Lackierarbeiten
20,00 Lackierarbeiten
80,00 € Lasurarbeiten
20,00 € Lasurarbeiten
180,00 € Schuttarbeiten
210,00 € Schuttarbeiten <

| & Abbrechen || () Selekterte Bausteine importieren |
I @ . E I

Abbildung 41: Fenster "Bausteine vom Server importieren"

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Bausteine vom Server
importieren” aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung

Beschreibung

Einheit

Preis (netto)

Bemerkung

Bezeichnung des Bausteins

Beschreibung des Bausteins

Einheit des Bausteins

Nettopreis des Bausteins

Hinweis:

Der Nettopreis wird mit der in Ihren Unternehmensdaten (siehe
Kapitel 5.1.1) eingestellten Wahrung angezeigt.

Bemerkung zum Baustein

Hinweis:

In dieser Spalte wird zu jedem Baustein das dazugehorige
Gewerk oder der dazugehorige Bereich aufgefiihrt.

Tabelle 60: Spalten der Tabelle "Bausteine vom Server importieren”

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthalt die folgenden Eintrage:

Alle sichtbaren Bausteine selektieren:

Bausteine in der Tabelle.
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= Alle sichtbaren Bausteine deselektieren: Entfernt die Selektion aller
sichtbaren Bausteine in der Tabelle.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Waihlen Sie mit der linken Maustaste die gewiinschten Textbausteine aus der Tabelle
aus und bestétigen Sie den Baustein-Import mit dem Button Selektierte Bausteine
importieren, der sich am rechten unteren Rand des Fensters befindet.

Dadurch wird das Fenster "Bausteine vom Server importieren" geschlossen und alle
mit einem Haken versehenen Bausteine werden in Thre Bausteinliste importiert und
automatisch abgespeichert.

Hinweis zur Sonderfunktion "Bausteine vom Server importieren":
Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in lhrer Lizenz enthalten ist.

6.3.2 Bausteine aus Dokumente importieren

Mit der Sonderfunktion "Bausteine aus Dokumente importieren” konnen Sie
Textbausteine aus lhren Angeboten und Rechnungen auslesen und in Ihre
Bausteinliste importieren.

Der Sinn dieser Funktion besteht darin, dass es immer wieder vorkommen kann, dass
Sie beim Erstellen oder Bearbeiten eines Angebots oder einer Rechnung einen neuen
Textbaustein eingeben, der noch nicht in Ihrer Bausteinliste existiert.

Diese Sonderfunktion liest daher alle Textbausteine aus den bereits gespeicherten
Angeboten und Rechnungen aus, filtert Duplikate heraus und stellt Ihnen das Resultat
in einer iibersichtlichen Tabelle zum Import zur Verfiigung. Sie konnen anschlieffend
diejenigen Textbausteine selektieren, die Sie in Ihre Bausteinliste importieren
mochten.

Wenn Sie Bausteine aus Ihren Dokumenten importieren mdchten, so klicken Sie mit
der linken Maustaste auf den Button Bausteine importieren, der sich am linken
unteren Rand der Software befindet. Klicken Sie anschliefend auf den Eintrag
"Bausteine aus Dokumente importieren”. Das Fenster "Bausteine aus Dokumente
importieren" (siehe nachste Abbildung) wird gedffnet und enthélt alle Textbausteine
aus den von [hnen bereits erstellten und gespeicherten Angeboten und Rechnungen.
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Datel [} Bausteine aus Dokumente importieren X
e »
" Bezsichnung Beschreibung Einheit Preis (netta) Lohnantei
Dachrine und Falirar emeuern Neue Rinneisen werden verlegt und das Gefal... Preis it Ifn 35,00 €
ol Deckenventiator montieren ; Preisje h 50,00¢ 50,00€
V| PVC-Baden verlegen PVC-Baden Kebend verlegen. Sockelleisten z...  Preis e m* 15.00€ 16,008
¥ Fahrtkostenpauschale an-und Abfahrt Pauschale 0,006 40,00 €
Blechteie entfernen Alte Blechteie entfernen und fachgerecht ent... Preis j¢ h 38,00 € 38,00 €
¥/ Bodenbelag entfernen (inkl. Schimmebehand...  Alten Bodenbelag entfernen und Schimmel mit... Preisje h S00€ 40,00€
¥ Laminathoden verlegen Trittschalldamenung ausiegen. Laminat schwim... Preis j& m* 800 E 8,00¢€
¥ Parkettboden verlegen Trittschalldammung auslegen. Parkett schwim... Preis je m? 21,00 € 21,00 €
Sockel streichen Sockelflachen mit einer Acryl-Fassadenfarbe (... Preis je m? 10,00 € 10,00 €
] Kiiche streichen Kiiche sbdacken sowie Decke und Wandfach...  Preis je m* 5,50 ¢ 5,50¢
v sten mi i5chen it ier und ggfs. mit .., Pauschale 0,00 € 90,00 €
] Biro tapezieren Biiro abdecken sonie alte Tapeten an Decke ... Preis je m? 12,20€ 12,06
] wohnzimmes streichen Wohnzmmer abdecken sowie Decke und Wan.., Preis £ m* 5,50 € 550€
» ¥ Lodierarbeiten an Taren Tire schleifen sowie vor-und fertiglackieren.  Preis J2 Stk 100,00€ 100,00 €
/| Eingangstir lasieren Eingangstir anschleifen sowie 2x mitener La... Pauschale 80,00 € 80,00
[u] bieckvlies (Buro) » mit Abdeckvlies und ggf. mitF... Pauschale s0,00€ 90,00 €
a Kinderzimmer tapezeren Kinderzimmer abdecken sowie alte Tapetena...  Preisjem?® 1220€ 12,20¢
Abceckarbeiten mit Abdeckvlies (inderzmmer)  Bodenflachen mit Abdedkvlies und ggfs. mitF... Pauschale 0,00 € 50,00 €
Abdeckarbeiten mit Abdeckviies (Wohnzimmer)  Bodenflachen mit Abdedevlies und ggfs. mit F. Pauschale 90,00 € 90,00 €
| € abbrechen || @ selektierts Bausteine mportiren

Abbildung 42: Fenster "Bausteine aus Dokumente importieren"

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Bausteine aus Dokumente

importieren” aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Bezeichnung des Bausteins
Beschreibung Beschreibung des Bausteins
Einheit Einheit des Bausteins

Preis (netto) Nettopreis des Bausteins

Hinweis:

Der Nettopreis wird mit der in Ihren Unternehmensdaten (siehe

Kapitel 5.1.1) eingestellten Wahrung angezeigt.

Bemerkung Bemerkung zum Baustein

Tabelle 61: Spalten der Tabelle "Bausteine aus Dokumente importieren”

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthilt die folgenden Eintrage:

= Alle sichtbaren Bausteine selektieren:
Bausteine in der Tabelle.

= Alle sichtbaren Bausteine deselektieren:
sichtbaren Bausteine in der Tabelle.

= Layout zuriicksetzen: Setzt Layout
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

das der Tabelle

Selektiert alle sichtbaren

Entfernt die Selektion aller

auf die

Hinweis zur Sonderfunktion "Bausteine aus Dokumente importieren":
Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in lhrer Lizenz enthalten ist.
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6.4 Artikel

In diesem Kapitel werden wir die Artikelliste und die darin bereitgestellten
Funktionen behandeln. Um die Artikelliste zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptmenti auf
Stammdaten und anschliefdend auf den Menitieintrag Artikel anzeigen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Artikel" aufgelistet.

Beschreibung

Artikelnummer Artikelnummer des Artikels

Hinweis:
Die Artikelnummer muss einmalig sein und darf somit nicht
mehrmals vergeben werden.

Bezeichnung Bezeichnung des Artikels

Beschreibung Beschreibung des Artikels

Einheit Einheit des Artikels
Hinweis:

Die zur Auswabhl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fur Artikel sichtbar” der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Artikeln
verwendet wurden, werden trotzdem zur Auswahl gestellt.

Einkaufspreis (netto) Netto-Einkaufspreis des Artikels
Hinweis:
Der Netto-Einkaufspreis muss einen Wert von mindestens 0,00
enthalten.

Verkaufspreis (netto) Netto-Verkaufspreis des Artikels

Hinweis:
Der Netto-Verkaufspreis muss einen Wert von mindestens 0,00
enthalten.

Bemerkung Bemerkung zum Artikel
Tabelle 62: Spalten der Tabelle "Artikel"”
Um einen neuen Artikel anzulegen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf Neuen

Artikel anlegen. Dadurch wird eine neue Zeile in der Artikelliste eingefiigt, die Sie
anschlief3end befiillen kénnen.

Um den Inhalt einer Tabellenzelle zu dndern, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
die zu editierende Tabellenzelle. Dadurch wird ein Zelleneditor gedffnet, mit dem Sie
den Inhalt der Zelle editieren konnen.
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Um einen Artikel aus der Artikelliste zu 16schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Artikels befindet.

Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Artikel auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Artikel auf einen von Thnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o  Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der Artikel.

= Artikel importieren:
o Artikel aus Dokumente importieren: Offnet das Fenster "Artikel
aus Dokumente importieren” (siehe Kapitel 6.4.1).
=  Artikel 16schen: Markiert den angeklickten Artikel als gel6scht.
= Alle Artikel 16schen: Markiert alle Artikel als geldscht.
= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

6.4.1 Artikel aus Dokumente importieren

Mit der Sonderfunktion "Artikel aus Dokumente importieren” kdnnen Sie Artikel aus
Ihren Angeboten und Rechnungen auslesen und in Ihre Artikelliste importieren.

Der Sinn dieser Funktion besteht darin, dass es immer wieder vorkommen kann, dass
Sie beim Erstellen oder Bearbeiten eines Angebots oder einer Rechnung einen neuen
Artikel eingeben, der noch nicht in Threr Artikelliste existiert.

Diese Sonderfunktion liest daher alle Artikel aus den bereits gespeicherten Angeboten
und Rechnungen aus, filtert Duplikate heraus und stellt Ihnen das Resultat in einer
tibersichtlichen Tabelle zum Import zur Verfiigung. Sie koénnen anschlieffend
diejenigen Artikel selektieren, die Sie in Ihre Artikelliste importieren mdchten.

Wenn Sie Artikel aus Ihren Dokumenten importieren méchten, so klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Button Artikel importieren, der sich am linken unteren
Rand der Software befindet. Klicken Sie anschliefRend auf den Eintrag "Artikel aus
Dokumente importieren". Das Fenster "Artikel aus Dokumente importieren" (siehe
nachste Abbildung) wird geoffnet und enthalt alle Artikel aus den von lhnen bereits
erstellten und gespeicherten Angeboten und Rechnungen.
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Datei [ Atikel aus Dekumente impertieren X
r
L Bezeichnung Beschrebung Eirheit Verkaufspreis (netto)
V| StoAquacryl Satin Wasserverdinnbarer, hochwertiger Lack auf Acrylbasi... Preis je| 15,99~
- ¥ Sto-AquaPremiumiac Satin \asserbasierender Akydharzack fr hochwertige Dec... Preis jel 2,16€
V| StoAguacryl Gloss \Wasserverdinnbarer, hodweertiger Lack fur Holz und .. Preis je | 13,55
( Sto-Aquaventilac Satn £ D Hybridbasic f... Preis je| 20,%€
V| Sto-Ventiac Satin AF Fens... Preisjel 6,28€
¥/ StoColor Dryonic Wit StoColor Dryonic tocknen Fassaden bei jedem Wet... Preis je| 1B,E0€
¥ stoColor silIn Hachst ummelifreundich - und damit ideal fur sensble ... Preis jel 459¢€
¥ steColorin StoColor In st der Allounder unter den Innenfarben.... Preis je| 5,57€
W Lotusan G mit Schutz vor Die. L die einziga... Preisjel 1280€
1 ¥ Lohsan Die Fassadenfarben Lotusan® verfugt uber die einziga... Preis jel 1“me
Parkett - Eiche Classic 3050 L Parador Preis jem? 62,90 €
I € Abbrechen ] [ (&) selektierts Artike! importieran

. Rl s s aET

Abbildung 43: Fenster "Artikel aus Dokumente importieren”

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Artikel aus Dokumente
importieren” aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Bezeichnung des Artikels
Beschreibung Beschreibung des Artikels
Einheit Einheit des Artikels

Verkaufspreis (netto) Netto-Verkaufspreis des Artikels

Hinweis:

Der Netto-Verkaufspreis wird mit der in Thren
Unternehmensdaten (siehe Kapitel 5.1.1) eingestellten Wahrung
angezeigt.

Tabelle 63: Spalten der Tabelle "Artikel aus Dokumente importieren”

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthalt die folgenden Eintrage:

= Alle sichtbaren Artikel selektieren: Selektiert alle sichtbaren Artikel in
der Tabelle.

= Alle sichtbaren Artikel deselektieren: Entfernt die Selektion aller
sichtbaren Artikel in der Tabelle.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Tabelle auf die

Hinweis zur Sonderfunktion "Artikel aus Dokumente importieren":
Diese Sonderfunktion ist nur dann verfiigbar, wenn sie in lhrer Lizenz enthalten ist.
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7 Angebote

In diesem Kapitel werden wir die Angebote und die darin bereitgestellten Funktionen
behandeln.

7.1 Angebote anzeigen

Um die Liste der Angebote anzuzeigen, klicken Sie im Hauptmenii auf Angebote und
anschliefend auf den Meniieintrag Angebote anzeigen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Angebote" aufgelistet.

Beschreibung

Angebotsnummer Angebotsnummer des Angebots

Kundennummer Kundennummer des Kunden, zu dem das Angebot angelegt
wurde

Titel Titel des Angebots

Betreff Betreff des Angebots
Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden

konnen.
Firma Firma des Kunden, zu dem das Angebot angelegt wurde
Kundenname Name des Kunden, zu dem das Angebot angelegt wurde
Datum Angebotsdatum des Angebots
Gesamtbetrag Gesamtbetrag des Angebots

Tabelle 64: Spalten der Tabelle "Angebote"

Um die Anzahl der anzuzeigenden Angebote zu definieren, stehen Ihnen am linken
unteren Rand die folgenden Auswahlmoéglichkeiten in einer Auswahlliste zur
Verfligung:

=  Die letzten 20 Angebote anzeigen
= Die letzten 50 Angebote anzeigen
= Die letzten 100 Angebote anzeigen
= Die letzten 250 Angebote anzeigen
= Die letzten 500 Angebote anzeigen
= Alle Angebote anzeigen

Hinweis zur Anzahl der anzuzeigenden Angebote:
Je mehr Angebote angezeigt werden sollen, desto langer kann der Ladevorgang beim Aufruf
der Tabelle "Angebote" dauern.
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Das Kontextmenti dieser Tabelle enthélt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Angebote auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Angebote auf einen von lhnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung diverser
Druckoptionen aus.

o  Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der Angebote.

*  Adressetikett zum Kunden drucken: Druckt die Kundenadresse des
angeklickten Angebots als Adressetikett auf Threm Etikettendrucker aus.
Diese Sonderfunktion (siehe Kapitel 7.2.1) ist Bestandteil der App
"Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiigbar, wenn sie
in Ihrer Lizenz enthalten ist.

= Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 7.2.2) zum angeklickten Angebot und zeigt sie an.

= Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 7.2.3) zum angeklickten Angebot an.

* Angebot bearbeiten: Offnet das angeklickte Angebot im
Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel 7.3).

=  Angebotl6schen: Markiert das angeklickte Angebot als geldscht.

=  Angebot kopieren: Kopiert das angeklickte Angebot in ein neues Angebot
(siehe Kapitel 7.2.4).

= Rechnung generieren: Generiert eine neue Rechnung aus dem
angeklickten Angebot (siehe Kapitel 7.2.5).

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um ein neues Angebot anzulegen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf Neues
Angebot anlegen.

Um ein Angebot aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile des Angebots befindet.
Alternativ dazu konnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich das Angebot befindet, aufrufen.

Um ein Angebot aus der Angebotsliste zu ldschen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Léschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Angebots befindet.
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Hinweis zur Speicherung von Anderungen an der Angebotsliste:
Um von Thnen vorgenommene Anderungen an der Angebotsliste abzuspeichern, klicken Sie

rechts unten auf Anderungen iibernehmen.

7.2 Funktionen

7.2.1 Adressetikett zum Kunden drucken

Mit dieser Funktion kénnen Sie die Kundenadresse zu einem beliebigen Angebot als
Adressetikett auf Ihrem Etikettendrucker ausdrucken.

Flir den Ausdruck von Adressetiketten wird das Vorhandensein eines Template-
Designs vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der
Tabelle "Template-Designs” (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox
Adressetiketten enthalt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Adressetiketten:
Um Ihnen den Adressetikettendruck so einfach wie moglich zu gestalten, stehen [hnen auf

unserem Server bereits drei verschiedene Template-Designs fiir Endlosrollen in den Breiten
50 mm, 54 mm und 62 mm zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen eines Adressetiketts werden die Template-Texte des Template-
Designs durch die entsprechenden Werte aus der Kundenanschrift des Angebots
ersetzt. Das erzeugte Adressetikett wird automatisch auf den in Ihren Einstellungen
vorkonfigurierten Etikettendrucker (siehe Kapitel 5.4.11) ausgedruckt. Sollte noch
kein Standarddrucker fiir den Adressetikettendruck eingestellt worden sein, so wird
Thnen die nachfolgende Meldung angezeigt.

Kein Standarddrucker festgelegt

Sie haben keinen Standarddrucker fir den Adressetikettendruck
! festgelegt. Es kann daher leider kein Adressetikett gedruckt werden.

Maéchten Sie nun zu den Einstellungen wechseln, um einen
Standarddrucker festzulegen?

la Nein

Abbildung 44: Kein Standarddrucker festgelegt

Klicken Sie auf Ja, um anschliefiend Ihren Standard-Etikettendrucker festzulegen.

Hinweis zur Sonderfunktion "Adressetikett zum Kunden drucken":
Diese Sonderfunktion ist Bestandteil der App "Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist
nur dann verfiigbar, wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.
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7.2.2 Ausgabedatei erzeugen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine druckfertige Ausgabedatei zu einem beliebigen
Angebot erzeugen.

Zum Erstellen einer Ausgabedatei wird das Vorhandensein eines Template-Designs
vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der Tabelle
"Template-Designs" (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox Angebote
enthdlt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Angebote:

Ihnen stehen auf unserem Server mehrere Template-Designs in verschiedenen Layouts fiir
Angebote zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen einer Ausgabedatei werden die Template-Texte des Template-Designs
durch die entsprechenden Werte des Angebots ersetzt. Die erzeugte Ausgabedatei
wird Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.7) entsprechend entweder mit der App
"BackOffice-Writer" oder mit der im Betriebssystem zugewiesenen Anwendung
geoffnet.

In der nachfolgenden Abbildung wurde beispielhaft eine Ausgabedatei zu einem
Angebot mit dem importierten Template-Design "Blue Sky, 3-spaltig, 9pt" erzeugt.

'J BackOffice 2016 - Das ideale Rec fir Hand - a X
Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen Mahnungen  Apps 7
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Datei Start Einfiigen Seitenlayout Verweise Serienbriefe Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout
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A
fiNormal | +|| A8 Ersetzen

Einfligen B I UUS s X, X’ A-E-

[ 1nhalte einfiigen =

L o R R T ‘_'p"‘ a
Angebot
Angebotsnummer: 00008
Kundennummer: 00003
- Datum: 20.06.2016
- Sehr geehrte Frau Kahle,
- wir machten uns fiir Thre freundliche Anfrage bedanken und Thnen folgendes Angebot unterbreiten.
= Pos. Bezeichnung Preis
N Pos. 1 Fahrtkostenpauschale
= An- und Abfahrt
- Pauschale 40,00 €
N Pos. 2 Tapezierarbeiten mit Malervlies
R Decke und Wandrachen mit Malervlies tapezieren und mit Farbton nach Wahl
= streichen.
- 202 m? EP: 14,00 € 282,80 €
Pos. 3 Wohnzimmer tapezieren
- Wohnzimmer abdecken sowie ake Tapeten an Decke und Wandflachen entfemen
B und entsorgen. Wandflachen verspachteln und mit neuer Raufasertapete -

Abbildung 45: Ausgabedatei zu einem Angebot
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7.2.3 Protokoll anzeigen

Wenn die Protokollierung der Benutzeraktionen zu den Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen in lhren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.5) aktiviert ist, so konnen Sie
das Protokoll zu einem beliebigen Angebot aufrufen und die dazugehorigen Ereignisse
einsehen und bearbeiten.

In der nachfolgenden Abbildung wurde das Protokoll zum Angebot mit der
Angebotsnummer "00009" aufgerufen. Wie Sie sehen kénnen, wurden die Ereignisse
"Angebot wurde erstellt” und "Ausgabedatei wurde erstellt" zu diesem Angebot
protokolliert.

I BackOffice 2016 - Das ideale Re P far b - m] X
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7
» 00003 3 Bearbeiten Léschen
00008 50 Searbeiten Léschen
Ereignis Entstanden am Bemerkung
00007 43 Bearbeiten Léschen
b | Ausgabedatei wurde erstellt 20.06.2016 um 12:45:04 Uhr  Angebotszusendung per Emal Laschen
00008 3 Bearbeiten Léschen
Angebot wurde erstelt 20.06.2016 um 12:44:589 Uhr Loschen
00005 7 Bearbeiten Loschen
00004 43 Bearbeiten Laschen
00003 46 Bearbeiten Laschen
00002 7 Bearbeiten Laschen
00001 2 Bearbeiten Léschen
© sbirechen
—
Alle Angebote anzeigen ~ <% Anderungen zuriicksetzen Bl Anderungen tibernehmen

Abbildung 46: Protokoll zum Angebot mit der Angebotsnummer "00009"
Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Protokoll” aufgelistet.

Beschreibung

Ereignis Ereignis zum Angebot

Zu den Ereignissen eines Angebots gehoren:

. Anlegen eines Angebots
. Andern eines Angebots
. Erzeugen einer Ausgabedatei zu einem Angebot
. Drucken einer Ausgabedatei zu einem Angebot
. Speichern einer Ausgabedatei zu einem Angebot
Entstanden am Eintrittsdatum des Ereignisses
Bemerkung Bemerkung zum Ereignis

Tabelle 65: Spalten der Tabelle "Protokoll" zu einem Angebot

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 169



F

A Angebote

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein Ereignis wird das Kontextmenii
mit den folgenden Eintragen geodffnet:

=  Protokoll-Eintrag léschen: Markiert das angeklickte Ereignis als geloscht.
= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Bemerkung zu einem Ereignis festzulegen bzw. zu bearbeiten, klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Zelle der Spalte "Bemerkung", in der sich das Ereignis
befindet.

Um ein Ereignis aus dem Protokoll zu 16schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Ereignisses befindet.

Nachdem Sie das Protokoll gedndert haben, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu
schlieRen und die Anderungen zu speichern.

7.2.4 Angebot kopieren

Um das Anlegen von Angeboten - die Sie bereits in der Vergangenheit in gleicher oder
dhnlicher Form angelegt haben - zu erleichtern, steht Ihnen die Kopierfunktion von
Angeboten zur Verfiigung.

Auf die beim Kopiervorgang betroffenen Daten wird in der nachfolgenden Tabelle
eingegangen.

Datenbehandlung

Schema der Angebotsnummer Das Schema der Angebotsnummer wird aus lhren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Formatierung der Die Formatierung der Kundennummer wird aus Thren
Kundennummer Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) ibernommen.
Formatierung der fortlaufenden Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der
Nummer in Angebotsnummer Angebotsnummer wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.3) iibernommen.
Kundennummer Die Kundennummer wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.
Angebotsdatum Das Angebotsdatum wird aus dem Systemdatum {ibernommen.
Firma Die Firma des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das

Zielangebot iibernommen.

Abteilung Die Abteilung des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot iibernommen.

Titel Der Titel des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.
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Vorname

Nachname

Strasse, Nr.

PLZ

Ort

Land

Land (Checkbox)
Telefonnummer
Telefonnummer (Checkbox)
Mobilnummer
Mobilnummer (Checkbox)
Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)
Steuernummer des Kunden
Umsatzsteuer-1D des Kunden
Dokumententitel

Betreff

Anrede

Positionen

Ausgabedatei wird elektronisch
versendet (Checkbox)

Lohnkosten ausweisen
(Checkbox)

Lohnkosten automatisch
berechnen (Radio-Button)

Der Vorname des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot iibernommen.

Der Nachname des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot iibernommen.

Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot libernommen.

Die PLZ des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot iibernommen.

Der Ort des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.

Das Land des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot {ibernommen.

Die Telefonnummer des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot
in das Zielangebot iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer” wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot {ibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in
das Zielangebot ibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot iibernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in
das Zielangebot ibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot libernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot in
das Zielangebot ibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus dem Ursprungsangebot
in das Zielangebot iibernommen.

Der Dokumententitel wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.

Der Betreff wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot
iibernommen.

Die Anrede wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot
iibernommen.

Die Positionen werden aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet" wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Lohnkosten ausweisen" wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot {ibernommen.

Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten automatisch
berechnen” wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot
iibernommen.
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Lohnkosten manuell eingeben
(Radio-Button)

Lohnkosten

Preise in Positionen anzeigen
(Checkbox)
Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (Checkbox)

Rabatt

Mehrwertsteuer

Angebote

Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten manuell eingeben"
wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot iibernommen.
Der Wert der manuell eingegebenen Lohnkosten wird aus dem
Ursprungsangebot in das Zielangebot libernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Preise in Positionen anzeigen" wird
aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot iibernommen.
Die Auswahl der Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers” wird aus dem Ursprungsangebot in das
Zielangebot iibernommen.

Der Rabatt wird aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot
iibernommen.

Der Mehrwertsteuer-Satz wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.1.1) iibernommen.

Tabelle 66: Datenbehandlung beim Kopieren eines Angebots

Hinweis bei der lbernahme der Kundendaten in das Zielangebot:
Beim Kopiervorgang werden die Kundendaten so iibernommen, wie sie im

Ursprungsangebot gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung eines Angebots
eine Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird beim Kopiervorgang die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus dem Ursprungsangebot in das Zielangebot iibernommen.

7.2.5 Rechnung generieren

Um die Daten eines Angebots nicht erneut beim Anlegen einer Rechnung angeben zu

miissen, steht Ihnen eine Konvertierfunktion zur Verfiigung, mit der Sie aus einem

Angebot eine neue Rechnung generieren konnen.

Auf die bei der Konvertierfunktion betroffenen Daten wird in der nachfolgenden

Tabelle eingegangen.

Datenbehandlung

Schema der Rechnungsnummer

Formatierung der Kundennummer

Formatierung der fortlaufenden
Nummer in Rechnungsnummer

Kundennummer

Rechnungsdatum

Firma

172

Das Schema der Rechnungsnummer wird aus lhren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Die Formatierung der Kundennummer wird aus Ihren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) libernommen.

Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der
Rechnungsnummer wird aus lhren Einstellungen (siehe

Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Die Kundennummer wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Das Rechnungsdatum wird aus dem Systemdatum tibernommen.
Die Firma des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.
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Abteilung

Titel

Vorname

Nachname

Strasse, Nr.

PLZ

Ort

Land

Land (Checkbox)
Telefonnummer
Telefonnummer (Checkbox)
Mobilnummer
Mobilnummer (Checkbox)
Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)
Steuernummer des Kunden
Umsatzsteuer-1D des Kunden

Dokumententitel
Betreff
Anrede

Positionen

Die Abteilung des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Der Titel des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Der Vorname des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Der Nachname des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus dem
Angebot in die Rechnung iibernommen.

Die PLZ des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Der Ort des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Das Land des Kunden wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Die Telefonnummer des Kunden wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer” wird aus dem
Angebot in die Rechnung ibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus dem Angebot
in die Rechnung libernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus dem Angebot in
die Rechnung iibernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus dem Angebot in die
Rechnung tibernommen.

Der Dokumententitel wird mit dem Wert "Rechnung" befiillt.

Der Betreff wird aus dem Angebot in die Rechnung iibernommen.
Die Anrede wird aus dem Angebot in die Rechnung tibernommen.

Die Positionen werden aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Hinweis:

Optionale Positionen sind nur bei Angeboten mdglich. Daher
werden Positionen, die in einem Angebot als optional markiert
wurden, als normale Positionen iibernommen und fliefen somit in
die Berechnung der Summenfelder mit ein.
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Zahlungsmethode

Zahlungsfrist

Ausgabedatei wird elektronisch
versendet (Checkbox)

Lohnkosten ausweisen
(Checkbox)

Lohnkosten automatisch
berechnen (Radio-Button)

Lohnkosten manuell eingeben
(Radio-Button)
Lohnkosten

Preise in Positionen anzeigen
(Checkbox)
Liefer-/Leistungsdatum entspricht
Rechnungsdatum (Checkbox)
Monat des Liefer-
/Leistungsdatums

Jahr des Liefer-/Leistungsdatums

Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung (Checkbox)
Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (Checkbox)

Rabatt

Mehrwertsteuer

Status

Angebote

Als Zahlungsmethode wird die erste Zahlungsmethode aus Ihren
Template-Texten (siehe Kapitel 5.3.4) iibernommen, die Sie den
Rechnungen zugewiesen haben.

Als Zahlungsfrist wird zum Rechnungsdatum die in [hren
Einstellungen angegebene Zahlungsfrist (siehe Kapitel 5.4.1.2)
hinzuaddiert.

Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet” wird aus Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3)
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Lohnkosten ausweisen" wird aus dem
Angebot in die Rechnung ibernommen.

Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten automatisch
berechnen” wird aus dem Angebot in die Rechnung tibernommen.
Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten manuell eingeben"
wird aus dem Angebot in die Rechnung ibernommen.

Der Wert der manuell eingegebenen Lohnkosten wird aus dem
Angebot in die Rechnung iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Preise in Positionen anzeigen" wird
aus Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.2) ibernommen.

Die Checkbox "Liefer-/Leistungsdatum entspricht
Rechnungsdatum” wird mit einem Haken versehen.

Der Monat des Liefer-/Leistungsdatums wird aus dem
Rechnungsdatum iibernommen.

Das Jahr des Liefer-/Leistungsdatums wird aus dem
Rechnungsdatum iibernommen.

Die Checkbox "Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung" wird
nicht mit einem Haken versehen.

Die Auswahl der Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers” wird aus dem Angebot in die Rechnung
iibernommen.

Der Rabatt wird aus dem Angebot in die Rechnung tibernommen.

Der Mehrwertsteuer-Satz wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.1.1) iibernommen.
Der Status wird mit dem Wert "Offen" befiillt.

Tabelle 67: Datenbehandlung beim Generieren einer Rechnung aus einem Angebot

Hinweis bei der Ubernahme der Kundendaten in die Rechnung:
Bei der Konvertierung werden die Kundendaten so in die Rechnung tibernommen, wie sie

im Angebot gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung eines Angebots eine
Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird bei der Konvertierung die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus dem Angebot iibernommen.
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7.3 Angebot anlegen / Angebot bearbeiten

Das Anlegen eines neuen Angebots und das Bearbeiten eines vorhandenen Angebots
erfolgt in den Seiten "Angebot anlegen” und "Angebot dndern". Beide Seiten haben
denselben Aufbau, die gleichen Inhalte und sie stellen dieselben Funktionen bereit.
Daher werden sie im Folgenden als "Seite" bezeichnet. Visuell wird die Seite in drei
voneinander getrennten Panels dargestellt, die vertikal untereinander angeordnet
sind: Kopfbereich (siehe Kapitel 7.3.1), Positionen (siehe Kapitel 7.3.2) und
Fuflbereich (siehe Kapitel 7.3.3).

Hinweise zur Speicherung:

-Um ein neues Angebot zu speichern, klicken Sie rechts unten auf Angebot speichern.

-Um von Thnen vorgenommene Anderungen an einem vorhandenen Angebot abzuspeichern,
klicken Sie rechts unten auf Anderungen iibernehmen. Um jedoch die vorgenommenen
Anderungen zuriickzusetzen, klicken Sie rechts unten auf Anderungen zuriicksetzen.

7.3.1 Kopfbereich

Der Kopfbereich (siehe nachste Abbildung), der die Kunden- und Dokumentendaten
enthélt, wird im oberen Bereich der Seite angezeigt und in diesem Kapitel behandelt.
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Abbildung 47: Kopfbereich der Seite "Angebot anlegen”

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Die Kundenanschrift, der Titel, die Anrede und die fortlaufende Nummer sind Pflichtfelder
und miissen befiillt werden.
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7.3.1.1 Neuen Kunden anlegen

Klicken Sie auf den Button Neuen Kunden anlegen, der sich oberhalb der
Kundenanschrift befindet, um einen neuen Kunden anzulegen. Daraufthin wird das
Fenster Neuen Kunden anlegen (siehe niachste Abbildung) ge6ffnet und Sie werden
zur Eingabe der Kundendaten aufgefordert.

I Meuen Kunden anlegen X

¥ Neuer Kunde

Firma: Telefon:

Abteilung: Mobiltelefon:

Anrede: Titel:

=
2
o

Vomame: Nachname: Email-Adresse:

Strasse. Nr-*

H
]
&
@
2
=
bl

PLZ-* Ort * Steuemummer:

I

Land: Umsatzsteuer-iD:

Bemerkung:

®
‘?i

€3 Abbrechen

Abbildung 48: Fenster "Neuen Kunden anlegen”

Geben Sie nun die Kundendaten ein und Kklicken Sie anschliefend auf OK. Dadurch
wird der neue Kunde im Kundenstamm gespeichert und die Kundenanschrift wird in
die Seite libernommen.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Anlegen eines neuen Kunden abzubrechen und
zur Seite zuriickzukehren.

Hinweis z n Pflichtfeldern:
Die mit einem Stern * gekennzeichneten Formularfelder sind Pflichtfelder und miissen
befiillt werden.

Hinweis zum Textfeld "Ort":

Tragen Sie die PLZ ein und wechseln Sie in das Textfeld "Ort", so wird - bei Vorhandensein
einer aktiven Internetverbindung - der Ort anhand der PLZ und des ausgewahlten Landes
automatisch von unserem Server ermittelt und eingetragen.
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7.3.1.2 Vorhandenen Kunden auswahlen

Klicken Sie auf die hellblaue Box, die den Text "Hier klicken um einen Kunden
auszuwahlen" enthélt, um einen vorhandenen Kunden aus der Kundenliste
auszuwahlen. Alternativ dazu kénnen Sie auf das hellblaue Textfeld klicken, das den
Text "Hier Klicken" enthalt und sich rechts neben dem Label "Kundennummer:" am
rechten Rand der Software befindet.

In beiden Fillen wird das Fenster Kunde auswéhlen (siehe nichste Abbildung)
geodffnet und Sie werden zur Auswahl eines Kunden aus der Kundenliste aufgefordert.

Um den gewlinschten Kunden auszuwahlen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Auswihlen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Kunden befindet. Die
Auswahl eines Kunden kann auch mit einem Doppelklick der linken Maustaste auf die
Tabellenzeile, in der sich der Kunde befindet, erfolgen. Nach der Auswahl des Kunden
wird die Kundenanschrift in die Seite ibernommen.
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Abbildung 49: Fenster "Kunde auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kunde auswéahlen" aufgelistet.

Beschreibung

Kd.-Nr. Kundennummer des Kunden

Firma Firma des Kunden

Abteilung Abteilung des Kunden

Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden
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Vorname Vorname des Kunden
Nachname Nachname des Kunden
Strasse, Nr. Strafie und Hausnummer der Kundenanschrift
PLZ PLZ der Kundenanschrift
Ort Ort der Kundenanschrift
Land Land der Kundenanschrift

Hinweise:

Die Spalte "Land" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefon Telefonnummer des Kunden
Hinweise:
Die Spalte "Telefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Mobiltelefon Mobilnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Mobiltelefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefax Telefaxnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Telefax" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Bemerkung Bemerkung zum Kunden
Tabelle 68: Spaten der Tabelle "Kunde auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”
Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kunden wird das Kontextmenii

mit dem folgenden Eintrag ge6ffnet:

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

7.3.1.3 Kundenoptionen

Neben dem Land zur Kundenanschrift konnen die Mobil,, Telefon- und
Telefaxnummer des Kunden in der Ausgabedatei des Angebots ausgegeben werden.
Voraussetzung dafiir ist jedoch, dass die dazu notwendigen Template-Texte (siehe
Kapitel 5.2.4.1) im Template-Design enthalten und die entsprechenden Kontaktdaten
des Kunden im Kundenstamm gespeichert sind.
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Um den Nutzen dieser Funktion zu verdeutlichen, méchten wir nachfolgend zwei
Beispiele aus der Praxis auffiihren:

Sie mochten ein Angebot ausdrucken und dem Kunden zufaxen. Dazu setzen
Sie einen Haken in die Checkbox "Telefax", damit die Faxnummer auf dem
Angebot ausgedruckt wird. Dadurch ersparen Sie sich die nachtrigliche
Suche nach der Faxnummer des Kunden im Kundenstamm, wenn Sie bereits
am Faxgerat stehen.

Sie drucken fiir lhre Mitarbeiter ein Angebot aus und schicken sie zur
Baustelle des Kunden. Vorher setzen Sie einen Haken in die Checkbox
"Mobiltelefon"”, damit die Mobilnummer des Kunden auf dem Angebot
ausgedruckt wird. Wenn lhre Mitarbeiter Fragen zu einer Position im
Angebot haben, so konnen sie den Kunden telefonisch kontaktieren, um
eventuelle Unklarheiten zu kldren.

Auf die Kundenoptionen, die unterhalb der Kundenanschrift zur Auswahl
bereitgestellt werden, wird in der nachfolgenden Tabelle eingegangen.

Beschreibung

Land

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Adresse#" wird in der
Ausgabedatei des Angebots durch die Anschrift des ausgewahlten
Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese Checkbox setzen,
so wird das Land in der Kundenanschrift ausgegeben.

Mobiltelefon Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird

Telefon

Telefax

in der Ausgabedatei des Angebots durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Mobiltelefonnummer in den
Kontaktdaten ausgegeben.

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei des Angebots durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefonnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei des Angebots durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefaxnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.

Tabelle 69: Kundenoptionen beim Anlegen oder Bearbeiten eines Angebots

Hinweis zum Land:
Beim Anlegen eines neuen Angebots wird die Checkbox "Land" Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.
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Hinweis zu den Kontaktdaten:

Wenn bestimmte Kontaktdaten (z. B. Telefonnummer) des ausgewahlten Kunden nicht im
Kundenstamm gespeichert sind, so sind die betroffenen Checkboxen in den
Kundenoptionen deaktiviert.

7.3.1.4 Angebotsnummer und fortlaufende Nummer

Die Angebotsnummer und die fortlaufende Nummer befinden sich auf der rechten
Seite des Kopfbereichs. Im Gegensatz zur Angebotsnummer kann die fortlaufende
Nummer iiber das bereitgestellte Textfeld liberschrieben werden. Das Textfeld
akzeptiert ausschlief3lich numerische Werte zwischen 1 und 9.999.999.999.

Beim Erstellen eines neuen Angebots wird das Schema zur Angebotsnummer aus
Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) ermittelt und die darin enthaltenen
Template-Texte (z. B. Kundennummer) werden durch reprasentative Angebotsdaten
ersetzt. Die fortlaufende Nummer hingegen wird berechnet, indem zu diesem Schema
die hochste fortlaufende Nummer aus der Angebotstabelle (siehe Kapitel 7.1)
ermittelt und um den Wert "1" inkrementiert wird.

Beim Bearbeiten eines vorhandenen Angebots werden das Schema zur
Angebotsnummer und die fortlaufende Nummer aus dem vorhandenen Angebot
ermittelt. Sollten Sie seit der Erstellung des Angebots Anderungen am Schema zur
Angebotsnummer in Thren Einstellungen vorgenommen haben, so bleibt das bei der
Erstellung des Angebots verwendete Schema zur Angebotsnummer erhalten. Die
fortlaufende Nummer hingegen kann jederzeit tiberschrieben werden.

7.3.1.5 Datum

Das Angebotsdatum kann iiber den bereitgestellten Kalender gesetzt werden. Klicken
Sie auf einen Tag im Kalender, um das Angebotsdatum festzulegen. Sie konnen den
vorherigen Monat durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das Symbol 4
einblenden. Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das Symbol » koénnen Sie
den nachsten Monat einblenden.

Beim Erstellen eines neuen Angebots wird initial immer der aktuelle Monat im
Kalender angezeigt. Beim Bearbeiten eines vorhandenen Angebots wird der
anzuzeigende Monat aus dem Angebotsdatum des Angebots ermittelt.

7.3.1.6 Titel

Der Titel befindet sich unterhalb der Kundenoptionen und kann auf zwei
verschiedene Arten gedndert werden.
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Die erste Variante (siehe nichste Abbildung) kann durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste auf das Symbol v klicken und anschlief3end einen der
vordefinierten Eintrége aus dem neu eingeblendeten Popup auswdahlen.

Im aktuellen Stand der Software werden lhnen die folgenden vordefinierten Eintrage
zur Auswabhl gestellt:

=  Angebot

=  Freibleibendes Angebot

= Unverbindliches Angebot
=  Kostenvoranschlag
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Abbildung 50: Titel aus vordefinierten Eintrdgen selektieren in der Seite "Angebot anlegen”

Die zweite Variante kann iiber den Freitext-Modus durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf den Titel ausfiithren. Dadurch wird der
Titel in einem Textfeld zur Bearbeitung (siehe nachste Abbildung) bereitgestellt. Das
Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 25 Zeichen.

Um den Freitext-Modus zu verlassen und eventuell vorgenommene Anderungen am
Titel zurtlickzusetzen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den roten X-Button, der
sich rechts neben dem Textfeld befindet. Dadurch wird das Textfeld ausgeblendet und
der Titel wird auf den Stand zuriickgesetzt, der vor dem Betreten des Freitext-Modus
gesetzt war.
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Abbildung 51: Titel manuell eingeben in der Seite "Angebot anlegen”
7.3.1.7 Betreff

Der Betreff befindet sich unterhalb des Titels. Hier konnen Sie bspw. weitere Angaben
zur Projektbezeichnung oder der Adresse der Baustelle machen, an der die Arbeiten
ausgefiihrt werden sollen. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 200
Zeichen.

Hinweis zum Betreff:

Der Betreff ist kein Pflichtfeld und muss daher nicht befiillt werden. Jedoch kann die
Eingabe des Betreffs einen Sinn ergeben, wenn Sie haufiger fiir einen bestimmten
Auftraggeber als Subunternehmer nach § 13b UStG aktiv werden und somit mehrere
Projekte ausfiihren. Fiir eine bessere Ubersicht in der Angebotstabelle empfehlen wir in
einem solchen Fall, die Spalte "Betreff" in der Angebotstabelle einzublenden.

7.3.1.8 Anrede

Die Anrede zum Kunden befindet sich unterhalb des Betreffs und besteht aus einem
Textfeld und einer Auswabhlliste. Das Textfeld akzeptiert eine Textlange von bis zu 200
Zeichen. Neben dem Textfeld bietet die Anrede vordefinierte Texte, die liber eine
Auswabhlliste bereitgestellt werden.

Die vordefinierten Texte zur Anrede kdnnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden. Wenn die Bedingung in der Spalte "Bedingung" zutrifft, so wird der
dazugehorige vordefinierte Text aus der Spalte "Vordefinierter Text" zur Auswahlliste
hinzugefiigt und Ihnen somit zur Auswahl bereitgestellt.
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Bedingung Vordefinierter Text

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrter Herr Nachname
"Herr"

Kunde wurde ausgewahlt, Anrede ist Sehr geehrter Herr Titel Nachname
"Herr" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrte Frau Nachname
"Frau"

Kunde wurde ausgewahlt, Anrede ist Sehr geehrte Frau Titel Nachname
"Frau" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrte Familie Nachname

"Familie"

Kunde wurde ausgewdhlt und Nachname | Sehr geehrte Frau Nachname, sehr geehrter Herr Nachname
ist nicht leer

Kunde wurde ausgewahlt Sehr geehrte Damen und Herren
Tabelle 70: Vordefinierte Texte zur Anrede beim Anlegen oder Bearbeiten eines Angebots
7.3.2 Positionen

Das Panel "Positionen" (siehe nachste Abbildung) befindet sich unterhalb des
Kopfbereichs und enthalt ein oder mehrere Bausteine und Artikel.
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Abbildung 52: Positionen in der Seite "Angebot anlegen”

Hinweis zu den Positionen:
-Sie miissen mindestens einen Baustein oder Artikel zu einem Angebot hinzufiigen.
-Sie konnen maximal 197 Bausteine und Artikel zu einem Angebot hinzufiigen.
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7.3.2.1 Baustein hinzufiigen

Um einen Baustein zu einem Angebot hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Baustein hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand der
Software befindet. Dadurch wird ein leerer Baustein am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt.

Die einzelnen Felder des Bausteins konnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.

Feldbezeichnung Beschreibung

Position (Pos.) * Positionsnummer
Hinweise:
. Die Positionsnummer zu einem Baustein befindet
sich am linken Rand des Bausteins.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 7
Zeichen.
Bezeichnung * Bezeichnung bzw. Titel der Arbeiten
Hinweise:
. Die Bezeichnung zu einem Baustein befindet sich am
oberen Rand des Bausteins.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Beschreibung Beschreibung der Arbeiten
Hinweise:
. Die Beschreibung zu einem Baustein befindet sich
unter dessen Bezeichnung.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
10.000 Zeichen.
Menge * Menge zu den Arbeiten
Hinweis:
Abzlige miissen iiber ein Minuszeichen vor der Mengenangabe
erfolgen.
Einheit * Einheit zu den Arbeiten
Hinweis:

Die zur Auswabhl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden nur
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fur Bausteine sichtbar" der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Bausteinen eines
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zur Bearbeitung gedffneten Angebots verwendet wurden, werden
trotzdem zur Auswabhl gestellt.

Einheitspreis (EP) * Einheitspreis zu den Arbeiten

Hinweis:
Der Einheitspreis muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Lohnanteil * Lohnanteil zu den Arbeiten
Hinweise:
L] Der Lohnanteil muss mindestens den Wert "0,00"
haben.
. Der Lohnanteil darf nicht grof3er als der Einheitspreis
sein.
. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die Einstellung

"Lohnanteil in Positionen anzeigen?" der Gruppe
"Positionen” des Tabs "Allgemein” der Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.1.4) den Wert "Immer anzeigen"
enthilt. Ferner wird dieses Feld angezeigt, wenn die
Einstellung "Lohnanteil in Positionen anzeigen?" den
Wert "Nur im Fehlerfall anzeigen" enthalt und beim
Speichern des Angebots ein Fehler entstanden ist.
Das ist bspw. dann der Fall, wenn der Einheitspreis
niedriger als der Lohnanteil ist.
Summe Das Summenfeld kann nicht beschrieben werden. Stattdessen
wird die Summe automatisch aus dem Produkt der Menge und
des Einheitspreises (Menge * EP) gebildet und ausgegeben.

Tabelle 71: Felder bei einem Baustein in der Seite "Angebot anlegen”
7.3.2.2 Baustein auswdahlen

Beim Hinzufiigen eines Bausteins wird eine leere Position am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt, die den Baustein représentiert. Sie konnen die Positionsdaten zu dieser
Position manuell eingeben oder aus Threr Bausteinliste iibernehmen.

Um die Positionsdaten aus Ihrer Bausteinliste (siehe Kapitel 6.3) zu libernehmen,
klicken Sie bei einem Baustein mit der linken Maustaste auf den Button Baustein
auswahlen, der sich am rechten Rand des Bausteins befindet.

Nach dem Klick wird das Fenster Baustein auswihlen (siehe nichste Abbildung)
geoffnet. In diesem Fenster werden lhnen alle Bausteine aus lhrer Bausteinliste zur
Auswabhl gestellt.

Klicken Sie auf den Button Auswéhlen eines beliebigen Bausteins, der sich in der
Tabellenzeile dieses Bausteins befindet, um die Positionsdaten des Bausteins in die
Position zu libernehmen. Alternativ dazu konnen Sie die Auswahl durch einen
Doppelklick der linken Maustaste auf die entsprechende Tabellenzeile bewirken.
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Durch die Auswahl eines Bausteins werden die folgenden Daten in die Position

iibernommen:

=  Bezeichnung
=  Beschreibung
=  Einheit

=  Einheitspreis
=  Lohnanteil
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Abbildung 53: Fenster "Baustein auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”
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Dachrinne und Fallrohr erneuern | Neue Rinneisen werden verlegt ... Preis je Ifim 35,00 € 35,00€ Blechnerarbeiten
Fallrhr ikl Schellen entfernen  Altes Fallrohr inkl. Schelen entf...  Preis je h BO0E 38,00€ Blechnerarbeiten |2 Auswahlen |
Boden ausgleichen Die ausaugleichenden Bodenfia...  Preis je m? 17,008 17,00€ Bodenarbeiten (& Ausnahien |
E Bodenbelag entfernen Alten Bodenbelag entfernen un...  Preis je h 40,00 € 40,00 € Bodenarbeiten
Bodenbelag entfernen (ind. Sch... Alten Bodenbelag entfernen un... Preis je h 40,00 € 40,00 Bodenarbeiten |2 Auswahlen |
Laminatboden verlegen Trittschaldammung auslegen. L... Prels je m? 18,008 18,00€ Bodenarbeiten (& Ausnahien |
PVC-Boden verlegen PVC-Boden kiebend verlegen, 5...  Preis je m? 16,00 € 16,00€ Bodenarbeiten
Parketthoden verlegen Trittschaldsmmung ausiegen. P... Preis je m? 21,00€ 21,00 Bodenarbeiten [ muswahlen |
Teppichboden verlegen Teppichboden Kiebend verlegen... Preis je m? 15,008 15,00 € Bodenarbeiten [ Auswaien | .
M

H angebot speichern

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Baustein auswahlen" aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Bezeichnung des Bausteins
Beschreibung Beschreibung des Bausteins
Einheit Einheit des Bausteins

Preis (netto)

Lohnanteil

Bemerkung

Nettopreis des Bausteins

Lohnanteil des Bausteins

Bemerkung zum Baustein

Tabelle 72: Spalten der Tabelle "Baustein auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Baustein wird das
Kontextmenii mit dem folgendem Eintrag gedftnet:
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= Layout zuriicksetzen:

Setzt

das

Layout der

Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Tabelle

auf die
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7.3.2.3 Baustein loschen

Um einen Baustein aus den Positionen eines Angebots zu l6schen, klicken Sie auf den
Button Baustein loschen, der sich am rechten Rand des Bausteins befindet.

Hinweis zur Nummerierung:

Der Loschvorgang kann zu Liicken in der Nummerierung der einzelnen Positionen fithren.
Dieses Problem kann gelost werden, indem die Nummerierung der Positionen ersetzt wird.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "7.3.2.9 Nummerierung der Positionen
ersetzen".

7.3.2.4 Artikel hinzuftigen

Um einen Artikel zu einem Angebot hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Artikel hinzufiigen, der rechts neben dem Button
Baustein hinzufiigen positioniert ist und sich am linken unteren Rand der Software
befindet. Dadurch wird ein leerer Artikel am Ende der Positionsliste hinzugefiigt.

Die einzelnen Felder des Artikels konnen der nachfolgenden Tabelle enthommen
werden.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.

Feldbezeichnung Beschreibung

Position (Pos.) * Positionsnummer
Hinweise:
. Die Positionsnummer zu einem Artikel befindet sich
am linken Rand des Artikels.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 7
Zeichen.
Bezeichnung * Bezeichnung bzw. Titel des Artikels
Hinweise:
. Die Bezeichnung zu einem Artikel befindet sich am
oberen Rand des Artikels.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Beschreibung Beschreibung des Artikels
Hinweise:
. Die Beschreibung zu einem Artikel befindet sich
unter dessen Bezeichnung.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
10.000 Zeichen.
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Menge * Menge zum Artikel
Hinweis:
Abziige miissen liber ein Minuszeichen vor der Mengenangabe
erfolgen.
Einheit * Einheit zum Artikel
Hinweis:

Die zur Auswabhl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden nur
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fiir Artikel sichtbar” der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Artikeln eines zur
Bearbeitung gedffneten Angebots verwendet wurden, werden
trotzdem zur Auswahl gestellt.

Einheitspreis (EP) * Einheitspreis zum Artikel
Hinweis:
Der Einheitspreis muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Lohnanteil Dieses Feld ist deaktiviert und hat bei Artikeln keinerlei
Bedeutung.
Hinweis:
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die Einstellung "Lohnanteil
in Positionen anzeigen?" der Gruppe "Positionen" des Tabs
"Allgemein" der Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.4) den Wert
"Immer anzeigen" enthalt.

Summe Das Summenfeld kann nicht beschrieben werden. Stattdessen
wird die Summe automatisch aus dem Produkt der Menge und
des Einheitspreises (Menge * EP) gebildet und ausgegeben.

Tabelle 73: Felder bei einem Artikel in der Seite "Angebot anlegen”
7.3.2.5 Artikel auswéahlen

Beim Hinzufiigen eines Artikels wird eine leere Position am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt, die den Artikel reprasentiert. Sie kdnnen die Positionsdaten zu dieser
Position manuell eingeben oder aus Ihrer Artikelliste iibernehmen.

Um die Positionsdaten aus Ihrer Artikelliste (siehe Kapitel 6.4) zu tibernehmen,
klicken Sie bei einem Artikel mit der linken Maustaste auf den Button Artikel
auswihlen, der sich am rechten Rand des Artikels befindet.

Nach dem Klick wird das Fenster Artikel auswihlen gedffnet. In diesem Fenster
werden lhnen alle Artikel aus Threr Artikelliste zur Auswahl gestellt.

Klicken Sie auf den Button Auswihlen eines beliebigen Artikels, der sich in der
Tabellenzeile dieses Artikels befindet, um die Positionsdaten des Artikels in die
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Position zu iibernehmen. Alternativ dazu konnen Sie die Auswahl durch einen
Doppelklick der linken Maustaste auf die entsprechende Tabellenzeile bewirken.

Durch die Auswahl eines Artikels werden die folgenden Daten in die Position
libernommen:

=  Bezeichnung
=  Beschreibung
=  Einheit

=  Einheitspreis

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Artikel auswahlen" aufgelistet.

Beschreibung

Artikelnummer Artikelnummer des Artikels
Bezeichnung Bezeichnung des Artikels
Beschreibung Beschreibung des Artikels
Einheit Einheit des Artikels
Einkaufspreis (netto) Netto-Einkaufspreis des Artikels
Verkaufspreis (netto) Netto-Verkaufspreis des Artikels
Bemerkung Bemerkung zum Artikel

Tabelle 74: Spalten der Tabelle "Artikel auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Artikel wird das Kontextmenii
mit dem folgendem Eintrag geoffnet:

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).
7.3.2.6 Artikel 16schen

Um einen Artikel aus den Positionen eines Angebots zu l6schen, klicken Sie auf den
Button Artikel 16schen, der sich am rechten Rand des Artikels befindet.

Hinweis zur Nummerierung:
Der Loschvorgang kann zu Liicken in der Nummerierung der einzelnen Positionen fiihren.

Dieses Problem kann gelost werden, indem die Nummerierung der Positionen ersetzt wird.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "7.3.2.9 Nummerierung der Positionen
ersetzen".

7.3.2.7 Optionale Position

Um eine Position als optional zu kennzeichnen, setzen Sie einen Haken in die
Checkbox Optionale Position, die sich am rechten Rand der Position befindet.
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Hinweis zu den optionalen Positionen:
Optionale Positionen werden bei der Berechnung der Summenfelder (siehe Kapitel 7.3.3.5)

nicht berticksichtigt und flief3en somit nicht in den Angebotsbetrag mit ein.

In den Ausgabedateien von Angeboten wird an die Bezeichnungen aller optionalen
Positionen ein Postfix-Text (z. B. "(optional)") angehdngt. Diesen Postfix-Text konnen
Sie im Tab "Angebot" der Seite "Template-Texte anpassen" (siehe Kapitel 5.3.1)
festlegen.

7.3.2.8 Position verschieben

Um eine Position nach oben zu verschieben, klicken Sie auf den Button < , der sich
am rechten Rand der Position befindet. Das Verschieben einer Position nach oben ist
nur dann moglich, wenn die zu verschiebende Position nicht die erste Position in der
Positionsliste ist.

Um eine Position nach unten zu verschieben, klicken Sie auf den Button ¥ , der sich
am rechten Rand der Position befindet. Das Verschieben einer Position nach unten ist
nur dann moglich, wenn die zu verschiebende Position nicht die letzte Position in der
Positionsliste ist.

Beim Verschieben von Positionen nach oben oder unten Kkonnen die
Positionsnummern mitverschoben oder beibehalten werden. Weitere Information zu
dieser Einstellung finden Sie im Kapitel "5.4.1.4 Positionen".

7.3.2.9 Nummerierung der Positionen ersetzen

Nach dem Léschen oder Verschieben von Positionen kann die Nummerierung der
Positionen liickenhaft werden bzw. Spriinge (z. B. 1, 2, 3, 5 etc.) aufweisen.

Klicken Sie auf den Button < , der sich links oberhalb der ersten Position befindet,
um die Nummerierung aller vorhandenen Positionen durch eine fortlaufende
Nummerierung (z. B. 1, 2, 3, 4, ...) zu ersetzen.

Hinweis zu den Positionsnummern:

Liicken bzw. Spriinge in den Positionsnummern kénnen nicht vermieden werden, weil trotz
der automatischen Nummerierung der Positionen durch die Software eine manuelle
Uberschreibung der Positionsnummern durch den Anwender méglich sein muss, um
gewahrleisten zu konnen, dass von der Standardnummerierung (z. B. 1, 2, 3, 4 etc.)
abgewichen und stattdessen eine individuelle Nummerierung (z. B. I, I, I1], IV oder 1a, 1b,
2a, 2b, 2c etc.) angewandt werden kann.
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7.3.3 Fufdbereich

Der Fufdbereich (siehe nédchste Abbildung), der die Optionen und Summenfelder
enthdlt, wird im unteren Bereich der Seite angezeigt und in diesem Kapitel behandelt.

I BackOffice 2016 - Das ideale Rec far - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7

B Angebot anlegen

o v EF. 0,00€ ¥ Lohnanteil 0,00€ ¥ Summe 0,00€

[ kel auswaiven |
¥ Artikel lschen

[ Optionale Positon [l

o~ ~ EP. 0,00€ ¥ Lohnantsil: 000€ ¥ Summe 0,00

Optionen Zwischensumme 0,00€

[] Ausgabedatei wird elektronisch versendet
[ Lohnkasten ausweisen  JFll

abagl. Rabatt 000€ ¥

Nettobetrag 0,00€
Lohnanteil automatisch berechnen: 0,00€

22gl. 19% MwSt. 0,00 €
Lohnanteil manuell eingeben. e~ J
Bruttobetrag: 0,00 €
Preise in Postionen anzeigen? [l
O desL angers (§ 1% USG) A
v
(& Baustein hinzufiigen @ Artikel hinzufiigen H Angebot speichern

Abbildung 54: Fufsbereich der Seite "Angebot anlegen”
7.3.3.1 Ausgabedatei wird elektronisch versendet

Setzen Sie in die Checkbox Ausgabedatei wird elektronisch versendet einen Haken,
um in der Ausgabedatei des Angebots die Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir
Dokumente, die elektronisch versendet werden sollen" des Tabs "Signatur" der Seite
"Template-Texte anpassen” (siehe Kapitel 5.3.6) zu verwenden.

Entfernen Sie den Haken aus der Checkbox, um in der Ausgabedatei des Angebots die
Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden sollen" des
Tabs "Signatur"” der Seite "Template-Texte anpassen” zu verwenden.

Hinweis zur Checkbox "A datei wird elektronisch versendet":
Beim Anlegen eines neuen Angebots wird die Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet” [hren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.

7.3.3.2 Lohnkosten ausweisen

Ihre Kunden kénnen 20% der Aufwendungen fiir Handwerkerleistungen, maximal
aber 1.200,- EUR jahrlich, von der Einkommensteuer absetzen.
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Anerkannt werden die in Rechnung gestellten Fahrt- und Lohnkosten (brutto), nicht
jedoch die Materialkosten. Begiinstigt sind dabei alle Dienstleitungen im Haushalt und
auf dem Grundstiick des Kunden, die dem Zweck der Renovierung, Erhaltung und
Modernisierung dienen.

Setzen Sie einen Haken in die Checkbox Lohnkosten ausweisen, um die Lohnkosten
in der Ausgabedatei des Angebots auszugeben. Dabei stehen [hnen die folgenden zwei
Moglichkeiten zur Verfiigung:

=  Lohnanteil automatisch berechnen: Bei der automatischen Berechnung
des Lohnanteils werden alle Bausteine aus der Positionsliste - die nicht als
optional markiert wurde - ermittelt und zu jedem Baustein das Produkt aus
der Menge und dem Lohnanteil (Menge * Lohnanteil) gebildet. Schlief3lich
werden diese Produkte summiert und zu diesem Ergebnis wird die im
Angebot angegebene Mehrwertsteuer hinzugerechnet.

= Lohnanteil manuell eingeben: Als Alternative zur automatischen
Berechnung des Lohnanteils steht Ihnen ein Textfeld zur Verfiigung, mit dem
Sie den Lohnanteil manuell eingeben kénnen. Dies hat zur Folge, dass die
Lohnanteile der Bausteine ignoriert und der von Ihnen manuell festgelegte
Lohnanteil fiir die Ausgabe der Lohnkosten in der Ausgabedatei des
Angebots verwendet wird.

Fir die Ausgabe der Lohnkosten in der Ausgabedatei des Angebots wird der
Template-Text "Ausweisung der Lohnkosten bei normalen Unternehmen" oder
"Ausweisung der Lohnkosten bei Kleinunternehmen" des Tabs "Lohnkosten" der
Seite "Template-Texte anpassen” (siehe Kapitel 5.3.5) verwendet.

Welcher Template-Text verwendet wird hangt von der Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) ab. Ausschlaggebend ist dabei, welchen Wert diese
Einstellung bei der Erstellung des Angebots hatte bzw. hat.

Hinweise zu den Lohnkosten:

-Die Lohnkosten konnen nicht auf "§ 13b UStG"-Angeboten (siehe Kapitel 7.3.3.4)
ausgewiesen werden. Wenn Sie einen Haken in die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" setzen, so werden die Felder zu den Lohnkosten
automatisch deaktiviert.

-Die Lohnkosten sind Bruttobetrdge und beinhalten die im Angebot angegebene
Mehrwertsteuer. Wenn das Angebot jedoch keine Mehrwertsteuer enthalt, so enthalten die
Lohnkosten ebenfalls keine Mehrwertsteuer.
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7.3.3.3 Preise in Positionen anzeigen

Alle Positionen haben jeweils eine Mengenangabe sowie einen Einzel- und
Gesamtpreis.

Setzen Sie einen Haken in die Checkbox Preise in Positionen anzeigen, um die
Einzel- und Gesamtpreise zu den Positionen in der Ausgabedatei des Angebots
auszugeben.

Entfernen Sie den Haken aus der Checkbox, um lediglich die Mengenangaben zu den
einzelnen Positionen in der Ausgabedatei des Angebots auszugeben.

7.3.3.4 Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)

Wenn Sie einen Haken in die Checkbox Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfingers (§ 13b UStG) setzen, so wird das Angebot nach § 13b UStG
behandelt, d. h. es wird ein Netto-Angebot ohne Ausweis der Mehrwertsteuer erstellt.

Hinweise zur Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfingers (§ 13b UStG):

-Die Lohnkosten konnen nicht auf "§ 13b UStG"-Angeboten ausgewiesen werden. Wenn Sie
einen Haken in die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b
UStG)" setzen, so werden die Felder zu den Lohnkosten automatisch deaktiviert.

-Die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ist nur dann
sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den
Wert "Nein, bin ich nicht" hat. Ausschlaggebend ist dabei, welchen Wert diese Einstellung
bei der Erstellung des Angebots hatte bzw. hat.

7.3.3.5 Summenfelder

Die Summenfelder befinden sich auf der rechten Seite des Fufdbereichs, wobei die
Festlegung der Sichtbarkeit der einzelnen Felder der nachfolgenden Tabelle
entnommen werden kann.

Feldbezeichnung Bemerkung und Sichtbarkeit

Zwischensumme Die Zwischensumme wird aus der Summe der Nettopreise aller
Positionen berechnet.

Hinweise:
- Die Zwischensumme muss mindestens den Wert "0,00"
haben.
. Optionale Positionen werden bei der Berechnung der

Zwischensumme nicht berticksichtigt.

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.
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abzgl. Rabatt Der Rabatt ist eine Entgeltminderung und wird von der
Zwischensumme abgezogen.

Hinweis:
Der Rabatt muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

Gesamtbetrag Der Gesamtbetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Gesamtbetrag = Zwischensumme - Rabatt

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Ja, bin
ich" hat.

Nettobetrag Der Nettobetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Nettobetrag = Zwischensumme - Rabatt

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
bin ich nicht" hat.

zzgl. ..... % MwSt. Die Mehrwertsteuer berechnet sich aus der folgenden Formel:
Mehrwertsteuer = Nettobetrag * (MwsSt. in Prozent / 100)

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
bin ich nicht” hat und kein Haken in der Checkbox
"Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)"
gesetzt ist.

Bruttobetrag Der Bruttobetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Bruttobetrag = Nettobetrag + MwSt.

Sichtbarkeit:

Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
bin ich nicht" hat und kein Haken in der Checkbox
"Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)"
gesetzt ist.

Tabelle 75: Sichtbarkeit der Summenfelder beim Anlegen und Bearbeiten von Angeboten

Hinweis zur Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?":
Alle Felder, die sich auf die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" aus den

Unternehmensdaten beziehen, beziehen sich auf den Wert dieser Einstellung, der bei der
Erstellung des Angebots gegeben war und nicht auf den aktuellen Wert dieser Einstellung.
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8 Rechnungen

i

In diesem Kapitel werden wir die Rechnungen und die darin bereitgestellten

Funktionen behandeln.

8.1 Rechnungen anzeigen

Um die Liste der Rechnungen anzuzeigen, klicken Sie im Hauptmenii auf Rechnungen
und anschliefiend auf den Mentieintrag Rechnungen anzeigen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Rechnungen” aufgelistet.

Beschreibung

Rechnungsnummer

Kundennummer

Titel
Betreff

Firma
Kundenname
Datum
Zahlungsfrist

Gesamtbetrag

Noch offen

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Rechnungsnummer der Rechnung

Kundennummer des Kunden, zu dem die Rechnung angelegt
wurde

Titel der Rechnung
Betreff der Rechnung

Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Firma des Kunden, zu dem die Rechnung angelegt wurde
Name des Kunden, zu dem die Rechnung angelegt wurde
Rechnungsdatum der Rechnung

Zahlungsfrist der Rechnung

Gesamtbetrag der Rechnung

Hinweis:

Am unteren Rand der Tabelle werden die Gesamtbetrége aller
sichtbaren Zeilen summiert und in einem Summenfeld
ausgegeben.

Der noch offene Betrag der Rechnung

Hinweise:

. Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das
Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe Kapitel 8.2.5)
zur angeklickten Rechnung zu 6ffnen.

. Am unteren Rand der Tabelle werden die noch
offenen Betrége aller sichtbaren Zeilen summiert
und in einem Summenfeld ausgegeben.

. Der noch offene Betrag wird nur angezeigt, wenn
sich die dazugehorige Rechnung im Status "Offen"
befindet.
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Bereits beglichen Der bereits beglichene Betrag der Rechnung
Hinweise:
. Die Spalte "Bereits beglichen" ist im Initialzustand

ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.

L] Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das
Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe Kapitel 8.2.5)
zur angeklickten Rechnung zu 6ffnen.

. Am unteren Rand der Tabelle werden die bereits
beglichenen Betrage aller sichtbaren Zeilen
summiert und in einem Summenfeld ausgegeben.

Status Status der Rechnung
Hinweise:
. Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das

Fenster "Status dndern" (siehe Kapitel 8.2.3) zur
angeklickten Rechnung zu 6ffnen.

. Die Schriftfarbe des Status hangt von der
Zahlungsfrist der betroffenen Rechnung und den
Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei
Rechnungen" des Tabs "Allgemein" der Seite
"Einstellungen dndern" (siehe Kapitel 5.4.1.6) ab.

Tabelle 76: Spalten der Tabelle "Rechnungen”

Um die Anzahl der anzuzeigenden Rechnungen zu definieren, stehen Thnen am linken
unteren Rand die folgenden Auswahlmoéglichkeiten in einer Auswahlliste zur
Verfligung:

= Die letzten 20 Rechnungen anzeigen
=  Die letzten 50 Rechnungen anzeigen
= Die letzten 100 Rechnungen anzeigen
=  Die letzten 250 Rechnungen anzeigen
= Die letzten 500 Rechnungen anzeigen
= Alle Rechnungen anzeigen

Hinweis zur Anzahl der anzuzeigenden Rechnungen:
Je mehr Rechnungen angezeigt werden sollen, desto langer kann der Ladevorgang beim

Aufruf der Tabelle "Rechnungen” dauern.

Um die anzuzeigenden Rechnungen nach einem bestimmten Status zu filtern, stehen
IThnen am linken unteren Rand die folgenden Auswahlmdglichkeiten in einer
Auswahlliste zur Verfligung:

= Offene Rechnungen anzeigen: Zeigt alle Rechnungen an, die in der Spalte
"Status” den Wert "Offen" haben.
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= Beglichene Rechnungen anzeigen: Zeigt alle Rechnungen an, die in der
Spalte "Status" den Wert "Beglichen am ..." haben.

=  Uneinbringliche Rechnungen anzeigen: Zeigt alle Rechnungen an, die in
der Spalte "Status" den Wert "Uneinbringlich am ..." haben.

= Jeden Status anzeigen: Zeigt unabhidngig von der Spalte "Status" alle
Rechnungen an.

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthalt die folgenden Eintrage:

= Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Rechnungen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Rechnungen auf einen von Thnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Rechnungen.

=  Adressetikett zum Kunden drucken: Druckt die Kundenadresse der
angeklickten Rechnung als Adressetikett auf Threm Etikettendrucker aus.
Diese Sonderfunktion (siehe Kapitel 8.2.1) ist Bestandteil der App
"Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiighar, wenn sie
in Threr Lizenz enthalten ist.

= Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 8.2.2) zur angeklickten Rechnung und zeigt sie an.

* Status dndern: Andert den Status der angeklickten Rechnung (siehe
Kapitel 8.2.3).

=  Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 8.2.4) zur angeklickten Rechnung an.

= Erhaltene Zahlungen anzeigen: Zeigt die erhaltenen Zahlungen (siehe
Kapitel 8.2.5) zur angeklickten Rechnung an.

* Rechnung bearbeiten: Offnet die angeklickte Rechnung im
Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel 8.3).

=  Rechnung léschen: Markiert die angeklickte Rechnung als geldscht.

= Rechnung kopieren: Kopiert die angeklickte Rechnung in eine neue
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.6).

= Angebot generieren: Generiert ein neues Angebot aus der angeklickten
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.7).

= Mahnung generieren: Generiert eine neue Mahnung aus der angeklickten
Rechnung (siehe Kapitel 8.2.8).
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= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine neue Rechnung anzulegen, klicken Sie am rechten oberen Rand auf Neue
Rechnung anlegen.

Um eine Rechnung aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile der Rechnung befindet.
Alternativ dazu konnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich die Rechnung befindet, aufrufen.

Um eine Rechnung aus der Rechnungsliste zu l6schen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Léschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der Rechnung
befindet. Wenn der Button deaktiviert ist, so kann die Rechnung nicht geldscht
werden, weil eine oder mehrere Mahnungen zu dieser Rechnung existieren.

Hinweise zur Speicherung von Anderungen an der Rechnungsliste:

-Um von Thnen vorgenommene Anderungen an der Rechnungsliste abzuspeichern, klicken
Sie rechts unten auf Anderungen iibernehmen.

-Anderungen an den Zellen der Spalten "Noch offen", "Bereits beglichen" und "Status"
erfolgen in den dafiir vorgesehenen Fenstern und werden nach dem Schlief3en dieser
Fenster sofort gespeichert.

8.2 Funktionen

8.2.1 Adressetikett zum Kunden drucken

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Kundenadresse zu einer beliebigen Rechnung als
Adressetikett auf Ihrem Etikettendrucker ausdrucken.

Flir den Ausdruck von Adressetiketten wird das Vorhandensein eines Template-
Designs vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der
Tabelle "Template-Designs” (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox
Adressetiketten enthalt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Adressetiketten:
Um Ihnen den Adressetikettendruck so einfach wie moglich zu gestalten, stehen [hnen auf

unserem Server bereits drei verschiedene Template-Designs fiir Endlosrollen in den Breiten
50 mm, 54 mm und 62 mm zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen eines Adressetiketts werden die Template-Texte des Template-
Designs durch die entsprechenden Werte aus der Kundenanschrift der Rechnung
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ersetzt. Das erzeugte Adressetikett wird automatisch auf den in Ihren Einstellungen
vorkonfigurierten Etikettendrucker (siehe Kapitel 5.4.11) ausgedruckt. Sollte noch
kein Standarddrucker fiir den Adressetikettendruck eingestellt worden sein, so wird
Thnen die nachfolgende Meldung angezeigt.

Kein Standarddrucker festgelegt

Sie haben keinen Standarddrucker fir den Adressetikettendruck
! festgelegt. Es kann daher leider kein Adressetikett gedruckt werden.

Machten Sie nun zu den Einstellungen wechseln, um einen
Standarddrucker festzulegen?

la Nein

Abbildung 55: Kein Standarddrucker festgelegt

Klicken Sie auf Ja, um anschlief3end Ihren Standard-Etikettendrucker festzulegen.

Hinweis zur Sonderfunktion "Adressetikett zum Kunden drucken":
Diese Sonderfunktion ist Bestandteil der App "Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist
nur dann verfiigbar, wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.

8.2.2 Ausgabedatei erzeugen

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine druckfertige Ausgabedatei zu einer beliebigen
Rechnung erzeugen.

Zum Erstellen einer Ausgabedatei wird das Vorhandensein eines Template-Designs
vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der Tabelle
"Template-Designs" (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox Rechnungen
enthilt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Rechnungen:
Ihnen stehen auf unserem Server mehrere Template-Designs in verschiedenen Layouts fiir

Rechnungen zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen einer Ausgabedatei werden die Template-Texte des Template-Designs
durch die entsprechenden Werte der Rechnung ersetzt. Die erzeugte Ausgabedatei
wird Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.7) entsprechend entweder mit der App
"BackOffice-Writer" oder mit der im Betriebssystem zugewiesenen Anwendung
geodffnet.

In der nachfolgenden Abbildung wurde beispielhaft eine Ausgabedatei zu einer
Rechnung mit dem importierten Template-Design "Blue Sky, 3-spaltig, 9pt" erzeugt.
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= Rechnungsnummer: 40532
Kundennummer: 00003
Datum: 06.407.2016

Sehr geshrte Frau Kahle,
vielen Dank fiir Thren Auftrag, den wir wie folgt in Rechnung stellen.

Pos. Bezeichnung Preis

Pos. 1 Fahrtkostenpauschale
An- und Abfahrt

Pauschale 40,00 €
Pos. 2 Tapezierarbeiten mit Malervlies

Decke und Wandfachen mit Malervlies tapezieren und mit Farbton nach wahl

streichen.

20,2 m2 EP: 14,00 € 282,80 €

LSRR N AR

Pos. 3 Wohnzimmer tapezieren
Wohnzimmer abdecken sowie alte Tapeten an Decke und Wandflachen entfemen
und entsorgen. i i und mit neuer

Abbildung 56: Ausgabedatei zu einer Rechnung
8.2.3 Status dndern

Jede Rechnung hat einen Status, der durch einen Klick mit der linken Maustaste
gedndert werden kann. Dadurch wird das Fenster "Status dndern” (siehe nachste
Abbildung) geoffnet und Sie kdnnen den Status sowie das dazugehorige Datum
andern.

I BackOffice 2016 - Das ideale fark - o X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7

= X Neue Rechnung anlegen o

Rechnu... » Kund... Titel Firma Kundenname Datum 2Zahlungsfrist Gesamtbetrag Noch offen Status

b 40532 3 Rechnung Friederike Kahle 06.07.2016 20.07.2016 857,70 € 857,70 € Offen L&‘ Bearbeiten Léschen
40531 £l Rechnung Rita Rathmann 6.01.20 01.2016 360 16012 € Offen | Bearbeiten Laschen
40530 5 Rechnung Manfred und Kathari r € Begichen am 11.01.2015  |[ Bearbeiten Léschen
40529 4 Rechnung Klaas und Jana Faber S be offen [ Bearbeiten |4
40528 3 Rechrung Friederike Kahle [ﬁ Status dndern D€ Beglichen am 13.01.2015  |[» Bearbeiten Léschen
40527 2 Rechnung Helga Kruse D€ Beglichen am 07.01.2015  |[) Bearbeiten Léschen
40526 1 Rechnung Claas und Melarie 8o, b Offen [ Bearberten ||

Beglichen
Uneinbringlich k

I13.343,08€ 13.934,19¢€

Alle Rechnungen anzeigen ~ l Jeden Status anzeigen <4 Anderungen zurlicksetzen

o
Anderungen tbernehmen

Abbildung 57: Fenster "Status dndern" in der Seite "Rechnungen”
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Dabei stehen Thnen die folgenden Status zur Verfiigung:

= Offen: Die Rechnung wurde nicht oder nicht vollstdndig beglichen.

= Beglichen: Die Rechnung wurde vollstdndig beglichen.

=  Uneinbringlich: Die Rechnung wurde nicht beglichen und eine Begleichung
der Rechnung ist nicht zu erwarten.

Ferner konnen Sie zu den Status "Beglichen" und "Uneinbringlich" ein Datum
festlegen.

Nachdem Sie den Status gesetzt haben, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schlief3en
und die Anderung zu speichern. Der neue Status wird dadurch in die Tabellenzeile der
betroffenen Rechnung iibernommen.

8.2.4 Protokoll anzeigen

Wenn die Protokollierung der Benutzeraktionen zu den Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen in Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.5) aktiviert ist, so konnen Sie
das Protokoll zu einer beliebigen Rechnung aufrufen und die dazugehoérigen
Ereignisse einsehen und bearbeiten.

In der nachfolgenden Abbildung wurde das Protokoll zur Rechnung mit der
Rechnungsnummer "40532" aufgerufen. Wie Sie sehen kdnnen, wurde das Ereignis
"Rechnung wurde erstellt" zu dieser Rechnung protokolliert.

[ BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

R e
1 I Protokoll x pete d

Rechnu... » Kund... Titel

b 40532 Rechnung Protoko Bearbeiten Laschen

Loschen

Rechnung | | Ereignis Entstanden am Bemerkung Bearbeiten Léschen

40529 Rechnung | » | Rechnung wurde erstellt 06.07.2016 Lm 12:32:31 Uhr |Ed  Leschen Bearbeiten

40528

Rechnung Bearbeiten Léschen

0527 Rechnung Bearbeiten Léschen

Kur
3
40531 Eel Rechnung Bearbeiten
5
4
3
2
1

B8 BB E |

40526 Rechnung Bearbeiten

€ Abbrechen @ ox

S13.343,08€ 33.934,19€

—
Alle Rechnungen anzeigen ~ B Jeden Status anzeigen v <& And uriick n H inde

Abbildung 58: Fenster "Protokoll” zur Rechnung mit der Rechnungsnummer "40532"
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Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Protokoll” aufgelistet.

Beschreibung

Ereignis Ereignis zur Rechnung

Zu den Ereignissen einer Rechnung gehoren:

. Anlegen einer Rechnung

. Andern einer Rechnung

. Andern des Status zu einer Rechnung

. Andern der erhaltenen Zahlungen zu einer Rechnung

. Erzeugen einer Ausgabedatei zu einer Rechnung

. Drucken einer Ausgabedatei zu einer Rechnung

. Speichern einer Ausgabedatei zu einer Rechnung
Entstanden am Eintrittsdatum des Ereignisses
Bemerkung Bemerkung zum Ereignis

Tabelle 77: Spalten der Tabelle "Protokoll” zu einer Rechnung

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein Ereignis wird das Kontextmenii
mit den folgenden Eintrégen geoffnet:

= Protokoll-Eintrag léschen: Markiert das angeklickte Ereignis als geldscht.
= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Bemerkung zu einem Ereignis festzulegen bzw. zu bearbeiten, klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Zelle der Spalte "Bemerkung", in der sich das Ereignis
befindet.

Um ein Ereignis aus dem Protokoll zu 16schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Ereignisses befindet.

Nachdem Sie das Protokoll gedndert haben, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu
schlieRen und die Anderungen zu speichern.

8.2.5 Erhaltene Zahlungen anzeigen

Zu jeder Rechnung kénnen die erhaltenen Zahlungen festgehalten werden, indem ein
Klick mit der linken Maustaste auf den noch offenen oder bereits beglichenen Betrag
ausgefiihrt wird.

Dadurch wird das Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe nichste Abbildung) geoffnet
und Sie konnen die erhaltenen Zahlungen angeben und dabei jeweils das Bezahldatum
und die Zahlungsmethode bestimmen. Ferner kdnnen Sie zu jeder Zahlung eine
Bemerkung (z. B. "Zahlung der 1. Rate") hinterlegen.
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Il BackOffice 2016 - Das ideale far

Datei

Stammdaten  Angebote Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

B Rechnungen
™| Erhattene Zahlungen
Rechnu... + Kund... | Tite
I 40532 3 Rechnung Bearbeiten ||[EJ Loschen
Erhaltene Zahlungen =]
40531 a Rechnung Bearbeiten Léschen
40530 5 Redwung [ gezabit am Zahiungsmethade Bemerkung pearbeien Loschen
40529 4 Rechnung | 1 '07.07.2016 300,00 € ~ Zahlung der 1. Rate |l Leschen | Bearbeiten [ toschen
40528 3 Rechnung Barzahlung Bearbeiten Léschen
0527 2 Rechnung L\J::r;v:;ls:tng Iy Bearbeiten Loschen
40526 1 Rechnung Kartenzahlung Bearbeiten [ Loschen
Paypal
300,00 €
(@) 2ahiung hinzufiigen &) Abbrechen @ ok
S134508€ $3.93919€
Al Rechnungen nzeigen | deden Ststus anzeigen v < Anderungen zuriicisstzen | | Ainderungen tbemshmen

Abbildung 59: Fenster "Erhaltene Zahlungen" zur Rechnung mit der Rechnungsnummer "40532"

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Erhaltene Zahlungen" aufgelistet.

Beschreibung

Bezahlt am Bezahldatum zur erhaltenen Zahlung
Betrag Betrag zur erhaltenen Zahlung
Zahlungsmethode Zahlungsmethode zur erhaltenen Zahlung

Zu den vordefinierten Zahlungsmethoden gehoren:

. Barzahlung
. Uberweisung
. Lastschrift
. Kartenzahlung
. PayPal
Hinweis:
Sie konnen auch eine eigene Zahlungsmethode als Freitext
eingeben.
Bemerkung Bemerkung zur erhaltenen Zahlung

Tabelle 78: Spalten der Tabelle "Erhaltene Zahlungen" zu einer Rechnung

Um eine Zahlung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button
Zahlung hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand des Fensters befindet.
Dadurch wird eine leere Zahlung in die Tabelle eingefiigt, die Sie anschliefdend
befiillen kénnen.

Um eine Zahlung aus der Liste zu l6schen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der erhaltenen Zahlung befindet.
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Nachdem Sie die erhaltenen Zahlungen gedndert haben, klicken Sie auf OK, um das
Fenster zu schlieRen und die Anderungen zu speichern. Die Zahlungen werden
dadurch in die Tabellenzeile der betroffenen Rechnung iibernommen und der noch
offene Betrag und der bereits beglichene Betrag werden aktualisiert.

8.2.6 Rechnung kopieren

Um das Anlegen von Rechnungen - die Sie bereits in der Vergangenheit in gleicher
oder dhnlicher Form angelegt haben - zu erleichtern, steht Ihnen die Kopierfunktion
von Rechnungen zur Verfiigung.

Auf die beim Kopiervorgang betroffenen Daten wird in der nachfolgenden Tabelle
eingegangen.

Datenbehandlung

Schema der Rechnungsnummer Das Schema der Rechnungsnummer wird aus Ihren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Formatierung der Kundennummer | Die Formatierung der Kundennummer wird aus Ihren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Formatierung der fortlaufenden Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der

Nummer in Rechnungsnummer Rechnungsnummer wird aus lhren Einstellungen (siehe

Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Kundennummer Die Kundennummer wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Rechnungsdatum Das Rechnungsdatum wird aus dem Systemdatum tibernommen.

Firma Die Firma des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Abteilung Die Abteilung des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Titel Der Titel des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Vorname Der Vorname des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Nachname Der Nachname des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Strasse, Nr. Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung ibernommen.

PLZ Die PLZ des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Ort Der Ort des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Land Das Land des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in die

Land (Checkbox)

204

Zielrechnung ibernommen.
Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung iibernommen.
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Telefonnummer
Telefonnummer (Checkbox)
Mobilnummer
Mobilnummer (Checkbox)
Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)
Steuernummer des Kunden
Umsatzsteuer-1D des Kunden
Dokumententitel

Betreff

Anrede

Positionen
Zahlungsmethode

Zahlungsfrist

Ausgabedatei wird elektronisch
versendet (Checkbox)

Lohnkosten ausweisen
(Checkbox)

Lohnkosten automatisch
berechnen (Radio-Button)

Lohnkosten manuell eingeben
(Radio-Button)

Lohnkosten

Preise in Positionen anzeigen
(Checkbox)

Liefer-/Leistungsdatum entspricht

Rechnungsdatum (Checkbox)

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch
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Die Telefonnummer des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung
in die Zielrechnung iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer" wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung ibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in
die Zielrechnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung ibernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung in
die Zielrechnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung iibernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung
in die Zielrechnung iibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus der Ursprungsrechnung
in die Zielrechnung iibernommen.

Der Dokumententitel wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Der Betreff wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
libernommen.

Die Anrede wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
libernommen.

Die Positionen werden aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Die Zahlungsmethode wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung tibernommen.

Die Zahlungsfrist wird aus Ihren Einstellungen (siehe

Kapitel 5.4.1.2) iibernommen und zum Rechnungsdatum dazu
addiert.

Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet” wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Lohnkosten ausweisen" wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung ibernommen.

Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten automatisch
berechnen" wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
iibernommen.

Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten manuell eingeben”
wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
iibernommen.

Der Wert der manuell eingegebenen Lohnkosten wird aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Preise in Positionen anzeigen" wird
aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung tibernommen.
Die Auswahl der Checkbox "Liefer-/Leistungsdatum entspricht
Rechnungsdatum" wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.
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Monat des Liefer-
/Leistungsdatums
Jahr des Liefer-/Leistungsdatums

Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung (Checkbox)

Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (Checkbox)

Rabatt
Mehrwertsteuer
Abschlagszahlungen

Status

Rechnungen

Der Monat des Liefer-/Leistungsdatums wird aus dem
Rechnungsdatum {ibernommen.

Das Jahr des Liefer-/Leistungsdatums wird aus dem
Rechnungsdatum iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung” wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers" wird aus der Ursprungsrechnung in die
Zielrechnung ibernommen.

Der Rabatt wird aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung
iibernommen.

Der Mehrwertsteuer-Satz wird aus lhren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.1.1) iibernommen.

In Abzug gebrachte Abschlagszahlungen werden nicht aus der
Ursprungsrechnung in die Zielrechnung ibernommen.

Der Status wird mit dem Wert "Offen" befiillt.

Tabelle 79: Datenbehandlung beim Kopieren einer Rechnung

Hinweis bei der Ubernahme der Kundendaten in die Zielrechnung:
Beim Kopiervorgang werden die Kundendaten so iibernommen, wie sie in der

Ursprungsrechnung gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung einer Rechnung
eine Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird beim Kopiervorgang die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus der Ursprungsrechnung in die Zielrechnung iibernommen.

8.2.7 Angebot generieren

Um die Daten einer Rechnung nicht erneut beim Anlegen eines Angebots angeben zu
miissen, steht Ihnen eine Konvertierfunktion zur Verfiigung, mit der Sie aus einer
Rechnung ein neues Angebot generieren konnen.

Auf die bei der Konvertierfunktion betroffenen Daten wird in der nachfolgenden
Tabelle eingegangen.

atenbehandlung

Schema der Angebotsnummer Das Schema der Angebotsnummer wird aus Ihren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Formatierung der

Kundennummer

Die Formatierung der Kundennummer wird aus Ihren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) ibernommen.
Formatierung der fortlaufenden
Nummer in Angebotsnummer

Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der
Angebotsnummer wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Kundennummer Die Kundennummer wird aus der Rechnung in das Angebot

libernommen.
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Angebotsdatum

Firma

Abteilung

Titel

Vorname
Nachname
Strasse, Nr.

PLZ

Ort

Land

Land (Checkbox)

Telefonnummer

Telefonnummer (Checkbox)

Mobilnummer

Mobilnummer (Checkbox)

Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)

Steuernummer des Kunden

Umsatzsteuer-ID des Kunden

Dokumententitel
Betreff
Anrede

Positionen

Ausgabedatei wird elektronisch
versendet (Checkbox)

Das Angebotsdatum wird aus dem Systemdatum {ibernommen.
Die Firma des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Die Abteilung des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Der Titel des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Der Vorname des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Der Nachname des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus der
Rechnung in das Angebot iibernommen.

Die PLZ des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Der Ort des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Das Land des Kunden wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus der Rechnung in das
Angebot ibernommen.

Die Telefonnummer des Kunden wird aus der Rechnung in das
Angebot ibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer" wird aus der
Rechnung in das Angebot iibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus der Rechnung in das
Angebot ibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus der Rechnung
in das Angebot libernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus der Rechnung in das
Angebot iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus der Rechnung
in das Angebot libernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus der Rechnung in das
Angebot iibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus der Rechnung in das
Angebot iibernommen.

Der Dokumententitel wird mit dem Wert "Angebot" befiillt.

Der Betreff wird aus der Rechnung in das Angebot tibernommen.
Die Anrede wird aus der Rechnung in das Angebot iibernommen.
Die Positionen werden aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet” wird aus Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3)
iibernommen.
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Lohnkosten ausweisen Die Auswahl der Checkbox "Lohnkosten ausweisen" wird aus der
(Checkbox) Rechnung in das Angebot iibernommen.

Lohnkosten automatisch Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten automatisch
berechnen (Radio-Button) berechnen" wird aus der Rechnung in das Angebot ibernommen.
Lohnkosten manuell eingeben Die Auswahl des Radio-Buttons "Lohnkosten manuell eingeben"
(Radio-Button) wird aus der Rechnung in das Angebot ibernommen.
Lohnkosten Der Wert der manuell eingegebenen Lohnkosten wird aus der
Rechnung in das Angebot iibernommen.
Preise in Positionen anzeigen Die Auswahl der Checkbox "Preise in Positionen anzeigen" wird
(Checkbox) aus Thren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.2) ibernommen.
Steuerschuldnerschaft des Die Auswahl der Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (Checkbox) Leistungsempfangers” wird aus der Rechnung in das Angebot
iibernommen.
Rabatt Der Rabatt wird aus der Rechnung in das Angebot ibernommen.
Mehrwertsteuer Der Mehrwertsteuer-Satz wird aus Ihren Einstellungen (siehe

Kapitel 5.1.1) iibernommen.

Tabelle 80: Datenbehandlung beim Generieren eines Angebots aus einer Rechnung

Hinweis bei der Ubernahme der Kundendaten in das Angebot:
Bei der Konvertierung werden die Kundendaten so in das Angebot iibernommen, wie sie in

der Rechnung gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung einer Rechnung eine
Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird bei der Konvertierung die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus der Rechnung tibernommen.

8.2.8 Mahnung generieren

Um IThnen das Anlegen von Mahnungen so einfach wie moglich zu gestalten, steht
Ihnen eine Konvertierfunktion zur Verfiigung, mit der Sie aus einer Rechnung eine
neue Mahnung generieren kdnnen.

Auf die bei der Konvertierfunktion betroffenen Daten wird in der nachfolgenden
Tabelle eingegangen.

Datenbehandlung

Schema der Mahnungsnummer Das Schema der Mahnungsnummer wird aus Ihren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) ibernommen.

Formatierung der Die Formatierung der Kundennummer wird aus [hren
Kundennummer Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) tibernommen.
Formatierung der fortlaufenden Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der
Nummer in Mahnungsnummer Mahnungsnummer wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.3) iibernommen.
Rechnungsnummer Die Rechnungsnummer wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.
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Kundennummer

Mahnungsdatum

Rechnungsdatum

Firma

Abteilung

Titel

Vorname

Nachname

Strasse, Nr.

PLZ

Ort

Land

Land (Checkbox)
Telefonnummer
Telefonnummer (Checkbox)
Mobilnummer
Mobilnummer (Checkbox)
Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)
Steuernummer des Kunden
Umsatzsteuer-1D des Kunden

Dokumententitel
Betreff

Anrede

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Die Kundennummer wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Das Mahnungsdatum wird aus dem Systemdatum iibernommen.
Das Rechnungsdatum wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Die Firma des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Die Abteilung des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
libernommen.

Der Titel des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
libernommen.

Der Vorname des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
libernommen.

Der Nachname des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
libernommen.

Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus der
Rechnung in die Mahnung ibernommen.

Die PLZ des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Der Ort des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Das Land des Kunden wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus der Rechnung in die
Mahnung tibernommen.

Die Telefonnummer des Kunden wird aus der Rechnung in die
Mahnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer" wird aus der
Rechnung in die Mahnung ibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus der Rechnung in die
Mahnung libernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus der Rechnung
in die Mahnung iibernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus der Rechnung in die
Mahnung libernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus der Rechnung
in die Mahnung iibernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus der Rechnung in die
Mahnung tibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus der Rechnung in die
Mahnung iibernommen.

Der Dokumententitel wird mit dem Wert "Mahnung" befiillt.

Der Betreff wird aus der Rechnung in die Mahnung tibernommen.

Die Anrede wird aus der Rechnung in die Mahnung iibernommen.
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Mahnungsstext nach der Anrede Der Mahnungsstext nach der Anrede wird aus dem Template-Text
"Mahnungstext nach der Anrede" aus lhren Template-Texten
(siehe Kapitel 5.3.3) iibernommen.

Abschlieflender Mahnungstext Der abschlieRende Mahnungstext wird aus dem Template-Text
"Abschlieffender Mahnungstext" aus IThren Template-Texten (siehe
Kapitel 5.3.3) iibernommen.

Zahlungsmethode Als Zahlungsmethode wird die erste Zahlungsmethode aus Ihren
Template-Texten (siehe Kapitel 5.3.4) tibernommen, die Sie den
Mahnungen zugewiesen haben.

Zahlungsfrist Als Zahlungsfrist wird zum Mahnungsdatum die in Thren
Einstellungen angegebene Zahlungsfrist (siehe Kapitel 5.4.1.2)
hinzuaddiert.

Ausgabedatei wird elektronisch Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch

versendet (Checkbox) versendet” wird aus lhren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3)
iibernommen.

Rechnungsbetrag Der Rechnungsbetrag wird aus der Rechnung in die Mahnung
iibernommen.

Bearbeitungsgebiihren Die Bearbeitungsgebiihren werden mit dem Wert "5,00" befiillt.

Status Der Status wird mit dem Wert "Offen" befiillt.

Tabelle 81: Datenbehandlung beim Generieren einer Mahnung aus einer Rechnung

Hinweis bei der lbernahme der Kundendaten in die Mahnung:
Bei der Konvertierung werden die Kundendaten so in die Mahnung iibernommen, wie sie in

der Rechnung gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung einer Rechnung eine
Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird bei der Konvertierung die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus der Rechnung tibernommen.

8.3 Rechnung anlegen / Rechnung bearbeiten

Das Anlegen einer neuen Rechnung und das Bearbeiten einer vorhandenen Rechnung
erfolgt in den Seiten "Rechnung anlegen” und "Rechnung dndern". Beide Seiten haben
denselben Aufbau, die gleichen Inhalte und sie stellen dieselben Funktionen bereit.
Daher werden sie im Folgenden als "Seite" bezeichnet. Visuell wird die Seite in drei
voneinander getrennten Panels dargestellt, die vertikal untereinander angeordnet
sind: Kopfbereich (siehe Kapitel 8.3.1), Positionen (siehe Kapitel 8.3.2) und
Fuflbereich (siehe Kapitel 8.3.3).

Hinweise zur Speicherung:
-Um eine neue Rechnung zu speichern, klicken Sie rechts unten auf Rechnung speichern.

-Um von Thnen vorgenommene Anderungen an einer vorhandenen Rechnung
abzuspeichern, klicken Sie rechts unten auf Anderungen iibernehmen. Um jedoch die
vorgenommenen Anderungen zuriickzusetzen, klicken Sie rechts unten auf Anderungen
zuriicksetzen.
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8.3.1 Kopfbereich

Der Kopfbereich (siehe nachste Abbildung), der die Kunden- und Dokumentendaten
enthdlt, wird im oberen Bereich der Seite angezeigt und in diesem Kapitel behandelt.
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Abbildung 60: Kopfbereich der Seite "Rechnung anlegen”

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Die Kundenanschrift, der Titel, die Anrede und die fortlaufende Nummer sind Pflichtfelder
und miissen befiillt werden.

8.3.1.1 Neuen Kunden anlegen

Klicken Sie auf den Button Neuen Kunden anlegen, der sich oberhalb der
Kundenanschrift befindet, um einen neuen Kunden anzulegen. Daraufhin wird das
Fenster Neuen Kunden anlegen (siehe Abbildung 48) getffnet und Sie werden zur
Eingabe der Kundendaten aufgefordert.

Geben Sie nun die Kundendaten ein und klicken Sie anschliefdend auf OK. Dadurch
wird der neue Kunde im Kundenstamm gespeichert und die Kundenanschrift wird in

die Seite ibernommen.

Klicken Sie auf Abbrechen, um das Anlegen eines neuen Kunden abzubrechen und
zur Seite zuriickzukehren.
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8.3.1.2 Vorhandenen Kunden auswahlen

Klicken Sie auf die hellblaue Box, die den Text "Hier klicken um einen Kunden
auszuwahlen" enthélt, um einen vorhandenen Kunden aus der Kundenliste
auszuwahlen. Alternativ dazu kénnen Sie auf das hellblaue Textfeld klicken, das den
Text "Hier Klicken" enthalt und sich rechts neben dem Label "Kundennummer:" am
rechten Rand der Software befindet.

In beiden Fillen wird das Fenster Kunde auswéhlen (siehe nichste Abbildung)
geodffnet und Sie werden zur Auswahl eines Kunden aus der Kundenliste aufgefordert.

Um den gewlinschten Kunden auszuwahlen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Auswihlen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Kunden befindet. Die
Auswahl eines Kunden kann auch mit einem Doppelklick der linken Maustaste auf die
Tabellenzeile, in der sich der Kunde befindet, erfolgen.
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Abbildung 61: Fenster "Kunde auswdhlen" in der Seite "Rechnung anlegen”

Nach der Auswahl des Kunden wird die Kundenanschrift in die Seite iibernommen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kunde auswahlen" aufgelistet.

Beschreibung

Kd.-Nr. Kundennummer des Kunden
Firma Firma des Kunden
Abteilung Abteilung des Kunden
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Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden
Vorname Vorname des Kunden
Nachname Nachname des Kunden
Strasse, Nr. Strafie und Hausnummer der Kundenanschrift
PLZ PLZ der Kundenanschrift
ort Ort der Kundenanschrift
Land Land der Kundenanschrift
Hinweise:

Die Spalte "Land" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefon Telefonnummer des Kunden
Hinweise:
Die Spalte "Telefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Mobiltelefon Mobilnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Mobiltelefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefax Telefaxnummer des Kunden
Hinweise:
Die Spalte "Telefax" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Bemerkung Bemerkung zum Kunden
Tabelle 82: Spalten der Tabelle "Kunde auswdhlen" in der Seite "Angebot anlegen”
Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kunden wird das Kontextmenii

mit dem folgenden Eintrag ge6ffnet:

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

8.3.1.3 Kundenoptionen

Neben dem Land zur Kundenanschrift konnen die Mobil-, Telefon- und
Telefaxnummer des Kunden in der Ausgabedatei der Rechnung ausgegeben werden.
Voraussetzung dafiir ist jedoch, dass die dazu notwendigen Template-Texte (siehe
Kapitel 5.2.4.3) im Template-Design enthalten und die entsprechenden Kontaktdaten
des Kunden im Kundenstamm gespeichert sind.
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Um den Nutzen dieser Funktion zu verdeutlichen, méchten wir nachfolgend zwei
Beispiele aus der Praxis auffiihren:

Sie mochten eine Rechnung ausdrucken und dem Kunden zufaxen. Dazu
setzen Sie einen Haken in die Checkbox "Telefax", damit die Faxnummer auf
der Rechnung ausgedruckt wird. Dadurch ersparen Sie sich die
nachtrégliche Suche nach der Faxnummer des Kunden im Kundenstamm,
wenn Sie bereits am Faxgerat stehen.

Sie drucken fiir Ihre Mitarbeiter eine Rechnung aus und schicken sie zur
Baustelle des Kunden. Vorher setzen Sie einen Haken in die Checkbox
"Mobiltelefon"”, damit die Mobilnummer des Kunden auf der Rechnung
ausgedruckt wird. Wenn lhre Mitarbeiter Fragen zu einer Position in der
Rechnung haben, so kdnnen sie den Kunden telefonisch kontaktieren, um
eventuelle Unklarheiten zu klaren.

Auf die Kundenoptionen, die unterhalb der Kundenanschrift zur Auswahl
bereitgestellt werden, wird in der nachfolgenden Tabelle eingegangen.

Beschreibung

Land

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Adresse#" wird in der
Ausgabedatei der Rechnung durch die Anschrift des ausgewdhlten
Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese Checkbox setzen,
so wird das Land in der Kundenanschrift ausgegeben.

Mobiltelefon Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird

Telefon

Telefax

in der Ausgabedatei der Rechnung durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Mobiltelefonnummer in den
Kontaktdaten ausgegeben.

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei der Rechnung durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefonnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.

Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei der Rechnung durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefaxnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.

Tabelle 83: Kundenoptionen beim Anlegen oder Bearbeiten einer Rechnung

Hinweis zum Land:
Beim Anlegen einer neuen Rechnung wird die Checkbox "Land" Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.
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Hinweis zu den Kontaktdaten:

Wenn bestimmte Kontaktdaten (z. B. Telefonnummer) des ausgewahlten Kunden nicht im
Kundenstamm gespeichert sind, so sind die betroffenen Checkboxen in den
Kundenoptionen deaktiviert.

8.3.1.4 Rechnungsnummer und fortlaufende Nummer

Die Rechnungsnummer und die fortlaufende Nummer befinden sich auf der rechten
Seite des Kopfbereichs. Im Gegensatz zur Rechnungsnummer kann die fortlaufende
Nummer iiber das bereitgestellte Textfeld liberschrieben werden. Das Textfeld
akzeptiert ausschlief3lich numerische Werte zwischen 1 und 9.999.999.999.

Beim Erstellen einer neuen Rechnung wird das Schema zur Rechnungsnummer aus
Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) ermittelt und die darin enthaltenen
Template-Texte (z. B. Kundennummer) werden durch représentative
Rechnungsdaten ersetzt. Die fortlaufende Nummer hingegen wird berechnet, indem
zu diesem Schema die hochste fortlaufende Nummer aus der Rechnungstabelle (siehe
Kapitel 8.1) ermittelt und um den Wert "1" inkrementiert wird.

Beim Bearbeiten einer vorhandenen Rechnung werden das Schema zur
Rechnungsnummer und die fortlaufende Nummer aus der vorhandenen Rechnung
ermittelt. Sollten Sie seit der Erstellung der Rechnung Anderungen am Schema zur
Rechnungsnummer in Ihren Einstellungen vorgenommen haben, so bleibt das bei der
Erstellung der Rechnung verwendete Schema zur Rechnungsnummer erhalten. Die
fortlaufende Nummer hingegen kann jederzeit tiberschrieben werden.

8.3.1.5 Datum

Das Rechnungsdatum kann iiber den bereitgestellten Kalender gesetzt werden.
Klicken Sie auf einen Tag im Kalender, um das Rechnungsdatum festzulegen. Sie
konnen den vorherigen Monat durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das
Symbol 4 einblenden. Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das Symbol »
konnen Sie den nachsten Monat einblenden.

Beim Erstellen einer neuen Rechnung wird initial immer der aktuelle Monat im
Kalender angezeigt. Beim Bearbeiten einer vorhandenen Rechnung wird der
anzuzeigende Monat aus dem Rechnungsdatum der Rechnung ermittelt.

8.3.1.6 Titel

Der Titel befindet sich unterhalb der Kundenoptionen und kann auf zwei
verschiedene Arten gedndert werden.

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 215



VA Rechnungen

Die erste Variante (siehe nichste Abbildung) kann durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste auf das Symbol v klicken und anschlief3end einen der
vordefinierten Eintrége aus dem neu eingeblendeten Popup auswdahlen.

Im aktuellen Stand der Software werden lhnen die folgenden vordefinierten Eintrage
zur Auswabhl gestellt:

=  Rechnung

=  Anzahlung

= Abschlagsrechnung

= 1. Abschlagsrechnung
= 2. Abschlagsrechnung
= 3. Abschlagsrechnung
= 4. Abschlagsrechnung

= 10. Abschlagsrechnung
=  Schlussrechnung

I BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7

B Rechnung anlegen

Land | Mobitelefon | Telefon  Telefax [H P Q
Juli 2016 3
Rechnung < Mo Di Mi Do Fr Sa Se
27 2 20 30 1 2 3
Rechnung 4 5 6 7[8 9 10
o213 14 15 16 17
Anzahlung ‘ 1819 20 21 2 3 4
25 26 27 28 29 30 3
Abschlagsrechnung T2 3 4 5 6 7
1. Abschlagsrechnung ] [ Heute: 08:07.2016
2. Abschlagsrechnung
3. Abschlagsrechnung [ ©4 Baustein auswzhlen |
4, Abschlagsrechnung % Bonssicin kiochen
5. Abschlagsrechnung
6. Abschlagsrechnung
7. Abschlagsrechnung
8 Abschlagsrechnung v| EP 0,00€ v Lohnanteil 0,006 v  Summe 0,00€
9. Abschlagsrechnung
0. Abschlagsrechnung
12 [Whrung]
Schlussrechnung in Hghe ven [Gesamtbetrag] [Wahrung] auf das unten aufgefilhrte Geschiiftskento. - |207206 .
(& Baustein hnzufugen @ Artikel hinzufiigen

Abbildung 62: Titel aus vordefinierten Eintrdgen selektieren in der Seite "Rechnung anlegen”

Die zweite Variante kann liber den Freitext-Modus durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf den Titel ausfithren. Dadurch wird der
Titel in einem Textfeld zur Bearbeitung (siehe nachste Abbildung) bereitgestellt. Das
Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 25 Zeichen.
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Um den Freitext-Modus zu verlassen und eventuell vorgenommene Anderungen am
Titel zuriickzusetzen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den roten X-Button, der
sich rechts neben dem Textfeld befindet. Dadurch wird das Textfeld ausgeblendet und
der Titel wird auf den Stand zuriickgesetzt, der vor dem Betreten des Freitext-Modus
gesetzt war.
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Abbildung 63: Titel manuell eingeben in der Seite "Rechnung anlegen”
8.3.1.7 Betreff

Der Betreff befindet sich unterhalb des Titels. Hier kdnnen Sie bspw. weitere Angaben
zur Projektbezeichnung oder der Adresse der Baustelle machen, an der die Arbeiten
ausgefiihrt wurden. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 200 Zeichen.

Hinweis zum Betreff:

Der Betreff ist kein Pflichtfeld und muss daher nicht befiillt werden. Jedoch kann die
Eingabe des Betreffs einen Sinn ergeben, wenn Sie haufiger fiir einen bestimmten
Auftraggeber als Subunternehmer nach § 13b UStG aktiv werden und somit mehrere
Projekte ausfiihren. Fiir eine bessere Ubersicht in der Rechnungstabelle empfehlen wir in
einem solchen Fall, die Spalte "Betreff" in der Rechnungstabelle einzublenden.

8.3.1.8 Anrede

Die Anrede zum Kunden befindet sich unterhalb des Betreffs und besteht aus einem
Textfeld und einer Auswabhlliste. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 200
Zeichen. Neben dem Textfeld bietet die Anrede vordefinierte Texte, die liber eine
Auswabhlliste bereitgestellt werden.
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Die vordefinierten Texte zur Anrede kdnnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden. Wenn die Bedingung in der Spalte "Bedingung" zutrifft, so wird der
dazugehorige vordefinierte Text aus der Spalte "Vordefinierter Text" zur Auswahlliste
hinzugefiigt und Ihnen somit zur Auswahl bereitgestellt.

Bedingung Vordefinierter Text

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrter Herr Nachname
"Herr"

Kunde wurde ausgewdhlt, Anrede ist Sehr geehrter Herr Titel Nachname
"Herr" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrte Frau Nachname
"Frau"

Kunde wurde ausgewdhlt, Anrede ist Sehr geehrte Frau Titel Nachname
"Frau" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrte Familie Nachname

"Familie"

Kunde wurde ausgewdhlt und Nachname | Sehr geehrte Frau Nachname, sehr geehrter Herr Nachname
ist nicht leer

Kunde wurde ausgewahlt Sehr geehrte Damen und Herren
Tabelle 84: Vordefinierte Texte zur Anrede beim Anlegen oder Bearbeiten einer Rechnung
8.3.2 Positionen

Das Panel "Positionen" (siehe nachste Abbildung) befindet sich unterhalb des
Kopfbereichs und enthalt ein oder mehrere Bausteine und Artikel.
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Abbildung 64: Positionen in der Seite "Rechnung anlegen”
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Hinweis zu den Positionen:
-Sie miissen mindestens einen Baustein oder Artikel zu einer Rechnung hinzufiigen.
-Sie konnen maximal 197 Bausteine und Artikel zu einer Rechnung hinzufiigen.

8.3.2.1 Baustein hinzufiigen

Um einen Baustein zu einer Rechnung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Baustein hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand der
Software befindet. Dadurch wird ein leerer Baustein am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt.

Die einzelnen Felder des Bausteins konnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.

Feldbezeichnung Beschreibung

Position (Pos.) * Positionsnummer
Hinweise:
. Die Positionsnummer zu einem Baustein befindet
sich am linken Rand des Bausteins.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 7
Zeichen.
Bezeichnung * Bezeichnung bzw. Titel der Arbeiten
Hinweise:
. Die Bezeichnung zu einem Baustein befindet sich am
oberen Rand des Bausteins.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Beschreibung Beschreibung der Arbeiten
Hinweise:
. Die Beschreibung zu einem Baustein befindet sich
unter dessen Bezeichnung.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
10.000 Zeichen.
Menge * Menge zu den Arbeiten
Hinweis:

Abziige miissen liber ein Minuszeichen vor der Mengenangabe
erfolgen.
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Einheit * Einheit zu den Arbeiten

Hinweis:

Die zur Auswahl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden nur
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fiir Bausteine sichtbar" der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Bausteinen einer
zur Bearbeitung geoffneten Rechnung verwendet wurden,
werden trotzdem zur Auswahl gestellt.

Einheitspreis (EP) * Einheitspreis zu den Arbeiten

Hinweis:
Der Einheitspreis muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Lohnanteil * Lohnanteil zu den Arbeiten
Hinweise:
L] Der Lohnanteil muss mindestens den Wert "0,00"
haben.
. Der Lohnanteil darf nicht grofier als der Einheitspreis
sein.
. Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die Einstellung

"Lohnanteil in Positionen anzeigen?" der Gruppe
"Positionen" des Tabs "Allgemein” der Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.1.4) den Wert "Immer anzeigen"
enthélt. Ferner wird dieses Feld angezeigt, wenn die
Einstellung "Lohnanteil in Positionen anzeigen?" den
Wert "Nur im Fehlerfall anzeigen" enthéalt und beim
Speichern der Rechnung ein Fehler entstanden ist.
Das ist bspw. dann der Fall, wenn der Einheitspreis
niedriger als der Lohnanteil ist.
Summe Das Summenfeld kann nicht beschrieben werden. Stattdessen
wird die Summe automatisch aus dem Produkt der Menge und
des Einheitspreises (Menge * EP) gebildet und ausgegeben.

Tabelle 85: Felder bei einem Baustein in der Seite "Rechnung anlegen”
8.3.2.2 Baustein auswahlen

Beim Hinzufiigen eines Bausteins wird eine leere Position am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt, die den Baustein reprasentiert. Sie konnen die Positionsdaten zu dieser
Position manuell eingeben oder aus Ihrer Bausteinliste iibernehmen.

Um die Positionsdaten aus Threr Bausteinliste (siehe Kapitel 6.3) zu iibernehmen,
klicken Sie bei einem Baustein mit der linken Maustaste auf den Button Baustein
auswihlen, der sich am rechten Rand des Bausteins befindet.
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Nach dem Klick wird das Fenster Baustein auswidhlen (siehe ndchste Abbildung)
geoffnet. In diesem Fenster werden lhnen alle Bausteine aus lhrer Bausteinliste zur
Auswabhl gestellt.

Klicken Sie auf den Button Auswdhlen eines beliebigen Bausteins, der sich in der
Tabellenzeile dieses Bausteins befindet, um die Positionsdaten des Bausteins in die
Position zu iibernehmen. Alternativ dazu konnen Sie die Auswahl durch einen
Doppelklick der linken Maustaste auf die entsprechende Tabellenzeile bewirken.

Durch die Auswahl eines Bausteins werden die folgenden Daten in die Position
iibernommen:

=  Bezeichnung
= Beschreibung
=  Einheit

=  Einheitspreis
=  Lohnanteil
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Abbildung 65: Fenster "Baustein auswdhlen" in der Seite "Rechnung anlegen”

8.3.2.3 Baustein loschen

B rechnung speichern

Um einen Baustein aus den Positionen einer Rechnung zu 16schen, klicken Sie auf den
Button Baustein loschen, der sich am rechten Rand des Bausteins befindet.
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Hinweis zur Nummerierung:
Der Loschvorgang kann zu Liicken in der Nummerierung der einzelnen Positionen fithren.

Dieses Problem kann gelost werden, indem die Nummerierung der Positionen ersetzt wird.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "8.3.2.8 Nummerierung der Positionen
ersetzen".

8.3.2.4 Artikel hinzufiigen

Um einen Artikel zu einer Rechnung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Button Artikel hinzufiigen, der rechts neben dem Button
Baustein hinzufiigen positioniert ist und sich am linken unteren Rand der Software
befindet. Dadurch wird ein leerer Artikel am Ende der Positionsliste hinzugefiigt.

Die einzelnen Felder des Artikels konnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.

Feldbezeichnung Beschreibung

Position (Pos.) * Positionsnummer
Hinweise:
. Die Positionsnummer zu einem Artikel befindet sich
am linken Rand des Artikels.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 7
Zeichen.
Bezeichnung * Bezeichnung bzw. Titel des Artikels
Hinweise:
. Die Bezeichnung zu einem Artikel befindet sich am
oberen Rand des Artikels.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Beschreibung Beschreibung des Artikels
Hinweise:
. Die Beschreibung zu einem Artikel befindet sich
unter dessen Bezeichnung.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
10.000 Zeichen.
Menge * Menge zum Artikel
Hinweis:
Abziige miissen liber ein Minuszeichen vor der Mengenangabe
erfolgen.
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Einheit * Einheit zum Artikel

Hinweis:

Die zur Auswahl gestellten Einheiten werden aus den
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.5) ermittelt. Dabei werden nur
diejenigen Einheiten zur Auswahl gestellt, die einen Haken im
Feld "Fiir Artikel sichtbar” der Tabelle "Einheiten" in den
Einstellungen enthalten. Einheiten, die in diesem Feld zwar
keinen Haken enthalten, jedoch bereits in den Artikeln einer zur
Bearbeitung gedffneten Rechnung verwendet wurden, werden
trotzdem zur Auswahl gestellt.

Einheitspreis (EP) * Einheitspreis zum Artikel
Hinweis:
Der Einheitspreis muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Lohnanteil Dieses Feld ist deaktiviert und hat bei Artikeln keinerlei
Bedeutung.

Hinweis:
Dieses Feld wird nur angezeigt, wenn die Einstellung "Lohnanteil
in Positionen anzeigen?" der Gruppe "Positionen" des Tabs
"Allgemein" der Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.4) den Wert
"Immer anzeigen" enthalt.

Summe Das Summenfeld kann nicht beschrieben werden. Stattdessen
wird die Summe automatisch aus dem Produkt der Menge und
des Einheitspreises (Menge * EP) gebildet und ausgegeben.

Tabelle 86: Felder bei einem Artikel in der Seite "Rechnung anlegen”
8.3.2.5 Artikel auswahlen

Beim Hinzufiigen eines Artikels wird eine leere Position am Ende der Positionsliste
hinzugefiigt, die den Artikel repréasentiert. Sie konnen die Positionsdaten zu dieser
Position manuell eingeben oder aus Ihrer Artikelliste iibernehmen.

Um die Positionsdaten aus Ihrer Artikelliste (siehe Kapitel 6.4) zu tibernehmen,
klicken Sie bei einem Artikel mit der linken Maustaste auf den Button Artikel
auswihlen, der sich am rechten Rand des Artikels befindet.

Nach dem Klick wird das Fenster Artikel auswahlen geodffnet. In diesem Fenster
werden lhnen alle Artikel aus Threr Artikelliste zur Auswahl gestellt.

Klicken Sie auf den Button Auswihlen eines beliebigen Artikels, der sich in der
Tabellenzeile dieses Artikels befindet, um die Positionsdaten des Artikels in die
Position zu lbernehmen. Alternativ dazu koénnen Sie die Auswahl durch einen
Doppelklick der linken Maustaste auf die entsprechende Tabellenzeile bewirken.
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Durch die Auswahl eines Artikels werden die folgenden Daten in die Position
libernommen:

=  Bezeichnung
=  Beschreibung
=  Einheit

=  Einheitspreis

8.3.2.6 Artikel 16schen

Um einen Artikel aus den Positionen einer Rechnung zu léschen, klicken Sie auf den
Button Artikel l6schen, der sich am rechten Rand des Artikels befindet.

Hinweis zur Nummerierung:

Der Loschvorgang kann zu Liicken in der Nummerierung der einzelnen Positionen fiihren.
Dieses Problem kann gelost werden, indem die Nummerierung der Positionen ersetzt wird.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "8.3.2.8 Nummerierung der Positionen
ersetzen".

8.3.2.7 Position verschieben

Um eine Position nach oben zu verschieben, klicken Sie auf den Button 4 , der sich
am rechten Rand der Position befindet. Das Verschieben einer Position nach oben ist
nur dann moglich, wenn die zu verschiebende Position nicht die erste Position in der
Positionsliste ist.

Um eine Position nach unten zu verschieben, klicken Sie auf den Button ¥ , der sich
am rechten Rand der Position befindet. Das Verschieben einer Position nach unten ist
nur dann moglich, wenn die zu verschiebende Position nicht die letzte Position in der
Positionsliste ist.

Beim Verschieben von Positionen nach oben oder unten Kkonnen die
Positionsnummern mitverschoben oder beibehalten werden. Weitere Information zu
dieser Einstellung finden Sie im Kapitel "5.4.1.4 Positionen".

8.3.2.8 Nummerierung der Positionen ersetzen

Nach dem Léschen oder Verschieben von Positionen kann die Nummerierung der
Positionen liickenhaft werden bzw. Spriinge (z. B. 1, 2, 3, 5 etc.) aufweisen.

Klicken Sie auf den Button < , der sich links oberhalb der ersten Position befindet,
um die Nummerierung aller vorhandenen Positionen durch eine fortlaufende
Nummerierung (z. B. 1, 2, 3, 4, ...) zu ersetzen.
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Hinweis zu den Positionsnummern:

Liicken bzw. Spriinge in den Positionsnummern kdnnen nicht vermieden werden, weil trotz
der automatischen Nummerierung der Positionen durch die Software eine manuelle
Uberschreibung der Positionsnummern durch den Anwender méglich sein muss, um
gewahrleisten zu konnen, dass von der Standardnummerierung (z. B. 1, 2, 3, 4 etc.)
abgewichen und stattdessen eine individuelle Nummerierung (z. B. I, II, I1], IV oder 1a, 1b,
2a, 2b, 2c etc.) angewandt werden kann.

8.3.3 Fufdbereich

Der Fuf3bereich (siehe niachste Abbildung), der die Optionen und Summenfelder sowie
ein Feld zum Abzug von Abschlagszahlungen enthalt, wird im unteren Bereich der
Seite angezeigt und in diesem Kapitel behandelt.
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Abbildung 66: FufSbereich der Seite "Rechnung anlegen”
8.3.3.1 Zahlungsmethode

Die Zahlungsmethode befindet sich am oberen Rand des Fufsbereichs und besteht aus
einem Textfeld und einer Auswabhlliste. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis
zu 1.000 Zeichen und bietet Ihnen die Moéglichkeit, eine beliebige Zahlungsmethode
einzugeben. Die Auswahlliste hingegen stellt lhnen alle Zahlungsmethoden zur
Auswahl, die Sie in Ihren Template-Texten (siehe Kapitel 5.3.4) fiir die Verwendung
in Rechnungen sichtbar geschaltet haben.

Oberhalb der Zahlungsmethode befinden sich Template-Texte, die iiber einen Klick
mit der linken Maustaste in das Textfeld iibernommen werden kénnen.
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Die Bedeutung dieser Template-Texte kann der Tabelle 21 des Kapitels "5.3.4
Zahlungsmethoden" entnommen werden.

8.3.3.2 Zahlungsfrist

Die Zahlungsfrist in Tagen wird beim Erstellen von Rechnungen aus Ihren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.2) ermittelt und zum Rechnungsdatum
hinzuaddiert. Das Ergebnis wird in das Feld Zahlungsfrist eingetragen.

Die Zahlungsfrist befindet sich rechts neben der Zahlungsmethode und besteht aus
einem Textfeld und einem Kalender. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol » , um die
Zahlungsfrist iiber den Kalender anzugeben.

8.3.3.3 Ausgabedatei wird elektronisch versendet

Setzen Sie in die Checkbox Ausgabedatei wird elektronisch versendet einen Haken,
um in der Ausgabedatei der Rechnung die Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir
Dokumente, die elektronisch versendet werden sollen" des Tabs "Signatur” der Seite
"Template-Texte anpassen” (siehe Kapitel 5.3.6) zu verwenden.

Entfernen Sie den Haken aus der Checkbox, um in der Ausgabedatei der Rechnung die
Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden sollen" des
Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen” zu verwenden.

Hinweis zur Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch versendet":
Beim Anlegen einer neuen Rechnung wird die Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch

versendet” [hren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.

8.3.3.4 Lohnkosten ausweisen

Ihre Kunden kénnen 20% der Aufwendungen fiir Handwerkerleistungen, maximal
aber 1.200,- EUR jahrlich, von der Einkommensteuer absetzen.

Anerkannt werden die in Rechnung gestellten Fahrt- und Lohnkosten (brutto), nicht
jedoch die Materialkosten. Beglinstigt sind dabei alle Dienstleitungen im Haushalt und
auf dem Grundstiick des Kunden, die dem Zweck der Renovierung, Erhaltung und
Modernisierung dienen.

Setzen Sie einen Haken in die Checkbox Lohnkosten ausweisen, um die Lohnkosten
in der Ausgabedatei der Rechnung auszugeben. Dabei stehen Ihnen die folgenden zwei
Méglichkeiten zur Verfiigung:

* Lohnanteil automatisch berechnen: Bei der automatischen Berechnung
des Lohnanteils werden alle Bausteine aus der Positionsliste ermittelt und

226 BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch



Rechnungen 0|

zu jedem Baustein das Produkt aus der Menge und dem Lohnanteil (Menge
* Lohnanteil) gebildet. SchlieRlich werden diese Produkte summiert und zu
diesem Ergebnis wird die in der Rechnung angegebene Mehrwertsteuer
hinzugerechnet.

= Lohnanteil manuell eingeben: Als Alternative zur automatischen
Berechnung des Lohnanteils steht Ihnen ein Textfeld zur Verfiigung, mit dem
Sie den Lohnanteil manuell eingeben kénnen. Dies hat zur Folge, dass die
Lohnanteile der Bausteine ignoriert und der von Ilhnen manuell festgelegte
Lohnanteil fiir die Ausgabe der Lohnkosten in der Ausgabedatei der
Rechnung verwendet wird.

Fiir die Ausgabe der Lohnkosten in der Ausgabedatei der Rechnung wird der
Template-Text "Ausweisung der Lohnkosten bei normalen Unternehmen” oder
"Ausweisung der Lohnkosten bei Kleinunternehmen" des Tabs "Lohnkosten" der
Seite "Template-Texte anpassen” (siehe Kapitel 5.3.5) verwendet.

Welcher Template-Text verwendet wird hangt von der Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten
adndern” (siehe Kapitel 5.1.1) ab. Ausschlaggebend ist dabei, welchen Wert diese
Einstellung bei der Erstellung der Rechnung hatte bzw. hat.

Hinweise zu den Lohnkosten:

-Die Lohnkosten konnen nicht auf Abschlagsrechnungen (siehe Kapitel 8.3.3.7) ausgewiesen
werden. Wenn Sie einen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung" setzen, so werden die Felder zu den Lohnkosten automatisch
deaktiviert.

-Die Lohnkosten konnen nicht auf "§ 13b UStG"-Rechnungen (siehe Kapitel 8.3.3.8)
ausgewiesen werden. Wenn Sie einen Haken in die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" setzen, so werden die Felder zu den Lohnkosten
automatisch deaktiviert.

-Die Lohnkosten sind Bruttobetrdge und beinhalten die in der Rechnung angegebene
Mehrwertsteuer. Wenn die Rechnung jedoch keine Mehrwertsteuer enthilt, so enthalten die
Lohnkosten ebenfalls keine Mehrwertsteuer.

8.3.3.5 Preise in Positionen anzeigen

Alle Positionen haben jeweils eine Mengenangabe sowie einen Einzel- und
Gesamtpreis.

Setzen Sie einen Haken in die Checkbox Preise in Positionen anzeigen, um die
Einzel- und Gesamtpreise zu den Positionen in der Ausgabedatei der Rechnung
auszugeben.
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Entfernen Sie den Haken aus der Checkbox, um lediglich die Mengenangaben zu den
einzelnen Positionen in der Ausgabedatei der Rechnung auszugeben.

8.3.3.6 Liefer-/Leistungsdatum entspricht Rechnungsdatum

In jeder Rechnung wird der Zeitpunkt der Lieferung oder Arbeitsleistung aufgefiihrt.
Dabei steht Ihnen die Moglichkeit zur Auswahl, das Liefer-/Leistungsdatum anhand
des Rechnungsdatums festzulegen. Setzen Sie dazu einen Haken in die Checkbox
Liefer-/Leistungsdatum entspricht Rechnungsdatum.

Wenn Sie das Liefer- und Leistungsdatum manuell festlegen mdchten, so entfernen Sie
diesen Haken aus der Checkbox. Dadurch werden die Auswahlliste Monat und das
Textfeld Jahr aktiviert.

Hinweis zum Jahr des Liefer- und Leistungsdatums:

Bei der manuellen Festlegung des Liefer- und Leistungsdatums muss das Feld "Jahr"
mindestens den Wert "2000" enthalten.

8.3.3.7 Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung

Wenn es sich bei einer Rechnung um eine Anzahlung bzw. Abschlagsrechnung handelt
und diese Rechnung spater von einer Schlussrechnung abgezogen werden soll, so
miissen Sie in das Feld Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung einen Haken
setzen.

Hinweise zu Abschlagsrechnungen:

-Die Lohnkosten konnen nicht auf Abschlagsrechnungen ausgewiesen werden. Wenn Sie
einen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung" setzen, so
werden die Felder zu den Lohnkosten automatisch deaktiviert.

-Wenn Sie einen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine Abschlagsrechnung"
setzen, so werden die Felder zum Abzug von Abschlagszahlungen (siehe Kapitel 8.3.3.10)
automatisch ausgeblendet.

8.3.3.8 Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)

Wenn Sie einen Haken in die Checkbox Steuerschuldnerschaft des
Leistungsempfingers (§ 13b UStG) setzen, so wird die Rechnung nach § 13b UStG
behandelt, d. h. es wird eine Netto-Rechnung ohne Ausweis der Mehrwertsteuer
erstellt.

Hinweise zur Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfingers (§ 13b UStG):

-Die Lohnkosten konnen nicht auf "§ 13b UStG"-Rechnungen ausgewiesen werden. Wenn
Sie einen Haken in die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b
UStG)" setzen, so werden die Felder zu den Lohnkosten automatisch deaktiviert.
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-Die Checkbox "Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)" ist nur dann
sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den
Wert "Nein, bin ich nicht" hat. Ausschlaggebend ist dabei, welchen Wert diese Einstellung
bei der Erstellung der Rechnung hatte bzw. hat.

8.3.3.9 Summenfelder

Die Summenfelder befinden sich auf der rechten Seite des Fufdbereichs, wobei die
Festlegung der Sichtbarkeit der einzelnen Felder der nachfolgenden Tabelle
entnommen werden kann.

Feldbezeichnung Bemerkung und Sichtbarkeit

Zwischensumme Die Zwischensumme wird aus der Summe der Nettopreise aller
Positionen berechnet.

Hinweis:
Die Zwischensumme muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

abzgl. Rabatt Der Rabatt ist eine Entgeltminderung und wird von der
Zwischensumme abgezogen.

Hinweis:
Der Rabatt muss mindestens den Wert "0,00" haben.

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

Gesamtbetrag Der Gesamtbetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Gesamtbetrag = Zwischensumme - Rabatt

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Ja, bin
ich" hat.

Nettobetrag Der Nettobetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Nettobetrag = Zwischensumme - Rabatt

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
bin ich nicht" hat.

zzgl. ..... % MwSt. Die Mehrwertsteuer berechnet sich aus der folgenden Formel:
Mehrwertsteuer = Nettobetrag * (MwsSt. in Prozent / 100)

Sichtbarkeit:

Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern” (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
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bin ich nicht” hat und kein Haken in der Checkbox
"Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)"
gesetzt ist.

Bruttobetrag Der Bruttobetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Bruttobetrag = Nettobetrag + MwSt.

Sichtbarkeit:

Dieses Feld ist nur sichtbar, wenn die Einstellung "Sind Sie
Kleinunternehmer?" des Tabs "Unternehmensdaten” der Seite
"Unternehmensdaten dndern" (siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein,
bin ich nicht" hat und kein Haken in der Checkbox
"Steuerschuldnerschaft des Leistungsempfangers (§ 13b UStG)"
gesetzt ist.

Tabelle 87: Sichtbarkeit der Summenfelder beim Anlegen und Bearbeiten von Rechnungen

Hinweis zur Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?":
Alle Felder, die sich auf die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" aus den

Unternehmensdaten beziehen, beziehen sich auf den Wert dieser Einstellung, der bei der
Erstellung der Rechnung gegeben war und nicht auf den aktuellen Wert dieser Einstellung.

8.3.3.10 Abschlagszahlungen

Die Felder "abzgl. Abschlagszahlungen" und "Noch zu zahlen" befinden sich in der
Gruppe "Abschlagszahlungen” direkt unterhalb der Summenfelder.

Um eine oder mehrere Abschlagszahlungen in einer Schlussrechnung in Abzug zu
bringen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf die hellblaue Box, die sich rechts
neben dem Label "abzgl. Abschlagszahlungen" befindet. Dadurch wird das Fenster
"Abschlagszahlungen" (siehe nachste Abbildung) geoffnet.

Hinweis zur Sichtbarkeit der Gruppe "Abschlagszahlungen":
Die Gruppe "Abschlagszahlungen" ist nur dann sichtbar, wenn die Checkbox "Es handelt sich
um eine Abschlagsrechnung" keinen Haken enthalt.
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Abbildung 67: Fenster "Abschlagszahlungen" in der Seite "Rechnung anlegen”

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Abschlagszahlungen" aufgelistet.

Beschreibung

Rechnungsnummer Rechnungsnummer der Abschlagszahlung
Titel Titel der Abschlagszahlung

Betrag Betrag der Abschlagszahlung

Beglichen am Bezahldatum der Abschlagszahlung

Tabelle 88: Spalten der Tabelle "Abschlagszahlungen"

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf eine Abschlagszahlung wird das
Kontextment mit den folgenden Eintragen gedffnet:

=  Abschlagszahlung léschen: Markiert die angeklickte Abschlagszahlung als
geldscht.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Abschlagszahlung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
Button Abschlagszahlung hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand des Fensters
befindet. Dadurch wird das Fenster "Abschlagsrechnung auswéhlen" (siehe nachste
Abbildung) geoffnet und Sie werden zur Auswahl einer Abschlagsrechnung
aufgefordert.
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Um eine vorhandene Abschlagszahlung in der Liste durch eine andere
Abschlagszahlung zu ersetzen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Ersetzen-
Button, der sich in der Tabellenzeile der Abschlagszahlung befindet.

Um eine Abschlagszahlung aus der Liste zu loschen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der
Abschlagszahlung befindet.
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Abbildung 68: Fenster "Abschlagsrechnung auswdhlen" in der Seite "Rechnung anlegen”

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Abschlagsrechnung auswahlen"
aufgelistet.

Beschreibung

Rechnungsnummer Rechnungsnummer der Rechnung

Titel Titel der Rechnung

Firma Firma des Kunden, zu dem die Rechnung angelegt wurde
Kundenname Name des Kunden, zu dem die Rechnung angelegt wurde
Datum Rechnungsdatum der Rechnung

Gesamtbetrag Gesamtbetrag der Rechnung

Status Status der Rechnung

Tabelle 89: Spalten der Tabelle "Abschlagsrechnung auswdhlen”

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf eine Abschlagsrechnung wird das
Kontextmenii mit dem folgenden Eintrag geoftnet:

232 BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch



Rechnungen 0|

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Abschlagsrechnung auszuwéhlen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Auswihlen-Button, der sich in der Tabellenzeile der Abschlagsrechnung
befindet.

Dadurch wird das Fenster "Abschlagsrechnung auswahlen" geschlossen und die
ausgewadhlte Abschlagsrechnung wird in das Fenster "Abschlagszahlungen”
iibernommen. Sie konnen anschliefiend fiir diese Abschlagszahlung iiber die Spalte
"Beglichen am" das Datum festlegen, an dem die Zahlung durch den Kunden erfolgt
ist.

Hinweis zum Fenster "Abschlagsrechnung auswihlen":

Am rechten oberen Rand des Fensters "Abschlagsrechnung auswéhlen" befindet sich die
Checkbox "Nur Rechnungen zum ausgewahlten Kunden anzeigen", die die folgenden
Konstellationen mit sich bringt:

Fall A: Wurde noch kein Kunde ausgewahlt, so werden - unabhéngig davon, ob die
Checkbox einen Haken enthalt oder nicht - alle Anzahlungen und Abschlagsrechnungen
aller Kunden zur Auswabhl gestellt, die noch keiner Schlussrechnung zugewiesen worden
sind.

Fall B: Wurde ein Kunde ausgewahlt und die Checkbox enthalt einen Haken, so werden nur
die Anzahlungen und Abschlagsrechnungen zu diesem Kunden zur Auswabhl gestellt, die
noch keiner Schlussrechnung zugewiesen worden sind.

Fall C: Wurde ein Kunde ausgewéhlt und die Checkbox enthalt keinen Haken, so werden alle
Anzahlungen und Abschlagsrechnungen aller Kunden zur Auswahl gestellt, die noch keiner
Schlussrechnung zugewiesen worden sind.

Nachdem Sie die Abschlagszahlungen gedndert haben, klicken Sie im Fenster
"Abschlagszahlungen" auf OK, um das Fenster zu schlieRen und die Anderungen zu
tibernehmen.

Die Summe der Abschlagszahlungen wird dadurch berechnet und in das Feld "abzgl.
Abschlagszahlungen" des Fufibereichs der Rechnung tibernommen. Der noch zu
zahlende Betrag der Rechnung wird dadurch automatisch aktualisiert.

Hinweis zu Abschlagsrechnungen, die in Schlussrechnungen abgezogen wurden:
Abschlagsrechnungen, die in Schlussrechnungen abgezogen wurden, konnen zwar in der
Seite "Rechnung dndern" gedffnet werden, die Bearbeitung der Rechnungsinhalte wird
jedoch durch die Software unterbunden bzw. verhindert.
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8.4 Beispiel mehrerer Abschlagsrechnungen mit
Schlussrechnung

In diesem Kapitel mdchten wir Thnen beispielhaft aufzeigen, wie ein Auftrag mit
mehreren Abschlagszahlungen und einer Schlussrechnung in der Software angelegt
werden kann.

Auftraggeber:
Bau GmbH

Angelina Ulbrich
Rektoratsweg 54
78262 Gailingen am Hochrhein

Auftragnehmer:
Malerbetrieb Mustermann

Musterstr. 1
76133 Karlsruhe

Auszufiihrende Arbeiten:
Abdeckarbeiten mit Abdeckpapier, Tapeten entfernen sowie Biiro tapezieren

Auftragssumme:
Menge: 785,6 m?
Summe: 9.971,52 EUR zzgl. 19 % MwSt. in H6he von 1.894,59 EUR = 11.866,11 EUR

Beginn der Arbeiten:
Montag, den 11.07.2016

Ende der Arbeiten:
Freitag, den 29.07.2016

Bemerkung zur Zahlungsvereinbarung:
=  Anzahlungam 01.07.2016:
2.000,- EUR zzgl. 19 % MwSt. in Héhe 380,- EUR MwSt. = 2.380,- EUR
= Abschlagszahlung am 18.07.2016:
2.000,- EUR zzgl. 19 % MwSt. in Héhe 380,- EUR MwsSt. = 2.380,- EUR
= Schlussrechnung am 29.07.2016:
5.971,52 EUR zzgl. 19 % MwsSt. in Hohe 1.134,59 EUR MwSt. = 7.106,11 EUR
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8.4.1 Erstellen der Anzahlung

Wir legen eine Rechnung an und wahlen den Kunden sowie den Titel "Anzahlung" aus.
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Abbildung 69: Anzahlung an Bau GmbH - Kopfbereich

Nun legen wir einen Baustein mit der Bezeichnung "Anzahlung", der Einheit
"Pauschale" und dem Einheitspreis 2.000,- EUR an.
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Abbildung 70: Anzahlung an Bau GmbH - Positionen
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Schlief3lich setzen wir einen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine

Abschlagsrechnung” und speichern die Rechnung ab.
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Abbildung 71: Anzahlung an Bau GmbH - FufSbereich

Nachdem wir die Rechnung abgespeichert haben, erstellen wir die Ausgabedatei zur

Anzahlung, drucken sie aus und senden sie dem Kunden zu.

Rechnungsnummer: 40533
Kundennumimer: 00007
Daturm: 01.07.2016
Sehr geehrte Frau Ulbrich,

vielen Dank fiir Thren Auftrag, den wir wie folgt in Rechnung stellen.

Pos. Bezeichnung Preis
Pos. 1 Anzahlung

Pauschale 2.000,00 €

Nettobetrag: 2.000,00€

zzgl. 19 % MwSt. : 380,00 €

Bruttobetrag: 2.380,00 €

Uberweisen Sie bitte den offenen Betrag in Hohe von 2.380,00 € auf das unten aufgefihrte
Geschaftskonto.
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Abbildung 72: Anzahlung an Bau GmbH - Ausgabedatei
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8.4.2 Erstellen der Abschlagsrechnung

Wir legen eine neue Rechnung zum Kunden mit dem Titel "Abschlagszahlung" an.
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Abbildung 73: Abschlagsrechnung an Bau GmbH - Kopfbereich

Nun legen wir einen Baustein mit der Bezeichnung "Abschlagszahlung”, der Einheit
"Pauschale" und dem Einheitspreis 2.000,- EUR an.
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Abbildung 74: Abschlagsrechnung an Bau GmbH - Positionen
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Auch hier setzen wir einen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung” und speichern die Rechnung ab.

I BackOffice 2016 - Das ideale far b - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

B Rechnung anlegen

1 ¥ |Pauschale ~ EP 2.000,00 € ¥ Lohnanteil 0,00 € ¥ Summe: 2.000,00 €
2. [Wahrung]
Uberweisen Se bitte den offenen Betrag in Hohe von [Gesamtbetrag] [Wahrung] auf das unten aufgefiihrte Geschaftskonto v 2007.2016 v
Optionen Zwischensumme: 2.000,00 €
[ Ausgabedatei wird elekironisch versendet abrgl Rabatt: | 0,00€ v
Lohnkosten ausweisen [l Nettobetrag: 2,000,00 €
Lohnarteil automatisch berechnen 0,00€ gl 19%MwSt: | 380,00€

Lohnantei manusll eingeben B ———
Bruttobetrag: 2.380,00€
Preise in Postionen anzeigen? [l
Liefer-/Leistungsdatum ertspricht Rechnungsdatum [l
Monat:  Jui Jahr. | 2018
Es handek sich um eine Abschlagsrechnung [
| des L angers (8130 UsiG) [l

v

(& Baustein hinzufiigen @ Artikel hinzufiigen

Abbildung 75: Abschlagsrechnung an Bau GmbH - FufSbereich

Nachdem wir die Rechnung abgespeichert haben, erstellen wir die Ausgabedatei zur
Abschlagsrechnung, drucken sie aus und senden sie dem Kunden zu.
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Abschlagsrechnung

= Rechnungsnurrmer: 40534
Kundennurrmer: 00007
Datum: 18.07.2016

sehr geehrte Frau Ulbrich,

vielen Dank fur Ihren Auftrag, den wir wie folgt in Rechnung stellen.

Pos. Bezeichnung Preis
Pos. 1 Abschlagszahlung

Pauschale 2.000,00€

Nettobetrag: 2.000,00 €

2zgl. 19 % MwS 380,00 €

Bruttobetrag: 2.380,00 €

Uberweisen Sie bitte den offenen Betrag in Hohe von 2.380,00 € auf das unten aufgefiihrte
Geschiftskonto.

Abbildung 76: Abschlagsrechnung an Bau GmbH - Ausgabedatei
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8.4.3 Erstellen einer Schlussrechnung

Am 29.07.2016 haben wir die Arbeiten abgeschlossen und méchten nun eine
Schlussrechnung erstellen. Dabei méchten wir die Anzahlung vom 01.07.2016 sowie
die Abschlagsrechnung vom 18.07.2016 in Abzug bringen. Wir legen also erneut eine
neue Rechnung an und wahlen den Kunden sowie den Titel "Schlussrechnung" aus.
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Abbildung 77: Schlussrechnung an Bau GmbH - Kopfbereich

Zur Vereinfachung unseres Beispiels werden wir die Materialkosten nicht separat
auflisten sondern mit den Arbeiten verrechnen.

Hinweis zur Berechnung der Materialkosten:
Die Materialkosten lassen sich bei jeder Position der Schlussrechnung mit der folgenden
Formel berechnen: Materialkosten = Menge * (Einheitspreis - Lohnanteil)

Dazu legen wir die nachfolgenden drei Bausteine an.

Bezeichnung: Abdeckarbeiten mit Abdeckpapier

Beschreibung: Bodenfldchen mit Abdeckpapier und ggfs. mit Folie sauber abdecken.
Fenster- und Tirrahmen werden ebenfalls abgeklebt.

Menge: 1

Einheit: Pauschale

Einheitspreis: 780,- EUR

Lohnanteil: 650,- EUR

Summe: 780,- EUR
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Bezeichnung: Tapeten entfernen

Beschreibung: Alte Tapeten an Wandflichen entfernen und entsorgen sowie
Wandflachen tapezierfahig vorbereiten und ggfs. verspachteln.

Menge: 785,6

Einheit: m?

Einheitspreis: 2,50 EUR

Lohnanteil: 2,35 EUR

Summe: 1.964,- EUR

Bezeichnung: Biiro tapezieren

Beschreibung: Raufasertapete auf Stofi tapezieren und anschlieffend mit
Dispersionsfarbe satt streichen. Fenster- und Tiirrahmen sowie Sockelleisten werden
mit dauerelastischem Fugenmaterial ausgespritzt und gestrichen.

Menge: 785,6

Einheit: m?

Einheitspreis: 9,20 EUR

Lohnanteil: 6,44 EUR

Summe: 7.227,52 EUR
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Abbildung 78: Schlussrechnung an Bau GmbH - Positionen

Im Gegensatz zu den Anzahlungen und Abschlagsrechnungen setzen wir bei
Schlussrechnungen keinen Haken in die Checkbox "Es handelt sich um eine
Abschlagsrechnung".
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Abbildung 79: Schlussrechnung an Bau GmbH - FufSbereich

Nun klicken wir mit der linken Maustaste auf die hellblaue Box, die sich in der Gruppe
"Abschlagszahlungen" rechts neben dem Label "abzgl. Abschlagszahlungen" befindet.
Dadurch wird das Fenster "Abschlagszahlungen" (siehe niachste Abbildung) geoffnet,
in dem wir die Anzahlung und die Abschlagszahlung in der Schlussrechnung in Abzug
bringen kénnen.
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Abbildung 80: Fenster "Abschlagszahlungen"” zur Schlussrechnung an Bau GmbH
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Um das Fenster "Abschlagsrechnung auswahlen"” (siehe néchste Abbildung) zu 6ffnen,
klicken wir links unten auf den Button Abschlagszahlung hinzufiigen. In diesem
Fenster werden uns alle Anzahlungen und Abschlagsrechnungen in einer Tabelle zur
Auswabhl gestellt.
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Abbildung 81: Fenster "Abschlagsrechnung auswdhlen" zur Schlussrechnung an Bau GmbH

Wie wir sehen kdnnen, listet das Fenster die in Kapitel 8.4.1 enthaltene Anzahlung
sowie die in Kapitel 8.4.2 enthaltene Abschlagsrechnung auf.

Wir klicken nun mit der linken Maustaste auf den Auswahlen-Button der Anzahlung.
Dadurch wird das Fenster "Abschlagsrechnung auswahlen" geschlossen und die
Anzahlung wird in die Tabelle des Fensters "Abschlagszahlungen" iibernommen.

Denselben Vorgang méchten wir fiir die Abschlagsrechnung wiederholen und klicken
daher erneut auf Abschlagszahlung hinzufiigen. Dadurch wird das Fenster
"Abschlagsrechnung auswahlen" get6ffnet und wir stellen fest, dass die Anzahlung
nicht mehr zur Auswahl steht. In diesem Fenster befindet sich also nur noch die
Abschlagsrechnung, die wir durch einen Klick mit der linken Maustaste auf den
Auswihlen-Button auswéhlen. Dadurch wird das Fenster "Abschlagsrechnung
auswahlen" geschlossen und die Abschlagsrechnung wird in das Fenster
"Abschlagszahlungen" tibernommen.

Schlieflich legen wir fiir jede Rechnung iiber die Spalte "Beglichen am" das Datum
fest, an dem die dazugehdrige Zahlung auf unserem Geschéftskonto eingegangen ist.
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Die nachfolgende Abbildung stellt das Fenster "Abschlagszahlungen" dar, nachdem
wir die Anzahlung und die Abschlagsrechnung hinzugefiigt haben.
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Abbildung 82: Abzug der Anzahlung und Abschlagszahlung im Fenster "Abschlagszahlungen”

Nun klicken wir auf OK, um das Fenster "Abschlagszahlungen" zu schliefen und die
Summe der Anzahlung und der Abschlagsrechnung in die Rechnung zu iibernehmen.
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Abbildung 83: Schlussrechnung nach Abzug der Abschlagszahlungen an Bau GmbH - Fuf3bereich
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Der Rechnungsbetrag im Feld "Noch zu zahlen" betrdgt nun 7.106,11 EUR und
berechnet sich aus der Differenz des Bruttobetrags und der Abschlagszahlungen.

Nachdem wir die Rechnung abgespeichert haben, erstellen wir die Ausgabedatei zur
Schlussrechnung, drucken sie aus und senden sie dem Kunden zu.
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Sehr geehrte Frau Ulbrich,

vielen Dank far Ihren Auftrag, den wir wie folgt in Rechnuna stellen.

Pos. Bezeichnung
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Bodenflichen mit Abdeckpapier und ggfs. mit Folie sauber
abdecken. Fenster- und Tarrahmen werden ebenfalls abgeklebt.
Pauschale 780,00 €
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Alte Tapeten an Wandflachen entfernen und entsorgen sowie
Wandflachen tapezierfahig vorbereiten und ggfs. verspachteln.

785,6 m? EP: 2,50 € 1.964,00 €
Pos. 3 Biiro tapezieren
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Abbildung 84: Schlussrechnung an Bau GmbH - Ausgabedatei (1. Teil)
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Abbildung 85: Schlussrechnung an Bau GmbH - Ausgabedatei (2. Teil)
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9 Mahnungen

In diesem Kapitel werden wir die Mahnungen und die darin bereitgestellten
Funktionen behandeln.

9.1 Mahnungen anzeigen

Um die Liste der Mahnungen anzuzeigen, klicken Sie im Hauptmenii auf Mahnungen
und anschliefiend auf den Mentieintrag Mahnungen anzeigen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Mahnungen" aufgelistet.

Beschreibung

Mahnungsnummer Mahnungsnummer der Mahnung

Rechnungsnummer Rechnungsnummer der Rechnung, zu der die Mahnung angelegt
wurde

Kundennummer Kundennummer des Kunden, zu dem die Mahnung angelegt
wurde

Titel Titel der Mahnung

Betreff Betreff der Mahnung
Hinweis:

Die Spalte "Betreff" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden

konnen.
Firma Firma des Kunden, zu dem die Mahnung angelegt wurde
Kundenname Name des Kunden, zu dem die Mahnung angelegt wurde
Datum Mahnungsdatum der Mahnung
Zahlungsfrist Zahlungsfrist der Mahnung
Gesamtbetrag Gesamtbetrag der Mahnung

Hinweis:

Am unteren Rand der Tabelle werden die Gesamtbetrége aller
sichtbaren Zeilen summiert und in einem Summenfeld
ausgegeben.

Noch offen Der noch offene Betrag der Mahnung

Hinweise:

L] Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das
Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe Kapitel 9.2.5)
zur angeklickten Mahnung zu 6ffnen.

. Am unteren Rand der Tabelle werden die noch
offenen Betrége aller sichtbaren Zeilen summiert
und in einem Summenfeld ausgegeben.

. Der noch offene Betrag wird nur angezeigt, wenn
sich die dazugehorige Mahnung im Status "Offen"
befindet.
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Bereits beglichen Der bereits beglichene Betrag der Mahnung
Hinweise:
. Die Spalte "Bereits beglichen" ist im Initialzustand

ausgeblendet. In Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie
diese Spalte einblenden kénnen.

L] Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das
Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe Kapitel 9.2.5)
zur angeklickten Mahnung zu 6ffnen.

. Am unteren Rand der Tabelle werden die bereits
beglichenen Betrage aller sichtbaren Zeilen
summiert und in einem Summenfeld ausgegeben.

Status Status der Mahnung
Hinweise:
. Klicken Sie auf eine Zelle dieser Spalte, um das

Fenster "Status dndern" (siehe Kapitel 9.2.3) zur
angeklickten Mahnung zu 6ffnen.

. Die Schriftfarbe des Status hangt von der
Zahlungsfrist der betroffenen Mahnung und den
Einstellungen der Gruppe "Status (Schriftfarbe) bei
Mahnung" des Tabs "Allgemein" der Seite
"Einstellungen dndern" (siehe Kapitel 5.4.1.7) ab.

Tabelle 90: Spalten der Tabelle "Mahnungen"

Um die Anzahl der anzuzeigenden Mahnungen zu definieren, stehen Ihnen am linken
unteren Rand die folgenden Auswahlmoéglichkeiten in einer Auswahlliste zur
Verfligung:

=  Die letzten 20 Mahnungen anzeigen
=  Die letzten 50 Mahnungen anzeigen
= Die letzten 100 Mahnungen anzeigen
=  Die letzten 250 Mahnungen anzeigen
= Die letzten 500 Mahnungen anzeigen
=  Alle Mahnungen anzeigen

Hinweis zur Anzahl der anzuzeigenden Mahnungen:
Je mehr Mahnungen angezeigt werden sollen, desto langer kann der Ladevorgang beim

Aufruf der Tabelle "Mahnungen" dauern.

Um die anzuzeigenden Mahnungen nach einem bestimmten Status zu filtern, stehen
IThnen am linken unteren Rand die folgenden Auswahlmdglichkeiten in einer
Auswahlliste zur Verfligung:

= Offene Mahnungen anzeigen: Zeigt alle Mahnungen an, die in der Spalte
"Status” den Wert "Offen" haben.

246 BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch



Mahnungen 0|

= Beglichene Mahnungen anzeigen: Zeigt alle Mahnungen an, die in der
Spalte "Status" den Wert "Beglichen am ..." haben.

=  Uneinbringliche Mahnungen anzeigen: Zeigt alle Mahnungen an, die in
der Spalte "Status" den Wert "Uneinbringlich am ..." haben.

= Inkasso-Fille anzeigen: Zeigt alle Mahnungen an, die in der Spalte "Status”
den Wert "Inkasso am ..." haben.

=  Gerichtsprozess-Fille anzeigen: Zeigt alle Mahnungen an, die in der Spalte
"Status" den Wert "Gerichtsprozess am ..." haben.

= Jeden Status anzeigen: Zeigt unabhidngig von der Spalte "Status" alle
Mahnungen an.

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthalt die folgenden Eintréage:

= Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Mahnungen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Mahnungen auf einen von Ihnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Mahnungen.

=  Adressetikett zum Kunden drucken: Druckt die Kundenadresse der
angeklickten Mahnung als Adressetikett auf Threm Etikettendrucker aus.
Diese Sonderfunktion (siehe Kapitel 9.2.1) ist Bestandteil der App
"Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist nur dann verfiigbar, wenn sie
in Ihrer Lizenz enthalten ist.

= Ausgabedatei erzeugen: Erzeugt eine druckfertige Ausgabedatei (siehe
Kapitel 9.2.2) zur angeklickten Mahnung und zeigt sie an.

* Status dndern: Andert den Status der angeklickten Mahnung (siehe
Kapitel 9.2.3).

= Protokoll anzeigen: Zeigt die protokollierten Ereignisse (siehe
Kapitel 8.2.49.2.4) zur angeklickten Mahnung an.

=  Erhaltene Zahlungen anzeigen: Zeigt die erhaltenen Zahlungen (siehe
Kapitel 9.2.5) zur angeklickten Mahnung an.

* Mahnung bearbeiten: Offnet die angeklickte Mahnung im
Bearbeitungsmodus (siehe Kapitel 9.3).

=  Mahnung l6schen: Markiert die angeklickte Mahnung als gel6scht.

= Mahnung kopieren: Kopiert die angeklickte Mahnung in eine neue
Mahnung (siehe Kapitel 9.2.6).
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= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Sie kénnen eine Mahnung anlegen, in dem Sie sie aus einer vorhandenen Rechnung
generieren (siehe Kapitel 8.2.8).

Um eine Mahnung aus der Liste zu bearbeiten, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Bearbeiten-Button, der sich in der Tabellenzeile der Mahnung befindet.
Alternativ dazu konnen Sie den Bearbeiten-Modus mit einem Doppelklick der linken
Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich die Mahnung befindet, aufrufen.

Um eine Mahnung aus der Mahnungsliste zu 16schen, klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Loéschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der Mahnung
befindet.

Hinweise zur Speicherung von Anderungen an der Mahnungsliste:
-Um von Thnen vorgenommene Anderungen an der Mahnungsliste abzuspeichern, klicken

Sie rechts unten auf Anderungen iibernehmen.

-Anderungen an den Zellen der Spalten "Noch offen", "Bereits beglichen" und "Status"
erfolgen in den dafiir vorgesehenen Fenstern und werden nach dem Schlief3en dieser
Fenster sofort gespeichert.

9.2 Funktionen

9.2.1 Adressetikett zum Kunden drucken

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Kundenadresse zu einer beliebigen Mahnung als
Adressetikett auf Ihrem Etikettendrucker ausdrucken.

Flir den Ausdruck von Adressetiketten wird das Vorhandensein eines Template-
Designs vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der
Tabelle "Template-Designs"” (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox
Adressetiketten enthilt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Adressetiketten:
Um Thnen den Adressetikettendruck so einfach wie méglich zu gestalten, stehen Ihnen auf

unserem Server bereits drei verschiedene Template-Designs fiir Endlosrollen in den Breiten
50 mm, 54 mm und 62 mm zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen eines Adressetiketts werden die Template-Texte des Template-
Designs durch die entsprechenden Werte aus der Kundenanschrift der Mahnung
ersetzt. Das erzeugte Adressetikett wird automatisch auf den in Ihren Einstellungen
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vorkonfigurierten Etikettendrucker (siehe Kapitel 5.4.11) ausgedruckt. Sollte noch
kein Standarddrucker fiir den Adressetikettendruck eingestellt worden sein, so wird
Thnen die nachfolgende Meldung angezeigt.

Kein Standarddrucker festgelegt

Sie haben keinen Standarddrucker fir den Adressetikettendruck
! festgelegt. Es kann daher leider kein Adressetikett gedruckt werden.

Machten Sie nun zu den Einstellungen wechseln, um einen
Standarddrucker festzulegen?

la Nein

Abbildung 86: Kein Standarddrucker festgelegt

Klicken Sie auf Ja, um anschliefiend Ihren Standard-Etikettendrucker festzulegen.

Hinweis zur Sonderfunktion "Adressetikett zum Kunden drucken":
Diese Sonderfunktion ist Bestandteil der App "Adressetiketten" (siehe Kapitel 10.5) und ist
nur dann verfiigbar, wenn sie in Ihrer Lizenz enthalten ist.

9.2.2 Ausgabedatei erzeugen

Mit dieser Funktion kénnen Sie eine druckfertige Ausgabedatei zu einer beliebigen
Mahnung erzeugen.

Zum Erstellen einer Ausgabedatei wird das Vorhandensein eines Template-Designs
vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fir" der Tabelle
"Template-Designs" (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox Mahnungen
enthalt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Mahnungen:
Ihnen stehen auf unserem Server mehrere Template-Designs in verschiedenen Layouts fiir

Mahnungen zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erzeugen einer Ausgabedatei werden die Template-Texte des Template-Designs
durch die entsprechenden Werte der Mahnung ersetzt. Die erzeugte Ausgabedatei
wird lhren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.7) entsprechend entweder mit der App
"BackOffice-Writer" oder mit der im Betriebssystem zugewiesenen Anwendung
geodffnet.

In der nachfolgenden Abbildung wurde beispielhaft eine Ausgabedatei zu einer
Mahnung mit dem importierten Template-Design "Blue Sky, 3-spaltig, 9pt" erzeugt.
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Il BackOffice 2016 - Das ideale far - m] X
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
UeHde B &L se -
Datsi | Start | Enfugen Verweise Uberprifen  Ansicht
2 .
o Au - ~| A - 5=
E 3 cepern Verdana 8 A A Aa §= ‘ AaBbCeD. AaBbCcD " @ Suchen
Enfugen u * A -BEpe @ - i A
B rhuliesnfigen | B T U2 5 & XX A-B- B 2] Thormal | fheadings - K Ersetzen
Zischenablage Schviftart . Absatz . stle 4| Bearbeiten
[ O] [REEN] ' [REENRE] ' z RN e 1T e -
- Mahnungsnummer: 00003
N Rechnungsnummer: 40528
- Kundennummer: 00004
= Catum: 16.01.2016
- Sehr geshrte Familie Faber,
- wir nehmen Bezug auf unsere Rechnung vom 07.01.2016 und miissen Thnen leider mitteilen, dass wir bisher
, keinen Zahlungseingang bezuglich des offenen Rechnungsbetrags verzeichnen konnten. Haben Sie bitte
= Verstandnis daflir, dass wir auf den vollstandgen Ausgleich gestellter Rechnungen achten miissen.
= Pos. Bezeichnung Preis
- Pos. 1 Offener Rechnungsbetrag
Z: Pauschale 2.713,20 €
N Pos. 2 Bearbeitungsgebiihren
- Pauschale 500€
o Gesamtbetrag:  2.718,20 €
- Uberweisen Sie bitte den offenen Betrag in Hahe von 2.718,20 € auf das unten aufgefiihrte Geschaftskonto.
- Eine Kopie der Rechnung haben wir zu Threr Kenntris noch einmal beigelegt. .

Abbildung 87: Ausgabedatei zu einer Mahnung
9.2.3 Status dndern

Jede Mahnung hat einen Status, der durch einen Klick mit der linken Maustaste
gedndert werden kann. Dadurch wird das Fenster "Status dndern” (siehe nachste
Abbildung) geodffnet und Sie konnen den Status sowie das dazugehorige Datum
andern.

I BackOffice 2016 - Das ideale fark

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

@ Mahnungen

Mahnung... Rechnung... Kundennu... | Titel Frma  Kundenname Datum  ~+ Zahlungsfrist Gesamtbetrag Nochoffen | Status

» 00003 40529 4 Mahnung Kaasund Ja... 16.01.2016  30.01.2016 2718,20€ 2.718,20 € Offen Ly‘ Bearbeiten Léschen
00002 40526 1 Letzte Mahnung ClaasundM... 09.0L2016  22.01.2016 1611,37€ 0,00€ Beglichenam ... [[» Bearbeiten Laschen
00001 40526 1 Mahnung [ Status andem X 0,00 Uneinbringlich ... |Lg Bearbeiten Léschen

[ Status dndern

Aktueller Status:
Ofen |

Gesetzt am-

zglchen
Unerbringlch ¢
nkasso
Genchtsprozess

£5940,94€ | £2.718,2.

<y Anderungen zuriicksetzen Anderungen tbernehmen

Alle Mahnungen anzeigen ~ [l deden Siatus anzeigen

Abbildung 88: Fenster "Status dndern" in der Seite "Mahnungen"
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Dabei stehen Thnen die folgenden Status zur Verfiigung:

= Offen: Die Mahnung wurde nicht oder nicht vollstdndig beglichen.

=  Beglichen: Die Mahnung wurde vollstandig beglichen.

=  Uneinbringlich: Die Mahnung wurde nicht beglichen und eine Begleichung
der Mahnung ist nicht zu erwarten.

= Inkasso: Die Mahnung wurde nicht beglichen und es wurde ein
Inkassoverfahren gegen den Schuldner eingeleitet.

=  Gerichtsprozess: Die Mahnung wurde nicht beglichen und es lduft ein
Gerichtsprozess gegen den Schuldner.

Ferner konnen Sie zu den Status "Beglichen", "Uneinbringlich", "Inkasso"” und
"Gerichtsprozess" ein Datum festlegen.

Nachdem Sie den Status gesetzt haben, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu schliefien
und die Anderung zu speichern. Der neue Status wird dadurch in die Tabellenzeile der
betroffenen Mahnung tibernommen.

9.2.4 Protokoll anzeigen

Wenn die Protokollierung der Benutzeraktionen zu den Angeboten, Rechnungen und
Mahnungen in lhren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.5) aktiviert ist, so konnen Sie
das Protokoll zu einer beliebigen Mahnung aufrufen und die dazugehorigen Ereignisse
einsehen und bearbeiten.

Il BackOffice 2016 - Das ideale frk - o x

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mshnungen Apps 7

® Mahnungen

Mahnung... | Rechnung...

00003 40529 ) Eearbeiten |[Ed Loschen
®. Protokoll ) [=]
» 00002 40526 .. [ Bearbeiten Loschen
00001 40525 1 Ereignis Entstanden am Bemerkung - |l Bearbeiten Loschen
¥ Status wurde geandert zu ‘Beglichen’ 06.02.2016 um 17:35:58 Uhr Léschen
Mahnung wurde ersteli 16.01.2016 um 15104141 Unr Laschen

£5.990,..  E2.000,..

—
Alle Mahrungen anzeigen ~ B Jeden Status anzeigen ~ < Anderungen zurlicksetzen B Anderungen tibernehmen

Abbildung 89: Fenster "Protokoll” zur Mahnung mit der Mahnungsnummer "00002"
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In der obigen Abbildung wurde das Protokoll zur Mahnung mit der Mahnungsnummer
"00002" aufgerufen. Wie Sie sehen konnen, wurden die Ereignisse "Mahnung wurde
erstellt" und "Status wurde gedndert zu ‘Beglichen™ zu dieser Mahnung protokolliert.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Protokoll" aufgelistet.

Beschreibung

Ereignis Ereignis zur Mahnung

Zu den Ereignissen einer Mahnung gehoren:

. Anlegen einer Mahnung

. Andern einer Mahnung

. Andern des Status zu einer Mahnung

. Andern der erhaltenen Zahlungen zu einer Mahnung

. Erzeugen einer Ausgabedatei zu einer Mahnung

. Drucken einer Ausgabedatei zu einer Mahnung

. Speichern einer Ausgabedatei zu einer Mahnung
Entstanden am Eintrittsdatum des Ereignisses
Bemerkung Bemerkung zum Ereignis

Tabelle 91: Spalten der Tabelle "Protokoll" zu einer Mahnung

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein Ereignis wird das Kontextmenii
mit den folgenden Eintrégen geoffnet:

= Protokoll-Eintrag léschen: Markiert das angeklickte Ereignis als geldscht.
= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um eine Bemerkung zu einem Ereignis festzulegen bzw. zu bearbeiten, klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Zelle der Spalte "Bemerkung", in der sich das Ereignis
befindet.

Um ein Ereignis aus dem Protokoll zu 16schen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Ereignisses befindet.

Nachdem Sie das Protokoll gedndert haben, klicken Sie auf OK, um das Fenster zu
schlieRen und die Anderungen zu speichern.

9.2.5 Erhaltene Zahlungen anzeigen

Zu jeder Mahnung koénnen die erhaltenen Zahlungen festgehalten werden, indem ein
Klick mit der linken Maustaste auf den noch offenen oder bereits beglichenen Betrag
ausgefiihrt wird.
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Dadurch wird das Fenster "Erhaltene Zahlungen" (siehe nichste Abbildung) geoffnet
und Sie kénnen die erhaltenen Zahlungen angeben und dabei jeweils das Bezahldatum
und die Zahlungsmethode bestimmen. Ferner kdnnen Sie zu jeder Zahlung eine
Bemerkung (z. B. "Zahlung der 1. Rate") hinterlegen.

[l BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
S A ge
= Suche o
[ Erhaltene Zahlungen x
Mahnung... Rechnung... Kund
» 00003 40529 4 | Bearbeiten Léschen
altene 7.3 e
00002 0526 1 S [ Bearbetten Loschen
00001 40526 1 |[ Bearbeiten Laschen
Bezahitam Betrag Zahiungsmethode Bemerkung
# 30.03.2015 718,20€ ~ Zahlung der 1. Rate Lschen

Barzahlung
Uberweisung
Lastschrift
Kartenzahlung
Paypal

718,20 €
(&) Zahlung hinaufugen € Abbrechen

35.940,94€ | $2.718,2...

—
Alle Mahnungen anzeigen ~ W Jeden Status anzeigen v <= A uriickse tzen A a

Abbildung 90: Fenster "Erhaltene Zahlungen" zur Mahnung mit der Mahnungsnummer "00003"

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Erhaltene Zahlungen" aufgelistet.

Beschreibung

Bezahlt am Bezahldatum zur erhaltenen Zahlung
Betrag Betrag zur erhaltenen Zahlung
Zahlungsmethode Zahlungsmethode zur erhaltenen Zahlung

Zu den vordefinierten Zahlungsmethoden gehoren:

. Barzahlung
. Uberweisung
. Lastschrift
. Kartenzahlung
. PayPal
Hinweis:
Sie konnen auch eine eigene Zahlungsmethode als Freitext
eingeben.
Bemerkung Bemerkung zur erhaltenen Zahlung

Tabelle 92: Spalten der Tabelle "Erhaltene Zahlungen" zu einer Mahnung

Um eine Zahlung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button
Zahlung hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand des Fensters befindet.
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Dadurch wird eine leere Zahlung in die Tabelle eingefiigt, die Sie anschliefdend
befiillen kénnen.

Um eine Zahlung aus der Liste zu l6schen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
Léschen-Button, der sich in der Tabellenzeile der erhaltenen Zahlung befindet.

Nachdem Sie die erhaltenen Zahlungen geandert haben, klicken Sie auf OK, um das
Fenster zu schlieRen und die Anderungen zu speichern. Die Zahlungen werden
dadurch in die Tabellenzeile der betroffenen Mahnung tibernommen und der noch
offene Betrag und der bereits beglichene Betrag werden aktualisiert.

9.2.6 Mahnung kopieren

Um das Anlegen von Mahnungen - die Sie bereits in der Vergangenheit in gleicher
oder dhnlicher Form angelegt haben - zu erleichtern, steht Ihnen die Kopierfunktion
von Mahnungen zur Verfiigung.

Auf die beim Kopiervorgang betroffenen Daten wird in der nachfolgenden Tabelle
eingegangen.

Datenbehandlung

Schema der Mahnungsnummer Das Schema der Mahnungsnummer wird aus Ihren Einstellungen
(siehe Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Formatierung der Kundennummer | Die Formatierung der Kundennummer wird aus lhren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) tibernommen.

Formatierung der fortlaufenden Die Formatierung der fortlaufenden Nummer in der

Nummer in Mahnungsnummer Mahnungsnummer wird aus Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.3) iibernommen.

Kundennummer Die Kundennummer wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Mahnungsdatum Das Mahnungsdatum wird aus dem Systemdatum {ibernommen.

Rechnungsnummer Die Rechnungsnummer der Rechnung, zu der die Mahnung erstellt
wurde, wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
iibernommen.

Rechnungsbetrag Der Rechnungsbetrag der Rechnung, zu der die Mahnung erstellt
wurde, wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
iibernommen.

Rechnungsdatum Das Rechnungsdatum der Rechnung, zu der die Mahnung erstellt
wurde, wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
libernommen.

Firma Die Firma des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die

Zielmahnung iibernommen.
Abteilung Die Abteilung des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.
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Titel

Vorname

Nachname

Strasse, Nr.

PLZ

Oort

Land

Land (Checkbox)
Telefonnummer
Telefonnummer (Checkbox)
Mobilnummer
Mobilnummer (Checkbox)
Faxnummer

Faxnummer (Checkbox)
Steuernummer des Kunden
Umsatzsteuer-1D des Kunden
Dokumententitel

Betreff

Anrede

Mahnungstext nach der Anrede
Abschlieflender Mahnungstext
Zahlungsmethode

Zahlungsfrist

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Der Titel des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Der Vorname des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Der Nachname des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Die Strasse und die Hausnummer des Kunden werden aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die PLZ des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Der Ort des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung tibernommen.

Das Land des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Land" wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die Telefonnummer des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung
in die Zielmahnung iibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Telefonnummer" wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die Mobilnummer des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in
die Zielmahnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Mobilnummer" wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die Faxnummer des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung in
die Zielmahnung tibernommen.

Die Auswahl der Checkbox "Faxnummer" wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die Steuernummer des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung
in die Zielmahnung iibernommen.

Die Umsatzsteuer-ID des Kunden wird aus der Ursprungsmahnung
in die Zielmahnung iibernommen.

Der Dokumententitel wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Der Betreff wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
iibernommen.

Die Anrede wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
iibernommen.

Der Mahnungstext nach der Anrede wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Der abschlieflende Mahnungstext wird aus der
Ursprungsmahnung in die Zielmahnung tibernommen.

Die Zahlungsmethode wird aus der Ursprungsmahnung in die
Zielmahnung iibernommen.

Die Zahlungsfrist wird aus Ihren Einstellungen (siehe

Kapitel 5.4.1.2) iibernommen und zum Mahnungsdatum dazu
addiert.
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Ausgabedatei wird elektronisch Die Auswahl der Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch
versendet (Checkbox) versendet” wird aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung
iibernommen.

Bearbeitungsgebiihren Die Bearbeitungsgebiihren werden aus der Ursprungsmahnung in
die Zielmahnung tibernommen.

Status Der Status wird mit dem Wert "Offen" befiillt.

Tabelle 93: Datenbehandlung beim Kopieren einer Mahnung

Hinweis bei der lbernahme der Kundendaten in die Zielmahnung:
Beim Kopiervorgang werden die Kundendaten so iibernommen, wie sie in der

Ursprungmahnung gespeichert wurden. Wurde bspw. seit der Speicherung einer Mahnung
eine Anderung an der Kundenadresse des entsprechenden Kunden im Kundenstamm
vorgenommen, so wird beim Kopiervorgang die Kundenadresse nicht aus dem
Kundenstamm, sondern aus der Ursprungsmahnung in die Zielmahnung iibernommen.

9.3 Mahnung anlegen oder andern

9.3.1 Kopfbereich
9.3.1.1 Vorhandenen Kunden auswéahlen

Klicken Sie auf die hellblaue Box, die den Text "Hier klicken um einen Kunden
auszuwahlen" enthélt, um einen vorhandenen Kunden aus der Kundenliste
auszuwahlen. Alternativ dazu kénnen Sie auf das hellblaue Textfeld klicken, das den
Text "Hier Klicken" enthalt und sich rechts neben dem Label "Kundennummer:" am
rechten Rand der Software befindet.

In beiden Fillen wird das Fenster Kunde auswéhlen (siehe nichste Abbildung)
geoffnet und Sie werden zur Auswahl eines Kunden aus der Kundenliste aufgefordert.

Um den gewiinschten Kunden auszuwahlen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Auswihlen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Kunden befindet. Die
Auswahl eines Kunden kann auch mit einem Doppelklick der linken Maustaste auf die
Tabellenzeile, in der sich der Kunde befindet, erfolgen.
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® Mahnung anlegen

Abbildung 91: Fenster "Kunde auswdhlen" in der Seite "Mahnung anlegen”

[ Kunde auswahlen x ~
d B
U kdor. Firma Abteilung Titel Vorname Nachname Strasse, Nr. PLZ ort Bemerkung 7
B 1 Claas und Mel... Bormann Theodor-Heu... 21785 Neuhaus an de... [ auswahien |+
2 Helga Kruse Gasselstiege .. 76389 Stenfeld [ Ausnahien |
3 Friederie Kahle Ulmenweg 104 79807 Lottstetten
4 Wassund Jana  Faber Wormser Str.... 17219 Mallenhagen (62 auswahien |
0 5 Manfredund ... Wetzel Steinfurter St... 56075 Koblenz (& Avsnahien |
] Mira Fahl Birkenweg 128 68723 Plankstadt
N 7 Bau GmbH angelina Ulbrich Rektoratzwe... 78262 Gallingen am H.. (62 auswahien |
o 8 D Carinz Geiss Guntherstr, 126 68299 Leutkrchim AlL.. (& Avsnahien |
g Antonia Boss Morthorststr.... 25578 Diigeling
[ 10 Prof. Szbrina Eder Sentmaringer... 84552 Geratskirchen (62 auswahien |
- | 1 Wilfiied Buschmamn  Drachterstr. ... 23863 Bargfeld-Stegen (& Ausnahien |
E 12 Katarina Schaub Berrischstr, 120 66371 Kerborn Ausnahlen
13 Tsabel Kassner Dodostr. 3 23845 Grabau (62 auswahien |
5 1 Tise Romero ImDraum 53 56288 Bel [ Auswanien | .
genen Flechnungsbetrags verzeichnen konrten Haben Sie bifte Verstandnis dafir, dass wir aLf den voltandigen Ausgieich gestelfer Rechnungen achien T v

Nach der Auswahl des Kunden wird die Kundenanschrift in die Seite libernommen.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kunde auswahlen" aufgelistet.

Beschreibung

Kd.-Nr.
Firma
Abteilung
Titel
Vorname
Nachname
Strasse, Nr.
PLZ

ort

Land

Telefon
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Kundennummer des Kunden

Firma des Kunden

Abteilung des Kunden

Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden
Vorname des Kunden

Nachname des Kunden

Strafde und Hausnummer der Kundenanschrift
PLZ der Kundenanschrift

Ort der Kundenanschrift

Land der Kundenanschrift

Hinweise:

Die Spalte "Land" ist im Initialzustand ausgeblendet. In

Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefonnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Telefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.
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Mobiltelefon Mobilnummer des Kunden

Hinweise:

Die Spalte "Mobiltelefon" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Telefax Telefaxnummer des Kunden
Hinweise:
Die Spalte "Telefax" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Bemerkung Bemerkung zum Kunden
Tabelle 94: Spalten der Tabelle "Kunde auswdhlen" in der Seite "Mahnung anlegen"

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Kunden wird das Kontextmenii
mit dem folgenden Eintrag ge6ffnet:

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

9.3.1.2 Kundenoptionen

Neben dem Land zur Kundenanschrift konnen die Mobil,, Telefon- und
Telefaxnummer des Kunden in der Ausgabedatei der Mahnung ausgegeben werden.
Voraussetzung dafiir ist jedoch, dass die dazu notwendigen Template-Texte (siehe
Kapitel 5.2.4.5) im Template-Design enthalten und die entsprechenden Kontaktdaten
des Kunden im Kundenstamm gespeichert sind.

Auf die Kundenoptionen, die unterhalb der Kundenanschrift zur Auswahl
bereitgestellt werden, wird in der nachfolgenden Tabelle eingegangen.

Beschreibung

Land Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Adresse#" wird in der
Ausgabedatei der Mahnung durch die Anschrift des ausgewahlten
Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese Checkbox setzen,
so wird das Land in der Kundenanschrift ausgegeben.

Mobiltelefon Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei der Mahnung durch die Kontaktdaten des
ausgewahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Mobiltelefonnummer in den
Kontaktdaten ausgegeben.

Telefon Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei der Mahnung durch die Kontaktdaten des
ausgewdahlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefonnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.
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Telefax Der Template-Text "#Kunde_Vollstaendige_Kontaktdaten#" wird
in der Ausgabedatei der Mahnung durch die Kontaktdaten des
ausgewdhlten Kunden ersetzt. Wenn Sie einen Haken in diese
Checkbox setzen, so wird die Telefaxnummer in den Kontaktdaten
ausgegeben.

Tabelle 95: Kundenoptionen beim Anlegen oder Bearbeiten einer Mahnung

Hinweis zum Land:
Beim Anlegen einer neuen Mahnung wird die Checkbox "Land" Ihren Einstellungen (siehe
Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.

Hinweis zu den Kontaktdaten:

Wenn bestimmte Kontaktdaten (z. B. Telefonnummer) des ausgewéahlten Kunden nicht im
Kundenstamm gespeichert sind, so sind die betroffenen Checkboxen in den
Kundenoptionen deaktiviert.

9.3.1.3 Mahnungsnummer und fortlaufende Nummer

Die Mahnungsnummer und die fortlaufende Nummer befinden sich auf der rechten
Seite des Kopfbereichs. Im Gegensatz zur Mahnungsnummer kann die fortlaufende
Nummer iiber das bereitgestellte Textfeld liberschrieben werden. Das Textfeld
akzeptiert ausschlief3lich numerische Werte zwischen 1 und 9.999.999.999.

Beim Erstellen einer neuen Mahnung wird das Schema zur Mahnungsnummer aus
Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.3) ermittelt und die darin enthaltenen
Template-Texte (z. B. Kundennummer) werden durch reprasentative Mahnungsdaten
ersetzt. Die fortlaufende Nummer hingegen wird berechnet, indem zu diesem Schema
die hochste fortlaufende Nummer aus der Mahnungstabelle (siehe Kapitel 9.1)
ermittelt und um den Wert "1" inkrementiert wird.

Beim Bearbeiten einer vorhandenen Mahnung werden das Schema zur
Mahnungsnummer und die fortlaufende Nummer aus der vorhandenen Mahnung
ermittelt. Sollten Sie seit der Erstellung der Mahnung Anderungen am Schema zur
Mahnungsnummer in lhren Einstellungen vorgenommen haben, so bleibt das bei der
Erstellung der Mahnung verwendete Schema zur Mahnungsnummer erhalten. Die
fortlaufende Nummer hingegen kann jederzeit tiberschrieben werden.

9.3.1.4 Datum

Das Mahnungsdatum kann iiber den bereitgestellten Kalender gesetzt werden.
Klicken Sie auf einen Tag im Kalender, um das Mahnungsdatum festzulegen. Sie
konnen den vorherigen Monat durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das
Symbol 4 einblenden. Durch einen Klick mit der linken Maustaste auf das Symbol »
konnen Sie den nachsten Monat einblenden.
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Beim Erstellen einer neuen Mahnung wird initial immer der aktuelle Monat im
Kalender angezeigt. Beim Bearbeiten einer vorhandenen Mahnung wird der
anzuzeigende Monat aus dem Mahnungsdatum der Mahnung ermittelt.

9.3.1.5 Titel
Der Titel befindet sich unterhalb der Kundenoptionen und kann auf zwei

verschiedene Arten gedndert werden.

Die erste Variante (siehe nachste Abbildung) kann durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste auf das Symbol « klicken und anschliefend einen der
vordefinierten Eintrage aus dem neu eingeblendeten Popup auswahlen.

I BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

% Mahnung anlegen

"
Anschit des Kunden
Friederike Kahle
Ulmenweg 104
79807 Lotistetten Mahnungsnummer: 00004
Rechnungsnummer: 40532
—
O tand [ Mabitelefon [ Telefon [ Telefax [Fll Datum
‘ Juli 2016 »
Mahnung = Mo Di Mi Do Fr Sa So
7 2829 30 1 2 3
Mahnung 45 6 7 8 910
T Mah 1M12 13 1415 16 17
annung 18 18 20 21 22 23 24
2. Mahnung 25 26 27 28 29 30 31
12 3 45 6 7
3. Mahi
— = [ Heute: 27.07.2016
Letzte Mahnung
Zahlungserinnerung [
1 miissen hnen leider mittellen, dass wir bisher keinen Zahlungseingang beziglich des
Ien, Habars i bite Vertanins il dase i o o velstandigen Ausglaich geetolter Fechmumgen achien
2. Zehlungserinnerung
3. Zahlungserinnerung )

Letzte Zahlungserinnerung

Abbildung 92: Titel aus vordefinierten Eintrdgen selektieren in der Seite "Mahnung anlegen”

Im aktuellen Stand der Software werden Ihnen die folgenden vordefinierten Eintrage
zur Auswabhl gestellt:

=  Mahnung
= 1.Mahnung
=  2.Mahnung

=  3.Mahnung
=  Letzte Mahnung
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=  Zahlungserinnerung

= 1.Zahlungserinnerung

= 2.Zahlungserinnerung

= 3. Zahlungserinnerung

=  Letzte Zahlungserinnerung

Die zweite Variante kann liber den Freitext-Modus durchgefiihrt werden, indem Sie
mit der linken Maustaste einen Doppelklick auf den Titel ausfithren. Dadurch wird der
Titel in einem Textfeld zur Bearbeitung (siehe nachste Abbildung) bereitgestellt. Das
Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 25 Zeichen.

Um den Freitext-Modus zu verlassen und eventuell vorgenommene Anderungen am
Titel zuriickzusetzen, klicken Sie mit der linken Maustaste auf den roten X-Button, der
sich rechts neben dem Textfeld befindet. Dadurch wird das Textfeld ausgeblendet und
der Titel wird auf den Stand zuriickgesetzt, der vor dem Betreten des Freitext-Modus
gesetzt war.

[ BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7

® Mahnung anlegen

Anschit des Kunden
Friederike Kahle
Ulmenweg 104
79307 Lotistetten Mahnungsnummer: 00004
Rechnungsnummer: 40532
K
Ctand [ Mobitelefon [ Telefon [ Telefax [l Datum:
‘ Juli 2016 »
‘Mahnung N ‘ (x] Mo Di Mi Do Fr Sa So
b 7 2820 10 1 2 3
Berert: I 45 6 7 8 910
112 13 1415 16 17
‘ 1819 20 21 22 23 4
25 26[27)28 29 30 31
Anrede: 12 3 45 6 7
[Sehr geshite Frau Karle ~] [ Heute: 27.07.2016
niach der Anrede: I
wir nehmen Bezug auf unsere Rechnung vom [Rechnungsdatum] und misssen Ihnen leider mittellen. dass wir bisher keinen Zahlungseingang beziglich des
offenen Rechnungsbetrags verzeichnen konnten. Haben Sie bitte Verstandnis dafir. dass wir auf den vollstandigen Ausgleich gesteliter Rechnungen achten -

Abbildung 93: Titel manuell eingeben in der Seite "Mahnung anlegen”
9.3.1.6 Betreff

Der Betreff befindet sich unterhalb des Titels. Hier kdnnen Sie bspw. weitere Angaben
zur Projektbezeichnung oder der Adresse der Baustelle machen, an der die Arbeiten
ausgefiihrt wurden. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 200 Zeichen.
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Hinweis zum Betreff:

Der Betreff ist kein Pflichtfeld und muss daher nicht befiillt werden. Jedoch kann die
Eingabe des Betreffs einen Sinn ergeben, wenn Sie haufiger fiir einen bestimmten
Auftraggeber als Subunternehmer nach § 13b UStG aktiv werden und somit mehrere
Projekte ausfiihren. Fiir eine bessere Ubersicht in der Mahnungstabelle empfehlen wir in
einem solchen Fall, die Spalte "Betreff" in der Mahnungstabelle einzublenden.

9.3.1.7 Anrede

Die Anrede zum Kunden befindet sich unterhalb des Betreffs und besteht aus einem
Textfeld und einer Auswahlliste. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 200
Zeichen. Neben dem Textfeld bietet die Anrede vordefinierte Texte, die iiber eine
Auswabhlliste bereitgestellt werden.

Die vordefinierten Texte zur Anrede kénnen der nachfolgenden Tabelle entnommen
werden. Wenn die Bedingung in der Spalte "Bedingung" zutrifft, so wird der
dazugehorige vordefinierte Text aus der Spalte "Vordefinierter Text" zur Auswahlliste
hinzugefiigt und Ihnen somit zur Auswahl bereitgestellt.

Bedingung Vordefinierter Text

Kunde wurde ausgewdhlt und Anrede ist Sehr geehrter Herr Nachname
"Herr"

Kunde wurde ausgewahlt, Anrede ist Sehr geehrter Herr Titel Nachname
"Herr" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewahlt und Anrede ist Sehr geehrte Frau Nachname
"Frau"

Kunde wurde ausgewahlt, Anrede ist Sehr geehrte Frau Titel Nachname

"Frau" und Titel ist nicht leer

Kunde wurde ausgewahlt und Anrede ist Sehr geehrte Familie Nachname

"Familie"

Kunde wurde ausgewahlt und Nachname | Sehr geehrte Frau Nachname, sehr geehrter Herr Nachname
ist nicht leer

Kunde wurde ausgewahlt Sehr geehrte Damen und Herren

Tabelle 96: Vordefinierte Texte zur Anrede beim Anlegen oder Bearbeiten einer Mahnung
9.3.2 Mittleres Panel

Das mittlere Panel befindet sich unterhalb des Kopfbereichs. Die einzelnen Felder des
mittleren Panels kdnnen der nachfolgenden Tabelle entnommen werden.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:
Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen.
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Feldbezeichnung Beschreibung

Mahnungstext nach der Anrede * Mahnungstext nach der Anrede
Hinweise:
. Beim Anlegen einer neuen Mahnung wird der

Mahnungstext nach der Anrede aus den Template-
Texten (siehe Kapitel 5.3.3) ermittelt und vorbefiillt.

. Der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Rechnungsdatum] wird in der Ausgabedatei der
Mahnung durch das Rechnungsdatum der Rechnung
ersetzt, zu der die Mahnung erstellt wurde.

. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
32.767 Zeichen.
Abschlieffender Mahnungstext * Abschlieflender Mahnungstext
Hinweise:
. Beim Anlegen einer neuen Mahnung wird der

abschliefende Mahnungstext aus den Template-
Texten (siehe Kapitel 5.3.3) ermittelt und vorbefiillt.

. Der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Zahlungsfrist] wird in der Ausgabedatei der
Mahnung durch die Zahlungsfrist (siehe
Kapitel 9.3.3.2) der Mahnung ersetzt.

. Der im Textfeld enthaltene Template-Text
[Gesamtbetrag] wird in der Ausgabedatei der
Mahnung durch den Gesamtbetrag (siehe
Kapitel 9.3.3.4) der Mahnung ersetzt.

. Der im Textfeld enthaltene Template-Text [Wahrung]
wird durch die Wahrung aus dem Feld "Land
(Wéhrung)" des Tabs "Unternehmensdaten" der Seite
"Unternehmensdaten dndern" ersetzt.

. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu
32.767 Zeichen.

Tabelle 97: Felder des mittleren Panels in der Seite "Mahnung anlegen”

9.3.3 Fuf3bereich
9.3.3.1 Zahlungsmethode

Die Zahlungsmethode befindet sich am oberen Rand des Fufsbereichs und besteht aus
einem Textfeld und einer Auswabhlliste. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis
zu 1.000 Zeichen und bietet Ihnen die Moéglichkeit, eine beliebige Zahlungsmethode
einzugeben. Die Auswahlliste hingegen stellt lhnen alle Zahlungsmethoden zur
Auswahl, die Sie in Ihren Template-Texten (siehe Kapitel 5.3.4) fiir die Verwendung
in Mahnungen sichtbar geschaltet haben.

Oberhalb der Zahlungsmethode befinden sich Template-Texte, die iiber einen Klick
mit der linken Maustaste in das Textfeld iibernommen werden kénnen.
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Die Bedeutung dieser Template-Texte kann der Tabelle 21 des Kapitels "5.3.4
Zahlungsmethoden" entnommen werden.

9.3.3.2 Zahlungsfrist

Die Zahlungsfrist in Tagen wird beim Erstellen von Mahnungen aus lhren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.2) ermittelt und zum Mahnungsdatum
hinzuaddiert. Das Ergebnis wird in das Feld Zahlungsfrist eingetragen.

Die Zahlungsfrist befindet sich rechts neben der Zahlungsmethode und besteht aus
einem Textfeld und einem Kalender. Klicken Sie auf das Pfeil-Symbol » , um die
Zahlungsfrist iiber den Kalender anzugeben.

9.3.3.3 Ausgabedatei wird elektronisch versendet

Setzen Sie in die Checkbox Ausgabedatei wird elektronisch versendet einen Haken,
um in der Ausgabedatei der Mahnung die Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir
Dokumente, die elektronisch versendet werden sollen" des Tabs "Signatur” der Seite
"Template-Texte anpassen” (siehe Kapitel 5.3.6) zu verwenden.

Entfernen Sie den Haken aus der Checkbox, um in der Ausgabedatei der Mahnung die
Signatur aus dem Textfeld "Signatur fiir Dokumente, die gedruckt werden sollen" des
Tabs "Signatur” der Seite "Template-Texte anpassen” zu verwenden.

Hinweis zur Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch versendet":
Beim Anlegen einer neuen Mahnung wird die Checkbox "Ausgabedatei wird elektronisch

versendet” [hren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.1.3) entsprechend vorselektiert.

9.3.3.4 Summenfelder

Die Summenfelder befinden sich auf der rechten Seite des Fufdbereichs, wobei die
Festlegung der Sichtbarkeit der einzelnen Felder der nachfolgenden Tabelle
entnommen werden kann.

Feldbezeichnung Bemerkung und Sichtbarkeit

Rechnungsbetrag Der Rechnungsbetrag wird aus der Rechnung ermittelt, zu der die
Mahnung erstellt wurde.

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

zzgl. Bearbeitungsgebiihren Die Bearbeitungsgebiihren sind ein Zuschlag und werden zum
Rechnungsbetrag hinzuaddiert.
Hinweis:
Die Bearbeitungsgebiihren miissen mindestens den Wert "0,00"
haben.
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Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

Gesamtbetrag Der Gesamtbetrag berechnet sich aus der folgenden Formel:
Gesamtbetrag = Rechnungsbetrag + Bearbeitungsgebiihren

Sichtbarkeit:
Dieses Feld ist immer sichtbar.

Tabelle 98: Summenfelder beim Anlegen und Bearbeiten von Mahnungen
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10 BackOffice-Apps

In diesem Kapitel werden wir die BackOffice-Apps und die darin bereitgestellten
Funktionen behandeln.

10.1 BackOffice-Writer

Die App "BackOffice-Writer" ist ein Textverarbeitungsprogramm, dessen
Benutzeroberflache und Bedienung an handelsiibliche Textverarbeitungsprogramme
angelehnt sind.

BackOffice-Writer wird bei der Erstellung und Darstellung von Ausgabedateien (z. B.
Angebote, Rechnungen und Mahnungen) verwendet. Die erstellten Ausgabedateien
konnen manuell weiterverarbeitet und bspw. durch weitere Bilder und Texte ergénzt
werden.

Die bereitgestellten Strukturierung- und Formatierungswerkzeuge, Formatvorlagen
und zahlreiche andere Werkzeuge zur Textgestaltung ermdglichen es Ihnen auch,
Geschiftsbriefe komfortabel zu erstellen und auszudrucken. Die erstellten
Dokumente lassen sich dabei in den Formaten RTF, TXT, HTM/HTML, MHT, DOC,
DOCX, ODT, XML, EPUB und PDF abspeichern.

Ein Highlight ist die integrierte Serienbrief-Funktion, die mit zu den beliebtesten
Funktionen der Textverarbeitung gehort. Mit dieser Funktion lassen sich problemlos
Hunderte von Briefe mit nur wenigen Klicks erstellen.

Hinweise zu diesem Kapitel:
-Funktionen, die aus handelsiiblichen Textverarbeitungsprogrammen bekannt sind und

ihnen gleichen oder dhneln, werden in diesem Kapitel nicht naher erlautert.
-Die Funktion "Email senden" ist reserviert und wird in einem zukiinftigen Update erfolgen.

10.1.1 Multifunktionsleiste

Die einzelnen Werkzeuge und Funktionen werden in einer Multifunktionsleiste
bereitgestellt. Die Multifunktionsleiste stellt mehrere Tabs zur Verfiigung, die durch
einen Klick mit der linken Maustaste auf deren Reiter aufgerufen werden kénnen. Die
Tabs wiederum werden in eine oder mehrere Gruppen unterteilt, wobei die Gruppen
die einzelnen Werkzeuge und Funktionen enthalten.

In diesem Kapitel werden wir auf die einzelnen Tabs und die darin enthaltenen
Gruppen sowie Werkzeuge und Funktionen ndher eingehen.
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10.1.1.1 Datei

Das Tab "Datei" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie
Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Tabelle:
Die mit einem roten Stern * gekennzeichneten Werkzeuge und Funktionen werden nicht im
Bearbeitungsmodus von Template-Designs (siehe Kapitel 5.2.4) angezeigt.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Neu (Strg + N) * Allgemein Neues Dokument erstellen.

Offnen (Strg + 0) * Allgemein Dokument 6ffnen.

Speichern (Strg + S) Allgemein Dokument oder Template-Design speichern.
Speichern unter * Allgemein Dokument speichern unter.

PDF-Datei speichern * Allgemein Dokument als PDF-Datei speichern.

Email senden * Allgemein Dokument als PDF-Datei per Email senden.
Schnelldruck Allgemein Sendet das Dokument direkt und ohne weitere

Spezifikationen an den Standarddrucker.

Drucken (Strg + P) Allgemein Sendet das Dokument an einen beliebigen
Drucker und bietet Einstellungen, z. B. die
Anzahl der Kopien und andere Druckoptionen
vor dem Druck an.

Druckvorschau Allgemein Druckvorschau aufrufen und Anderungen an
den Druckeinstellungen vor dem Druck
vornehmen.

Riickgéangig (Strg + Z) Allgemein Macht die letzte Anderung am Dokument
riickgdngig.

Wiederholen (Strg +Y) Allgemein Stellt die letzte Anderung am Dokument wieder
her.

Tabelle 99: Tab "Datei” in BackOffice-Writer
10.1.1.2 Start

Das Tab "Start" wird beim Offnen der App "BackOffice-Writer" initial angezeigt und
enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie Funktionen und
Werkzeuge.

Hinweis zur Tabelle:
Die mit einem roten Stern * gekennzeichneten Werkzeuge und Funktionen werden nur im
Bearbeitungsmodus von Template-Designs (siehe Kapitel 5.2.4) angezeigt.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Einfiigen (Strg + V) Zwischenablage Den Inhalt der Zwischenablage einfiigen.

Ausschneiden (Strg + X) Zwischenablage Die Auswahl ausschneiden und in die
Zwischenablage einfiigen.
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Kopieren (Strg + C)

Inhalte einfiigen (Strg + Alt + V)
Schriftart
Schriftgrofie

Schriftgrad vergrofiern (Strg +
Umschalt +. oder Strg + )

Schriftgrad verkleinern (Strg +
Umschalt +, oder Strg + 2)

Grof3-/Kleinschreibung

Fett (Strg + Umschalt + F oder
Strg + B)

Kursiv (Strg + 1)
Unterstreichen (Strg + U)

Doppelt unterstreichen (Strg +
Umschalt + D)

Durchgestrichen
Doppelt durchgestrichen
Tiefgestellt

Hochgestellt
Schriftfarbe

Texthervorhebungsfarbe

Formatierung l6schen (Strg +
Leertaste)

Listenpunkte
Nummerierung
Gliederung
Einzug verringern
Einzug erh6hen

§I-Zeichen (Strg + Umschalt + 8)

Text linksbiindig ausrichten
(Strg+L)

Zentriert (Strg + E)

Text rechtsbiindig ausrichten
(Strg+R)

Blocksatz (Strg +])

Zwischenablage

Zwischenablage
Schriftart
Schriftart
Schriftart

Schriftart

Schriftart

Schriftart

Schriftart
Schriftart
Schriftart

Schriftart
Schriftart
Schriftart

Schriftart
Schriftart
Schriftart

Schriftart

Absatz
Absatz
Absatz
Absatz
Absatz
Absatz

Absatz

Absatz
Absatz

Absatz
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Die Auswahl kopieren und in die
Zwischenablage einfiigen.

Inhalte aus der Zwischenablage einfiigen.
Die Schriftart &ndern.
Den Schriftgrad dndern.

Den Schriftgrad vergrofiern.

Den Schriftgrad verkleinern.

Den gesamten markierten Texte in
Grof3buchstaben, Kleinbuchstaben oder sonstige
gangige Grofdschreibungen andern.

Den markierten Text fett formatieren.

Den markierten Text kursiv formatieren.
Den markierten Text unterstreichen.

Den markierten Text doppelt unterstreichen.

Den markierten Text durchstreichen.

Den markierten Text doppelt durchstreichen.
Kleine Buchstaben unterhalb der Textbasislinie
erstellen.

Kleine Buchstaben liber der Textzeile erstellen.
Die Textfarbe dndern.

Den Text so darstellen, als sei er mit einem
Textmarker markiert worden.

Die gesamte Formatierung der Auswahl 16schen,
sodass nur der Text librig bleibt.

Eine Aufzahlung starten.

Eine nummerierte Liste starten.

Eine Liste mit mehreren Ebenen starten.
Die Einzugsebene des Absatzes verkleinern.
Die Einzugsebene des Absatzes vergrofiern.

Absatzmarken und sonstige ausgeblendete
Formatierungszeichen anzeigen.

Den Text links ausrichten.

Den Text zentrieren.

Den Text rechts ausrichten.

Den Text am linken und rechten Rand
ausrichten, wobei bei Bedarf zwischen Wortern
zusatzlicher Platz eingefiigt wird.
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Schattierung

Template-Text einfligen *

Befehl einfligen *

Logo einfugen *

Kopf- und FuRzeilen l6schen *

Faltkanten *

Lochmarke *

Stile

Suchen (Strg + F)
Ersetzen (Strg + H)

Fernwartung anfordern *

Kundensupport anrufen *

Absatz

Absatz

Template-Design

Template-Design

Template-Design

Template-Design

Template-Design

Template-Design

Stile

Bearbeiten
Bearbeiten

Support

Support

BackOffice-Apps

Der linke und rechte Seitenrand ist dadurch
entsprechend gestaltet.

Den Abstand zwischen Textzeilen dndern.

Sie kdnnen auch anpassen, wie viel Abstand vor
und nach Abs&tzen hinzugeftigt wird.

Den Hintergrund des markierten Textes oder
Abschnitts einfarben.

Flgt einen Template-Text in das Template-Design
ein. Weitere Informationen hierzu finden Sie im
Kapitel "5.2.4 Template-Design bearbeiten".

Flgt einen Befehl in das Template-Design ein.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Kapitel
"5.2.4 Template-Design bearbeiten".

Flgt ein Unternehmenslogo in das Template-
Design ein. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Kapitel "5.2.4.10 Unternehmenslogo
einfugen".

Loscht die Kopf- und FuBzeilen auf allen Seiten
sowie die Faltkanten und die Lochmarke. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Kapitel
""5.2.4.11 Kopf- und FuBzeilen l6schen".

Blendet die Faltkanten nach Form A oder Form B in
dem Template-Design ein oder aus. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Kapitel
""5.2.4.12 Faltkanten ein-/ausblenden".

Blendet die Lochmarke in dem Template-Design
ein oder aus. Weitere Informationen hierzu finden
Sie im Kapitel "5.2.4.13 Lochmarke ein-
/ausblenden".

Wendet die Formatvorlage auf den markierten
Text an.

Nach Text im Dokument suchen.

Den Text im Dokument ersetzen.

Offnet die Anwendung "TeamViewer", um eine
Fernwartung durch den Kundensupport
anzufordern.

Ruft ein Formular auf, um die Telefonnummer und
die Geschéftszeiten des Kundensupports
anzuzeigen.

Tabelle 100: Tab "Start” in BackOffice-Writer

10.1.1.3 Einfiigen

Das Tab "Einfiigen" enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.
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Funktion / Werkzeug Beschreibung

Seitenumbruch Seiten
Tabelle Tabellen
Inlinebild aus Datei einfiigen [llustrationen
Bild aus Datei einfiigen [llustrationen
Lesezeichen Hyperlinks
Hyperlink einfiigen (Strg + K) Hyperlinks
Kopfzeile Kopf- und
Fufizeile
Fufizeile Kopf- und
Fuf3zeile
Seitennummer Kopf- und
Fuf3zeile
Seitenzdhler Kopf- und
Fuf3zeile
Textfeld Text
Symbol einfiigen Symbole

Die nichste Seite an der aktuellen Position
beginnen.
Eine Tabelle in das Dokument einfiigen.

Ein Bild (relative Positionierung) aus einer Datei
einfiigen.

Ein Bild (absolute Positionierung) aus einer
Datei einfiigen.

Erstellen Sie ein Lesezeichen, um eine
bestimmte Stelle im Dokument zu benennen.

Sie konnen Hyperlinks erstellen, um zu einem
Lesezeichen zu springen.

Eine Verkniipfung zu einer Webseite, einem
Bild, einer Email-Adresse oder einem Programm
erstellen.

Die Kopfzeile des Dokuments bearbeiten.

Der Inhalt der Kopfzeile wird oben auf jeder
bedruckten Seite angezeigt.

Die Fuf3zeile des Dokuments bearbeiten.

Der Inhalt der Fuf3zeile wird unten auf jeder
bedruckten Seite angezeigt.

Einfligen von Seitenzahlen in das Dokument.

Gesamtseitenzahl des Dokuments einfiigen.

Vorformatierte Textfelder einfiigen.

Zeichen einfiigen, die auf der Tastatur nicht
vorhanden sind, z. B. Copyright-Symbole,
Markensymbole, Absatzmarken und Unicode-
Zeichen.

Tabelle 101: Tab "Einfiigen" in BackOffice-Writer

10.1.1.4 Seitenlayout

Das Tab "Seitenlayout" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten

Gruppen sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Rénder Seite einrichten
Seitenausrichtung Seite einrichten
Grofle Seite einrichten
Spalte Seite einrichten

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Die Randgrofien fiir das gesamte Dokument
oder die aktuelle Auswahl auswahlen.

Fur die Seiten zwischen Hoch- und Querformat
wechseln.

Ein Papierformat fiir den aktuellen Abschnitt
auswdhlen.

Den Text in mindestens zwei Spalten aufteilen.
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Umbriiche Seite einrichten Dem Dokument Seiten-, Abschnitts- oder
Spaltenumbriiche hinzufiigen.

Zeilennummer Seite einrichten Zeilennummern am Rand vor jeder Zeile im
Dokument hinzufiigen.

Gitternetzlinien anzeigen (F12) | Seite einrichten Die Gitternetzlinien fiir Tabellen ein- oder
ausblenden.

Seitenfarbe Seitenhintergrund | Den Hintergrund des markierten Textes oder

Abschnitts einfirben.
Tabelle 102: Tab "Seitenlayout” in BackOffice-Writer
10.1.1.5 Verweise

Das Tab "Verweise" enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Inhaltsverzeichnis Inhaltsverzeichnis | Dem Dokument ein Inhaltsverzeichnis
hinzufiigen. Nachdem Sie ein Inhaltsverzeichnis
hinzugefiigt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache "Text hinzufiigen", um der Tabelle
Eintrage hinzuzufiigen.

Text hinzufiigen Inhaltsverzeichnis | Den aktuellen Absatz als Eintrag im
Inhaltsverzeichnis hinzufiigen.

Tabelle aktualisieren Inhaltsverzeichnis | Das Inhaltsverzeichnis aktualisieren, sodass alle
Eintrage auf die richtige Seitenzahl verweisen.

Beschriftung einfiigen Beschriftungen Einem Bild oder einer sonstigen Grafik eine
Beschriftung hinzufiigen. Eine Beschriftung ist
eine Textzeile unter einem Objekt, mit der
dieses beschrieben wird.

Tabellenverzeichnis einfiigen Beschriftungen Ein Tabellenverzeichnis in das Dokument
einfligen. Ein Tabellenverzeichnis enthélt eine
Liste der Abbildungen, Tabellen oder Formeln
im Dokument.

Tabelle aktualisieren Beschriftungen Das Tabellenverzeichnis aktualisieren, sodass
alle Eintrage auf die richtige Seitenzahl
verweisen.

Tabelle 103: Tab "Verweise" in BackOffice-Writer
10.1.1.6 Serienbriefe

Das Tab "Serienbriefe" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten
Gruppen sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Seriendruckfeld einfiigen Serienbriefe Dem Dokument ein beliebiges Feld aus der
Empfangerliste hinzufiigen, wie z. B.

"Nachname", "Telefon privat", "Firmenname"
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oder ein anderes Feld. Wenn Sie den
Seriendruck fertigstellen, werden diese Felder
durch die Informationen aus der
Empfangerliste ersetzt.

Feldbeschreibungen anzeigen Serienbriefe Feldbeschreibungen anzeigen.
Feldergebnisse anzeigen Serienbriefe Feldergebnisse anzeigen.
Vorschau der Ergebnisse Serienbriefe Die Seriendruckfelder im Dokument durch die

tatsdchlichen Daten aus der Empféangerliste
ersetzen, damit Sie die endgiiltige Darstellung
uberpriifen kénnen.

Tabelle 104: Tab "Serienbriefe" in BackOffice-Writer
10.1.1.7 Uberpriifen

Das Tab "Uberpriifen" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Rechtschreibung (F7) Dokumentpriifung = Die Rechtschreibung des Textes im Dokument
priifen.

Sprache Dokumentpriifung = Festlegen der Sprache zum Priifen der
Rechtschreibung des markierten Textes.

Neuer Kommentar Kommentar Einen Kommentar iiber die Auswahl
hinzufiigen.

Kommentar 16schen Kommentar Den ausgewahlten Kommentar 16schen.

Vorheriger Kommentar Kommentar Zum vorherigen Kommentar im Dokument
navigieren.

Nachster Kommentar Kommentar Zum néachsten Kommentar im Dokument
navigieren.

Dokument schiitzen Schiitzen Schiitzt das Dokument mit einem Passwort, um

Anderungen am Dokument zu unterbinden.
Schutz aufheben Schiitzen Schutz des Dokuments aufheben.
Berechtigungen bearbeiten Schiitzen Die Berechtigungen bearbeiten, um Benutzern
das Editieren des Dokuments zu sperren oder
zu ermoglichen.

Kommentare anzeigen Nachverfolgung Blendet die Kommentare im Dokument ein oder
aus.
Benutzer-Kommentare Nachverfolgung Wahlen Sie den Benutzer aus, dessen

Kommentare angezeigt werden sollen.
Tabelle 105: Tab "Uberpriifen” in BackOffice-Writer
10.1.1.8 Ansicht

Das Tab "Ansicht" enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefithrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.
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Funktion / Werkzeug Beschreibung

Seitenlayout

Weblayout

Entwurf

Horizontales Lineal

Vertikales Lineal

Verkleinern

Vergrofiern

Dokumentenansichten

Dokumentenansichten

Dokumentenansichten

Anzeigen

Anzeigen

Zoom

Zoom

Das Dokument so anzeigen, wie es auf der
gedruckten Seite ausgegeben wird.

Das Dokument so anzeigen, wie es als
Webseite aussehen wiirde.

Das Dokument als Entwurf anzeigen, um den
Text schnell bearbeiten zu kénnen.
Bestimmte Elemente des Dokuments (z. B.
Kopf- und Fufizeilen) werden in dieser
Ansicht nicht angezeigt.

Das horizontale Lineal anzeigen, das zum
Messen und Ausrichten von Objekten im
Dokument verwendet wird.

Das vertikale Lineal anzeigen, das zum
Messen und Ausrichten von Objekten im
Dokument verwendet wird.

Verkleinert die Ansicht auf das Dokument.

Vergrofiert die Ansicht auf das Dokument.

Tabelle 106: Tab "Ansicht" in BackOffice-Writer

10.1.1.9 Kopf- und Fufdzeilentools: Entwurf

Das Tab "Entwurf" enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Entwurf" wird nur dann anzeigt, wenn sich eine beliebige Kopf- oder Fuf3zeile im
Bearbeitungsmodus befindet.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Zur Kopfzeile wechseln
Zur Fuf3zeile wechseln

Vorherige
Nachste

Mit vorheriger verkniipfen

Erste Seite anders

Unterschiedliche gerade und
ungerade Seiten
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Navigation

Navigation

Navigation
Navigation

Navigation

Optionen

Optionen

Die Kopfzeile auf dieser Seite aktivieren, sodass
sie bearbeitet werden kann.

Die Fuf3zeile auf dieser Seite aktivieren, sodass
sie bearbeitet werden kann.

Zur vorherigen Kopf- oder Fufizeile navigieren.
Zur nachsten Kopf- oder Fufdzeile navigieren.
Eine Verkniipfung zum vorherigen Abschnitt
herstellen, damit die Kopf- und FuRzeilen im
aktuellen Abschnitt den gleichen Inhalt wie im
vorherigen Abschnitt enthalten.

Eine eindeutige Kopf- oder Fuf3zeile fiir die
erste Seite des Dokuments angeben.

Angeben, dass die Seiten mit ungeraden Zahlen
eine andere Kopf- und Fuf3zeile besitzen als die
Seiten mit gerade Zahlen.
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Kopf- und Fufizeilen schliefien

&

SchliefRen Die Kopf- und Fuf3zeilentools schlie3en. Sie
konnen auch auf den Dokumentbereich
doppelklicken, um die Bearbeitung

fortzusetzen.

Tabelle 107: Tab "Kopf- und FufSzeilentools: Entwurf" in BackOffice-Writer

10.1.1.10 Tabellentools: Entwurf

Das Tab "Entwurf" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen

sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Entwurf" wird nur dann anzeigt, wenn sich der Cursor in einer Tabelle des

Dokuments befindet.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Uberschrift

Ergebniszeile

Verbundene Zeilen

Erste Spalte

Letzte Spalte

Verbundene Spalten

Tabellenformatsvorlagen

Stiftart

Stiftstarke

Stiftfarbe

Rahmen

Schattierung

Optionen fiir
Tabellenformat

Optionen fir
Tabellenformat

Optionen fir
Tabellenformat

Optionen fir
Tabellenformat

Optionen fir
Tabellenformat

Optionen fir
Tabellenformat

Tabellenformatsvorlagen

Rahmenlinien zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

Rahmenlinien zeichnen

Besondere Formatierung fiir die erste Zeile
der Tabelle anzeigen.

Besondere Formatierung fiir die letzte Zeile
der Tabelle anzeigen.

Verbundene Zeilen anzeigen, in denen
gerade Zeilen anders formatiert sind als
ungerade. Das Lesen von Tabellen kann
mithilfe dieser Verbindungen vereinfacht
werden.

Besondere Formatierung fiir die erste
Spalte der Tabelle anzeigen.

Besondere Formatierung fiir die letzte
Spalte der Tabelle anzeigen.

Verbundene Spalten anzeigen, in denen
gerade Spalten anders formatiert sind als
ungerade. Das Lesen von Tabellen kann
mithilfe dieser Verbindungen vereinfacht
werden.

Wendet die Formatvorlage auf die aktuelle
Tabelle an.

Die Formatvorlage der zum Zeichnen von
Rahmen verwendeten Linie 4ndern.

Die Breite der zum Zeichnen von Rahmen
verwendeten Linie dndern.

Die Stiftfarbe dndern.

Passen Sie die Rander der ausgewéahlten
Zellen an.

Den Hintergrund des markierten Textes
oder Abschnitts einfarben.

Tabelle 108: Tab "Tabellentools: Entwurf" in BackOffice-Writer
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Das Tab "Layout" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen

sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:

Das Tab "Layout" wird nur dann anzeigt, wenn sich der Cursor in einer Tabelle des

Dokuments befindet.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Auswihlen Tabelle
Gitternetzlinien anzeigen Tabelle

(F12)

Eigenschaften Tabelle

Loschen Zeilen und Spalten

Zeile oberhalb einfiigen

Zeile unterhalb einfiigen

Spalte links einfiigen

Spalte rechts einfiigen

Zellen verbinden Zusammenfiihren
Zellen teilen Zusammenfiihren
Tabelle teilen Zusammenfiihren
AutoAnpassen Zellengrofie
Oben links ausrichten Ausrichtung
Oben zentriert ausrichten Ausrichtung
Oben rechts ausrichten Ausrichtung
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Zeilen und Spalten

Zeilen und Spalten

Zeilen und Spalten

Zeilen und Spalten

Die aktuelle Zelle, Zeile, Spalte oder
gesamte Tabelle auswéhlen.

Die Gitternetzlinien in der Tabelle ein- oder
ausblenden.

Das Dialogfeld "Tabelleneigenschaften”
zum Andern der erweiterten
Tabelleneigenschaften anzeigen, z. B.
Optionen fir Einzug und Textumbruch.
Zeilen, Spalten, Zellen oder die gesamte
Tabelle 16schen.

Fligt eine neue Zeile direkt oberhalb der
ausgewdhlten Zeile ein.

Fligt eine neue Zeile direkt unterhalb der
ausgewdhlten Zeile ein.

Fligt eine neue Zeile direkt links neben der
ausgewdhlten Spalte ein.

Fligt eine neue Zeile direkt rechts neben
der ausgewahlten Spalte ein.

Die ausgewahlten Zellen in einer Zelle
zusammenfiihren.

Die ausgewdhlten Zellen in mehrere neue
Zellen aufteilen.

Die Tabelle in zwei Tabellen aufteilen. Die
ausgewdhlte Zeile wird die erste Zeile der
neuen Tabelle.

Die Grof3e der Spaltenbreiten automatisch
basierend auf der Grof3e des Textes in
ihnen anpassen. Sie kdnnen die
Tabellenbreite auf Grundlage der
Fenstergrofe festlegen oder sie wieder auf
die Verwendung fester Spaltenbreite
zuriicksetzen.

Den Text oben links in der Zelle ausrichten.

Den Text zentrieren und oben in der Zelle
ausrichten.

Den Text oben rechts in der Zelle
ausrichten.
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Mitte links ausrichten Ausrichtung
Mittig ausrichten Ausrichtung
Mitte rechts ausrichten Ausrichtung
Unten links ausrichten Ausrichtung
Unten zentriert ausrichten Ausrichtung
Unten rechts ausrichten Ausrichtung
Zellenbegrenzungen Ausrichtung

Den Text vertikal zentrieren und an der
linken Seite der Zelle ausrichten.

Den Text horizontal und vertikal innerhalb
der Zelle zentrieren.

Den Text vertikal zentrieren und an der
rechten Seite der Zelle ausrichten.

Den Text unten links in der Zelle
ausrichten.

Den Text zentrieren und unten in der Zelle
ausrichten.

Den Text unten rechts in der Zelle
ausrichten.

Zellenbegrenzungen und Abstand zwischen
den Zellen anpassen.

Tabelle 109: Tab "Tabellentools: Layout” in BackOffice-Writer

10.1.2 Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Multifunktionsleiste und enthalt
Funktionen und Werkzeuge, die fiir den Schnellzugriff festgelegt wurden.

Um eine Funktion oder ein Werkzeug (z. B. "Kopfzeile") zur Schnellstartleiste
hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element aus der
Multifunktionsleiste, um das Kontextmenti (siehe nachste Abbildung) aufzurufen.

Datei einfigen  einfugen einfugen

’_| BackOffice 2016 - Das ideale R fark [Dokument] - [m] x
Datei Stammdaten Angebote  Rechnungen  Mahnungen Apps 7
= H & = T
Datei Start Einfligen Seitenlayout Verweise Serienbriefe Uberpriifen Ansicht
= ™ | @ B E B B & Q
Seitenumbruch TahvaHa Ininebid sus  Bild aus Datei | Lesezeichen Hyperlink || Kopfzele | FuBzeile Textfeld ;rml;z:_‘

Zur fiir den

Symballeiste fr den Schnellzugriff unter dem MenGband anzeigen -

Menaband minimieren

Abbildung 94: Funktion / Werkzeug zur Schnellstartleiste in BackOffice-Writer hinzufiigen
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Klicken Sie anschliefend auf den Kontextmenii-Eintrag Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.

I{ BackOffice 2016 - Das ideale furk [Dokument]

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
UG HE & #d s~ [E -~

Datei  Start | Einfigen | Seitenlayout  Verweise'  Serienbriefe  Oberprifen  Ansicht

s B OE @ 5 @ B B

Seiterumbruch | Tabele | Ininebidaus BidausDatei | Lesezeichen Hyperink | Kopfzele Fubzele
- Datet einfigen  einfugen einfugen

Q

Textfeld | Symbol
einfugen

ext

Abbildung 95: Funktion "Kopfzeile" in Schnellstartleiste in BackOffice-Writer

Um ein Element aus der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf, um das Kontextmenii (siehe nachste Abbildung) aufzurufen.

rJ BackOffice 2016 - Das ideale furt [Dokument]

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7

UEBHE w8 & 6&d s~ 5 -

Datei Start Einfligen Seitenlayout Verei Aus Symbolleiste fur den Schnellzugriff entfernen
(] E | 1 Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menaband anzeigen
B & & Sy 9 9
[ Menisband
Seitenumbruch | Tabele | Inlinebldsus  Bid aus Date, enuband minimieren Textfeld | Symbol
- Datei einfigen  einfuigen Einfugen

einfigen

Abbildung 96: Funktion / Werkzeug aus Schnellstartleiste in BackOffice-Writer entfernen
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Klicken Sie anschliefiend auf den Kontextmenii-Eintrag Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen.

Hinweis zur Schnellstartleiste:
Die Anderungen an den Elementen der Schnellstartleiste werden persistent in der

Datenbank abgespeichert.

10.1.3 Wichtige Funktionen

10.1.3.1 Rechtschreibpriifung

Die Sonderfunktion "Rechtschreibpriifung” ist eine in der App "BackOffice-Writer"
integrierte Funktion zum Uberpriifen der Dokumente auf Rechtschreibfehler.

Durch die Rechtschreibpriifung werden alle Worter eines Dokuments auf
Rechtschreibung bzw. korrekte Schreibweise iiberpriift, wobei falsch geschriebene

Worter rot unterstrichen werden.

’_l BackOffice 2016 - Das ideale Rechnungsprogramm fir Handwerksbetriebe [Dokument] - [m] x
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
LS HE = & & d < =
Datel Start Einfligen Seiterlayout Verweise Serienbriefe Uberpriifen Ansicht
e Vi - 9 - A a ~ i= & Suchs
= ereane Aca as | asBbccDdE | AaBbCepaE | P S
B Wivazation | B L U T & 8 X X A-#- B = fNormal | flooter - K Ersetzen
. i i O SNRERN] ' ' i i ' i AT
&
Riickruf

Datum:  13.01.2016
Sehr geehrte Familie Wetzel,

einer unserer Mitarbeiter wird bei Thnen im Laufe der nachsten Woche die Lackierung des
Balkongeldnders durchfuhren.

Wir mochten Sie daher bitten, uns zwecks Terninabsprache unter der oben aufgefihrten
Rufnummer zu kontaktieren.

Mit freundichen GriBen
Max Mustermann

Dieses Dokument wurde maschinell erzeugt und ist auch chne Unterschrift gultio.

Abbildung 97: Rechtschreibpriifung in BackOffice-Writer

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein falsch geschriebenes Wort
werden lhnen Korrekturvorschldge im Kontextmentii angezeigt, die Sie per Mausklick
komfortabel in das Dokument ibernehmen kénnen.

In der nachfolgenden Abbildung werden die Korrekturvorschlige zur
Rechtschreibung anhand des falsch geschriebenen Wortes "Terninabsprache"
beispielhaft dargestellt.
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Il BackOffice 2016 - Dos ideale R for [Dokument] - u} X

Datei Stammdaten Angebote  Rechnungen Mahnungen  Apps 7
U= HE @ ® Rk we -
Datei Start Einfugen Seitenlayout Verweise Serienbriefe Uberpriifen Ansicht

—
Lo - - N - 8 K EE
iz erdana ? A A AR - EEa | AaBbCeDAE | AaBRCDAE | 88 Suchen
Enfike [ inhaltecnfigen | B T UU S & XX A-@- &5 Terminabsprache b Qiooter || A8 Ersetzen
= Ignorieren
. B g s s e e e Aleignoreren B0 o oD .

. Zum Warterbuch hinzufigen

= Riickruf Rechtschreibung prufen

Sehr geehrte Familie Wetzel,

einer unserer Mitarbeiter wird bei Thnen im Laufe der nachst( - Enfugen

Balkongel snders durchfihren. Einzug vergrofiem

inzug verringem

Wir méchten Sie daher bitten, uns zwecks Teminabsrache U
Rufnurmmer zu kentaktieren

Schriftart

Absatz
Mit freundlichen GruBen

ummerierung
Max Mustermann

Lesezeichen...

® =

Dieses Dokument wurde maschinell erzeugt und ist auch ohne Unters @ Hyperlink..

Neuer Kommentar

!

Abbildung 98: Korrekturvorschldge zur Rechtschreibung in BackOffice-Writer

Die Rechtschreibpriifung ermdglicht es lThnen auch, neue Wérter zum integrierten
Worterbuch hinzuzufiigen, sodass die Funktion der Rechtschreibpriifung dazulernen
und das Vokabular somit erweitert werden kann.

Um ein neues Wort zum Worterbuch hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein rot unterstrichenes Wort, um das Kontextmenii aufzurufen. Klicken
Sie anschliefiend auf den Kontextmenii-Eintrag Zum Wérterbuch hinzufiigen.

Hinweise zur Rechtschreibpriifung:

-Sie konnen die Rechtschreibpriifung in Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.7) aktivieren
oder deaktivieren.

-Eine Grammatikpriifung ist nicht in der Sonderfunktion "Rechtschreibpriifung" enthalten.

10.1.3.2 Seitenumbruch oberhalb einer Position einfligen

In den Ausgabedateien von Angeboten und Rechnungen kann es - bspw. durch
langere Baustein- oder Artikeltexte — dazu kommen, dass eine Position auf einer Seite
beginnt und auf der Folgeseite endet.

Ihnen steht die Mdoglichkeit zur Verfiigung, einen Seitenumbruch oberhalb der
betroffenen Position einzufiigen und somit dafiir zu sorgen, dass die gesamte Position
zusammengehalten und auf die Folgeseite verschoben wird.
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In der nachfolgenden Abbildung ist beispielhaft zu sehen, wie die Position Nr. 5 auf
der ersten Seite beginnt und die Mengen- und Einzelpreisangabe auf die zweite Seite

herunterbricht.
I BackOffice 2016 - Das ideale R far - o X
Datei Stammdsten Angebote Rechaungen  Mahnungen  Apps 7
UEHB @& & o - - Tabellentoole
Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout  Verneise  Serienbriefe  Uberprifen  Amsicht  Entwurf  Layout
L \\2\\‘-‘\"\‘-‘\\JE\\.‘\‘.J:—'-\. I TSR TRNLE RN =
Pos. 5 Biiro tapezieren
Buro abdecken sowie 3
entfernen und entsorge (7] Einfugen suer
Raufasertapete tapezie 523,87 €

Einfugen »
Zeilen Ioschen

Zellen teilen,

Zellaustichtung b o

AutoAnpassen »

Tabellencigenschatten...

Einzug vergroBem

Einzug verringern

=
=
=
A

Schriftart

Absatz

Nummerierung

"] Lesezeichen...
. & Hyperlink...
- G#  Meuer Kommentar
- 45 Seitenumbruch oberhall einfiigen
42,94 m2 EP: 12,20 € -

Abbildung 99: Seitenumbruch oberhalb einer Position einfiigen

Um einen Seitenumbruch vor der fiinften Position einzufiigen, klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle der Position Nr. 5, um das Kontextmenii zu
offnen. Klicken Sie anschlieffend auf den Kontextmenii-Eintrag Seitenumbruch
oberhalb einfiigen.

Hinweis zum Kontextmenii:

Bei kleineren Monitoren mit zu wenig Hohe kann es vorkommen, dass das Kontextmenii
nicht vollstandig dargestellt werden kann. In diesem Fall ist der Kontextmenii-Eintrag
"Seitenumbruch oberhalb einfligen" nicht sichtbar. [hnen steht jedoch unter dem letzten
sichtbaren Kontextmenii-Eintrag ein Pfeil-Button zur Verfiigung, mit dem Sie die nicht
sichtbaren Kontextmenii-Eintrage (u. a. "Seitenumbruch oberhalb einfiigen") einblenden
konnen.

10.1.3.3 Zuletzt verwendete Dateien

Wenn BackOffice-Writer geodffnet ist, werden die zuletzt gedffneten oder
gespeicherten Dateien (max. 20 Dateien) im Untermenii Zuletzt verwendete
Dateien unter dem Meniieintrag Datei des Hauptmeniis aufgelistet.

Klicken Sie mit der linken auf einen beliebigen Eintrag aus diesem Unterment, um die
darin aufgefiihrte Datei zu 6ffnen.
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10.2 BackOffice-Sheet

Die App "BackOffice-Sheet" ist ein Tabellenkalkulationsprogramm, dessen
Benutzeroberflache und Bedienung an handelstibliche
Tabellenkalkulationsprogramme angelehnt sind.

Tabellenkalkulationsprogramme sind Anwendungen, die es ermdglichen, Zahlen und
Texte aufzunehmen, sie zu verarbeiten und auf verschiedene Arten auszuwerten. Mit
den Zahlen einer Tabelle konnen automatisierte Kalkulationen durchgefiihrt werden.
Hierzu stehen lhnen diverse Funktionen zur Verfiigung, z. B. aus dem Bereich der
Statistiken oder der Finanzmathematik.

Ferner konnen die erfassten Texte und Zahlen in den folgenden Diagrammarten
dargestellt werden:

= Siulendiagramm

= Liniendiagramm

= Kreisdiagramm

=  Balkendiagramm

=  Flachendiagramm

=  Punkt-Diagramm

=  Weitere Diagrammarten, z. B. zur Darstellung von Kursen oder Oberflachen

Die Erfassung der Daten erfolgt in Tabellen, die sich auf sogenannten Tabellenblattern
befinden. Eine Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten. Jede Zeile ist mit einer Zahl und
jede Spalte ist mit einem Buchstaben versehen. Eine Zelle ergibt dabei den
Schnittpunkt zwischen einer Spalte und einer Zeile. Beispielsweise stellt die Zelle C13
eine Zelle dar, die in der Spalte C und der Zeile 13 liegt.

Die Tabellenblatter befinden sich in einer Arbeitsmappe und sind am linken unteren
Rand der Software positioniert und als Reiter dargestellt. Sie kdnnen mit einem Klick
der linken Maustaste geodffnet werden. In einer Arbeitsmappe kdnnen weitere
Tabellenblatter hinzugefiigt oder vorhandene Tabellenblatter entfernt werden.

Die bereitgestellten Formeln, Diagrammtypen und Formatierungswerkzeuge
ermoglichen es lhnen, anspruchsvolle Tabellen und Diagramme zu erstellen und
auszudrucken. Die erstellten Dokumente lassen sich dabei in den Formaten XLS, XLSX,
XLSM, CSV, TXT und PDF abspeichern.

In der nachfolgenden Abbildung ist ein Beispiel aufgefiihrt, wie eine sortierbare
Artikelliste mit automatisierten Kalkulationen in BackOffice-Sheet aussehen konnte.
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3 ElEinheit EdPreis Menge

7 StoAquacry| Satin Liter € 1599 10 € 159.90

18 Sto-AquaPremiumlac Satin Liter € 2216 24 € 531.84

21 |StoAquacryl Gloss Liter € 1355 32 € 433,60

22 Sto-AquaVentilac Satin Liter € 20.26 16 € 32416

2% Sto-Ventilac Satin AF Liter € 16.28 37 € 602,36

22 StoColor Dryonic Liter € 13.60 20 € 372.00

41 |StoCalor Sil In Liter € 459 14 € 64,26

44 |StoColor In Liter € 557 30 € 167.10

52 Lotusan G mit Schutz vor Algen und Pilzen Liter € 12.30 30 € 384.00

53 Lotusan Liter € 14.79 45 € 665,55

54 10 Artikel Summe: € 3.704.77 -

W 4+ ]| Salesreport | + £

Abbildung 100: Erstellung einer Artikelliste in BackOffice-Sheet

Hinweise zu diesem Kapitel:
-Funktionen, die aus handelsiiblichen Tabellenkalkulationsprogrammen bekannt sind und

ihnen gleichen oder dhneln, werden in diesem Kapitel nicht naher erlautert.
-Die Funktion "Email senden" ist reserviert und wird in einem zukiinftigen Update erfolgen.

10.2.1 Multifunktionsleiste

Die einzelnen Werkzeuge und Funktionen werden in einer Multifunktionsleiste
bereitgestellt. Die Multifunktionsleiste stellt mehrere Tabs zur Verfiigung, die durch
einen Klick mit der linken Maustaste auf deren Reiter aufgerufen werden kénnen. Die
Tabs wiederum werden in eine oder mehrere Gruppen unterteilt, wobei die Gruppen
die einzelnen Werkzeuge und Funktionen enthalten.

In diesem Kapitel werden wir auf die einzelnen Tabs und die darin enthaltenen
Gruppen sowie Werkzeuge und Funktionen ndher eingehen.

10.2.1.1 Datei

Das Tab "Datei" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie
Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Neu (Strg + N) Allgemein Neue Arbeitsmappe erstellen.
Offnen (Strg + 0) Allgemein Arbeitsmappe 6ffnen.
Speichern (Strg + S) Allgemein Arbeitsmappe speichern.
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Speichern unter
PDF-Datei speichern
Email senden
Schnelldruck

Drucken (Strg + P)

Druckvorschau

Riickgéngig (Strg + Z)
Wiederholen (Strg +Y)

Eigenschaften

Allgemein
Allgemein
Allgemein

Allgemein

Allgemein

Allgemein

Allgemein

Allgemein

Info

BackOffice-Apps

Arbeitsmappe speichern unter.

Arbeitsmappe als PDF-Datei speichern.
Arbeitsmappe als PDF-Datei per Email senden.
Sendet die Arbeitsmappe direkt und ohne
weitere Spezifikationen an den
Standarddrucker.

Sendet die Arbeitsmappe an einen beliebigen
Drucker und bietet Einstellungen, z. B. die
Anzahl der Kopien und andere Druckoptionen
vor dem Druck an.

Druckvorschau aufrufen und Anderungen an
den Druckeinstellungen vor dem Druck
vornehmen.

Macht die letzte Anderung an der Arbeitsmappe
rickgangig.

Stellt die letzte Anderung an der Arbeitsmappe
wieder her.

Zeigt die Eigenschaften zur Arbeitsmappe an.

Tabelle 110: Tab "Datei" in BackOffice-Sheet

10.2.1.2 Start

Das Tab "Start" wird beim Offnen der App "BackOffice-Sheet" initial angezeigt und
enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie Funktionen und

Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Einfiigen (Strg + V)
Ausschneiden (Strg + X)

Kopieren (Strg + C)

Inhalte einfiigen (Strg + Alt + V)
Schriftart
Schriftgrofle

Schriftgrad vergrof3ern (Strg +
Umschalt + . oder Strg + )
Schriftgrad verkleinern (Strg +
Umschalt +, oder Strg + )
Fett (Strg + Umschalt + F oder
Strg + B)

Kursiv (Strg + 1)
Unterstreichen (Strg + U)
Durchgestrichen (Strg + 5)

Rahmen
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Zwischenablage

Zwischenablage

Zwischenablage

Zwischenablage
Schriftart
Schriftart
Schriftart

Schriftart

Schriftart

Schriftart
Schriftart
Schriftart
Schriftart

Den Inhalt der Zwischenablage einfligen.
Die Auswahl ausschneiden und in die
Zwischenablage einfiigen.

Die Auswahl kopieren und in die
Zwischenablage einfiigen.

Inhalte aus der Zwischenablage einfiigen.
Die Schriftart &ndern.

Den Schriftgrad dndern.

Den Schriftgrad vergrofiern.

Den Schriftgrad verkleinern.

Den markierten Text fett formatieren.

Den markierten Text kursiv formatieren.
Den markierten Text unterstreichen.
Den markierten Text durchstreichen.

Den Rahmen zeichnen.
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Fillfarbe Schriftart Den Hintergrund von ausgewdhlten Zellen
einfarben.

Schriftfarbe Schriftart Die Textfarbe dndern.

Oben ausrichten Ausrichtung Den Text oben in der Zelle ausrichten.

Zentriert ausrichten Ausrichtung Den Text so ausrichten, dass er zwischen dem
oberen und unteren Teil der Zelle zentriert ist.

Unten ausrichten Ausrichtung Den Text unten in der Zelle ausrichten.

Text linksbiindig ausrichten Ausrichtung Den Text links ausrichten.

Zentriert Ausrichtung Den Text zentrieren.

Text rechtsbiindig ausrichten Ausrichtung Den Text rechts ausrichten.

Einzug verkleinern Ausrichtung Den Rand zwischen dem Rahmen und dem Text
in der Zelle verkleinern.

Einzug vergrofiern Ausrichtung Den Rand zwischen dem Rahmen und dem Text
in der Zelle vergrofiern.

Zeilenumbruch Ausrichtung Den gesamten Inhalt innerhalb einer Zeile
sichtbar machen, indem er in mehreren Zeilen
angezeigt wird.

Zellen verbinden/trennen Ausrichtung Verbindet die ausgewahlten Zellen zu einer

grofleren Zelle zusammen oder trennt diese.

Zahlenformat Zahl Die Darstellung der Werte in einer Zelle
auswdhlen: Als Prozentsatz, Wahrung oder
Datum bzw. Uhrzeit etc.

Buchhaltungszahlenformat Zahl Ein anderes Wahrungsformat fiir die
ausgewdhlte Zelle auswéhlen.

Prozentformat (Strg + Umschalt | Zahl Den Wert der Zelle als Prozentsatz anzeigen.

+5)

1.000er Trennzeichen Zahl Den Wert der Zelle mit einem

Tausendertrennzeichen anzeigen. Hiermit wird
das Format der Zelle in "Buchhaltung” ohne ein
Wihrungssymbol gedndert.

Dezimalstelle hinzufiigen Zahl Genauere Werte anzeigen (mehr
Dezimalstellen).

Dezimalstelle 16schen Zahl Weniger genaue Werte anzeigen (weniger
Dezimalstellen).

Bedingte Formatierung Formatvorlagen Interessante Zeilen hervorheben, uniibliche

Werte hervorheben und Daten mithilfe von
Datenbalken, Farbskalen und Symbolsatzen
basierend auf Kriterien anzeigen.

Als Tabelle formatieren Formatvorlagen Auf Basis einer vordefinierten
Zellenformatvorlage einen Zellenbereich schnell
formatieren und in eine Tabelle konvertieren.

Formatvorlagen Formatvorlagen Wendet die Formatvorlage auf die markierten
Zellen an.
Einfiigen Zellen Zellen, Zeilen oder Spalten in das Blatt oder in

die Tabelle einfiigen.
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Loschen Zellen
Format Zellen
AutoSumme Bearbeiten
Fiillbereich Bearbeiten
Loschen Bearbeiten

Sortieren und Filtern Bearbeiten

Suchen und Auswahlen Bearbeiten

BackOffice-Apps

Zellen, Zeilen oder Spalten aus dem Blatt oder
aus der Tabelle 16schen.

Die Zeilenhohe oder Spaltenbreite dndern,
Blatter anordnen oder Zellen schiitzen oder
ausblenden.

Die Summe der markierten Zellen direkt nach
den markierten Zellen anzeigen.

Ein Muster in mindestens einer angrenzenden
Zelle fortsetzen. Sie konnen die ausgewdhlten
Daten in auf- oder absteigender Reihenfolge
sortieren oder aber bestimmte Werte
herausfiltern.

Alles in der Zelle 16schen oder selektiv die
Formatierung, die Inhalte oder die Kommentare
entfernen.

Daten anordnen, um die Analyse zu
vereinfachen. Sie konnen die ausgewahlten
Daten in auf- oder absteigender Reihenfolge
sortieren oder aber bestimmte Werte
herausfiltern.

Bestimmten Text, eine bestimmte Formatierung
oder einen bestimmten Informationstyp im
Dokument suchen und auswahlen. Sie konnen
die Informationen auch durch einen neuen Text
oder eine neue Formatierung ersetzen.

Tabelle 111: Tab "Start" in BackOffice-Sheet

10.2.1.3 Einfiigen

Das Tab "Einfiigen" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen

sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Tabelle einfiigen (Strg + T) Tabellen

Bild einfiigen [llustrationen
Séaule Diagramme
Linie Diagramme
Kreis Diagramme

286

Eine Tabelle zum Verwalten und Analysieren
verwandter Daten erstellen. Mit Tabellen
konnen Daten in einem Tabellenblatt auf
einfache Weise sortiert, gefiltert und formatiert
werden.

Ein Bild aus einer Datei einfiigen.

Ein Saulendiagramm einfiigen. Mithilfe von
Saulendiagrammen werden Werte in
verschiedenen Kategorien verglichen.

Ein Liniendiagramm einfligen. Mithilfe von
Liniendiagrammen werden Trends tiber einen
Zeitraum angezeigt.

Ein Kreisdiagramm einfiigen. Mit
Kreisdiagrammen werden die anteiligen Werte
an einem Ganzen angezeigt.
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Balken Diagramme
Flache Diagramme
Punkt Diagramme
Weitere Diagramme Diagramme
Hyperlink Links
Symbol Symbole

&

Verwenden Sie dieses Diagramm, wenn Werte
zusammengefiigt werden kénnen oder wenn
nur eine Datenreihe vorhanden ist und alle
Werte positiv sind.

Ein Balkendiagramm einfiigen.
Balkendiagramme sind der optimale
Diagrammtyp zum Vergleichen mehrerer Werte.
Ein Flachendiagramm einfiigen.
Flachendiagramme betonen die Unterschiede
zwischen mehreren Datensétzen {iber einen
bestimmten Zeitraum hinweg.

Ein Punkt (XY)-Diagramm einfiigen. Mit diesem
Diagrammtyp werden Wertepaare verglichen.
Verwenden Sie dieses Diagramm, wenn die
dargestellten Werte nicht auf der X-Achse
angeordnet sind oder wenn sie separate Maf3e
darstellen.

Einen anderen Diagrammtyp einfiigen.

Eine Verkniipfung zu einer Webseite, einem
Bild, einer Email-Adresse oder einem Programm
erstellen.

Zeichen einfiigen, die auf der Tastatur nicht
vorhanden sind, z. B. Copyright-Symbole,
Markensymbole, Absatzmarken und Unicode-
Zeichen.

Tabelle 112: Tab "Einfiigen" in BackOffice-Sheet

10.2.1.4 Seitenlayout

Das Tab "Seitenlayout" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten

Gruppen sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Seitenrdnder Seite einrichten

Ausrichtung Seite einrichten

Grofle Seite einrichten

Druckbereich Seite einrichten

Gitternetzlinien Ansicht
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Die Randgrofien fiir das gesamte Dokument
oder die aktuelle Auswahl auswahlen.

Fiir die Seiten zwischen Hoch- und Querformat
wechseln.

Ein Papierformat fiir den aktuellen Abschnitt
auswdhlen. Klicken Sie auf "Weitere
Papierformate”, um ein bestimmtes
Papierformat auf alle Abschnitte des
Dokuments anzuwenden.

Einen bestimmten Bereich des Blatts zum
Drucken markieren.

Die Linien zwischen Zeilen und Spalten im Blatt
anzeigen, um das Bearbeiten zu vereinfachen
und die Lesbarkeit zu erhohen.
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Uberschriften

Gitternetzlinien

Uberschriften

Ebene nach vorne

Ebene nach hinten

10.2.1.5 Formeln

Ansicht

Drucken

Drucken

Anordnen

Anordnen

BackOffice-Apps

Diese Linien werden nur gedruckt, wenn auch
"Drucken" aktiviert ist.

Zeilen- und Spaltentiberschriften anzeigen.
Zeileniiberschriften sind die Zeilennummern
seitlich auf dem Blatt. Die Spaltentiberschriften
sind die Buchstaben oder Zahlen iiber den
Spalten eines Blatts.

Die Linien zwischen Zeilen und Spalten im Blatt
drucken, um die Lesbarkeit zu erhohen.

Zeilen- und Spaltentiberschriften drucken.
Zeileniiberschriften sind die Zeilennummern
seitlich auf dem Blatt. Die Spalteniiberschriften
sind die Buchstaben oder Zahlen iiber den
Spalten eines Blatts.

Das ausgewahlte Objekt weiter in den
Vordergrund verschieben, sodass es von einer
geringeren Anzahl von Objekten verdeckt wird,
die sich vor ihm befinden.

Das ausgewdhlte Objekt weiter in den
Hintergrund verschieben, sodass es von den
Objekten verdeckt wird, die sich vor ihm
befinden.

Tabelle 113: Tab "Seitenlayout" in BackOffice-Sheet

Das Tab "Formeln" enthalt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

AutoSumme

Finanzmathematik

Logisch

Text

Datum und Uhrzeit

Nachschlagen und Verweisen

Mathematik und
Trigonometrie

Mehr Funktionen

288

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Funktionsbibliothek

Die Summe der markierten Zellen direkt nach
den markierten Zellen anzeigen.

In einer Liste mit Finanzfunktionen suchen
und auswdhlen.

In einer Liste mit logischen Funktionen
suchen und auswahlen.

In einer Liste mit Textfunktionen suchen und
auswdhlen.

In einer Liste mit Datums- und
Uhrzeitfunktionen suchen und auswahlen.

In einer Liste mit Nachschlage- und
Verweisfunktionen suchen und auswahlen.
In einer Liste mit mathematischen und
trigonometrischen Funktionen suchen und
auswdhlen.

Eine Liste mit statistischen, technischen,
Cube-, Informations- und
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Kompatibilitatsfunktionen durchsuchen und
darin auswahlen.

Namens-Manager (Strg + F3) Definierte Namen Alle in der Arbeitsmappe verwendeten Namen
erstellen, bearbeiten, I6schen und suchen.
Namen kénnen in Formeln als Ersatz fiir
Zellbezlige verwendet werden.

Namen definieren Definierte Namen Zellen so benennen, dass in Formeln mit
diesem Namen darauf verwiesen werden
kann. Benennen Sie z. B. die Zellen A20 bis
A40 "Ausgaben". Durch die Verwendung von
Namen sind Formeln leichter zu verstehen.

In Formel verwenden Definierte Namen Einen in dieser Arbeitsmappe verwendeten
Namen auswahlen und in der aktuellen
Formel einfiigen.

Aus Auswahl erstellen (Strg + Definierte Namen Automatisch Namen von den ausgewahlten

Umschalt + F3) Zellen generieren. Viele Benutzer verwenden
den Text in der obersten Zeile oder der Spalte
ganz links einer Auswahl.

Formeln anzeigen Formeliiberwachung = Injeder Zelle die Formel anstelle des
Ergebnisses anzeigen.

Berechnungsoptionen Berechnung Zeitpunkt der Berechnung von Formeln
angeben. Standardméafig werden die neuen
Werte jedes Mal sofort berechnet, wenn Sie
einen Wert dndern, der sich auf andere Werte
auswirkt.

Neu berechnen (F9) Berechnung Die gesamte Arbeitsmappe jetzt berechnen.
Dies ist nur erforderlich, wenn die
automatische Berechnung deaktiviert wurde.

Blatt berechnen (Umschalt + Berechnung Das aktuelle Blatt jetzt berechnen. Dies ist nur

F9) erforderlich, wenn die automatische
Berechnung deaktiviert wurde.

Tabelle 114: Tab "Formeln" in BackOffice-Sheet
10.2.1.6 Daten

Das Tab "Daten" enthalt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie
Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Von A bis Z sortieren Sortieren und Die Auswabhl sortieren, damit sich die
Filtern niedrigsten Werte am Anfang der Spalte
befinden.
Von Z bis A sortieren Sortieren und Die Auswahl sortieren, damit sich die
Filtern hochsten Werte am Anfang der Spalte
befinden.
Filtern (Strg + Umschalt + L) Sortieren und Filter der markierten Zellen aktivieren. Wenn
Filtern die Filterung aktiviert ist, klicken Sie auf den
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Pfeil in der Spalteniibersicht, um einen Filter
fiir die Spalte auszuwéhlen.

Filter 16schen Sortieren und Den Filter und Sortierstatus fiir den aktuellen
Filtern Datenbereich 16schen.

Erneut iibernehmen (Strg + Sortieren und Den Filter im aktuellen Bereich erneut

Alt+1L) Filtern iibernehmen und sortieren. Neue oder

geanderte Daten in der Spalte werden erst
gefiltert oder sortiert, wenn Sie auf "Erneut
iibernehmen" klicken.

Dateniiberpriifung Datentools Das Eingeben von ungiiltigen Daten in eine
Zelle verhindern. Beispielsweise konnen Sie
ungiiltige Datumsangaben oder Zahlen grofier
als 1000 ablehnen. Dariiber hinaus kénnen Sie
die Eingabe aus einer von Thnen angegebenen
Dropdownliste mit Werte erzwingen.

Gruppieren Gliederung Einen Zeilenbereich miteinander verbinden,
damit er reduziert oder erweitert werden
kann.

Gruppierung aufheben Gliederung Die Gruppierung eines Zellenbereichs
aufheben.

Teilergebnis Gliederung Mehrere Zeilen mit verkniipften Daten

summieren, indem automatisch
Zwischensummen und Summen fiir die
ausgewdhlten Zellen eingefligt werden.

Details anzeigen Gliederung Eine reduzierte Zellgruppe erweitern.

Details ausblenden Gliederung Eine Zellgruppe reduzieren.
Tabelle 115: Tab "Daten” in BackOffice-Sheet
10.2.1.7 Uberpriifen

Das Tab "Uberpriifen” enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Kommentar einfiigen Kommentare Einen Kommentar tiber die Auswahl
(Umschalt + F2) hinzufiigen.

Kommentar l6schen Kommentare Den ausgewdhlten Kommentar 16schen.
Kommentar ein-/ausblenden Kommentare Den an die ausgewahlte Zelle angefiigten

Kommentar anzeigen oder ausblenden.

Blatt schiitzen Anderungen Unerwiinschte Anderungen an den Daten in
einem Blatt verhindern, indem die
Informationen, die gedndert werden konnen,
angegeben werden. Beispielsweise kdnnen Sie
Benutzer am Bearbeiten gesperrter Zellen oder
am Andern der Formatierung des Dokuments
hindern. Sie kdnnen ein Kennwort angeben, das
eingegeben werden kann, um den Schutz des
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Blatts aufzuheben und diese Anderungen
vorzunehmen.

Arbeitsmappe schiitzen Anderungen Unerwiinschte Anderungen an der Struktur der
Arbeitsmappe verhindern, wie z. B. das
Verschieben, Loschen oder Hinzufiigen von
Blattern. Sie konnen ein Kennwort angeben,
dass eingegeben werden kann, um den Schutz
des Blatts aufzuheben und diese Anderungen

vorzunehmen.
Benutzer diirfen Bereich Anderungen Hiermit konnen bestimmte Benutzer
bearbeiten Zellenbereiche in einer geschiitzten

Arbeitsmappe oder in einem Arbeitsblatt
bearbeiten. Bevor Sie dieses Feature
verwenden, miissen Sie zunachst mit dem
Befehl "Blatt schiitzen" die Sicherheit fiir das
Arbeitsblatt festlegen.

Tabelle 116: Tab "Uberpriifen" in BackOffice-Sheet
10.2.1.8 Ansicht

Das Tab "Ansicht" enthélt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefithrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Gitternetzlinien Blattoptionen Die Linien zwischen Zeilen und Spalten im Blatt
anzeigen, um das Bearbeiten zu vereinfachen
und die Lesbarkeit zu erhéhen. Diese Linien
werden nur gedruckt, wenn auch "Drucken”
aktiviert ist.

Uberschriften Blattoptionen Zeilen- und Spalteniiberschriften anzeigen.
Zeileniiberschriften sind die Zeilennummern
seitlich auf dem Blatt. Die Spalteniiberschriften
sind die Buchstaben oder Zahlen iiber den
Spalten eines Blatts.

Verkleinern Zoom Verkleinert die Ansicht auf die Arbeitsmappe.

Vergrofiern Zoom Vergroflert die Ansicht auf die Arbeitsmappe.

100 % Zoom Die Arbeitsmappe auf 100 % der normalen
Grofde zoomen.

Fenster einfrieren Fenster Einen Teil des Blatts anzeigen, wéahrend fiir den
Rest des Blatts der Fensterinhalt verschoben
wird.

Tabelle 117: Tab "Ansicht"” in BackOffice-Sheet
10.2.1.9 Diagrammtools: Design

Das Tab "Design" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.
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Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Design” wird nur dann anzeigt, wenn ein Diagramm markiert bzw. fokussiert
wurde.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Diagrammtyp dndern Typ Zu einem anderen Diagrammtyp wechseln.

Zeile /Spalte wechseln Daten Die Daten auf den Achsen vertauschen.
Die auf der X-Achse dargestellten Daten
werden zur Y-Achse verschoben und
umgekehrt.

Daten auswahlen Daten Den im Diagramm eingeschlossenen
Datenbereich dndern.

Diagrammlayouts Diagrammlayouts Wendet das Diagrammlayout auf das
markierte Diagramm an.

Diagrammformatvorlagen Diagrammformatvorlagen = Wendet die Diagrammformatvorlagen auf
das markierte Diagramm an.

Tabelle 118: Tab "Diagrammtools: Design" in BackOffice-Sheet
10.2.1.10 Diagrammtools: Layout

Das Tab "Layout" enthdlt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Layout" wird nur dann anzeigt, wenn ein Diagramm markiert bzw. fokussiert
wurde.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Diagrammtitel Etiketten Den Diagrammtitel hinzufiigen, entfernen
oder positionieren.

Achsentitel Etiketten Den zum Beschriften jeder Achse
verwendeten Text hinzufiigen, entfernen
oder positionieren.

Legende Etiketten Die Diagrammlegende hinzufiigen,
entfernen oder positionieren.

Datenbeschriftungen Etiketten Datenbeschriftungen hinzuftigen,
entfernen oder positionieren. Mit
Datenbeschriftungen konnen Sie die
Elemente des Diagramms mit ihren
tatsdchlichen Datenwerten beschriften.

Achsen Achsen Die Formatierung und das Layout jeder
Achse dndern.

Gitternetzlinien Achsen Gitternetzlinien ein- oder ausschalten.

Linien Analyse Dem Diagramm andere Linien hinzufiigen,

z. B. Bezugslinien oder Spannweitenlinien.
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Pos./Neg. Abweichung Analyse Dem Diagramm pos./neg. Abweichung
hinzufiigen.

Fehlerindikatoren Analyse Den Diagramm Fehlerindikatoren
hinzufiigen.

Tabelle 119: Tab "Diagrammtools: Layout" in BackOffice-Sheet
10.2.1.11 Diagrammtools: Format

Das Tab "Format" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Format" wird nur dann anzeigt, wenn ein Diagramm markiert bzw. fokussiert

wurde.

Ebene nach vorne Anordnen Das ausgewahlte Objekt weiter in den
Vordergrund verschieben, sodass es von einer
geringeren Anzahl von Objekten verdeckt wird,
die sich vor ihm befinden.

Ebene nach hinten Anordnen Das ausgewdhlte Objekt weiter in den

Hintergrund verschieben, sodass es von den
Objekten verdeckt wird, die sich vor ihm
befinden.

Tabelle 120: Tab "Diagrammtools: Format" in BackOffice-Sheet
10.2.1.12 Tabellenwerkzeuge: Design

Das Tab "Design" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Design” wird nur dann anzeigt, wenn sich der Cursor in einer Tabelle des
Dokuments befindet.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Tabellenname Eigenschaften Den Namen dieser Tabelle, der zum
Verweis auf die Tabelle in Formeln
verwendet wird, bearbeiten.

In Bereich konvertieren Werkzeuge Diese Tabelle in einen normalen
Zellenbereich konvertieren. Alle Daten
bleiben erhalten.

Uberschrift Optionen fiir Die Kopfzeile einer Tabelle ein- oder

Tabellenformat ausblenden. Mit einer Kopfzeile wird die
obere Zeile der Tabelle besonders
formatiert.
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Ergebniszeile Optionen fir Die Ergebniszeile der Tabelle ein- oder
Tabellenformat ausblenden. Die Ergebniszeile ist eine Zeile

am Tabellenende, in der die Ergebnisse fir
jede Spalte angezeigt werden.
Verbundene Zeilen Optionen fiir Verbundene Zeilen anzeigen, in denen
Tabellenformat gerade Zeilen anders formatiert sind als
ungerade. Das Lesen von Tabellen kann
mithilfe dieser Verbindungen vereinfacht

werden.
Erste Spalte Optionen fiir Besondere Formatierung fiir die erste
Tabellenformat Spalte der Tabelle anzeigen.
Letzte Spalte Optionen fiir Besondere Formatierung fiir die letzte
Tabellenformat Spalte der Tabelle anzeigen.
Verbundene Spalten Optionen fiir Verbundene Spalten anzeigen, in denen
Tabellenformat gerade Spalten anders formatiert sind als

ungerade. Das Lesen von Tabellen kann
mithilfe dieser Verbindungen vereinfacht

werden.
Tabellenformatsvorlagen Optionen fir Wendet die Formatvorlage auf die aktuelle
Tabellenformat Tabelle an.

Tabelle 121: Tab "Tabellentools: Design" in BackOffice-Sheet
10.2.1.13 Bilderwerkzeuge: Format

Das Tab "Format" enthilt die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen
sowie Funktionen und Werkzeuge.

Hinweis zur Sichtbarkeit des Tabs:
Das Tab "Format" wird nur dann anzeigt, wenn eine Bilddatei markiert bzw. fokussiert

wurde.

Ebene nach vorne Anordnen Das ausgewahlte Objekt weiter in den
Vordergrund verschieben, sodass es von einer
geringeren Anzahl von Objekten verdeckt wird,
die sich vor ihm befinden.

Ebene nach hinten Anordnen Das ausgewahlte Objekt weiter in den

Hintergrund verschieben, sodass es von den
Objekten verdeckt wird, die sich vor ihm
befinden.

Tabelle 122: Tab "Bildwerkzeuge: Format" in BackOffice-Sheet
10.2.2 Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Multifunktionsleiste und enthélt
Funktionen und Werkzeuge, die fiir den Schnellzugriff festgelegt wurden.
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Um eine Funktion oder ein Werkzeug (z. B. "Tabelle einfiigen") zur Schnellstartleiste
hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element aus der
Multifunktionsleiste, um das Kontextmenti (siehe nachste Abbildung) aufzurufen.
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Abbildung 101: Funktion / Werkzeug zur Schnellstartleiste in BackOffice-Sheet hinzufiigen

Klicken Sie anschliefend auf den Kontextmenii-Eintrag Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.
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Abbildung 102: Funktion "Tabelle einfiigen" in Schnellstartleiste in BackOffice-Sheet
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Um ein Element aus der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf, um das Kontextmenii (siehe ndchste Abbildung) aufzurufen.
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Abbildung 103: Funktion / Werkzeug aus Schnellstartleiste in BackOffice-Sheet entfernen

Klicken Sie anschliefend auf den Kontextmenii-Eintrag Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen.

Hinweis zur Schnellstartleiste:
Die Anderungen an den Elementen der Schnellstartleiste werden persistent in der
Datenbank abgespeichert.

10.2.3 Wichtige Funktionen
10.2.3.1 Zuletzt verwendete Dateien

Wenn BackOffice-Sheet geoffnet ist, werden die zuletzt ge6ffneten oder gespeicherten
Dateien (max. 20 Dateien) im Untermenii Zuletzt verwendete Dateien unter dem
Meniieintrag Datei des Hauptmeniis aufgelistet.

Klicken Sie mit der linken auf einen beliebigen Eintrag aus diesem Untermenti, um die
darin aufgefiihrte Datei zu 6ffnen.
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10.3 PDF-Viewer

Die App "PDF-Viewer" ist ein Betrachtungsprogramm fiir Dateien im weit
verbreiteten PDF-Format. Sie ist von der Benutzeroberfliche und der Bedienung her
an handelsiibliche PDF-Betrachtungsprogramme angelehnt.

Die im Menii bereitgestellten Werkzeuge ermdglichen es Ihnen, beliebige PDF-Dateien
(z. B. Ausgabedateien zu Angeboten, Rechnungen oder Mahnungen) zu oOffnen,
komfortabel zu betrachten und auszudrucken.

Hinweis zu diesem Kapitel:
Funktionen, die aus handelsiiblichen PDF-Betrachtungsprogrammen bekannt sind und

ihnen gleichen oder dhneln, werden in diesem Kapitel nicht naher erlautert.

10.3.1 Multifunktionsleiste

Die einzelnen Werkzeuge und Funktionen werden in einer Multifunktionsleiste
bereitgestellt. Die Multifunktionsleiste stellt das Tab "PDF-Viewer" zur Verfiigung, das
die in der nachfolgenden Tabelle aufgefithrten Gruppen sowie Funktionen und
Werkzeuge enthilt.

Funktion / Werkzeug Beschreibung

Offnen Datei PDF-Datei 6ffnen.

Speichern unter Datei PDF-Datei speichern unter.

Drucken Datei PDF-Datei drucken.

Vorherige Seite Navigation Vorherige Seite anzeigen.

Néchste Seite Navigation Néchste Seite anzeigen.

Suche Navigation Text suchen.

Verkleinern Zoom Verkleinert die Ansicht auf das PDF-Dokument.
Vergrofiern Zoom Vergrofiert die Ansicht auf das PDF-Dokument.
Zoom Zoom Andern der Zoom-Stufe des PDF-Dokuments.

Tabelle 123: Tab "PDF-Viewer" in PDF-Viewer
10.3.2 Schnellstartleiste
Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Multifunktionsleiste und enthalt

Funktionen und Werkzeuge, die fiir den Schnellzugriff festgelegt wurden.

Um eine Funktion oder ein Werkzeug (z. B. "Suche") zur Schnellstartleiste
hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element aus der
Multifunktionsleiste, um das Kontextmenii (siehe nachste Abbildung) aufzurufen.
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Abbildung 104: Funktion / Werkzeug zur Schnellstartleiste in PDF-Viewer hinzufiigen

Klicken Sie anschliefdend auf den Kontextmenii-Eintrag Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.
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Abbildung 105: Funktion "Suche" in Schnellstartleiste in PDF-Viewer

Um ein Element aus der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf, um das Kontextmenii (siehe ndchste Abbildung) aufzurufen.
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Abbildung 106: Funktion / Werkzeug aus Schnellstartleiste in PDF-Viewer entfernen

Klicken Sie anschliefend auf den Kontextmenii-Eintrag Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen.

Hinweis zur Schnellstartleiste:
Die Anderungen an den Elementen der Schnellstartleiste werden persistent in der
Datenbank abgespeichert.

10.3.3 Wichtige Funktionen
10.3.3.1 Zuletzt verwendete Dateien

Wenn PDF-Viewer geoffnet ist, werden die zuletzt gedffneten oder gespeicherten
Dateien (max. 20 Dateien) im Untermenil Zuletzt verwendete Dateien unter dem
Meniieintrag Datei des Hauptmeniis aufgelistet.

Klicken Sie mit der linken auf einen beliebigen Eintrag aus diesem Untermenti, um die
darin aufgefiihrte Datei zu 6ffnen.
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10.4 Kassenbuch

Die App "Kassenbuch" ist ein Kassenbuchprogramm, mit dem Sie alle Bargeschafte
(Einnahmen und Ausgaben) Thres Unternehmens erfassen kénnen. Dabei kénnen Sie
z. B. bei Vorhandensein mehrerer Geschéftskassen mehrere Kassenbiicher anlegen
und zu jeder Geschaftskasse die Geschaftsvorfille separat erfassen.

Die bereitgestellten Werkzeuge und Funktionen sowie die Darstellung der Einnahmen
und Ausgaben helfen lhnen dabei, alle Buchungen zu erfassen und einfach
nachzuvollziehen.

Ferner konnen Sie Quittungen zu den einzelnen Einnahmen erstellen und ausdrucken
und ebenso Ausdrucke von den einzelnen Kassenbiichern anfertigen.

10.4.1 Kassenbuch anzeigen

Beim Offnen der App "Kassenbuch" wird automatisch das zuletzt verwendete
Kassenbuch geladen und die darin enthaltenen Buchungen werden in einer Tabelle
angezeigt.

Hinweis zum Kassenbuch:
Wenn noch kein Kassenbuch vorhanden ist, so kann tiber die Funktion "Neues Kassenbuch
anlegen" (siehe Kapitel 10.4.4.1) ein neues Kassenbuch angelegt werden.
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Belegnummer Datum Buchungstext Buchungsart Bruttobetrag MwSt.-Satz Mehrwertsteuer Status

¥ | 2016-00002 19.01.2016 Aral Tankstelle Ausgabe 50,02 € 19,00 % 7,99 € Abgeschlossen & Sstornieren

2016-00001 16.01.2016 Familie Faber -Barz... Ennahme 100,00 € 19,00 % 15,97 € Abgeschlossen & Sstornieren

Z Aktueller Kassenbestand: 49,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 107: Tabelle "Buchungen" im Kassenbuch
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Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Buchungen"” aufgelistet.

Beschreibung

Belegnummer
Datum
Buchungstext

Buchungsart

Bruttobetrag
MwSt.-Satz

Mehrwertsteuer

Nettobetrag

Status

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Belegnummer zur Buchung
Buchungsdatum zur Buchung
Buchungstext zur Buchung

Die Buchungsart zur Buchung kann die Werte "Anfangsbestand”,
"Einnahme" oder "Ausgabe" enthalten.

Bruttobetrag zur Buchung

Mehrwertsteuer-Satz zur Buchung

Hinweis:

Der Mehrwertsteuer-Satz einer Buchung (Einnahme oder
Ausgabe) wird nur dann ausgegeben, wenn beim Anlegen der
Buchung die Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten dndern”
(siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein, bin ich nicht" hatte.

Mehrwertsteuer zur Buchung

Hinweis:

Die Mehrwertsteuer einer Buchung (Einnahme oder Ausgabe)
wird nur dann ausgegeben, wenn beim Anlegen der Buchung die
Einstellung "Sind Sie Kleinunternehmer?" des Tabs
"Unternehmensdaten” der Seite "Unternehmensdaten andern”
(siehe Kapitel 5.1.1) den Wert "Nein, bin ich nicht" hatte.
Nettobetrag zur Buchung

Hinweis:

Die Spalte "Nettobetrag" ist im Initialzustand ausgeblendet. In
Kapitel 4.2.3.7 erfahren Sie, wie Sie diese Spalte einblenden
konnen.

Der Status einer Buchung kann die folgenden Zustande
annehmen:

. Offen: Die Buchung wurde noch nicht durch einen
Kassenabschluss abgeschlossen und kann somit
noch gedndert werden.

. Abgeschlossen: Die Buchung wurde bereits durch
einen Kassenabschluss abgeschlossen und kann
somit nicht mehr gedndert werden.

. Abgeschlossen & Storniert: Die Buchung wurde
bereits durch einen Kassenabschluss abgeschlossen
und sie wurde nachtraglich storniert.

. Stornierung vorgemerkt: Die Buchung wurde noch
nicht durch einen Kassenabschluss abgeschlossen
und sie wurde zur Stornierung vorgemerkt, wobei
die endgiiltige Stornierung nach einem
Kassenabschluss durchgefiihrt wird.

. Loschung vorgemerkt: Die Buchung wurde noch
nicht durch einen Kassenabschluss abgeschlossen,
und sie wurde zur Loschung vorgemerkt, wobei die
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endgiiltige Loschung nach einem Kassenabschluss
durchgefiihrt wird.

Tabelle 124: Spalten der Tabelle "Buchungen" im Kassenbuch

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthilt die folgenden Eintrage:

Liste drucken:

o Schnelldruck: Druckt die Liste der Buchungen auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Buchungen auf einen von Ihnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Buchungen.

Einnahme hinzufiigen: Fiigt eine Einnahme zum Kassenbuch hinzu (siehe
Kapitel 10.4.4.5).

Ausgabe hinzufiigen: Fiigt eine Ausgabe zum Kassenbuch hinzu (siehe
Kapitel 10.4.4.6).

Letzte Buchung loschen: Loscht die zuletzt angelegte Buchung aus dem
Kassenbuch (siehe Kapitel 10.4.4.7).

Quittung erstellen: Erstellt eine Quittung zur ausgewahlten Buchung (siehe
Kapitel 10.4.4.9).

Buchung stornieren: Storniert die ausgewdhlte Buchung (siehe
Kapitel 10.4.4.8).

Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Hinweis zum Suchfeld und Filter:

Am rechten oberen Rand befindet sich ein Suchfeld, mit dem die Tabelle der Buchungen
durchsucht werden kann. Beim Speichern oder Verwerfen von Anderungen am Kassenbuch
sowie beim Hinzufiigen von Einnahmen oder Ausgaben wird das Suchfeld automatisch
zuriickgesetzt. Ebenso verhilt es sich mit dem Filter (siehe Kapitel 4.2.3.3), der auf die
einzelnen Spalten der Tabelle angewandt werden kann. Auch dieser wird beim Speichern
oder Verwerfen von Anderungen am Kassenbuch sowie beim Hinzufiigen von Einnahmen
oder Ausgaben automatisch zuriickgesetzt.

Hinweis zur Speicherung von Anderungen am Kassenbuch:

Um von Thnen vorgenommene Anderungen am Kassenbuch abzuspeichern, klicken Sie in
der Multifunktionsleiste auf Kassenbuch speichern. Um jedoch die vorgenommenen
Anderungen zuriickzusetzen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Anderungen
verwerfen.
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10.4.2 Multifunktionsleiste

&

Die einzelnen Funktionen werden in einer Multifunktionsleiste bereitgestellt. Die
Multifunktionsleiste stellt das Tab "Kassenbuch" zur Verfiigung, das die in der
nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen und Funktionen enthalt.

Beschreibung

Neues Kassenbuch Allgemein
Kassenbuch wechseln Allgemein
Kassenbuch speichern Allgemein
Anderungen verwerfen Allgemein
Kassenabschluss durchfiihren Allgemein
Kassenbuchausdruck Allgemein

vorbereiten

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch

Legt ein neues Kassenbuch an (siehe
Kapitel 10.4.4.1).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn seit der
letzten Speicherung eines gedffneten
Kassenbuchs keine Anderungen vorgenommen
wurden.

Schlief3t das aktuelle Kassenbuch und ladt ein
anderes Kassenbuch (siehe Kapitel 10.4.4.2).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn mehrere
Kassenbiicher vorhanden sind und seit der
letzten Speicherung eines gedffneten
Kassenbuchs keine Anderungen vorgenommen
wurden.

Speichert das Kassenbuch ab.

Hinweis:

Diese Funktion wird bei Anderungen am
Kassenbuch aktiviert.

Verwirft die seit der letzten Speicherung
vorgenommenen Anderungen.

Hinweis:
Diese Funktion wird bei Anderungen am
Kassenbuch aktiviert.

Fiihrt den Kassenabschluss durch (siehe
Kapitel 10.4.4.3).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn
Buchungen vorliegen, fiir die ein
Kassenabschluss durchgefiihrt werden kann und
seit der letzten Speicherung des Kassenbuchs
keine Anderungen vorgenommen wurden.
Bereitet den Ausdruck des Kassenbuchs oder
eines Teils davon vor (siehe Kapitel 10.4.4.4).
Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn seit der
letzten Speicherung des Kassenbuchs keine
Anderungen vorgenommen wurden.
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Einnahme hinzufiigen
Ausgabe hinzufiigen

Letzte Buchung l6schen

Buchung stornieren

Quittung erstellen

Mehrwertsteuer-Satze
bearbeiten

Kassenbuch l6schen

Buchungen

Buchungen

Buchungen

Buchungen

Buchungen

Konfiguration

Konfiguration

BackOffice-Apps

Fligt eine neue Einnahme zum Kassenbuch
hinzu (siehe Kapitel 10.4.4.5).

Fligt eine neue Ausgabe zum Kassenbuch hinzu
(siehe Kapitel 10.4.4.6).

Loscht die zuletzt angelegte Buchung aus dem
Kassenbuch (siehe Kapitel 10.4.4.7).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn die
letzte noch nicht geloschte Buchung noch nicht
abgeschlossen wurde.

Storniert die ausgewdahlte Buchung (siehe
Kapitel 10.4.4.8).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn es sich
bei der aktuell fokussierten Buchung nicht um
einen Anfangsbestand handelt und die Buchung
weder geldscht noch als storniert markiert
wurde.

Erstellt eine Quittung zur ausgewahlten
Buchung (siehe Kapitel 10.4.4.9).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn es sich
bei der aktuell fokussierten Buchung nicht um
einen Anfangsbestand handelt, sich die Buchung
nicht in Bearbeitung befindet und die Buchung
weder geldscht noch als storniert markiert
wurde.

Bearbeiten Sie die Mehrwertsteuer-Satze, indem
Sie neue Mehrwertsteuer-Satze anlegen oder
vorhandene Mehrwertsteuer-Satze andern
(siehe Kapitel 10.4.4.10).

Hinweis:

Diese Funktion ist nur verfiigbar, wenn seit der
letzten Speicherung des Kassenbuchs keine
Anderungen vorgenommen wurden und es sich
bei Ihrem Unternehmen nicht um ein
Kleinunternehmen (siehe Kapitel 5.1.1) handelt.
Loscht das aktuelle Kassenbuch samt allen
vorhandenen Buchungen unwiderruflich (siehe
Kapitel 10.4.4.11).

Tabelle 125: Tab "Kassenbuch" im Kassenbuch

10.4.3 Schnellstartleiste

Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Multifunktionsleiste und enthalt
Funktionen, die fiir den Schnellzugriff festgelegt wurden.
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Um eine Funktion (z. B. "Mehrwertsteuer-Séatze bearbeiten") zur Schnellstartleiste
hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element aus der
Multifunktionsleiste, um das Kontextmenti (siehe nachste Abbildung) aufzurufen.

I BackOffice 2016 - Das ideale R fark [1. Kassel - o x
Datei Stammdaten  Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7

4l 5 H B @5 HE -

Kassenbuch suche 2

&IijJ Q*D“D_‘WS % X

Neues Kassenbuch =5 Kassenbuchausdruck | Ennahme  Ausgabe o Buchung Mehrwertsteuer-Satze  Kassenbuch

Kassenbuch  wechseln vorbereiten hinzufugen _hinzufiigen 5 stornieren earbeiten loschen
Zur far den Sc i

Belegnummer Datum Buchungstext Buchungsart Bruttobel

Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen

» | 2016-00002 19.01.2016 Aral Tankstelle Ausgabe 5 Stornieren
Menuband minimieren

2016-00001 16.01.2016 Familie Faber -Barz... Ennahme 5 Stornieren

Z Aktueller Kassenbestand: 49,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 108: Funktion / Werkzeug zur Schnellstartleiste in Kassenbuch hinzufiigen

Klicken Sie anschliefdend auf den Kontextmenii-Eintrag Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.

Il BackOffice 2016 - Das ideale R furt [1. Kasse] - [m] X

Datei  Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen Apps 7
2 EH =B @ =2 % k =
Kassenbuch Suche »
S ~ 2 e = =5 v
% B H 4 B "B S % b4

Neues Kassenbuch s Kassenbuchausdruck | Einnahme  Ausgabe Buchung Mehrwertsteuer-Satze  Kassenbuch

Kassenbuch  wechseln varbersiten hinzufuigen  hinzufiigen ~ storniersn earbeiten Iéschen
Belegnummer Datum Buchungstext Buchungsart Bruttobetrag MwSt. -Satz Mehrwertsteuer Status

¥ | 2016-00002 19.01.2016 Aral Tankstelle Ausgabe 50,02 € 19,00 % 7,99€ Abgeschlossen & Stornieren
2016-00001 16.01.2016 Familie Faber - Barz. Einnahme 100,00 € 19,00 % 15,97 € Abgeschlossen & Stornieren

Z Aktueller Kassenbestand: 49,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 109: Funktion "Mehrwertsteuer-Sctze bearbeiten" in Schnellstartleiste in Kassenbuch
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Um ein Element aus der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf, um das Kontextmenii (siehe ndchste Abbildung) aufzurufen.

Il BackOffice 2016 - Das ideale Rec far [1. Kasse] - o x

Datei  Stammdaten  Angebote Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

A S H B & dE % <

\asserbuch Aus Symbolleiste fir den Schnellzugriff entfernen »
N > LEH Symbolleiste fr den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen _S_ (y
= L I Menaband minimieren o
Neues Kassenbuch Buchung Mehrwertsteuer-Satze  Kassenbuch
Kassenbuch  wechseln Vorbereiten Rinzufigen _ hinzufugen Storrieren bearbeiten oschen
Belegnummer Datum Buchungstext Buchungsart Bruttobetrag MwSt.-Satz Mehruwertstever Status
» | 2016-00002 13.01.2015 Arel Tankstelle Ausgzbe 50,028 19,00% 7,99€ Abgeschlossen & Stormieren
201600001 16.01.2015 Famiie Faber -Barz... Ennahme 100,00 € 19,00 % 15,97€ Abgeschlossen & Stormieren

L Aktueller Kassenbestand: 49,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 110: Funktion / Werkzeug aus Schnellstartleiste in Kassenbuch entfernen

Klicken Sie anschliefiend auf den Kontextmenii-Eintrag Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen.

Hinweis zur Schnellstartleiste:
Die Anderungen an den Elementen der Schnellstartleiste werden persistent in der
Datenbank abgespeichert.

10.4.4 Wichtige Funktionen
10.4.4.1 Neues Kassenbuch anlegen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Neues Kassenbuch in der
Multifunktionsleiste (siehe Kapitel 10.4.2), um ein neues Kassenbuch anzulegen.
Dadurch wird das Fenster "Neues Kassenbuch anlegen" (siehe nachste Abbildung)
geoffnet.

Hinweis zur Funktion "Neues Kassenbuch anlegen":

Sie kdnnen beliebig viele Kassenbiicher anlegen und somit beliebig viele Geschaftskassen
Ihres Unternehmens in der App "Kassenbuch" verwalten. Um zwischen den einzelnen
Kassenbiichern zu wechseln, verwenden Sie die Funktion "Kassenbuch wechseln" (siehe
Kapitel 10.4.4.2).
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Il BackOffice 2016 - Das ideale fark - O X

Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mshnungen Apps  ?
= CoE @ e

a2 H S = = T

[ Neues Kassenbuch anlegen

Kassenbuch

@

Neuss K2
Kassenbuch

B Neues Kassenbuch

Belegnummer Bezeichnung: * i ‘Wihrung: *
Deutschland (Euro)

Belegnummer * [i IJahriang] [Jahriurz] [Monatlang] [MonatMitiel] [Monatkurz] [Tag] [Fortl. Nummer]
Q/{JahrLang}{Fort! Nummer]

Formatierung der fortlaufenden Nummer in Belegnummer:* i
5stellige Nummer
Anfangsbestand anlegen | i

Fortlaufende Nummer: * Anfangsdatum: © Anfangsbestand: *

Buchungstext

€ Abbrechen @ ok

@ Kassenbuch: Es wurde noch kein Kassenbuch angelegt

Abbildung 111: Fenster "Neues Kassenbuch anlegen" im Kassenbuch

Die Beschreibung der einzelnen Felder des Formulars sind der nachfolgenden Tabelle
zu entnehmen.

Hinweis zu den Pflichtfeldern:

Bei der Auflistung von Feldbezeichnungen sind Pflichtfelder mit einem roten Stern *
versehen. Mit einem Doppelstern ** werden bedingte Pflichtfelder gekennzeichnet, die erst
sichtbar werden, wenn Sie einen Haken in die Checkbox "Anfangsbestand anlegen" gesetzt
haben. Ist kein Haken gesetzt, so sind diese Felder unsichtbar und somit keine Pflichtfelder.

Bezeichnung * Bezeichnung des Kassenbuchs
Hinweise:
. Die Bezeichnung des Kassenbuchs muss einmalig sein

und darf nicht mehrmals vergeben werden, d. h. sie
darf sich nicht mit den Bezeichnungen von bereits
vorhandenen Kassenbiichern iiberschneiden.

. Die Bezeichnung lasst sich nachtréglich nicht mehr
andern.
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Wahrung * Wahrung, die im Kassenbuch verwendet werden soll
Belegnummer * Hier konnen Sie das Schema der Belegnummer definieren. Dazu

stehen Ihnen die nachfolgenden Komponenten zur Verfiigung.

Komponente: [JahrLang]
Beschreibung: Das Jahr des Belegdatums als 4-stellige Zahl
Beispiel: "2016"
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Komponente: [JahrKurz]
Beschreibung: Das Jahr des Belegdatums als 2-stellige Zahl
Beispiel: "16"

Komponente: [MonatLang]

Beschreibung: Der Monat des Belegdatums in ausgeschriebener
Form

Beispiel: "August”

Komponente: [MonatMittel]

Beschreibung: Der Monat des Belegdatums in ausgeschriebener
Kurzform

Beispiel: "AUG"

Komponente: [MonatKurz]
Beschreibung: Der Monat des Belegdatums als 2-stellige Zahl
Beispiel: "08"

Komponente: [Tag]
Beschreibung: Der Tag des Belegdatums als 2-stellige Zahl
Beispiel: "31"

Komponente: [Fortl. Nummer]

Beschreibung: Die fortlaufende Nummer in dem von Thnen
vorgegebenen Format

Beispiel: "0014"

Hinweise:
. Die Angabe der fortlaufenden Nummer ist Pflicht.
. Neben den Komponenten konnen Sie auch fixe
Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen verwenden.
. Bei der Generierung der Belegnummer werden alle

Komponenten zur Bestimmung eines neuen
Nummernkreises (fortlaufende Nummer fiangt wieder
bei 1 an) herangezogen.

L] Achten Sie darauf, dass das Schema der Kassenbuch-
Belegnummer nicht mit dem Schema der
Rechnungsnummer oder einem Schema der
Belegnummer eines anderen Kassenbuchs in Konflikt
steht. Verwenden Sie daher unterschiedliche
Schemata, beispielsweise durch Verwendung des
Préfixes "Q/". Eine Priifung von Konflikten bei der
Vergabe der Belegnummer-Schemata findet in der
Software nicht statt und muss daher von Ihnen
manuell durchgefiihrt werden.

. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 100
Zeichen.
Formatierung der fortlaufenden Hier kénnen Sie definieren, auf wie viele Stellen die in der
Nummer in Belegnummer * Belegnummer enthaltene fortlaufende Nummer formatiert

werden soll. Hat die fortlaufende Nummer weniger Ziffern als die
von [hnen ausgewahlte Formatierung, so wird die fortlaufende
Nummer entsprechend um fithrende Nullen erganzt.
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1. Beispiel:
Sie entscheiden sich fiir "4-stellige Nummer" und die fortlaufende

Nummer lautet "15". In diesem Fall wird die in der Belegnummer
enthaltene fortlaufende Nummer als "0015" ausgegeben.

2. Beispiel:
Sie entscheiden sich fiir "1-stellige Nummer" und die fortlaufende
Nummer lautet "15". In diesem Fall wird die in der Belegnummer
enthaltene fortlaufende Nummer als "15" ausgegeben.
Anfangsbestand anlegen Sie kdnnen den Bestand aus einem anderen Kassensystem
(Drittsoftware) tibertragen, indem Sie ihn beim Anlegen eines
neuen Kassenbuchs in BackOffice als Anfangsbestand angeben.
Wenn Sie einen Haken in diese Checkbox setzen, so werden die
Felder "Fortlaufende Nummer", "Anfangsdatum”,
"Anfangsbestand" und "Buchungstext" sichtbar geschaltet und
der Anfangsbestand wird in Form einer Anfangsbuchung gebucht.

Fortlaufende Nummer ** Geben Sie hier die fortlaufende Nummer zur Anfangsbuchung ein.
Hinweise:
. Die fortlaufende Nummer muss eine giiltige Ganzzahl
und grofier als 0 sein
. Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 10
Zeichen.
Anfangsdatum ** Wahlen Sie hier das Anfangsdatum zur Anfangsbuchung aus.
Hinweis:

Das Anfangsdatum darf nicht grofier als der heutige Tag sein.

Anfangsbestand ** Geben Sie hier den Anfangsbestand zur Anfangsbuchung ein.

Hinweis:
Der Anfangsbestand muss einen Wert von mindestens 0,00
enthalten.

Buchungstext Geben Sie hier den Buchungstext zur Anfangsbuchung ein.

Hinweis:
Das Textfeld akzeptiert eine Textldnge von bis zu 1.000 Zeichen.

Tabelle 126: Felder im Fenster "Neues Kassenbuch anlegen" im Kassenbuch

Befiillen Sie die Pflichtfelder und klicken Sie auf OK, um das Kassenbuch anzulegen.
Klicken Sie auf Abbrechen, um kein neues Kassenbuch anzulegen.

10.4.4.2 Kassenbuch wechseln

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Kassenbuch wechseln in der
Multifunktionsleiste (siehe Kapitel 10.4.3). Dadurch wird das Fenster "Kassenbuch
wechseln" (siehe nachste Abbildung) gedffnet. In diesem Fenster werden lhnen alle
vorhandenen Kassenbiicher zur Auswahl gestellt.

Klicken Sie auf den Button Auswdihlen eines beliebigen Kassenbuchs, der sich in der
Tabellenzeile dieses Kassenbuchs befindet, um das momentan geoffnete Kassenbuch
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zu schliefden und das ausgewahlte Kassenbuch zu 6ffnen. Alternativ dazu kénnen Sie
die Auswahl durch einen Doppelklick der linken Maustaste auf die entsprechende
Tabellenzeile bewirken.

'_‘ BackOffice 2016 - Das ideale fark [1. Kasse] - [m] x
Datei Stammdaten Angebote Rechnungen Mahnungen  Apps 7
4l 5 H B @5 HE -
Kassenbuch Suche. £
Gy = = > = %
® A - [ &2 =] = £ £ = 9 K
I Kassenbuch wechseln X
Neues ssserbuch
Kassenbud <., ) loschen
| Bezeichnung + Atueller Kassenbestand | Letzter Zugriff am Letzter Kassenabschiuss am | Status L
Belegnl | asee 49,98 € 15.08.2016 12:00:08 19.01.2016 17:18:08 Kassenabschluss ist erfolgt
» | 201601

201601

b 2.Kasse 200,00 € 19.01.2016 20:50:11 19.01.2015 20:50:11 Kassenabschluss ist erfolgt nmﬂh. omieren

Stornieren

Z Aktueller Kassenbestand: 49,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 112: Fenster "Kassenbuch wechseln" im Kassenbuch

Die Auswahl eines Kassenbuchs wird mit einer Meldung (siehe ndchste Abbildung)
bestatigt.

Kassenbuch wurde geladen *

o Das Kassenbuch ‘2, Kasse' wurde geladen.

Abbildung 113: Kassenbuch "2. Kasse" wurde geladen

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kassenbuch wechseln"
aufgelistet.

Beschreibung

Bezeichnung Bezeichnung des Kassenbuchs

Aktueller Kassenbestand Aktueller Kassenbestand des Kassenbuchs

Letzter Zugriff am Datum und Uhrzeit des letzten lesenden oder schreibenden
Zugriffes auf das Kassenbuch

Letzter Kassenbuchabschluss am Datum und Uhrzeit des letzten Kassenbuchabschlusses
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Status Der Status des Kassenbuchs bezieht sich auf den Zustand des
Kassenabschlusses und kann die folgenden Zustdnde annehmen:
. Kassenabschluss ist erfolgt: Alle Einnahme- und
Ausgabe-Buchungen wurden abgeschlossen.
. Kassenabschluss ist ausstehend: Mindestens eine
Einnahme- oder Ausgabe-Buchung wurde noch nicht
abgeschlossen.

Tabelle 127: Spalten der Tabelle "Kassenbuch wechseln" im Kassenbuch

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein Kassenbuch wird das
Kontextment mit dem folgenden Eintrag gedffnet:

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Durch die Auswahl eines Kassenbuchs werden die vorhandenen Buchungen aus der
Tabelle "Buchungen” (siehe Kapitel 10.4.1) geleert und stattdessen die Buchungen des
ausgewahlten Kassenbuchs geladen. Ferner wird die Statusleiste (siehe
Kapitel 10.4.5) aktualisiert.

10.4.4.3 Kassenabschluss durchfiihren

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Kassenabschluss durchfithren
in der Multifunktionsleiste. Dadurch wird das Fenster "Kassenabschluss durchfiihren"
(siehe nachste Abbildung) gedffnet.

Il BackOffice 2016 - Das ideale fark [1. Kasse] - o x

Dotei  Stammdaten  Angebote Rechnungen  Mohnungen  Apps 7

A EH-I@00F ~

Kassenbuch Suche... »
L - = -
Q om M 5B 2 S B %
X B B3 = & & B g = = () R
Neuss  Kassenbuch A Kassenabschluss  Kassembuchausdruck | Enmahme  Ausgsbe  Letzte Buchung  Buchung Mehrwertsteuer-Satze  Kasserbuch
Kassenbuch  wechseln durchfithren vorbereiten hinzufigen  hinzufiigen laschen stornieren e bearbeiten léschen
L e Ki
= -
Belegnummer Datum | 1 Kassenabschluss durchfithren Stotus
» | 2016-00003 20.01.2018 Offen & Stornieren
2016-00002 19.01.2016 Abgeschlossen & Stornieren
2016-00001 16.01.2016 Abgeschlossen S Stornieren

en wurden und in dem
schlossen und konnen

= Aktueller Kassenbestand: 25,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 114: Fenster "Kassenabschluss durchfiihren" im Kassenbuch
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Wihlen Sie den Zeitraum aus, in dem alle Buchungen, die bisher noch nicht
abgeschlossen wurden, abgeschlossen werden sollen und klicken Sie anschlieféend auf
OK, um den Kassenabschluss durchzufiihren.

Der Kassenabschluss wird mit einer Meldung (siehe nachste Abbildung) bestatigt.

Kassenabschluss durchgefuhrt X

Der Kassenabschluss fur das Kassenbuch '1. Kasse' wurde erfolgreich
durchgefihrt.

Abbildung 115: Bestdtigung eines Kassenabschlusses

Hinweis zum K nabschluss:
Alle in dem angegebenen Zeitraum enthaltenen Buchungen kénnen nach dem
Kassenabschluss nachtraglich nicht mehr geandert werden.

10.4.4.4 Kassenbuchausdruck vorbereiten

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Kassenbuchausdruck
vorbereiten in der Multifunktionsleiste. Dadurch wird das Fenster
"Kassenbuchausdruck vorbereiten" (siehe nachste Abbildung) ge6ffnet.

Il BackOffice 2016 - Das ideale fark [1. Kasse] - o x
Dotei  Stammdaten  Angebote Rechnungen  Mahnungen  Apps 7

AEsH-sB&00EH -~

Kassenbuch Suche... »
X = 8 54 & *B B % K
Neuss  Kassenbuch Kasserbuchausdruck | Einnahme  Ausgabe a Mehrwertsteuer Satze  Kasserbuch

Kassenbuch  wechseln durchi h earbeiten joschen
Belegnummer Datum _ . Status

» | 201600003 20.01.2018 f Kassenbuchausdruck vorbereiten Abgeschiossen 5 Stomieren
2016-00002 19.01.2016 Abgeschlossen & Stornieren
2016-00001 16.01.2016 Abgeschlossen & Stornieren

Wahlen Sie den Zeitraum far den Kassenbuchausdruck aus:

® Aktueller Tag O Aktueller Monat @ Aktuelles Jahr

® Manuelle Auswahl: [JEJFGIE bis:

= Aktueller Kassenbestand: 25,98 € @ Kassenbuch: 1. Kasse

Abbildung 116: Fenster "Kassenbuchausdruck vorbereiten"” im Kassenbuch
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Die Beschreibung der einzelnen Felder des Formulars sind der nachfolgenden Tabelle
zu entnehmen.

Feldbezeichnung Beschreibung

Aktueller Tag Bei dieser Auswahl werden alle Buchungen des aktuellen Tages
ausgewahlt, wobei der aktuelle Tag aus dem Systemdatum
ermittelt wird.

Aktueller Monat Bei dieser Auswahl werden alle Buchungen des aktuellen Monats
ausgewahlt, wobei der aktuelle Monat aus dem Systemdatum
ermittelt wird.

Aktuelles Jahr Bei dieser Auswahl werden alle Buchungen des aktuellen Jahres
ausgewahlt, wobei das aktuelle Jahr aus dem Systemdatum
ermittelt wird.

Manuelle Auswahl Bei dieser Auswahl werden alle Buchungen des ausgewdhlten

Zeitraums ausgewdhlt, wobei der Zeitraum tber die
bereitgestellten Datumsfelder angegeben wird, die sich rechts
neben dem Radio-Button "Manuelle Auswahl" befinden.

Tabelle 128: Felder im Fenster "Kassenbuchausdruck vorbereiten" im Kassenbuch

Wahlen Sie einen Zeitraum aus und klicken Sie anschlieffend auf OK, um den
Kassenbuchausdruck fiir den ausgewahlten Zeitraum vorzubereiten. Dabei werden
alle Buchungen, die in diesem Zeitraum liegen, fiir den Ausdruck vorbereitet und in
der App "BackOffice-Writer" angezeigt.

Zur Vorbereitung eines Kassenbuchausdrucks wird das Vorhandensein eines
Template-Designs vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir"
der Tabelle "Template-Designs" (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox
Kassenbiicher enthalt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Kassenbiicher:

Ihnen stehen auf unserem Server mehrere Template-Designs in verschiedenen Layouts fiir
Kassenbticher zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Vorbereiten eines Kassenbuchausdrucks werden die Template-Texte des
Template-Designs durch die entsprechenden Werte des Kassenbuchs und der
Buchungen des ausgewahlten Zeitraums ersetzt.

In der nachfolgenden Abbildung wurde beispielhaft ein Kassenbuchausdruck fiir das
Kassenbuch "1. Kasse" fiir den Zeitraum 01.01.2016 bis 31.01.2016 mit dem
importierten Template-Design "Red Flavour, Hochformat” erzeugt.
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Kassenbuch

Kassen-Bezeichnung: 1. Kasse
Zeitraum: 01.01.2016 bis 31.01.2016

- Belegnummer  Datum Buchungstext  Buchungsat  Neftobetmg  MwSt-Salz  Mst. B ——
Kassenstart | 0L012016 Bestand: 0.0¢

- 201600001 | 16012016 Familie Faber- | Einnzhms 8503¢€ | 1900% 1597¢€ 10000€ 10000€
o Barzahiungzu

- Rechnung Nr.
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i

i
Laserdrucker

Kassenende: | 31012016 Endbestand SOLL: ;38¢€
Endbestand IST:
Differenz:

Abbildung 117: Kassenbuchausdruck zum Kassenbuch "1. Kasse"

10.4.4.5 Einnahme hinzufiigen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Einnahme hinzufiigen in der
Multifunktionsleiste, um eine Einnahme-Buchung zum Kassenbuch hinzuzufiigen.
Dadurch wird eine neue Zeile in der Tabelle der Buchungen hinzugefiigt, wobei die
Belegnummer anhand des von lhnen spezifizierten Belegnummer-Schemas (siehe
Kapitel 10.4.4.1) ermittelt wird.

Waihlen Sie nun das Datum aus, an dem die Einnahme stattgefunden hat. Geben Sie
danach den Buchungstext ein, wobei der Buchungstext die Einnahme genauer
beschreiben soll, z. B. "Familie Faber - Barzahlung zu Rechnung Nr. 40529". Geben Sie
anschliefdend den Bruttobetrag ein und wahlen Sie den Mehrwertsteuer-Satz aus.

10.4.4.6 Ausgabe hinzufiigen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Ausgabe hinzufiigen in der
Multifunktionsleiste, um eine Ausgabe-Buchung zum Kassenbuch hinzuzufiigen.
Dadurch wird eine neue Zeile in der Tabelle der Buchungen hinzugefiigt, wobei die
Belegnummer anhand des von lhnen spezifizierten Belegnummer-Schemas (siehe
Kapitel 10.4.4.1) ermittelt wird.

Wihlen Sie nun das Datum aus, an dem die Ausgabe stattgefunden hat. Geben Sie
danach den Buchungstext ein, wobei der Buchungstext die Ausgabe genauer
beschreiben soll, z. B. "Aral Tankstelle". Geben Sie anschliefdend den Bruttobetrag ein
und wahlen Sie den Mehrwertsteuer-Satz aus.
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10.4.4.7 Letzte Buchung l6schen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Letzte Buchung léschen in der
Multifunktionsleiste, um die letzte noch nicht abgeschlossene Buchung zur Léschung
vorzumerken.

Hinweis zur letzten noch nicht abgeschlossenen Buchung:
Die letzte noch nicht abgeschlossene Buchung ist die letzte Buchung im Kassenbuch, die in

der Spalte "Status" den Wert "Offen" oder "Stornierung vorgemerkt" enthilt und eine
hohere Belegnummer als die letzte - eventuell vorhandene - abgeschlossene Buchung hat,
die in der Spalte "Status"” den Wert "Abgeschlossen” oder "Abgeschlossen & Storniert”
enthalt. Die Loschung der letzten noch nicht abgeschlossenen Buchung kann solange
wiederholt werden, solange diese Bedingung erfiillt ist.

Die zur Ldschung vorgemerkten Buchungen werden mit einer grauen
Hintergrundfarbe markiert und enthalten in der Spalte "Status" den Wert "Loschung
vorgemerkt”. Beim nichsten Speichervorgang werden alle zur Loschung
vorgemerkten Buchungen endgiiltig geloscht und somit nicht mehr im Kassenbuch
angezeigt.

10.4.4.8 Buchung stornieren

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Buchung stornieren in der
Multifunktionsleiste, um die aktuell fokussierte Buchung zu stornieren. Alternativ
dazu kénnen Sie eine Buchung stornieren, indem Sie mit der linken Maustaste auf den
Stornieren-Button klicken, der sich in der Tabellenzeile der Buchung befindet.

Die zur Stornierung vorgemerkten Buchungen werden mit einer blaulichen
Hintergrundfarbe markiert und die Zeileninhalte werden durchgestrichen dargestellt.
Beim nichsten Speichervorgang werden alle zur Stornierung vorgemerkten
Buchungen storniert.

10.4.4.9 Quittung erstellen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Quittung erstellen in der
Multifunktionsleiste, um eine Quittung zur aktuell fokussierten Einnahme-Buchung
zu erstellen.

Hinweis zu den Kassenbuch-Quittungen:

Eine Quittung, deren Gesamtbetrag 150,- EUR nicht tibersteigt, muss in der Bundesrepublik
Deutschland die umfangreichen Angaben, die im Umsatzsteuerrecht gefordert werden, nicht
enthalten.
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Folgendes darf laut Umsatzsteuer-Durchfiihrungsverordnung in einer solchen
Kleinbetragsrechnung nicht fehlen:

-Name und Anschrift des leistenden Unternehmers

-Ausstellungsdatum der Quittung

-Art und Umfang der Lieferung oder Leistung

-Brutto-Entgelt und der darauf anfallende Steuerbetrag in einer Summe

-Der anzuwendende Umsatzsteuersatz (z. B. 19 %) oder ein Hinweis auf die Steuerbefreiung

Ein gesonderter Umsatzsteuerausweis muss damit nicht erfolgen. Auch der Zeitpunkt der
Lieferung oder Leistung sowie Angaben iiber den Leistungsempfanger sind nicht notwendig.

Im Umkehrschluss heif3t das, dass eine Quittung, wie sie in der App "Kassenbuch" erstellt
wird, nicht den gesetzlichen Anspriichen gentigt, wenn der Gesamtbetrag der Einnahme-
Buchung 150,- EUR tibersteigt. In diesem Fall sollte anstelle einer Quittung eine Rechnung
(siehe Kapitel 8.3) erstellt werden.

Bei der Erstellung einer Quittung zu einer Einnahme-Buchung wird eine entsprechende
Meldung ausgegeben, wenn der in der Einstellung "Maximalbetrag fiir
Kleinbetragsrechnungen" der Gruppe "Allgemein" des Tabs "Allgemein" der Seite
"Einstellungen dndern" (siehe Kapitel 5.4.1.1) enthaltene Maximalbetrag durch den Betrag
der Einnahme-Buchung tiberschritten wird. In diesem Fall steht es Ihnen frei, die Erstellung
der Quittung zu bestatigen oder abzulehnen.

Zur Erstellung einer Quittung wird das Vorhandensein eines Template-Designs
vorausgesetzt, das in der Spalte "Template-Design verwenden fiir" der Tabelle
"Template-Designs" (siehe Abbildung 34) einen Haken in der Checkbox Kassenbuch-
Quittungen enthdlt.

Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Kassenbuch-Quittungen:

Ihnen stehen auf unserem Server mehrere Template-Designs in verschiedenen Layouts fiir
Kassenbuch-Quittungen zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

Beim Erstellen einer Quittung werden die Template-Texte des Template-Designs
durch die entsprechenden Werte der Einnahme-Buchung ersetzt.

In der nachfolgenden Abbildung wurde beispielhaft eine Quittung zur Einnahme-
Buchung mit der Belegnummer "2016-00001" mit dem importierten Template-
Design "Red Flavour” erzeugt.
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von: Malerbetrieb Mustermann, Musterstr 1, 76133 Karlsruhe

fir:  Familie Faber - Barzahlung zu Rechnung Nr. 40529

Abbildung 118: Quittung zur Buchung mit der Belegnummer "2016-00001" - Kopfbereich
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Im Gesamtbetrag sind 19 % Mehrwertsteuer enthalten.

von: Malerbetrieb Mustermann. Musterstr. 1. 76133 Karlsruhe

fir:  Familie Faber - Barzahlung zu Rechnung Nr_ 40529

Betrag dankend erhalten.

Ot Karlsruhe Daturn- 16012016
Buchungsvermerke Stempel / Unterschrift des Empfangers

Abbildung 119: Quittung zur Buchung mit der Belegnummer "2016-00001" - Fuf3bereich
10.4.4.10 Mehrwertsteuer-Satze bearbeiten

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Mehrwertsteuer-Sitze
bearbeiten in der Multifunktionsleiste. Dadurch wird das Fenster "Mehrwertsteuer-
Sétze bearbeiten" (siehe nachste Abbildung) gedffnet.
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Abbildung 120: Fenster "Mehrwertsteuer-Sditze bearbeiten” im Kassenbuch

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Mehrwertsteuer-Satze"

aufgelistet.
Spalte Beschreibung
Mehrwertsteuer Mehrwertsteuer-Satz in Prozent
Bemerkung Bemerkung zum Mehrwertsteuer-Satz
Standard Durch diese Checkbox wird festgelegt, welcher Mehrwertsteuer-

Satz beim Hinzufiigen einer Einnahme- oder Ausgabe-Buchung
standardmaflig vorselektiert werden soll.

Tabelle 129: Spalten der Tabelle "Mehrwertsteuer-Sdtze bearbeiten" im Kassenbuch

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf einen Mehrwertsteuer-Satz wird das
Kontextment mit den folgenden Eintragen geoffnet:

=  Mehrwertsteuer-Satz l6schen: Markiert den angeklickten
Mehrwertsteuer-Satz als geldscht.

= Layout =zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um einen Mehrwertsteuer-Satz hinzuzufiigen, klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Button MwSt.-Satz hinzufiigen, der sich am linken unteren Rand des Fensters
befindet.
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Um einen Mehrwertsteuer-Satz aus der Liste zu loschen, Kklicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Loschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Mehrwertsteuer-
Satzes befindet.

10.4.4.11 Kassenbuch loschen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Kassenbuch léschen in der
Multifunktionsleiste, um das aktuelle Kassenbuch zu 16schen.

Kassenbuch |Gschen

Sind Sie sicher, dass Sie das Kassenbuch '1. Kasse' samt allen
vorhandenen Buchungen unwiderruflich léschen machten?

la Mein

Abbildung 121: Dialogfenster "Kassenbuch loschen”

Klicken Sie auf Ja, um die Loschung des Kassenbuchs zu bestatigen.

Hinweis zur Léschung des Kassenbuchs:
Durch die Bestatigung der Loschung wird das Kassenbuch samt allen Buchungen

unwiderruflich geldscht.

10.4.5 Statusleiste

Am unteren Rand des Kassenbuchs befindet sich die Statusleiste, in der der aktuelle
Kassenbestand neben dem Symbol = sowie die Bezeichnung des aktuellen
Kassenbuchs neben dem Symbol = ausgegeben wird.

Wurde noch kein Kassenbuch angelegt, so wird das Symbol # angezeigt. Ferner wird
anstelle der Bezeichnung des aktuellen Kassenbuchs der Text "Es wurde noch kein
Kassenbuch anlegt"” ausgegeben.
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10.5 Adressetiketten

Mit der App "Adressetiketten" lassen sich Adressetiketten kinderleicht erstellen und
auf einen in [hren Einstellungen vordefinierten Etikettendrucker drucken. Sie konnen
Adressetiketten in einer Ubersichtlichen Liste manuell anlegen oder aus den
vorhandenen Kundenadressen des Kundenstamms importieren.

Ferner integriert sich diese App in das Kontextmenii des Kundenstamms sowie den
Kontextmentis der Angebots-, Rechnungs- und Mahnungslisten. Dadurch kénnen Sie
bspw. die Kundenadresse zu einer Rechnung einfacher und schneller an den
Etikettendrucker senden und somit drucken.

Fiir den Etikettendruck wird ein Etikettendrucker bendtigt. Nach Erwerb und
Installation des Etikettendruckers auf lhrem Windows-Betriebssystem miissen Sie
den Etikettendrucker in Ihren Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.11) festlegen. Ferner
muss ein passendes Template-Design fiir die momentan von lhnen verwendete
Etikettenrolle angelegt werden, sodass die Breite der Etikettenrolle mit den
Mafdangaben des Template-Designs libereinstimmt.

10.5.1 Adressetiketten anzeigen
Beim Offnen der App "Adressetiketten" wird die Liste der Adressetiketten angezeigt.

'_. BackOffice 2016 - Das ideale Rec fiir Hangh - a x

Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps 7
H - & @ d & =

Adressetiketten o
N £ = 2 2 ¢
 H = lal a
Neues Schneldruck des  Adressetkett Druckvorschau des | Kundenadressen
Adressetikett Adressetivetts  drucken Adressetketis importieren
Firma Abteing | Anrede Titel Vormame  Nachname  Strasse,Nr. PLZ ort Land Bemerkung
3 Herr or. Manfred  Weber Kaiserstr, 2 76133 Karlsruhe  Deutschl... 2 Druden |[EJ Léschen
Frau Sylvia Hibert Kaiserstr. 3 76133 Karlsruhe  Deutschl.. 2 Duden ||[EJ Léschen

Abbildung 122: Tabelle "Adressetiketten" in der App "Adressetiketten”
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Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Adressetiketten" aufgelistet.

Beschreibung

Firma Firma zum Adressetikett

Abteilung Abteilung zum Adressetikett

Anrede Anrede zum Adressetikett

Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) zum Adressetikett
Vorname Vorname zum Adressetikett

Nachname Nachname zum Adressetikett

Strasse, Nr. Strafde und Hausnummer zum Adressetikett
PLZ PLZ zum Adressetikett

Ort Ort zum Adressetikett

Land Land zum Adressetikett

Bemerkung Bemerkung zum Adressetikett

Tabelle 130: Spalten der Tabelle "Adressetiketten"

Durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf ein Adressetikett wird das
Kontextment mit den folgenden Eintragen geoffnet:

= Liste drucken:

o  Schnelldruck: Druckt die Liste der Adressetiketten auf den im
Betriebssystem festgelegten Standarddrucker aus.

o Drucken: Druckt die Liste der Adressetiketten auf einen von lhnen
festgelegten  Drucker unter  Beriicksichtigung  diverser
Druckoptionen aus.

o Druckvorschau: Offnet die Druckvorschau zur Liste der
Adressetiketten.

=  Adressetikett drucken: Druckt das Adressetikett auf Ihrem
Etikettendrucker aus.

=  Adressetikett l16schen: Markiert das angeklickte Adressetikett als geldscht.

= Alle Adressetikett 16schen: Markiert alle Adressetiketten als geldscht.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zurtick (siehe Kapitel 4.2.3.8).

Um ein Adressetikett aus der Liste der Adressetiketten zu drucken, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Drucken-Button, der sich in der Tabellenzeile des
Adressetiketts befindet.

Um ein Adressetikett aus der Liste der Adressetiketten zu l6schen, klicken Sie mit der
linken Maustaste auf den Léschen-Button, der sich in der Tabellenzeile des
Adressetiketts befindet.
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Hinweis zum Suchfeld und Filter:

Am rechten oberen Rand befindet sich ein Suchfeld, mit dem die Tabelle der Adressetiketten
durchsucht werden kann. Beim Speichern oder Verwerfen von Anderungen an den
Adressetiketten sowie beim Hinzufiigen von Adressetiketten wird das Suchfeld automatisch
zuriickgesetzt. Ebenso verhilt es sich mit dem Filter (siehe Kapitel 4.2.3.3), der auf die
einzelnen Spalten in der Tabelle angewandt werden kann. Auch dieser wird beim Speichern
oder Verwerfen von Anderungen an den Adressetiketten sowie beim Hinzufiigen von
Adressetiketten automatisch zuriickgesetzt.

Hinweis zur Speicherung von Anderungen an den Adressetiketten:

Um von Thnen vorgenommene Anderungen an den Adressetiketten abzuspeichern, klicken
Sie in der Multifunktionsleiste auf Adressetiketten speichern. Um jedoch die
vorgenommenen Anderungen zuriickzusetzen, klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf
Anderungen verwerfen.

10.5.2 Multifunktionsleiste

Die einzelnen Werkzeuge und Funktionen werden in einer Multifunktionsleiste
bereitgestellt. Die Multifunktionsleiste stellt das Tab "Adressetiketten" zur Verfiigung,
das die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Gruppen sowie Funktionen und
Werkzeuge enthilt

Beschreibung

Neues Adressetikett Allgemein Fligt ein neues Adressetikett zur Liste der
Adressetiketten hinzu.

Adressetiketten speichern Allgemein Speichert die Adressetiketten ab.
Hinweis:
Diese Funktion wird bei Anderungen an den
Adressetiketten aktiviert.

Anderungen verwerfen Allgemein Verwirft die seit der letzten Speicherung
vorgenommenen Anderungen.
Hinweis:
Diese Funktion wird bei Anderungen an den
Adressetiketten aktiviert.

Schnelldruck des Allgemein Sendet das Adressetikett direkt und ohne
Adressetiketts weitere Spezifikationen an den
Etikettendrucker.
Hinweis:

Diese Funktion ist nur dann aktiviert, wenn das
aktuell fokussierte Adressetikett nicht zur
Loéschung vorgemerkt wurde.

Adressetikett drucken Allgemein Sendet das Adressetikett an einen beliebigen
Drucker und bietet Einstellungen, z. B. die
Anzahl der Kopien und andere Druckoptionen
vor dem Druck an.
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Hinweis:

Diese Funktion ist nur dann aktiviert, wenn das
aktuell fokussierte Adressetikett nicht zur
Loschung vorgemerkt wurde.

Druckvorschau des Allgemein Druckvorschau aufrufen und Anderungen an
Adressetiketts den Druckeinstellungen vor dem Druck
vornehmen.
Hinweis:

Diese Funktion ist nur dann aktiviert, wenn das
aktuell fokussierte Adressetikett nicht zur
Loéschung vorgemerkt wurde.

Kundenadressen importieren Import Ruft das Fenster "Kundenadressen importieren”
(siehe Kapitel 10.5.5.3) auf, mit dem beliebige
Kundenadressen des Kundenstamms in die Liste
der Adressetiketten importiert werden konnen.

Tabelle 131: Tab "Adressetiketten” in Adressetiketten
10.5.3 Etikettendruck-Funktion in den Kontextmeniis von Listen

Um Ilhnen den Ausdruck von Adressetiketten zu beliebigen Kunden des
Kundenstamms zu ermdoglichen, steht [hnen im Kontextmenii der Kundenliste (siehe
Kapitel 6.1.1) der Kontextmenii-Eintrag Adressetikett drucken zur Verfiigung.

Analog hierzu wurde in den Kontextmeniis der Angebots- (siehe Kapitel 7.1),
Rechnungs- (siehe Kapitel 8.1) und Mahnungsliste (siehe Kapitel 9.1) jeweils ein
Kontextmenii-Eintrag zur Verfiigung gestellt, mit dem die Kundenadresse eines
beliebigen Dokuments direkt an den Etikettendrucker gesendet und somit gedruckt
werden kann.

Somit miissen die zu druckenden Adressen nicht manuell in der App
"Adressetiketten" angelegt werden, um sie auf den Etikettendrucker drucken zu
konnen.

10.5.4 Schnellstartleiste
Die Schnellstartleiste befindet sich oberhalb der Multifunktionsleiste und enthalt

Funktionen und Werkzeuge, die fiir den Schnellzugriff festgelegt wurden.

Um eine Funktion oder Werkzeug (z. B. "Kundenadressen importieren") zur
Schnellstartleiste hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element
aus der Multifunktionsleiste, um das Kontextmenii (siehe nachste Abbildung)
aufzurufen.

BackOffice 2016 - Benutzerhandbuch 323



F A BackOffice-Apps

"] BackOffice 2016 - Das ideale Rech programm fur i - m] X
Datei  Stammdaten Angebote  Rechnungen Mahnungen  Apps 7
H<&® d -~
Adressetiketten

T 1] 2 T

8 H 2 &€ @ |2

n Schneldruckdes  Adressetkett Druckvorschau des || Kundenadressen

Neues
Adressetikett

Adresseticetts  drucken Adressetiketts impartieren
Algemein I Zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufgen
Firma Abteilung Anrede Titel Varname Nachname  Strasse, Mr. PLZ Symbolleiste fiir den £ unter dem il anzeigen
» Herr Dr. Manfred Weber Kaiserstr. 2 76133 . - .
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Abbildung 123: Funktion / Werkzeug zur Schnellstartleiste in Adressetiketten hinzufiigen

Klicken Sie anschliefdend auf den Kontextmenii-Eintrag Zur Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzufiigen.
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Abbildung 124: Funktion "Kundenadressen importieren" in Schnellstartleiste in Adressetiketten

Um ein Element aus der Schnellstartleiste zu entfernen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf, um das Kontextmenii (siehe ndchste Abbildung) aufzurufen.
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Abbildung 125: Funktion / Werkzeug aus Schnellstartleiste in Adressetiketten entfernen

Klicken Sie anschliefend auf den Kontextmenii-Eintrag Aus Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff entfernen.

Hinweis zur Schnellstartleiste:
Die Anderungen an den Elementen der Schnellstartleiste werden persistent in der
Datenbank abgespeichert.

10.5.5 Wichtige Funktionen
10.5.5.1 Neues Adressetikett

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Neues Adressetikett in der
Multifunktionsleiste, um ein Adressetikett hinzuzufiigen. Dadurch wird eine neue
Zeile in der Tabelle der Adressetiketten hinzugefiigt. Geben Sie anschlieflend die
Adressdaten ein.

10.5.5.2 Adressetikett drucken

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Schnelldruck des
Adressetiketts in der Multifunktionsleiste, um das aktuell fokussierte Adressetikett
zu drucken. Alternativ dazu kénnen Sie ein Adressetikett drucken, indem Sie mit der
linken Maustaste auf den Drucken-Button klicken, der sich in der Tabellenzeile des
Adressetiketts befindet.
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Hinweis zum Import von Template-Designs fiir Adressetiketten:
Um Thnen den Adressetikettendruck so einfach wie méglich zu gestalten, stehen Ihnen auf

unserem Server bereits drei verschiedene Template-Designs fiir Endlosrollen in den Breiten
50 mm, 54 mm und 62 mm zum Import (siehe Kapitel 5.2.3) zur Verfiigung.

10.5.5.3 Kundenadressen importieren

Sie konnen direkt aus dem Kundenstamm heraus beliebige Kundenadressen an Ihren
Etikettendrucker senden und somit drucken. Bei einem gréf3eren Kundenstamm kann
es jedoch vorkommen, dass es aus Ubersichtgriinden geschickter wire, haufig
gedruckte Kundenadressen in die Liste der Adressetiketten zu importieren, sodass
der langwierige Suchvorgang eines bestimmten Kunden entfallt.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button Kundenadressen importieren
in der Multifunktionsleiste, um den Import der Kundenadressen durchzufiihren. Das
Fenster "Kundenadressen importieren" (siehe nachste Abbildung) wird gedffnet und
enthalt alle Kunden aus [hrem Kundenstamm.

1 BackOffice 2016 - Das ideale Rec fiir Hane = n
[ Kundenadressen impartieren X
B L
Firma Abteilung Anrede Titel Vorname Nachname Strasse, Nr. PLZ Ort Land N
Fanille Claas und Me... Bermann Theodor-Heus... 21785 Nethausande... Deutschland < B
Frau Helga Kruse Gasselstiege 93a 75889 Steinfeld Deutschland
Frau Friederike Kahle Ulmenweg 104 79807 Lottstetten Deutschland
Al Familie Klaasund Jana  Faber Wormser 5tr. 23 17219 Mallenhagen Deutschland
Familie Manfredund ... Wetzel Steinfurter Str... 56075 Koblenz Deutschland L
Frau Mira Fahl Birkenweg 128 68723 Plankstadt Deutschland
» %! BauGmbH Frau Angelina Ulbrich Rektoratsweq... 78262 Gailngen am H... Deutschland
Frau Dr. Carina Geiss Guntherstr. 126 83293 Leutkirch im All Deutschland I
Frau Antonia Boss Morthorststr. 57 25578 Dageling Deutschland r
1 Frau Prof. Sabrina Eder Sentmaringer ... 84552  Geratskrchen  Deutschland
Herr Wilfried Buschmann Drachterstr, 195 23863 Bargfeld-Stegen  Deutschland
Frau Katarina Schaub Berrischstr, 120 66871 Karborn Deutschland
Frau Isabel Kassner Dodostr, 3 23845 Grabau Deutschland
Frau Tise Romero Im Draum 53 56288 Bell Deutschland
¥ InnovationG... Herr Claus Sharp Ossenkampsti... 35649 Bischoffen Deutschland
Frau Angelika Drechsler JohannKrane... 56477 Rennerod Deutschland
Herr Yannic Teichert Manfred-von-... 38382 Beierstedt. Deutschland
Herr Dirk Boss Heisstr. 166 92224 Amberg Deutschland
Herr Dr. med Leon Sherman Heisstr. 163 99198 Ollendorf Deutschland -
| &) Abbrechen \ | (&) Selektierte Adressen importieren \

Abbildung 126: Kundenadressen aus Kundenstamm in Adressetiketten importieren

Wihlen Sie mit der linken Maustaste die gewiinschten Kundenadressen aus der
Tabelle aus und bestitigen Sie den Import der Kundenadressen mit dem Button
Selektierte Adressen importieren, der sich am rechten unteren Rand des Fensters
befindet.
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Dadurch wird das Fenster "Kundenadressen importieren" geschlossen und alle mit
einem Haken versehenen Kundenadressen werden in lhre Adressetikettenliste
importiert und automatisch abgespeichert.

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Kundenadressen importieren”
aufgelistet.

Beschreibung

Firma Firma des Kunden

Abteilung Abteilung des Kunden

Anrede Anrede zum Kunden

Titel Titel (z. B. Akademischer Grad) des Kunden
Vorname Vorname des Kunden

Nachname Nachname des Kunden

Strasse, Nr. Strafde und Hausnummer der Kundenanschrift
PLZ PLZ der Kundenanschrift

ort Ort der Kundenanschrift

Land Land der Kundenanschrift

Tabelle 132: Spalten der Tabelle "Kundenadressen importieren"

Das Kontextmenii dieser Tabelle enthilt die folgenden Eintrage:

= Alle sichtbaren Kundenadressen selektieren: Selektiert alle sichtbaren
Kundenadressen in der Tabelle.

= Alle sichtbaren Kundenadressen deselektieren: Entfernt die Selektion
aller sichtbaren Kundenadressen in der Tabelle.

= Layout zuriicksetzen: Setzt das Layout der Tabelle auf die
Werkseinstellungen zuriick (siehe Kapitel 4.2.3.8).
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10.6 Wiederherstellungskonsole

Mit der App "Wiederherstellungskonsole" (siehe nadchste Abbildung) koénnen Sie
beliebig viele Wiederherstellungspunkte bzw. Sicherungsdateien erstellen, in einer
iibersichtlichen Liste verwalten sowie beliebige Wiederherstellungspunkte
zuriicksichern bzw. wiederherstellen.

I"| BackOffice 2016 - Das ideale Rect far - m] X
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{3) BACKOFFICE 2016 Unsesae e
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L]

Wiederherstellungskonsole

Mit dieser Wiederherstellungskonsole kdnnen Sie einen Datenbestand von einem
fruheren Wiedert inkt oder eine du i
indem Sie einen neuen Wiederherstellungspunkt erstellen

anlegen

Wahlen Sie eine Akfion aus und klicken Sie danach auf 'Weiter'

Haben Sie noch keine M ® NeuenWiederherstellungspunkt erstellen

P:
SRS ) on e s rrfos O Wiederherstellungspunkte anzeigen und Wiederherstellung starten

A BTy -

o 8 < dad —
Template Designs anpassen Rechnungen anzeigen

Abbildung 127: Hauptfenster der Wiederherstellungskonsole

In einem Wiederherstellungspunkt werden alle in BackOffice enthaltenen Daten
gespeichert. Dazu gehoren die Unternehmensdaten, Template-Designs, Template-
Texte, Einstellungen (inkl. Einheiten und Wéhrungen), Stammdaten (Kundenstamm,
Bausteine und Artikel), Angebote, Rechnungen, Mahnungen und App-Daten (inkl
Kassenbuch und Adressetiketten).

Die erstellten Wiederherstellungspunkte werden in einem von lhnen in Ihren
Einstellungen (siehe Kapitel 5.4.12) festgelegten Backup-Ordner abgelegt.

10.6.1 Neuen Wiederherstellungspunkt erstellen

Waihlen Sie im Hauptfenster (siehe Abbildung 127) der Wiederherstellungskonsole
den Eintrag Neuen Wiederherstellungspunkt erstellen aus und klicken Sie danach
auf Weiter.

Klicken Sie anschlieflend auf Ausfithren, um die Erstellung des
Wiederherstellungspunktes anzustof3en.
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Warten Sie nun ab, bis die Fortschrittsanzeige den Wert "100 %" (siehe nachste
Abbildung) erreicht hat. Dadurch wird signalisiert, dass der Wiederherstellungspunkt
erfolgreich erstellt wurde.

™| BackOffice 2016 - Das ideale Rect far - m] X

Datei Stammdaten  Angebote  Rechnungen
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Apps

{3 BACKOFFICE 2016 Umsa20t6. +

Noch zu begleichen

["| Wiederherstellungskonsole

EDV-SERVICES HANNA

Neuer Wiederherstellungspunkt wird erstellt
Der Backup-Ordner wird tberpriift.... anlegen
Die Uberprifung des Backup-Ordners wurde erfolgreich durchgefiirt.
Es wird ein Dateiname fir den Wiederherstelungspurkt generiert.
Der Dateiname fiir den Wiederherstelungspurkt wurde erfolgreich generiert
Es wird nun ein Wiederherstellungspunkt erstelt..
Der Wiederherstellungspunkt wurde erfolgreich erstellt
e Der Wiederherstellungspunkt wird nun geprift...
[T el Die Uberpriifung des Wiederherstellungspurkts wurde erfolgreich durchgefishrt.
Hier Klicken fiir weitere Infos

Die Arbeiten wurden erfolgreich abgeschlossen

[ v 4 ——
Template Designs anpassen Rechnungen anzeigen

Abbildung 128: Neuen Wiederherstellungspunkt erstellen

Klicken Sie anschlieffend auf Schliefen, um die Wiederherstellungskonsole zu
schliefden.

Hinweis zum Backup-Ordner:
Die Wiederherstellungspunkte werden in dem von Ihnen in Ihren Einstellungen
festgelegten Backup-Ordner (siehe Kapitel 5.4.12) erstellt.

10.6.2 Wiederherstellungspunkte anzeigen und Wiederherstellung
starten

Wihlen Sie im Hauptfenster (siehe Abbildung 127) der Wiederherstellungskonsole
den Eintrag Wiederherstellungspunkte anzeigen und Wiederherstellung starten
aus und klicken Sie danach auf Weiter.

Ihnen werden nun alle vorhandenen Wiederherstellungspunkte (siehe nachste
Abbildung) in einer Tabelle angezeigt und fiir eine eventuelle Wiederherstellung zur
Auswabhl gestellt.

Die Wiederherstellungspunkte werden aus dem von lhnen in lhren Einstellungen
festgelegten Backup-Ordner (siehe Kapitel 5.4.12) ermittelt.
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Klicken Sie auf Backup-Ordner dndern, der sich am linken unteren Rand des
Fensters befindet, um einen beliebigen anderen Ordner als Backup-Ordner
festzulegen.
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Datei B
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07015 134 07 301 13-45-18 Liby hl -

Abbildung 129: Wiederherstellungspunkte anzeigen

Nachfolgend sind die einzelnen Spalten der Tabelle "Wiederherstellungspunkte”
aufgelistet.

Beschreibung

Dateiname Dateiname des Wiederherstellungspunktes
Datum und Uhrzeit Erstelldatum des Wiederherstellungspunktes als Datum und
Uhrzeit

Tabelle 133: Spalten der Tabelle "Wiederherstellungspunkte”

Um die Wiederherstellung eines Wiederherstellungspunktes aus der Tabelle zu
starten (siehe nachste Abbildung), klicken Sie mit der linken Maustaste auf den
Auswihlen-Button, der sich in der Tabellenzeile des Wiederherstellungspunktes
befindet. Die Auswahl eines Wiederherstellungspunktes kann auch mit einem
Doppelklick der linken Maustaste auf die Tabellenzeile, in der sich der
Wiederherstellungspunkt befindet, erfolgen.

Mochten Sie anstelle eines Wiederherstellungspunktes aus der Tabelle eine
Sicherungsdatei aus Threm Windows-Dateisystem auswahlen, so klicken Sie auf den
Suchen-Button, der sich am rechten unteren Rand des Fensters befindet und wahlen
Sie anschliefiend die gewiinschte Sicherungsdatei aus Ihrem Dateisystem aus.
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Nachdem Sie einen Wiederherstellungspunkt bzw. eine Sicherungsdatei ausgewahlt
haben, klicken Sie auf den Ausfiihren-Button, um den Wiederherstellungsprozess zu
starten. Warten Sie nun ab, bis die Fortschrittsanzeige den Wert "100 %" erreicht hat.
Dadurch wird signalisiert, dass der Wiederherstellungspunkt erfolgreich
wiederhergestellt wurde.

™| BackOffice 2016 - Das ideale Rect fr - m] X
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Angebote  Rechnungen  Mahnungen  Apps

{2 BACKOFFICE 2016 Unsazavie +
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Wiederh wurde

Die Wiederherstellung wurde gestartet...

Die Wiederherstellung des Datenbestands vom 06.09. 2016 15:18:21 Uhr wird nun durchgefitrt...
Die Wiederherstellung des Datenbestands wurde erfolgreich durchgefiihrt,

Die Arbeiten wurden erfolgreich abgeschlossen.

& s

Abbildung 130: Wiederherstellung eines Wiederherstellungspunktes

Klicken Sie anschlieffend auf Schliefen, um die Wiederherstellungskonsole zu
schliefden.
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