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EINLEITUNG

Die Small Business Suite ist eine Online Unternehmensverwaltung fiir klein-
und mittelstandische Betriebe, welche ein einfaches Ubersichtliches Tool fir
Angebote, Auftrage, Rechnungen und Buchhaltungsunterstitzung benétigen.

ALLGEMEINES

ZUGRIFF AUF DAS SYSTEM

Der Zugriff auf die Small Business Suite erfolgt einfach und bequem per
Webbrowser (beispielsweise mit dem Mozilla Firefox oder dem Microsoft
Internet Explorer).

Small Business Suite B (M 1S1S]

Manage your business with this softwars

: Small Business Suite
AAS Anwendung filr kleine und mittelstindische Untemehmen

Kunden, Dokumsnie, Statistiken, Umsitze
Alles in ginem Systom anling erolchbar

Geben Sie |hren Benutzernamen, |hr Passwort und die lhnen zugeteilte

TIPP
Mandantenkennung ein. Klicken Sie auf ,Login“. ] o
Geben Sie den Link in
lh B i
Sie konnen in lhren Browserfavoriten einen Direktlink inkl. Ihrer rem Browser ein und
. wahlen Sie ,Unter
Mandantenkennung speichern:

Favoriten speichern”,

. . um einen Direktlink in
http://www.smallbusinesssuite.de/?mandant=1000

lhren Favoriten zu

hinterlegen.

Dieser Link ruft die Loginseite fir die Mandantenkennung 1000 auf.

BEDIENUNG

Alle Formulare, Ubersichtsmasken und Eingabemasken haben in der Small

Business Suite ein identisches Erscheinungsbild und werden alle nach dem
gleichen Prinzip bedient.

Seite 1 © CENSIS Autor Michael Horn
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UBERSICHTSSEITEN

Alle Ubersichtsseiten der einzelnen Bereiche sind nach dem gleichen Schema
aufgebaut. Im oberen linken Bereich befindet sich eine Volltextsuche und
diverse Filtermoglichkeiten. Rechte neben diesem Block ist die Statistik
integriert. Der darunterliegende Block dient den Exporten der Daten in das CSV
Format. Im Hauptblock mit den Datenzeilen befinden sich oben links die
Aktionen fir die jeweils markierten Zeilen. Rechts daneben kann die
Sortierung der Anzeige beeinflusst werden. Mit den Markierungsfeldern am
Anfang kénnen einzelne Zeilen (oder auch mehrere) markiert werden um die
Aktionen fir markierte Zeilen durchfiihren zu kénnen (bspw. mehrere
Loschen). Das Markierungsfeld darliber dient der Markierung aller
Datenzeilen. Am Ende jeder Datenzeile sind Buttons mit Aktionen fiir die
jeweilige Zeile integriert.

Suchmasken und Filter

| | [Kundenanzahl 1

ANLEGEFORMULARE / BEARBEITUNGSFORMULARE

Die Formulare zum Anlegen bzw. Bearbeiten von Dokumenten sind ebenfalls
im dhnlichen Stil aufgebaut. Im oberen Bereich wird die Bezeichnung und das
Datum des Dokumentes angegeben. Bei einigen Dokumenttypen sind hier
noch andere Daten anzugeben. Im darunterliegenden Bereich werden die
Adressatendaten angegeben. Rechts im Adressatenblock kdnnen Sie nach
angelegten Kunden bzw. Lieferanten suchen. Mit einem Doppelklick auf das
Suchergebnis in der Box darunter legen Sie den Adressaten fest. Im nachsten
Block werden die Dokumentenstammdaten wie bspw. ,Rabatt”, , lhr Zeichen”,
y,Unser Zeichen”, , Einleitungstext”, , Abschlusstext” und ,interne Bemerkung”
hinterlegt. Es konnen bis zu 3 benutzerdefinierte Felder zusatzlich zu ,lhr
Zeichen” und ,Unser Zeichen” hinterlegt werden. Hier werden links der
Feldname und rechts der Feldwert angegeben. In der unteren Leiste ist ein
Button zum Speichern der eingegebenen Daten bzw. zum Speichern und
Pflegen von Positionsdaten (je nach Dokumenttyp).

Bei Angeboten, Auftragen, Rechnungen, etc. wird wie in den Stammdaten
konfiguriert eine fortlaufende Dokumentennummer (Angebotsnummer,
Auftragsnummer, Rechnungsnummer, etc.) vergeben.

Seite 2 © CENSIS Autor Michael Horn
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Neues Angebot anlegen

“Bezeichnung | ]
“oatum [ (] ALLGERIBINE DATER

“Anrede [Herr o] Kundennr. Kundennummer |

Titel [ ] Suche | ]
vorr hname | i ] T -
Cansis - KNr. K-0001 - Vorsfalder Str. 14, 38471 Brachtorf
Firma [ ]

strssse/ Havsns — LODRUSSATERDATENR

[
PLZ /Ort | il ]
[

Land

Rabatt und Positionswertdarstellung Waeitere Daten

"Rabatt 5% thr Zechen [
=positionswertdarstellung ® Netto Eingabe/Ausgabe (Firmenkunde) Unser Zeichen [ |
) Brutto Eingabe/Ausgabe (Privatkunde) [ ] [ ]
_ ‘ | ] [ \
OORURIERTERSTANRIDATER
[ I |
Bemerkung

Einleitungstext [Sehr geshrte Damen und Harren,

wir bisten wie folgt an:

Abschlusstext [Wir hoffen, daB Ihnen unser Angebot zusagt.

Anlegen und veiter zu positionan >>

POSITIONSEDITOR

Der Positionseditor zeigt die einzelnen Positionen von Dokumenten. Die
Funktion ist dhnlich wie bei den Ubersichten (siehe oben). Es kénnen Zeilen
markiert werden, Aktionen fiir eine einzelne Zeile oder fiir die markierten
Zeilen ausgefiihrt werden oder im unteren Block neue Positionszeilen
hinzugefiigt werden. Oben rechts wird Ihnen immer die Summe der Positionen
inkl. Steuer angezeigt.

SUNMIEY WD STEUER 111> 25003 iR

Mwst: 181,64 EUR
Brutto: 1.137,64 EUR

Einzelpreis Gesamtpreis MwSt-Satz Akticqy

EIL

478,00 EUR 19,00 %

956,00 EUR

Anzahl  Einheit B

E— — —

Seite 3 © CENSIS Autor Michael Horn

TIPP
Geben Sie im Bereich
,Stammkunde” im Feld

,Suche” den Anfang des

gesuchten Kunden an,
und die
»Addressatendaten”-
Liste aktualisiert sich
automatisch.
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UBERSICHTSSEITE

Nach dem Login in das System befinden Sie sich auf der Ubersichtsseite. Sofern
Sie Rechte fiir Rechnungen, Buchhaltung oder Zahlungsverwaltungen besitzen
(siehe Benutzerverwaltung, Benutzerrechte) werden lhnen in einem Popup
eigene Rechnungen und Lieferantenrechnungen mit Uberschreitung des
Zahlungsziels angezeigt.

Small Business Suite

Herziich willkommen Herr Michael Horn

Letzin Sysiomneuighelion
Projoktmanagament wurde um Unterprojekte srwaitert

Im mittleren Bereich sehen Sie die einzelnen fiir Sie freigeschalteten Bereiche.
Diese Bereiche sind ebenfalls Gber das Hauptmen oben zu erreichen.

MONATSKALENDER

Im Monatskalender wird lhnen jeder Monat als Kalenderblatt mit Feiertagen,

Wochenenden und dem Verhéltnis der Arbeitstage zu den freien Tagen
dargestellt.
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JAHRESKALENDER

Im Jahreskalender wird |hnen ein Kalenderblatt des gesamten Jahres inkl.
Feiertagen und Gedenktagen dargestellt. Fiir jeden Monat wird eine grafische

Darstellung der Tagesarten (Arbeitstag, Wochenende, Feiertag) generiert.

Small Buslness Suite
o your business with ths software

fresag o2 2010 [EYTIS TS|

s a0 mw-\wmahm (Hichael Horn)

Seite 5
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TIPP
Sie kdnnen den

195215 145 157 ) 1 o 2 2 ) 3 e
o Kalend ddi
ot 58] o] o [ oo [l 2[BB o] o | oo B | | 1 o] er [5a[A | o+ |1 o] v [EaEB]w nutzen!
September | Mi | Do | Fr |Sa | S0 |Mo | i [ Mi|Do| Fr |Sa[So Mo | Di| Mi| Do Fr|sa[so Mo| bi | Mi|Do|Fr|sa|se|mo| oi | Mi Do
okeober | Fr |sa [l Mo | 0 | M| Do Fr [Sa [So| Mo 0i | i Do| Fr |Sa|[Sa) Ma| i | Mi|Do| Fr | 5a[Se| Mo oi | Mi|0o| Fr [Sa| S
Ncvenie TR oo | - 1215 e v I - TSN v o B v [ o] o v [ oo v [l v >
Dezember | Mi [ Do | Fr |Sa|So|Mo| i [ Mi|Do| Fr |sa[Se (Mo | Di | Mi|Do| Fr|sa[So Mo bi | Mi|Do| ke Mo | Di | Mi | Do | Fr
Feiertage und Gedenktage [ETFTII VI rT =TSN Legende
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o
e
T
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NEUIGKEITEN
Im Neuigkeitenbereich werden I|hnen die aktuellen Neuigkeiten des
Softwaresystems angezeigt. Hier werden Sie {ber Anderungen, neue
Funktionen und WartungsmaRnahmen informiert.

v RS —

o

S ——————"
BROWSERPRUFUNG

Das Prifungstool zeigt lhnen an, ob lhr Webbrowser und Ilhre

. . .. . . . TIPP
Bildschirmauflosung den Anforderungen der Censis Small Business Suite

Sollten Sie viel scrollen
entsprechen.

mussen, um die
Formulare des Systems

zu sehen, so priifen Sie
hier lhre
Systemmindest-
anforderungen.

3548 won 10

3 : 3 Fretag 02. 342010
Small Business Suite ‘18:58:25 Uhr m
Manage your business with this software. s.mi;.m—htﬂukt-n(lm}l-&

finden Sie Inform. den van Ihaen genutzen
Browser und Inr System. Es wird Enen angezeigt, ob i
Syetam zur fkzung dar Small Businass Suits Goignet =%,

Browser Feelox
version 3
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STAMMDATEN

Vor der ersten Verwendung des Systems missen alle Stammdaten korrekt
ausgefillt werden. Diese sind Grundlage fiir alle Dokumente und Buchungen.
Auf der Ubersichtsseite bekommen Sie einen Hinweis angezeigt, sofern
fehlende Daten in den Stammdaten sind.

Die Stammdaten sind in verschiedene logische Blocke eingeteilt:
ALLGEMEIN

In den allgemeinen Stammdaten werden lhre allgemeinen Firmendaten
gepflegt. Sie konnen |hr Firmenlogo hochladen (maximal 600 x 100 Pixel und
nicht gréRer als 200KB). Dieses Firmenlogo kann je nach Einstellung in den
Dokumentenkdpfen verwendet werden. Des weiteren wird lhre Adresse
hinterlegt und Ihr Standardzahlungsziel (bspw. 14 Tage). lhre Steuernummer
und Ihre Umsatzsteuer-ID muss ebenfalls angegeben werden. Optional kdnnen
Sie lhre DATEV-Mandantendaten (wenn vorhanden fiir Kassenbuchexport
DATEV) hinterlegen.

F FOFF %) Simall Business Suite
A § Manage your business wih this software

DOKUMENTE

In den Stammdaten fir Dokumente konnen Sie optional ein eigenes
Briefpapier als PDF hinterlegen. In diesem Briefpapier kénnen Sie 2 Seiten
einbauen. Die erste Seite wird als erste Dokumentenseite verwendet und die
zweite Seite wird fiir alle Folgeseiten genutzt.

Das System bietet Ihnen 3 verschiedene Falzarten:

1. 1/3 Falz = Falzen in 3 gleich hohe Bereiche
Falz (Din 676 A)
1. Falzmarke bei 87 mm von oben (210 mm von unten)
2. Falzmarke bei 192 mm von oben (105 mm von unten)
3. Falz (Din 676 B)
1. Falzmarke bei 105 mm von oben
2. Falzmarke bei 210 mm von oben
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Sie haben die Auswahl zwischen mehreren verschiedenen Schriftarten. Die
Standardschriftart des Systems ist , Arial“.

Wenn Sie die Belegkopfautomatik eingeschaltet haben (Kdstchen markiert),
dann schreibt das System automatisch oben rechts das Firmenlogo und die
Firmenstammdaten wie Firmenname, Adresse, Telefon, Telefax, Email und
Webseite auf das Dokument. Sofern diese Daten auf einem hinterlegten
Briefpapier vorhanden sind, konnen Sie die Belegkopfautomatik abschalten
(Hakchen aus Kastchen entfernen).

Im Belegtext Fullzeile links kdnnen Sie einen DokumentenfuRzeilentext
angeben, welcher auf jedem Dokument unten in die FuBzeile geschrieben
wird.

Wenn Sie die BelegfuBautomatik rechts eingeschaltet haben (K&stchen
markiert), so schreibt das System automatisch unten rechts neben den
,Belegtext FuRzeile” die Kontaktdaten des Unternehmens (Telefon, Telefax,
EMail, Webseite). Sofern diese Daten auf einem hinterlegten Briefpapier
vorhanden sind, konnen Sie die BelegfuRautomatik rechts abschalten (Hakchen
aus Kastchen entfernen) bzw. Leerzeilen als Belegtext Fulizeile eingeben,
damit die Hohe der FuRzeile zu lhrem hinterlegten Briefpapier passt.

in 676 6]

Belegkopf Automatik

schriftar

RECHNUNGEN / MAHNUNGEN

In den Stammdaten flir Rechnungen kdnnen Sie die Daten fiir lnre Rechnungen
hinterlegen. Der Rechnungsnummernkreis kann eingestellt werden. Sie
kdnnen das Format einstellen, indem Sie einen Text eingeben und als
Platzhalter %n einsetzen. Das %n wird mit einer fortlaufenden
Rechnungsnummer ersetzt. Sie kénnen ebenfalls die Anzahl an Stellen (Ziffern)
fir die fortlaufende Rechnungsnummer angeben. Der Startwert legt fest, bei
welcher Nummer die erste zu erstellende Rechnung beginnen soll (also den
Startwert fur den Platzhalter %n). Dies konnen Sie nutzen, wenn Sie die Small
Business Suite erstmals verwenden, damit die erste von der Small Business
Suite generierte Rechnungsnummer fortlaufend mit den vorher ohne die Small
Business Suite geschriebenen Rechnungen ist.

Beispiel:
2010-%n (mit 4 Ziffern) bedeutet, dass die Rechnungsnummer wie folgt
aussehen: 2010-0001, 2010-0002, 2010-0003, ...

Seite 8 © CENSIS Autor Michael Horn
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Des Weiteren konnen Sie den Standard-Einleitungstext und den Standard-
Abschlusstext fiir Rechnungen festlegen. Diese Texte werden standardmaRig in
jede generierte Rechnung eingebaut, koénnen jedoch pro Rechnung
bearbeitet/gedndert werden. Der Mahnungstext legt fest, welcher Text in
Mahnungen als Vorgabe integriert werden soll. Dieser Text ist ebenfalls pro
Mahnung bearbeitbar bzw. anderbar.

ANGEBOTE

Fir Angebote konnen die gleichen Einstellungen wie bei Rechnungen
festgelegt werden (siehe oben).

AUFTRAGE / AUFTRAGSBESTATIGUNGEN

Flr Auftrage kdnnen die gleichen Einstellungen wie bei Rechnungen festgelegt
werden (siehe oben). Des Weiteren kénnen Sie den Standard-Einleitungstext
und Standard-Abschlusstext fur Auftragsbestatigungen angeben.

LIEFERSCHEINE

Fir Lieferscheine kénnen die gleichen Einstellungen wie bei Rechnungen
festgelegt werden (siehe oben).

Seite 9 © CENSIS Autor Michael Horn
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Lieferscheinnummern [ ] Format e
Anzahl der Ziffernstelien des Zahlenbereichs (rest. Stellen werden mit 0 aufgefulk)
o Startwert des (o%n)
{7 Aktuellen Wert auf Startwert zurucksetzen

Lieferscheineinleitungstext

KONTEN
In der Kontoverwaltung sehen Sie Ihre angelegten Firmenkonten. Auf diese
Konten kdnnen Zahlungsein- und -ausgange gebucht werden.

(48,75 K8 von 10 M5 b

KONTO ANLEGEN

Im Bereich , Konto anlegen” kénnen Sie neue Firmenkonten hinzufiigen. TIPP

Geben Sie nur die BLZ
oder die BIC an, und

5] " " Freitag 30. August 2013
Small Business Suite o (LSIS]
‘Manage your business with this software i i als DT )

das System lad die

weiteren Daten aus der

internen
Bankdatenbank!

£y Konto

Kontananzahl: 1
o 1

Kassenanzati:
Davors akbiv: 3
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KASSEN

In der Kassenverwaltung sehen Sie lhre angelegten Firmenkassen (Barkassen).
Auf diese Kassen koénnen Zahlungsein- und -ausgidnge in bar
(Kassenbewegungen, Kassenbuch) gebucht werden.

KASSE ANLEGEN
Im Bereich , Kasse anlegen” kénnen Sie neue Firmenbarkassen hinzufligen. Sie
kénnen den Startkassenbestand in EUR angeben.

@8} Small Business Suite
v ‘Manage your business with e

KOSTENSTELLEN

In der Kostenstellenverwaltung sehen Sie Ihre angelegten Kostenstellen. Auf
diese Kostenstellen kénnen Belege und beleglose Zahlungen gebucht werden.
Sie konnen Kostenstellen deaktivieren, so dass diese nicht in der
Kostenstellenliste bei den Buchungen angezeigt wird. Beim Ldschen einer
Kostenstelle werden die zugewiesenen Buchungen nicht verandert, diese
bleiben also auf die geldschte Kostenstelle gebucht, so dass die Daten mit
Ihrem Steuerbiiro konsistent bleiben.

Im oberen Bereich kdnnen Sie zwischen der Verwaltung der Kostenstellen und
der Kostenstellenumlagen wechseln. Die Kostenstellenumlagen dienen der

Seite 11 © CENSIS Autor Michael Horn
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Definition von Verteilungsschlisseln einzelner Kostenstellen auf andere
Kostenstellen.

7 7 Diensta 01, Marz 2011
Small Business Suite 16:13:71 Ut

y o e s Slaviah
ST

78 8 von,

sllenverwoHung
Kostenstelien

rta Kostensteion ; [Towhan | [Gasienieren | [Wiviemen |

Kontenanzah; 1
i

Kassenanzahi: 1
Davon akov: 1

KOSTENSTELLE ANLEGEN
Im Bereich ,Kostenstelle anlegen”“ kdnnen Sie neue Kostenstellen hinzufiigen.
Sie konnen die Bezeichnung und die Kostenstellennummer angeben. Bei

spateren Buchungen wird die Kostenstellennummer fir die Zuweisung
verwendet.

Dienstag 01. M3z 2011
16:13:39 U
Sim wind singeieqst ain hOFD (M)

78348 vor,

Kontenanzahi; 1
Davon aktv: 1

Kassenanzahi:
Davon akov:

KOSTENSTELLENUMLAGEN

In der Verwaltung fir Kostenstellenumlagen kdnnen Sie neue
Kostenstellenumlagesatze definieren und vorhandene Sitze bearbeiten. Ein
Kostenstellenumlagesatz kann im oberen Bereich neu erstellt werden. Es muss
dazu ein Monat und ein Jahr angegeben werden, ab wann der Umlagesatz
glltig ist. Nach dem Anlegen kann dieser Bearbeitet werden (siehe 4.8).

© CENSIS Autor Michael Horn
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SES®) Small Business Suite
Y 3 Manage your business with

Dienstag 01, Marz 2011
16:17:01 Uhr.
S v

:

KOSTENSTELLENUMLAGE DEFINIEREN
In der Bearbeitungsmaske von Kostenstellenumlagen kénnen Sie neue
Umlagen definieren und vorhandene Umlagen bearbeiten.

Im oberen Bereich legen Sie neue Umlagen an. Geben Sie die
Ausgangskostenstelle an, von welcher der prozentuale Anteil verteilt werden
soll. Geben Sie ebenfalls die Zielkostenstelle an, auf welche der Anteil verteilt
werden soll. Im Feld ,Umlage in Prozent” geben Sie den prozentualen
Verteilungsschlissel an. Mit einem Klick auf ,Anlegen” wird der neue
Verteilungsschliissel im System angelegt.

In der darunter liegenden Aufstellung sehen Sie die vorhandenen
Verteilungsschliissel. Sie konnen diese Bearbeiten und Loschen. Zum
Bearbeiten tragen Sie die neuen Werte in die jeweiligen Felder ein und klicken
am Ende der Zeile auf ,Speichern”. Beachten Sie, dass die Summe aller
Verteilungsschliissel einer Kostenstelle nicht mehr als 100% betragt.

==l Small Business Suite
5 Mar your business with this software

ZE TATIGKEITEN (ZEITERFASSUNG)

In der Verwaltung fir die Tatigkeiten der Zeiterfassung koénnen Sie
vordefinierte Tatigkeiten mit einem Tatigkeitskiirzel anlegen, welche beim
Buchen von Stunden in der Zeiterfassung gewahlt werden kénnen.

Seite 13 © CENSIS Autor Michael Horn
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L) »:é Small Business Suite
= your business.

‘Tatigketznanzahl 0

4.10 | ZE TATIGK. ANL. (TATIGKEIT ANLEGEN)

Im Bereich ,ZE Tatig. anl.“ konnen Sie neue vordefinierte
Zeiterfassungstatigkeiten hinzufiigen.

samnag 2305 2000 YIS
T (Michael

Horn)

4.11 | POSITIONSVORLAGEN

In der Verwaltung flr die Positionsvorlagen koénnen Sie vordefinierte
Positionen inkl. Nettowert, Bruttowert und Mehrwertsteuersatz anlegen,
welche beim Erstellen von Positionen in der Angebotsverwaltung, der
Auftragsverwaltung und der Rechnungsverwaltung gewéahlt werden kénnen.

4.12 | POSITIONSVORLAGE ANLEGEN

Im Bereich ,,Pos.-Vorl. anl.” kénnen Sie neue vordefinierte Positionsvorlagen
hinzufiigen. Geben Sie den Positionstext an. Optional kdnnen Sie den
Nettowert, den Bruttowert und den Mehrwertsteuersatz definieren.
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Samita 21, 012011 5

25150 (EIAISIS)]
o i g o (a4

st CENBES Ve (3 18 o 45 1 Sleg - e eoebocta

Netts [
Brutto |
Mt Satz (%) |

4.13 | LAGER

Im Bereich ,Lager” kdénnen Sie Lager erstellen, entfernen und vorhandene
Lager bearbeiten. In der oberen Box wahlen Sie das Lagerverfahren:

FIFO (First In First Out): Bei Mengenartikeln werden die zuerst eingebuchten
auch zuerst ausgebucht

LIFO (Last In First Out): Bei Mengenartikeln werden die zuletzt eingebuchten
zuerst ausgebucht

‘Dienatag 15. tevembar 2011
1711948 U

Sia sind aingeienst o4 hoTR o)

s5 e 10 =

o I Stammdaten | Logou

Aussenlager Hamnaver
Aussentager sraunschurei

Zentraliagr

Mit einem Klick auf ,Bearbeiten” kdnnen Sie das Lager und die Rechte
bearbeiten. Sie kdnnen die Rechte zur Lagerverwaltung (Lagerversand, etc.)
und zum Ausbuchen von Ware auf Beleg einzeln pro Benutzer setzen.

Dienstaq 15. November 2011
o e m@ﬁ
Sl n wgeiegst i horm (Michael orn
- s gt o 4

Angelegt am 07.09.2011 19:28 van Michasl Hom
Bearbaitat am 15.00.2011 15:04 yen Machael Hotn

Lagarverwakungsrachte
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4.14 | LAGER ANLEGEN

Im Bereich , Lager anlegen” konnen Sie neue Lager erstellen. Vergeben Sie eine
eindeutige Lagernummer und eine eindeutige Bezeichnung. Als Filiale ist
immer fest die Zentrale ausgewahlt.

Bl small Business Suite
! Manage your business with this.

4.15| WARENGRUPPEN

Im Bereich ,Warengruppen“ koénnen Sie lhre Warengruppen in einer
Baumstruktur pflegen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine
Warengruppe bzw. eine Ebene, so konnen Sie diese bearbeiten, 16schen oder
eine neue Untergruppe anlegen.

®#1 Small Business Suite
: Minege yout busimess wih i woltwise

4.16 | ARTIKELVARIATIONEN

Im Bereich , Artikelvariationen” pflegen Sie lhre Artikelvariationen wie bspw.

GroRe oder Farbe. Sie kdnnen vorhandene Variationen bearbeiten oder
|6schen.

Bp. £ 0MES) 5.0 Business Suite
L S BSNESe B s

4.17 | ARTIKELVARIATION ANLEGEN

Im Bereich ,Artikelvar. anl.“ Kénnen Sie neue Artikelvariationen erstellen.
Geben Sie die Bezeichnung der Variation an und klicken Sie auf ,,Anlegen.
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SWS®) Small Business Suite
= Manage your business with ths software

News Artikelariation anjegen

4.18 | MATERIALVERBAUCH
Im Bereich ,, MATERIALVERBAUCH" pflegen Sie lhre Materialien, welche bei der
Erfassung von Materialverbrauch (Zeiterfassung) gebucht werden kénnen.

a
S5 O EReY Small Business Suite
b 4 = Manage yoor

4.19 | MATERIALVERBRAUCH ANLEGEN

Im Bereich ,,MA Verbr. anl.” kdnnen Sie neue Materialen erstellen. Geben Sie

das Kiirzel, die Bezeichnung, die Einheit und die internen Kosten in EUR an und
klicken Sie auf ,Anlegen.

220 lBe) <. Business Suite
b i = Mg you busiess wall s
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BENUTZER

In der Benutzerverwaltung legen Sie neue Benutzer an oder bearbeiten die
Stammdaten und Benutzerrechte von bestehenden Benutzern.

BENUTZERUBERSICHT

In der Benutzeribersicht sehen Sie die existierenden Benutzer, welche Zugang
zur Small Business Suite haben.

of%%) srail Business Suite e [(NSIS]
= softine S i Horn}

Manage your business with this

Sie kdnnen Benutzer deaktivieren, so dass alle Daten des Benutzers vorhanden
bleiben, dieser sich jedoch nicht mehr einloggen kann.

BENUTZER ANLEGEN
Alle Stammdaten des Benutzers inkl. Passwort konnen erfasst bzw. bearbeitet
werden.

Jedem Benutzer kann ein interner Netto-Stundensatz zugewiesen werden.
Dieser Stundensatz wird intern als Kosten berechnet, wenn ein Mitarbeiter
Stunden auf ein Projekt bucht.

Des Weiteren muss die Kernarbeitszeit und die Feiertagsregion (Region in
welcher Benutzer arbeitet) angegeben werden. Dies wird zur Berechnung von
SOLL-Stunden und Gleitzeit in der Zeiterfassung verwendet.

Das Gleitzeitkonto kann per Checkbox aktiviert werden. In diesem Fall muss
angegeben werden, ab wann die Gleitzeitrechnung beginnen soll (Monat und
Jahr).

Die folgenden Benutzerrechte existieren:

Benutzer und Stammdaten verwalten

Kunden verwalten

CRM / Kundenanalyse (nur in Verbindung mit Punkt 2)
Angebote schreiben/bearbeiten

Auftrage schreiben/bearbeiten

Lieferscheine schreiben/bearbeiten

Briefe schreiben/bearbeiten

Rundschreiben schreiben/bearbeiten

Lo N R WDNR

Rechnungen schreiben/bearbeiten
10. Projekte anlegen/bearbeiten
Seite 18 © CENSIS Autor Michael Horn
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11. Projekte ansehen/Dokumente einstellen

12. Zeiterfassung

13. Zeiterfassung Verwaltung/Genehmigung

14. Lieferanten verwalten/Lieferantenrechnungen verwalten
15. Buchhaltung

16. Auswertungen und Berichte ansehen

17. Inventar anlegen/bearbeiten

18. Personalakten verwalten

19. Lager (Einbuchen, Suchen, Lagerversand)

20. Medienverwaltung

Die Maske fiir das Anlegen neuer Benutzer bzw. das Bearbeiten von
vorhandenen Benutzern umfasst die oben dargestellten Daten.

B o cenSE
e 2ind wingalogat ais Waew (Michael Hom
s

amarhsissreict [ [ uv bis [ [T ne

Region (Feenags) [SHimai Sxandat ]
Gistzmihonts ©

Glezeithonts ab )] Fomat: (MONATJ[WER]

Neben dem Bearbeiten der Stammdaten, kdnnen ebenfalls die zeitlichen
Daten gepflegt werden.

BENUTZER ZEITLICHE DATEN

Im Bereich ,Zeitliche Daten” konnen fiir verschiedene Zeitrdaume die
Kernarbeitszeiten und Feiertagsregionen des ausgewadhlten Benutzers
beeinflusst werden.

Im oberen Bereich kann eine neue Kernarbeitszeit und eine neue
Feiertagsregion mit Giiltigkeit ab einem anzugebenden Datum erstellt werden.
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=%} Small Business Suite
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Angelegt am oarbseitet am Bearbeitet von  Aktiaen
101 2 Spaicharn | [ Loschan |

KUNDEN

Im Bereich ,,Kunden” werden alle Stammdaten der Kunden verwaltet.

KUNDENUBERSICHT

In der Kundeniibersicht sehen Sie Ihre angelegten Kunden. Hier angelegten
Kunden kdénnen Sie Dokumente schicken mit Bezug zum Kunden durch eine
eindeutige Kundennummer. Sie kdnnen Kunden, welche nicht mehr existieren
bzw. fiir welche Sie nicht mehr tatig sind, durch Markierung und Klick auf
,Deaktivieren deaktivieren, so dass diese nicht mehr in Kundenlisten fir
Dokumente erscheinen. Bei groRer Kundenanzahl kann dies sehr niitzlich sein,
da die Kundenlisten ansonsten sehr lang werden und unwichtige
Informationen beinhalten (einem nicht mehr existierenden Kunden wird auch
kein Angebot oder dhnliches geschickt).

Benutzer, welche das Recht ,CRM / Kundenanalyse” besitzen, kénnen die
Kundenanalysefunktion durch den Button ,CRM / Analyse” starten (siehe 6.4).

1) ®%) Small Business Suite
- Manage your busincas veih this saftware

% ot || i |

KUNDE ANLEGEN / BEARBEITEN

Im Bereich , Kunde anlegen” kdnnen Sie neue Kunden hinzufiigen. Es wird
Ihnen die letzte vergebene Kundennummer angezeigt. Sie kbnnen nun also
eine neue Kundennummer fiir den neuen Kunden vergeben. Der linke Bereich
erfasst die Daten fir Privatkunden oder bei Firmenkunden den
Ansprechpartner. Der rechte Bereich erfasst die Unternehmensdaten bei
Firmenkunden. Beachten Sie, dass Sie die Zahlungsdaten bzw. akzeptierten
Seite 20 © CENSIS Autor Michael Horn
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Zahlungsarten korrekt angeben, da Sie nur Rechnungen mit den hier
gewdhlten Zahlungsarten an den Kunden erstellen kdnnen. Das Formular zum
Bearbeiten der Kundenstammdaten (Details-Button in Kundeniibersicht)
umfasst die gleichen Daten wie im Formular ,, Kunde anlegen”.

; Frotag 30 Aupust 2013
Small Business Suite d e C e NEIE
Manage your business with this software e { )

TIPP
Versuchen Sie so viel

ick | Kunden | nokume

Daten wie moglich fir

den Kunden zu

Kundenangzrl: 3
Daven skt 3

hinterlegen. Dies kann

flir zukinftige

Geschaftsprozesse
wichtig sein!

GEOGRAFIE

In diesem Bereich sehen Sie eine Landkarte, auf welcher die Standorte lhrer
Kunden markiert sind. Es wird also Ihr Einzugsgebiet dargestellt. Die Karte kann
verschoben und vergroRert/verkleinert werden (siehe Navigationselemente in
der Karte). Mit einem Klick auf eine Fahne wird lhnen angezeigt, um welchen
Kunden es sich handelt.
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"y = 2 Sametsg 03 s 2010
&=] Small Business Suite 10:02:25 Unr- %
= Manage your business with this softwars 1 81 soosigss v o Torn,

—— - h :‘h\, &
Copyioht & 2008 OpenSirestriap Contributors] Lissnse: Creative Comemans BY-54 20

35 Recht var,
der aus dem System zu entiemen

e =

N

Sollten in der Karte keine Fahnen zu sehen sein, so klicken Sie auf
,Kundenkoordinaten fiir Karte neu berechnen” und warten, bis das System die
Standorte neu errechnet hat.

CRM / KUNDENANALYSE

In diesem Bereich sehen Sie eine Auswertung des gewadhlten Kunden. Es
werden lhnen die Anzahl geschriebener Angebote inkl. Quote zur Anzahl der
angenommenen Angebote gezeigt. Des Weiteren sehen Sie Informationen zur
Rechnungsstellung und Zahlung wie beispielsweise Rechnungsanzahl, Umsatz,
Offene Rechnungen, Anzahl an Zahlungsziellberschreitungen und die mittlere
Anzahl an Tagen von Zahlungszielliberschreitungen. Ein Ampelsystem zeigt die
Zahlungsmoral des Kunden und warnt, wenn Zahlungsschwierigkeiten
vorhanden sind bzw. vorhanden waren.

e i Unsnbnngliher Rechnungsbetrag Netto 0,00 EUR
Davon aktiv: 1 Unerschreinung Zahiungsziel 1%

Gesawtumsatz 955,00 ELR
‘tuctes Ja

R0
Wenn offene Rechrungan mit
Zahungszielberschretng 33 sind und bereits
unembringlichs Rechnungen da sind oder mehr 245 90
Tage Uberschretung in sktuellen affensn Rechnungen

Wenn offene Rechungen ds sind mit
Zahiungszisberschraitung oder unenbnngliche
Rachnungen da waren

G
Keme dex aben genannten Fibe vorhanden
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ANFRAGEN

In der Kundenanfragenibersicht sehen Sie Ihre angelegten Kundenanfragen.
Kundenanfragen werden mit einem Status gespeichert, um den Uberblick tiber
den aktuellen Bearbeitungsstand zu behalten.

Manage your business wih this software hoen (Wichoel Horn}

- 8*] Small Business Suite Bl C e NETE
- i

Alrsgeanzl 1

Sucten

—]
s .
it | "= e o ) )

R ] —_—

Sertiesng [Cabm e v Sete 1uon 1

ANFRAGE ANLEGEN/BEARBEITEN

Im Bereich , Anfrage anlegen” kénnen Sie neue Kundenanfragen hinzufiigen.
Das Formular zum Bearbeiten der Kundenanfragen (Details-Button in
Kundenanfrageibersicht) umfasst die gleichen Daten wie im Formular
»Anfrage anlegen”. Der Status einer neu angelegten Anfrage ist immer , Neu®“.

B®) Small Business Suite Rl C e NETE

Manags your bus iness wih thjs software Sty v = horn (Wichnel Horm)
o d CENSES (2553 1 o 3530 HE b - & rmberpbichats OF

Kundznanzaht: 108 = ki
B

| Umstschatung |

Artrags
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DOKUMENTE

Im Bereich , Dokumente” sind Medien, Angebote, Auftrige, Lieferscheine,
Briefe und Rundschreiben enthalten.

MEDIEN
Hier kdnnen Medien (Abbildungen) verwaltet werden. Die hier verwalteten
Medien kénnen an diversen Stellen im System verwendet werden.

MEDIENUBERSICHT
In der Medienibersicht sehen Sie Ihre hochgeladenen Medien. Fiir jedes Bild

kénnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten des Bildes
2. Entfernen: Bild I6schen
3. Download: Bild herunterladen

$81 small Business Suite
T Manage your business with this software

g (7

llcendcE

ot e e e s o |

Im unteren Bereich kénnen Sie neue Bilder in die Medienverwaltung
hochladen. Geben Sie eine Bildbezeichnung an und wahliren Sie unter Datei die
lokale Datei des gewiinschten Bildes aus. Klicken Sie auf ,Hochladen”, um das
Bild in den Medienpool zu stelllen. Beachten Sie: Die Bilder dirfen maximal
460 Pixel breit und 150 Pixel hoch sein. Es muss sich um das Dateiformat JPG
handeln. Die Datei darf nicht gréRer als 200 KB sein.

BILD BEARBEITEN
Im Formular zum Bearbeiten eines Bildes kénnen Sie die Bezeichnung andern.
Des Weiteren kdnnen Sie das Bild gegen ein anderes austauschen.

m Small Business Suite
Manage your businas with this software
Ugerbick_conden | Dakumente) tager _proeic fassung_Lsferanten esho /Gutseh, I

Seite 24 © CENSIS Autor Michael Horn




7/

7.2.1

7.2.2

CENSIS
Small Business Suite
Handbuch

ANGEBOTE

Hier kénnen Angebote verwaltet werden. Ein Angebot hat entweder den
Status ,Nicht angenommen” (Standard nach Neuerstellung) oder den Status
,2Angenommen“ (Wenn der Kunde das Angebot angenommen hat und Sie
einen Auftrag bzw. eine Bestellung daraus generieren). Der Angebotsstatus
wird nicht automatisch beim Generieren eines Auftrags aus dem Angebot auf
angenommen gesetzt, da im Geschaftsablauf oft Auftrage mit abgednderten
Inhalten zum zugehorigen Angebot erstellt werden. Der Status muss manuell
gesetzt werden (siehe Aktionen flir markierte Angebote in der
Angebotsibersicht).

ANGEBOTSUBERSICHT
In der Angebotsilbersicht sehen Sie lhre angelegten Angebote. Fir jedes
Angebot kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

Details: Bearbeiten des Angebotes

Drucken: Angebot als PDF zum Drucken erstellen

Entfernen: Angebot I6schen

Kopieren: Duplizieren des Angebotes

Per Email versenden: Angebot als PDF per Email verschicken

oS U hE W R

Auftrag erstellen: Zum Angebot gehdrigen Auftrag bzw. Bestellung
generieren
7. Rechnung erstellen: Zum Angebot gehérige Rechnung generieren

Small Business Suite
Manage your business with thi
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ANGEBOT ANLEGEN

Im Bereich ,Angebot anlegen” kdnnen Sie neue Angebote erstellen. Geben Sie
zuerst eine fir Sie eindeutige Bezeichnung des Angebotes an (diese wird nur
Ihnen angezeigt und nicht im Angebotsdokument fiir den Kunden). Wahlen Sie
dann das Datum des Angebotes. Die Angebotsnummer wird automatisch wie
in lhren Stammdaten konfiguriert vergeben.

Im Bereich ,Kunde” kénnen Sie die Daten des Kunden manuell eingeben oder
rechts aus der Liste |hrer Kunden einen Kunden auswahlen. Mit einem
Doppelklick auf den Kunden in der Liste wird dieser links eingetragen.
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Im Bereich ,Rabatt und Positionswertdarstellung” konnen Sie einen
prozentualen Rabatt fir das gesamte Angebot hinterlegen. Sie koénnen
ebenfalls konfigurieren, ob die Positionswerte Brutto (bspw. fiir Privatkunden)
oder Netto (fir Firmenkunden) eingegeben und dargestellt werden. Diese
Einstellung kann spater nicht mehr gedandert werden! Des Weiteren pflegen Sie
hier weitere Angebotskopfdaten wie ,lhr Zeichen”, ,Unser Zeichen” und 3
weitere optionale Kopfdatenfelder (links der Feldname und rechts der
Feldwert). Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Der Einleitungstext und der Abschlusstext wird mit den in lhren Stammdaten
angegebenen Texten gefillt und kann flr das neu zu erstellende Angebot
bearbeitet werden.

Mit einem Klick auf ,Anlegen und weiter zu Angebotspositionen” wird das
neue Angebot angelegt und Sie gelangen zum Angebotspositionseditor, in
welchem Sie die einzelnen Angebotspositionen erstellen und bearbeiten
konnen (siehe Angebot bearbeiten).

4, 7 = Sontag 02, 1l 2010
U & '®] Small Business Suite 18:46:37
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ANGEBOT BEARBEITEN

Das Formular zum Bearbeiten eines Angebotes enthalt die gleichen Daten wie
das Formular ,Angebot anlegen”. Im oberen Bereich kann zwischen den
Angebotsstammdaten und dem Positionseditor gewechselt werden. Beachten
Sie, dass bei einem Klick auf ,Positionseditor” die im Formular
,Angebotsstammdaten” getitigten Anderungen verloren gehen, wenn Sie
nicht vorher auf ,Speichern” geklickt haben!
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Im Positionseditor sehen Sie die im Angebot enthaltenen Angebotspositionen.
Es wird lhnen die Gesamtsumme und die Steuer angezeigt. Im unteren Bereich
kénnen neue Angebotspositionen hinzugefiigt werden. Wenn Sie eine neue
Position hinter eine bestehende integrieren wollen, so markieren Sie die
bestehende und setzen einen Haken bei , Hinter Markierung einfligen”. Beim
Anlegen der neuen Position durch den Button ,Position anlegen”, wird die
neue Position hinter der markierten Position eingefiigt. Sie kénnen ebenfalls
eine vorher definierten Positionsvorlage auswahlen. Optional kénnen Sie ein
Bild fiir die Angebotsposition hinterlegen bzw. aus dem Medienpool
auswahlen (,,Bild hinzufiigen/austauschen®).

Pro bestehender Position kénnen mehrere Aktionen gewahlt werden:

Hoch: Position nach oben verschieben

Runter: Position nach unten verschieben

Entfernen: Position I6schen

Bearbeiten: Position bearbeiten (Text der Zeile wird in Bearbeitungsfelder
in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button , Speichern in der

PwNPR

Zeile gespeichert)

Alle Aktionen bzgl. dem Hinzufligen bzw. Austauschen von Positionsbildern
geschehen liber den Medienbrowser.

Im oberen Suchfeld kénnen Sie nach Bildern suchen. Es wird immer nach der

vorher eingegebenen Bezeichnung gesucht. Mit einem Klick auf das
Seite 27 © CENSIS Autor Michael Horn
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gewinschte Bild wahlen Sie dieses aus. Im unteren Bereich kdnnen Sie durch
Angabe von Bezeichnung und Bild neue Bilder zum Medienpool hinzufiigen,
um diese hier zu verwenden.

ANGEBOT VERSENDEN

Angebote konnen per Email direkt an den Kunden gesendet werden (Aktion
,Per Email versenden”). Sie konnen den Betreff der Email, den Emailtext und
die Empfangeremailadresse angeben. Mit einem Klick auf ,Versenden” wird
eine Email an die angegebene Emailadresse gesendet, welche im Anhang ein
PDF mit dem Angebot enthalt.

Sonntag 04 Jul 2010
15:46:23 Uhr-
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AUFTRAGE

Hier kdnnen Auftrage verwaltet werden. Auftrage kénnen aus Angeboten
automatisch generiert oder manuell angelegt werden. Ein Auftrag hat einen
Bestatigungsstatus durch Auftragnehmer und einen Bestatigungsstatus durch
den Auftraggeber (Sie selbst). Entweder ist der Status ,Nicht bestatigt”
(Standard nach Neuerstellung) oder ,Bestétigt” (Wenn der Kunde den Auftrag
bzw. die Bestellung angenommen und unterzeichnet hat bzw. wenn Sie dem
Kunden eine Auftragsbestatigung gesendet haben). Der Auftragsstatus wird
nicht automatisch gedndert. Der Status muss manuell gesetzt werden (siehe
Aktionen fur markierte Auftrage in der Auftragsibersicht).

AUFTRAGSUBERSICHT

In der Auftragsiibersicht sehen Sie lhre angelegten Auftriage und
Kundenbestellungen. Fir jeden Auftrag konnen verschiedene Aktionen
gewdhlt werden:

Details: Bearbeiten des Auftrages

Drucken: Auftrag als PDF zum Drucken erstellen

Entfernen: Auftrag léschen

Kopieren: Duplizieren des Auftrages

Per Email versenden: Auftrag als PDF per Email verschicken

vk wN e
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6. Auftragsbestatigung drucken: Zum Auftrag gehérige Auftragsbestiitigung
als PDF zum Drucken erstellen

7. Auftragsbestatigung Email: Auftragsbestdtigung als PDF per Email
verschicken

8. Rechnung erstellen: Zum Auftrag gehérige Rechnung erstellen

9. Lieferschein erstellen: Zum Auftrag gehérigen Lieferschein erstellen

Small Business Suite
Manage your business with this

Datum zwischen [ J@und [ IE @EI

AUFTRAG ANLEGEN

Im Bereich ,Auftrag anlegen” kénnen Sie neue Auftrdge und Bestellungen
erstellen. Geben Sie zuerst eine fiir Sie eindeutige Bezeichnung des Auftrages
an (diese wird nur Ihnen angezeigt und nicht im Auftragsdokument fir den
Kunden). Wahlen Sie dann das Datum des Auftrages. Die Auftragsnummer
wird automatisch wie in lhren Stammdaten konfiguriert vergeben.

Im Bereich ,Kunde” kénnen Sie die Daten des Kunden manuell eingeben oder
rechts aus der Liste |hrer Kunden einen Kunden auswahlen. Mit einem
Doppelklick auf den Kunden in der Liste wird dieser links eingetragen.

Im Bereich ,Rabatt und Positionswertdarstellung” konnen Sie einen
prozentualen Rabatt fiir den gesamten Auftrag hinterlegen. Sie kdnnen
ebenfalls konfigurieren, ob die Positionswerte Brutto (bspw. fiir Privatkunden)
oder Netto (fiir Firmenkunden) eingegeben und dargestellt werden. Diese
Einstellung kann spater nicht mehr gedndert werden! Des Weiteren pflegen Sie
hier weitere Auftragskopfdaten wie ,lhr Zeichen”, ,Unser Zeichen”,
»Angebotsnr.” und 3 weitere optionale Kopfdatenfelder (links der Feldname
und rechts der Feldwert). Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Der Einleitungstext und der Abschlusstext wird mit den in lhren Stammdaten
angegebenen Texten gefillt und kann fiir den neu zu erstellende Auftrag
bearbeitet werden.
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Mit einem Klick auf ,,Anlegen und weiter zu Auftragspositionen” wird der neue
Auftrag angelegt und Sie gelangen zum Auftragspositionseditor, in welchem
Sie die einzelnen Auftragspositionen erstellen und bearbeiten kénnen (siehe
Auftrag bearbeiten).

e Zechen [

Unser Zeichen [
[ [

AUFTRAG BEARBEITEN

Das Formular zum Bearbeiten eines Auftrages enthalt die gleichen Daten wie
das Formular ,Auftrag anlegen”. Im oberen Bereich kann zwischen den
Auftragsstammdaten und dem Positionseditor gewechselt werden. Beachten
Sie, dass bei einem Klick auf ,Positionseditor” die im Formular
LAuftragsstammdaten” getitigten Anderungen verloren gehen, wenn Sie nicht
vorher auf ,Speichern” geklickt haben!

Im Positionseditor sehen Sie die im Auftrag enthaltenen Auftragspositionen. Es
wird lhnen die Gesamtsumme und die Steuer angezeigt. Im unteren Bereich
kdnnen neue Auftragspositionen hinzugefiigt werden. Wenn Sie eine neue
Position hinter eine bestehende integrieren wollen, so markieren Sie die
bestehende und setzen einen Haken bei , Hinter Markierung einfligen”. Beim
Anlegen der neuen Position durch den Button ,Position anlegen”, wird die
neue Position hinter der markierten Position eingefiigt.

Pro bestehender Position kénnen mehrere Aktionen gewahlt werden:

5. Hoch: Position nach oben verschieben
6. Runter: Position nach unten verschieben
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7. Entfernen: Position l6schen

8. Bearbeiten: Position bearbeiten (Text der Zeile wird in Bearbeitungsfelder
in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button , Speichern in der
Zeile gespeichert)

Sie kdnnen ebenfalls mehrere Positionen mit dem Markierungskastchen vor
jeder Position markieren und die markierten Positionen zu einem neuen
Lieferschein hinzufligen, indem Sie im Bereich ,Markierte Positionen:” auf
,Lieferschein erstellen” klicken. Es wird ein Lieferschein mit den markierten
Auftrags- bzw. Bestellungspositionen generiert (siehe Lieferscheine).

m Small Business Sulte
B
b

Hetto: 358,00 LUk

1 181,04 £U
Brutto: 1.137,64 EUR

7.3.4 | AUFTRAG VERSENDEN

Auftrage konnen per Email direkt an den Kunden gesendet werden (Aktion
,Per Email versenden”). Sie konnen den Betreff der Email, den Emailtext und
die Empfangeremailadresse angeben. Mit einem Klick auf ,Versenden” wird
eine Email an die angegebene Emailadresse gesendet, welche im Anhang ein
PDF mit dem Auftrag enthalt.

=l Small Business Suite
w’ Manage your busingss with this software

Sendungsprotokol
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7.3.5 | AUFTRAGSBESTATIGUNG VERSENDEN

Auftragsbestatigungen konnen per Email direkt an den Kunden gesendet
werden (Aktion , Auftragsbest. Email“). Sie kénnen den Betreff der Email, den
Emailtext und die Empfangeremailadresse angeben. Mit einem Klick auf
,Versenden” wird eine Email an die angegebene Emailadresse gesendet,
welche im Anhang ein PDF mit der Auftragsbestatigung enthalt.
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7.4 | LIEFERSCHEINE

Hier konnen Lieferscheine verwaltet werden. Lieferscheine kdnnen aus
Auftragen, aus Rechnungen oder manuell erstellt werden.

7.4.1 | LIEFERSCHEINUBERSICHT
In der Lieferscheinlibersicht sehen Sie lhre angelegten Lieferscheine. Fiir jeden
Lieferschein kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

Details: Bearbeiten des Lieferscheines

Drucken: Lieferschein als PDF zum Drucken erstellen

Entfernen: Lieferschein Iéschen

Per Email versenden: Lieferschein als PDF per Email verschicken
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LIEFERSCHEIN ANLEGEN

Im Bereich , Lieferschein anlegen” kénnen Sie neue Lieferscheine erstellen.
Geben Sie zuerst eine fiir Sie eindeutige Bezeichnung des Lieferscheines an
(diese wird nur lhnen angezeigt und nicht im Lieferscheindokument fiir den
Kunden). Wahlen Sie dann das Datum des Lieferscheines. Die
Lieferscheinnummer wird automatisch wie in Ihren Stammdaten konfiguriert
vergeben.

Im Bereich ,Kunde“ kénnen Sie die Daten des Kunden manuell eingeben oder
rechts aus der Liste lhrer Kunden einen Kunden auswahlen. Mit einem
Doppelklick auf den Kunden in der Liste wird dieser links eingetragen.

Im Bereich ,Weitere Daten” pflegen Sie die Lieferscheinkopfdaten wie ,lhr
Zeichen”, ,Unser Zeichen”, ,Auftragsnr.“ und 3 weitere optionale
Kopfdatenfelder (links der Feldname und rechts der Feldwert). Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Der Einleitungstext und der Abschlusstext wird mit den in lhren Stammdaten
angegebenen Texten gefillt und kann fir den neu zu erstellende Lieferschein
bearbeitet werden.

Mit einem Klick auf ,Anlegen und weiter zu Lieferscheinpositionen” wird der
neue Lieferschein angelegt und Sie gelangen zum Lieferscheinpositionseditor,
in welchem Sie die einzelnen Lieferscheinpositionen erstellen und bearbeiten
koénnen (siehe Lieferschein bearbeiten).
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7.4.3 | LIEFERSCHEIN BEARBEITEN

Das Formular zum Bearbeiten eines Lieferscheines enthalt die gleichen Daten
wie das Formular ,Lieferschein anlegen”. Im oberen Bereich kann zwischen
den Lieferscheinstammdaten und dem Positionseditor gewechselt werden.
Beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,Positionseditor” die im Formular
,Lieferscheinstammdaten” getitigten Anderungen verloren gehen, wenn Sie
nicht vorher auf ,Speichern” geklickt haben!

Im  Positionseditor sehen Sie die im Lieferschein enthaltenen
Lieferscheinpositionen. Im unteren Bereich kénnen neue
Lieferscheinpositionen hinzugefligt werden. Wenn Sie eine neue Position
hinter eine bestehende integrieren wollen, so markieren Sie die bestehende
und setzen einen Haken bei , Hinter Markierung einfligen”. Beim Anlegen der
neuen Position durch den Button ,Position anlegen”, wird die neue Position
hinter der markierten Position eingefiigt.

Pro bestehender Position kénnen mehrere Aktionen gewahlt werden:

Hoch: Position nach oben verschieben

Runter: Position nach unten verschieben

Entfernen: Position I6schen

Bearbeiten: Position bearbeiten (Text der Zeile wird in Bearbeitungsfelder
in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button , Speichern” in der

i .

Zeile gespeichert)

. " i 2010
Small Business Suite 298:50:28 Unr
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7.4.4 | LIEFERSCHEIN VERSENDEN

Lieferscheine kdnnen per Email direkt an den Kunden gesendet werden
(Aktion ,Per Email versenden®). Sie konnen den Betreff der Email, den
Emailtext und die Empfangeremailadresse angeben. Mit einem Klick auf
,Versenden” wird eine Email an die angegebene Emailadresse gesendet,
welche im Anhang ein PDF mit dem Lieferschein enthilt.
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7.5 | BRIEFE

Hier konnen Briefe verwaltet werden. Ein Brief stellt ein Anschreiben an einen
bestimmten Kunden dar.

7.5.1 | BRIEFUBERSICHT
In der Brieflibersicht sehen Sie lhre angelegten Briefe. Fir jeden Brief kénnen
verschiedene Aktionen gewahlt werden:

Details: Bearbeiten des Briefes
Drucken: Brief als PDF zum Drucken erstellen
Entfernen: Brief I6schen

No vk

Kopieren: Duplikat des Briefes generieren
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7.5.2 | BRIEF ANLEGEN / BEARBEITEN

Im Bereich ,Brief anlegen” kbnnen Sie neue Briefe erstellen bzw. im Bereich
,Details” eines Briefes diesen bearbeiten. Geben Sie zuerst Betreff des Briefes
an (dieser wird im Briefdokument als Betreff angezeigt). Wahlen Sie dann das
Datum des Briefes aus bzw. geben Sie das Datum ein.
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Im Bereich ,Kunde” kénnen Sie die Daten des Kunden manuell eingeben oder
rechts aus der Liste |hrer Kunden einen Kunden auswahlen. Mit einem
Doppelklick auf den Kunden in der Liste wird dieser links eingetragen.

Im Bereich , Anschreiben und Daten” pflegen Sie die Briefdaten wie ,lhr
Zeichen”, ,Unser Zeichen” und 3 weitere optionale Kopfdatenfelder (links der
Feldname und rechts der Feldwert). Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Der Text des eigentlichen Briefes wird im Bereich ,Anschreiben” gepflegt. Sie
konnen den Text durch die Formatierungsschalter im unteren Bereich
formatieren. Es stehen Fettschrift, Kursivschrift, und unterstrichene Schrift zur
Auswabhl.

Mit einem Klick auf ,,Anlegen” wird der neue Brief angelegt.

Y
SF*®) small Business Suite
= your business with this software

RUNDSCHREIBEN

Hier konnen Rundschreiben verwaltet werden. Ein Rundschreiben stellt ein
Anschreiben an einen bestimmten Empfangerkreis (aus Ihren Kunden) dar.

RUNDSCHREIBENUBERSICHT
In der Rundschreibenibersicht sehen Sie |hre angelegten Rundschreiben. Fir
jedes Rundschreiben kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten des Rundschreibens
Seite 36 © CENSIS Autor Michael Horn
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2. Drucken: Rundschreiben als PDF zum Drucken erstellen (enthdlt einzelne
Briefe fiir jeden Empfinger des Rundschreibens)

3. Entfernen: Rundschreiben I6schen

4. Kopieren: Duplikat des Rundschreibens generieren

Small Business Suite censs
business software = 5

horn (Michael Harm)

Suchen 1
ostum awishen [}l una 18] [l

[Fiem 7 Suchen | [Fikararfamen |

RUNDSCHREIBEN ANLEGEN / BEARBEITEN

Im Bereich ,Rundschreiben anlegen” kénnen Sie neue Rundschreiben erstellen
bzw. im Bereich , Details” eines Rundschreibens dieses bearbeiten. Geben Sie
zuerst den Betreff des Rundschreibens an (dieser wird im Dokument als Betreff
angezeigt). Wahlen Sie dann das Datum des Rundschreibens aus bzw. geben
Sie das Datum ein.

Im Bereich , Anschreiben und Daten” pflegen Sie die Briefdaten wie ,lhr
Zeichen”, ,Unser Zeichen“ und 3 weitere optionale Kopfdatenfelder (links der
Feldname und rechts der Feldwert). Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Der Text des eigentlichen Rundschreibens wird im Bereich , Anschreiben /
Brief” gepflegt. Sie konnen den Text durch die Formatierungsschalter im
unteren Bereich formatieren. Es stehen Fettschrift, Kursivschrift, und
unterstrichene Schrift zur Auswahl. Es stehen Platzhalter zur Verfiigung,
welche durch die jeweiligen Daten pro Brief des Rundschreibens ersetzt
werden:

{anrede}: Herr/Frau/Firma

{titel}: Titel des Empfidngers / Ansprechpartners

{vorname}: Vorname des Empféngers

{nachname}: Nachname des Empféngers

{floskelanredevorundnachname}: Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

vk wnN e

Sehr geehrte Frau Melanie Mustermann
6. {floskelanredenachname}: Sehr geehrter Herr Mustermann,

Sehr geehrte Frau Mustermann
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7. {firma}: Firmenname (wenn Firmenkunde)

Mit einem Klick auf , Anlegen und weiter zu Empfangerkreisdefinition” wird
das neue Rundschreiben angelegt und Sie gelangen zur Maske zur Definition
des Empfangerkreises (siehe Rundschreiben Empfangerkreisdefinition).

-m Small Business Suite
Mar business with this software

Platzhalter {anrede}
{titel)

7.6.3 | RUNDSCHREIBEN EMPFANGERKREISDEFINITION

Das Formular zum Festlegen des Empfangerkreises des Rundschreibens enthalt
diverse Filter, mit welchen Sie den Empfangerkreis definieren. Als Platzhalter
wird das %-Zeichen verwendet. Fiir den PLZ-Bereich 38 wird beispielsweise als
PLZ Filter ,,38%" eingegeben.

PLZ: Definition des Postleitzahlengebietes
Ort: Definition des Ortes
Kundenart: Firmenkunde oder Privatkunde (oder beides)

P whe

Firmenname : Name der Firma

Klicken Sie auf ,Filter anwenden”, damit Ihnen angezeigt wird, wie viele
Empfanger lhr Rundschreiben mit den aktuell definierten Filtereinstellungen
aufweist.

Sie kénnen im oberen Bereich zwischen den Rundschreibendaten (Betreff,
Anschreiben, etc.) und der Empfangerkreisdefinition wechseln. Denken Sie vor
jedem Wechsel daran, eventuell getitigte Anderungen zu speichern.
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aiter fur beliebige Zeichen. Wenn Sie also in allen Fiter ein
Empfanger. Sollten Sie beispielsweise im PLZ-Fiter 38% eintragen, so
innt.

egi

PROJEKTE

Das Projektmanagementsystem der Censis Small Business Suite ermoglicht die
Verwaltung von Projekten inkl. kaskadierter Unterprojekte. Jedes Projekt kann
eine Dateiablagestruktur beinhalten, in welche Projektdateien gelegt werden
kénnen. Pro Ordner kdnnen Rechte fir Projektmitarbeiter und Projektgruppen
festgelegt werden. Mitarbeiter welche Rechte fiir einen Ordner besitzen,
werden per Email informiert, sobald eine neue Datei abgelegt bzw. eine
Dateidnderung in dem Ordner durchgefiihrt wird (sofern die
Benachrichtigungseinstellungen unter ,Personen” der Projektverwaltung aktiv
sind).

Die hier angelegten Projekte sind die Grundlage fiir die Zeiterfassung. Zeiten
der Mitarbeiter werden auf Projekte erfasst. Damit Mitarbeiter auf Projekte
zugreifen konnen oder Zeiten erfassen konnen, missen diese als
Projektmitarbeiter ~ einem Projekt hinzugefigt werden (siehe
Projektverwaltung = Personen).

Lieferantenrechnungen und eigene Rechnungen kénnen ebenfalls auf Projekte
gebucht werden. In den Projektdetails der Projektverwaltung werden dann alle
Kosten und Erlése eines Projektes angezeigt. Der Mitarbeiterstundensatz
Netto kann in der Projektmitarbeiterverwaltung angegeben werden.

Es kdnnen Projektstundenzettel als PDF ausgegeben werden, welche alle
Mitarbeitertatigkeiten im jeweiligen Projekt darstellen.

PROJEKTVERWALTUNG

In der Projektverwaltung sehen Sie Ihre angelegten Projekte. Um Projekte
verwalten zu kdnnen, muss der eingeloggte Benutzer das Recht ,Projekte
anlegen/bearbeiten” besitzen.  Fur jedes Projekt konnen verschiedene
Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten des Projektes und Projektzusammenfassung
2. Offnen: Anzeige des Projektdateibaumes
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3. Gruppen: Verwaltung von Projektgruppen

4. Personen: Verwaltung von Projektmitarbeitern

5. Entfernen: Projekt I6schen

6. Projektstunden drucken: Ausgabe des Projektstundenzettels als PDF

Sie kénnen den Status eines Projektes dndern, indem Sie die Markierung vor
einem Projekt setzen und im oberen Bereich die Aktionen fir markierte
Projekte nutzen. Markierte Projekte konnen geléscht werden, auf den Status
»Abgeschlossen” oder auf den Status ,Offen” (Wieder 6ffnen) gesetzt werden.
Nur auf offene Projekte konnen beispielsweise Stunden in der Zeiterfassung
gebucht werden.

Im Bereich Druckoptionen konnen Sie einen Zeitbereich auswahlen, aus
welchem die Stunden im Ausdruck der ,Projektlbersicht” bzw. dem
,Projektstundenzettel” stammen sollen. Des Weiteren konnen Sie die
Mitarbeiternamen mit in den Projektstundenzettel integrieren lassen.

Der Button ,Projektiibersicht drucken” erstellt ein PDF mit einer Ubersicht
Gber alle Projekte, welche dem dariiber liegenden Filter entsprechen. Das PDF
enthilt eine Ubersicht iiber das Budget in EUR und Stunden, den Verbrauch
und das Ergebnis.

1 Dinstag
@S} Small Business Suite i (EISIS]
= Wanage your businass o

with this softwars s sind singelocat als horn (Michael Horm)

Ma von 20

1 || proseieanzani 1
™ Gefiert 1

[ 01092010 Unterprojekt von Testprojekt 31102010 Offen

PROJEKT ANLEGEN

Im Bereich ,,Projekt anlegen” konnen Sie neue Projekte erstellen. Geben Sie
zuerst einen Projektnamen (Bezeichnung) an. Optional kénnen Sie das Projekt
einem Kunden zuweisen. Wahlen Sie dann das Datum des Projektes aus bzw.
geben Sie das Datum ein. Wahlen Sie ebenfalls ein Falligkeitsdatum, d.h. einen
Zeitpunkt, bis wann das Projekt abgeschlossen sein soll. Sie kénnen optional
das Projekt als Unterprojekt eines anderen offenen Projektes anlegen. Wahlen
Sie dazu in der Auswahlbox ,,Unterprojekt von“ das entsprechende Projekt aus.
Des Weiteren konnen Sie eine Beschreibung des Projektes angeben. Klicken Sie
auf ,Anlegen”, um das neue Projekt anzulegen.
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PROJEKTDETAILS

Im Bereich ,Projekt Details“ kdnnen Sie alle Daten, welche Sie auch beim
Anlegen des Projektes angegeben haben, bearbeiten. Im unteren Bereich
sehen Sie eine Aufstellung, welche Kosten und Erlése auf das Projekt gebucht
wurden. Das System ermittelt den Saldo des Projektes in EUR. In den
Lieferantenkosten werden alle dem Projekt zugeordneten
Lieferantenrechnungen Netto als Kosten eingerechnet. In den Personalkosten
(genehmigt/ungenehmigt) werden alle Personalkosten, welche durch die
Zeiterfassung erfasst wurden, eingerechnet. Die Personalkosten berechnen
sich durch Multiplikation der geleisteten Stunden mit dem allgemeinen oder
projektbezogenen internen Nettostundensatz des jeweiligen
Benutzers/Mitarbeiters. In den Projektsaldo werden nur die genehmigten
Projektstunden eingerechnet! In den Erlésen werden alle dem Projekt
zugeordneten eigenen Rechnungen (gestellte Rechnungen) Netto als Erlos
eingerechnet.
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R n——

Kunde |
~ostum ] S5 ]
e | [

Buduet i EUR | !

Stwndenienit [ |

unterprazels von |- |

ssdhicibung

Surwe: Lisferentenkosten: 0,00 EUR
Personatkozton / Stundonkosten (asnehmigt)

eine genehmigten Shinsen T diesem Projchs gemukTt

summe stundericsren [genshmigr 0,00 EUR
Personalkosten / Stundenkosten (ungenshmigt)
sesan: Stndenarran SnedeniEr Ry e
g ungenalmiglen Sturden o4 dessn Projekd ssbud il

0,00 ELR NICHT 11

clive
Datun Gessinung
Keing Rechnungen 7u thezem Projekt pebucht!

PROJEKTGRUPPEN (GRUPPEN)

Im Bereich ,Projektgruppen”“ konnen die Rechtegruppen fiir das Projekt
angelegt und bearbeitet werden. Im unteren Bereich ,Neue Gruppe anlegen”
kénnen Sie neue Projektgruppen hinzufiigen. Die Gruppen erscheinen in der
oberen linken Spalte. Mit dem [X] vor jeder Gruppe kann eine Gruppe entfernt
werden. Klicken Sie links auf den Gruppennamen, um im rechten Bereich eine
Liste der dem Projekt zugewiesenen Benutzer/Mitarbeiter zu sehen und per
Hakchen in dem Markierungsfeld vor dem Benutzernamen den jeweiligen
Benutzer der Gruppe hinzuzufiigen. Nach Auswahl einer Gruppe kénnen Sie im
rechten unteren Bereich die Gruppe umbenennen.

G dcensS
Sie wind eingelopgt als hoMm orn

rctung (£0:6 K2 on 10 M8

projektgrippen Projekt “lestprojelt”
Gruppenmitglieder “Testgruppe”
9 Nichas! Hom (horn)
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PROJEKTMITARBEITER (PERSONEN)

Im Bereich ,Projektmitarbeiter” bzw. ,Personen” konnen Sie die
Benutzer/Mitarbeiter, welche in dem Projekt arbeiten, zuweisen. Wahlen Sie
dazu den entsprechenden Mitarbeiter in der unteren Auswahlbox ,, Mitarbeiter
hinzufiigen” aus und klicken Sie auf ,Hinzufligen”. Der Mitarbeiter erscheint
nun in der Projektmitarbeiterliste im oberen Bereich. Nun kdnnen Sie durch
Setzen der Markierungsfelder in der Mitarbeiterzeile die Rechte des
Mitarbeiters im Projekt bestimmen:

1. Dateibearbeitung: Mitarbeiter darf Dateien hochladen und/oder
austauschen

2. Mailbenachrichtigung Neue Datei: Der Mitarbeiter wird per Email
informiert, sobald in einem Ordner fiir welchen der Mitarbeiter Rechte hat
eine neue Datei eingestellt wird

3. Mailbenachrichtigung Datei aktualisiert: Der Mitarbeiter wird per Email
informiert, sobald in einem Ordner fiir welchen der Mitarbeiter Rechte hat
eine Datei aktualisiert wird

4. Mailbenachrichtigung Datei entfernt: Der Mitarbeiter wird per Email
informiert, sobald in einem Ordner fiir welchen der Mitarbeiter Rechte hat
eine Datei entfernt wird

Der abweichende Nettostundensatz kann angegeben werden, um abweichend
vom internen Stundensatz des Mitarbeiters aus den Benutzerstammdaten fiir
das Projekt einen anderen Stundensatz zu definieren. Mit dem Button
,Speichern”  wird der gednderte Stundensatz gespeichert. Der
Nettostundensatz fiir die Abrechnung kann angegeben werden, um diesen in
der Funktion ,Projekt abrechnen” in der automatischen Stundenabrechnung
zu  verwenden. Zum  Entfernen eines  Mitarbeiters aus der
Projektzugehdrigkeitsliste kann der Button ,Entfernen” geklickt werden.

PRO]EKTUBERSICHT

Im Bereich ,Projektiibersicht” bzw. ,Ubersicht” sehen Sie die angelegten
Projekte. Diese  Ansicht ist fur die Rechtegruppe ,Projekte
ansehen/Dokumente einstellen” die Standardansicht. Es kann wie in allen
anderen Ubersichten gesucht und gefiltert werden. Mit einem Klick auf
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,Offnen” hinter einem Projekt, wird die Ansicht Uber die Projektdateien
geoffnet.

sschen [T [@lund I B8
[Pherm T Sachen |

PROJEKTDATEIEN

Im Bereich ,Projektdateien bzw. nach dem Offnen der Projektansicht sehen
Sie die Ubersicht (iber die Baumstruktur des Projektes. Mit einem Linksklick
auf einen Ordner wechseln Sie in diesen und sehen im rechten Bereich die dort
enthaltenen Projektdateien. Sollte die Baumstruktur nicht die aktuelle Struktur
des Projektes zeigen, so kdnnen Sie die Ansicht jederzeit durch einen Klick auf
,Neu laden / Aktualisieren” im unteren Bereich aktualisieren. Mit einem
Rechtsklick auf einen Ordner kdnnen Sie, sofern Sie die benétigten Rechte
besitzen, folgende Aktionen durchfiihren:

Neuer Ordner: Anlegen eines Ordners unterhalb des gewdhlten
Umbenennen: Gewdhlten Ordner umbenennen
Entfernen: Ordner inkl. Unterordner und Dateien entfernen

P wNPR

Ordnerrechte: Bearbeiten der Ordnerrechte

Beim Bearbeiten der Ordnerrechte erscheint im unteren Bereich die Ansicht
der Ordnerrechte. Sie konnen durch das Setzen der Haken vor den Benutzern
bzw. Gruppen diesen die Rechte fiir den gewahlten Ordner geben. Klicken Sie
auf Speichern, um die Rechte zu tibernehmen.

Im rechten Bereich kénnen Sie, sofern Sie die benétigten Rechte besitzen,
Dateien durch einen Klick auf den Papierkorb hinter der jeweiligen Datei
entfernen. Zum Download einer Datei klicken Sie mit der linken Maustaste auf
den Dateinamen.

Um neue Dateien in einen Ordner einzustellen oder vorhandene Dateien zu
ersetzen, klicken Sie im unteren Bereich auf ,Neue Datei einstellen / Datei
ersetzen”.

Beachten Sie bei allen durchgefiihrten Tatigkeiten, dass die Benutzer, welche
in das Projekt eingebunden sind und entsprechend konfiguriert sind, per Email
iber die Anderungen informiert werden.
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Sie kénnen durch das Setzen der Haken vor den Dateien mehrere Dateien
markieren und diese durch einen Klick auf ,,Markierte Dateien versenden” an
ausgewahlte Empfanger per Email versenden.

‘Sonntag 08. August 2010
s ce NS B
5o pind wingeiegat ie horn (Wichae Horn]

MEINE PROJEKTE
Hier haben Sie Verwaltungszugriff auf von Ihnen angelegte Projekte und
kénnen diese verwalten. Die Funktionen sind unter Punkt 8.1 beschrieben.

EIGENES PROJEKT ANLEGEN

Hier kénnen Sie ein eigenes Projekt anlegen. Die Daten sind analog zu Punkt
8.2.

ABRECHNUNG

Hier konnen Sie ein Projekt abrechnen (eine Rechnung zu einem Projekt
erstellen). Wahlen Sie das Projekt aus. Geben Sie den Abrechnungszeitraum
an. Sie kdnnen die Stunden aller Mitarbeiter oder nur eines Mitarbeiters in der
Rechnung ausweisen. Es gibt 2 Arten der Abrechnung:

1. Zeiten als Einzelpositionen
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Es wird fir jeden Zeiterfassungseintrag zu dem Projekt eine
Rechnungsposition generiert.

2. Zeiten pro Mitarbeiter zusammengefasst
Es wird pro Mitarbeiter nur eine Rechnungsposition erstellt, in welcher alle
Zeiten des Zeitraums zusammengefasst werden.

Die Stundensétze fur die Abrechnung stammen aus Projekt->Verwaltung
->Personen (Abrechnung Netto-Std.-Satz).

Sofern Zeiten per Vorlage gebucht worden sind (Stammdaten->Zeiterfassung),
bei welchen eine pauschale Abrechnung hinterlegt ist (Abrechnungssatz), so
wird die gebuchte Zeit nicht eingerechnet, sondern pauschal ausgewiesen.
Hier kann beispielsweise eine Vorlage fiir Anfahrtskosten hinterlegt werden.
Sobald ein Mitarbeiter ohne weitere Textdnderung aus der Vorlage diese
wahlt, so wird die Zeit nicht in der Rechnung ausgewiesen, sondern pauschal
mit Anzahl des Vorkommens die Vorlage inkl. Abrechnungssatz.

Klicken Sie auf ,,Rechnung erstellen”, um die gewiinschte Abrechnung zu
erstellen. Es werden nur genehmigte Stunden ausgewiesen und verrechnet.
Die in der Rechnung ausgewiesenen Stunden werden automatisch auf
,Abgerechnet” gesetzt.

vontag 2. ware 2017 ]
. -

13:14:03 Uhr
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ZEITERFASSUNG

Im Bereich ,Zeiterfassung” kdonnen Zeiten und Materialien der Mitarbeiter
erfasst werden. Zeiten und Materialien werden immer auf ein noch offenes
Projekt gebucht. Um Zeiten und Materialien auf ein Projekt buchen zu kénnen,
muss der jeweilige Mitarbeiter, welcher seine Tatigkeit bzw. seine Zeit erfasst,
als Projektmitarbeiter dem Projekt zugewiesen sein.

ZEITERFASSUNGSUBERSICHT

In der Zeiterfassungsiibersicht sehen Sie die gebuchten Zeiten der
Zeiterfassung. Sie koénnen den Mitarbeiter wahlen, fir welchen Sie die
erfassten Tatigkeiten auflisten méchten. Sie konnen ebenfalls ein bestimmtes
Projekt wahlen, um nur die fir das Projekt erfassten Zeiten anzuzeigen. Die
Zeitraumfilter darunter ermoglichen die Definition des Zeitraumes, fir
welchen die Zeiten angezeigt werden sollen. Fiir jede erfasste Zeit kdnnen
verschiedene Aktionen gewadhlt werden:

1. Details: Bearbeiten der erfassten Zeit
2. Entfernen: Erfasste Zeit I6schen

Je nachdem welche Rechte Sie besitzen, kdnnen Sie die gebuchten Zeiten
genehmigen (Recht ,Zeiterfassung Verwaltung/Genehmigung”). Markieren Sie
hierzu die Kastchen vor der jeweiligen erfassten Tatigkeit und klicken Sie im
Bereich ,Markierte Stunden” auf ,Genehmigen” bzw. ,Nicht genehmigen”. Auf
gleiche Weise kdnnen Sie erfasste Stunden auf ,Abgerechnet” bzw. auf , Nicht
abgerechnet” setzen.

Sie kénnen ebenfalls mehrere Zeiten eines Tages markieren und diese auf
einen anderen Tag kopieren, indem Sie auf ,Auf anderen Tag kopieren”
klicken.

Sie konnen die Zeiten anzeigen (durch Klick auf , Anzeigen”) oder einen
Stundenzettel der Zeiten als PDF erstellen bzw. drucken (durch Klick auf
,Drucken”).

=1 small Business Suite
- Mansge
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Stundenzettel

Mitarbeiter: Michael Horn

Monat: 1272010

Seiten: 1

Datum Beginn  Ends Projekt Tatigksit Stundan

01.122010 08:00 12:00  Testprojekt 04:00
Programmierung Rahmenklassen

01122010 13:00 1800  Testorojekt 05.00
Pmé#ri?‘l?miemng Templates | und I

01.12.2010 Tagessumme: 09:00

02122010 00:00 2350  Krank 1Tag

02.12.2010 Tagessumme: 00:00

03122010 0G:00 2358  Urlaub 1Tag

03,12 2010 Tagessumme: 00:00

04,12.2010 00:00 23:59 Urlaub 1 Tag

04.12.2010 Tagessumme: 00:00

09.122010 15:00 1B:00  Gleitzeit 03:00

09.12.2010 Tagessumme: 00:00

Gesamt Stunden 09:00

In der Statistik der Ubersichtsseite wird Ihnen ein Uberblick tber lhre
Arbeitszeit, Ihren Urlaub, etc. dargestellt. Im oberen Statistikbereich sehen Sie
Ihre Kernarbeitszeit, lhre Feiertagsregion und die Anzahl an gebuchten
Urlaubstagen im aktuellen Jahr. Im unteren Bereich der Statistik sehen Sie die
Daten des aktuellen Monats. Es wird lhnen angezeigt, wie viel Feiertage der
Monat hat, wie viel Arbeitstage (in einer 5 Tage Woche) und wie viel SOLL
Stunden Sie demnach im aktuellen Monat zu leisten haben (berechnet durch
Kernarbeitszeit). Darunter sehen Sie eine Aufstellung, wie viel Arbeitsstunden,
Krankheitsstunden und Urlaubsstunden im aktuellen Monat gebucht sind und
welchen Stundensaldo Sie (bzw. der ausgewdhlte Mitarbeiter) in diesem
Monat haben.

Arbeitsstunden werden immer mit eingerechnet, egal wann diese liegen
(innerhalb und auBerhalb der Kernarbeitszeit und am Wochenende).
Urlaubsstunden bzw. —tage werden nur innerhalb der Kernarbeitszeit
eingerechnet. Ein ganzer Urlaubstag hat also so viel Stunden wie lhre
Kernarbeitszeit. Die gleiche Rechnungsgrundlage gilt fiir Krankheitsstunden
bzw. -—tage. Pausenzeiten werden ebenfalls mit in die Gesamtzeit
eingerechnet. Buchen Sie also nur Pausen innerhalb der Kernarbeitszeit.

ARBEITSZEIT ERFASSEN

Im Bereich , Arbeitszeit erfassen” konnen Sie lhre Tatigkeit bzw. Arbeitszeit
erfassen. Wahlen Sie zunachst das Projekt aus, fir welches Sie in der zu
buchenden Zeit tatig waren. Wahlen Sie dann das Datum und Beginn und Ende
der Tatigkeit. Es wird beim Buchen geprift, ob der Zeitraum nicht bereits
durch eine andere erfasste Tatigkeit belegt ist. Doppelbuchungen sind also
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ausgeschlossen. Sie koénnen, sofern in den Stammdaten vordefinierte
Tatigkeiten angelegt sind, diese aus der Liste ,Tatigkeitsliste” wahlen oder eine
freie Tatigkeitsbeschreibung im unteren Block ,Tatigkeit” angeben. Klicken Sie
auf ,Stunden buchen®, um die angegebene Zeit zu erfassen.

A\ " . Donnerstag 09. Dezember 2010
Small Business Suite frearad C e NEIE
y ‘Manage your business with thi v v 4 Sl 2 vt s hor (Richaef Horm)

TIPP
Um wahrend der

Erfassung bereits
gebuchte Stunden zu

sehen, o6ffnen Sie
einfach ein zweites

Browserfenster mit der

Zeiterfassungs-

Ubersicht!

PAUSE ERFASSEN

Im Bereich ,Pause erfassen“ konnen Sie lhre Pausenzeit erfassen. Klicken Sie
auf ,Pause buchen”, um die angegebene Pausenzeit zu erfassen. Pausen
werden in der Ubersicht und dem Stundenzettel hellblau dargestellt und nicht
in die Stundensumme eingerechnet.

B vid C € NE )

software Sis sind aingaleggt als horn (Michael Horn)
Seiegt] - i

van 30 i

offF n..‘J, Small Business Suite
Manage your business with this

URLAUB ERFASSEN

Im Bereich ,Urlaub erfassen” konnen Sie lhre Urlaubszeit erfassen. Klicken Sie
auf ,Urlaub buchen”, um die angegebene Urlaubszeit zu erfassen.
Urlaubszeiten werden in der Ubersicht und dem Stundenzettel orange
dargestellt und nicht in die Stundensumme eingerechnet.

Sie kénnen den Beginn und das Ende jeweils mit Datum und Uhrzeit angeben.
Sollten Sie die Uhrzeit nicht angeben, so wird jeweils der volle Tag als Urlaub
gebucht. Wenn Sie Beginn und Ende des Urlaubs an verschiedenen Tagen
setzen, so wird fir jeden einzelnen Urlaubstag ein Eintrag im Stundenzettel
erstellt.
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Donnerstag 09. Dezembar 2010

19:28:02 Uhr.

sie aind aingaloggt ale
(275 M van 10 443 Balaga) -

o (i Forn}

Urtaubszel erassen

“Begon 5352 LfE5ie | ] ket [ 1]
“ende o ]z ] o ] id] unezer: [

Wenn Sie die Unrzeit richt angeben,
50 wird der volle Tag gebucht.

KRANKHEIT ERFASSEN

Im Bereich ,Krankheit erfassen” kdnnen Sie lhre Krankheitszeit erfassen.
Klicken Sie auf ,Krankheit buchen”, um die angegebene Krankheitszeit zu
erfassen. Krankheitszeiten werden in der Ubersicht und dem Stundenzettel
hellrot dargestellt und nicht in die Stundensumme eingerechnet.

Sie kénnen den Beginn und das Ende jeweils mit Datum und Uhrzeit angeben.
Sollten Sie die Uhrzeit nicht angeben, so wird jeweils der volle Tag als
Krankheitstag gebucht. Wenn Sie Beginn und Ende der Krankheitszeit an
verschiedenen Tagen setzen, so wird fir jeden einzelnen Tag ein Eintrag im
Stundenzettel erstellt.

Donnerstag 09. Dezember 3010
Sie sind aingalogat als horn (Michael Horn}
(276, M8 von 10 48 NG

“Begrn [ o1 | [l ubezett: [
“Ende (5755 (5650 ) ] ubezs: [T

Wenn Sie die Uhrze nicht angeben,
56 wird der volle Tag gebucht.

ARBEITSZEIT KOPIEREN

Im Bereich ,Arbeitszeit kopieren“ kénnen Sie die in der Ubersicht markierten
Zeiten eines Tages auf einen anderen Tag kopieren. Sie sehen die zu
kopierenden Zeiten in der unteren Tabelle und kénnen im oberen Block das
Datum angeben, auf welches Sie die Zeiten kopieren méchten.

A 7 Montag 10. Januar 2011
S ®] Small Business Suite s ceNtIE
) Manage your business with this software. Sia sind wngeiogyt sls WO (MIchael HoT]

b8 o 16 Sbieat Y11

22010 2000 2100 -
01123010 1300 18:00 Testprojekt

01122010 080 12:00 Testprosekt
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MEIN GLEITZEITKONTO

Im Bereich ,Mein Gleitzeitkonto“ sehen Sie eine Ubersicht Uber Ihr
Gleitzeitkonto. Voraussetzung fiir die Anzeige lhres Gleitzeitkontos ist, dass in
lhren Benutzerstammdaten die Gleitzeit aktiviert ist und der Beginn
konfiguriert ist.

Im oberen Bereich kénnen Sie das Jahr der Anzeige beeinflussen. Es wird Ihnen
die Gleitzeitibernahme aus dem Vorjahr angezeigt. Darauf folgen alle Monate
des Jahres mit SOLL- und IST-Stunden und dem Saldo. Am Ende wird lhnen der
Gesamtsaldo, also der neue Gleitzeitkontostand angezeigt.

Beachten Sie, dass nur genehmigte Stunden verrechnet werden. Die
Ubernahme von Gleitzeitstunden aus dem Vorjahr geschieht durch einen
Zeiterfassungsverwalter.

77 ME von 10 ME

Fraitag 21, Januar 2011
© os03 U cen S|
Six sind wingwisqot sis hon (Michael Horn;

GLEITZEITKONTEN

Im Bereich ,Gleitzeitkonten” kann ein Zeiterfassungsverwalter die
Gleitzeitkonten der Benutzer/Mitarbeiter ansehen. Mit einem Klick auf
,Details“ wird das Gleitzeitkonto des ausgewdhlten Mitarbeiters im Detail
angezeigt und es konnen manuelle Zu- und Abgdnge sowie die
Vorjahresibernahme durchgefiihrt werden.
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9.9 | GLEITZEITKONTEN DETAILS

Im Bereich , Details” wird das Gleitzeitkonto des ausgewahlten Mitarbeiters
angezeigt. Im oberen Bereich kann das anzuzeigende Jahr gewechselt werden.
In der ersten Zeile der Tabelle kann die Gleitzeitibernahme aus dem Vorjahr
bearbeitet bzw. gesetzt werden.

Im unteren Bereich kénnen Sie manuelle Zu- und Abgange auf einen Monat
des angezeigten Jahres buchen. Beispielsweise fiir den Fall, dass ein
Gleitzeitliberhang ausgezahlt wird.

e cencis)

Sia 3ind wnguioggt ais horm (Michael Horn)
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9.10 | MATERIALVERBRAUCH

Im Bereich ,Materialverbrauch“ kann ein Projektmitarbeiter seinen
Materialverbrauch einsehen. Das Vorgehen bzw. die Funktionen gleichen der
Zeiterfassung.

8¢} Small Businoss Suite gt cencin)
S i i s i pim
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9.11 | MATERIAL ERFASSEN

Im Bereich ,Material erfassen” kann ein Projektmitarbeiter einen neuen
Materialverbrauch erfassen. Es ist das Projekt und das Datum zu wahlen. Nun
wird noch das Material ausgewahlt und die Menge bzw. der Verbrauch
angegeben. Mit einem Klick auf ,Materialverbrauch buchen” wird der
Verbrauch fiir das Projekt erfasst.

9.12 | PROJEKTZEITEN

Im Bereich ,,Projektzeiten” kann ein Projektmitarbeiter eine Ubersicht iiber die
gebuchten Stunden pro Projekt erhalten. Zeiterfassungsverwalter konnen sich
die Projektzeiten von allen Mitarbeitern/Benutzern ansehen.

Small Business Suita

10 | LIEFERANTEN

Im Bereich ,Lieferanten” flihren Sie alle Tatigkeiten bzgl. Empfangener
Leistungen und Belege durch. Hier werden die Lieferantenstammdaten
verwaltet und die eingegangenen Belege erfasst.
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LIEFERANTENUBERSICHT
In der Lieferantenibersicht sehen Sie die von Ihnen erfassten Lieferanten. Fiir
jeden Lieferant kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten des Lieferanten
2. Entfernen: Lieferant I6schen

Durch Setzen des Markierungskastchens vor einem Lieferanten (auch
Mehrfachauswahl méglich) und Klick auf Aktivieren/Deaktivieren in der oberen
Leiste ,Markierte Lieferanten” konnen Sie Lieferanten aktivieren und
deaktivieren. Deaktivierte Lieferanten erscheinen nicht mehr in der
Auswahlliste beim Erfassen neuer Belege. Nicht mehr vorhandene Lieferanten
kénnen auf diesem Wege deaktiviert werden, um die Ubersicht in den
Lieferantenauswabhlfeldern zu verbessern.

Dannerstag
S s

12 August 2010 S1S)

07:41:02 Uhr. g

ind eingeloggt als horn { Fiorn)
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Wanage your

Business with this software

LIEFERANT ANLEGEN/BEARBEITEN
Im Bereich , Lieferant anlegen” kdnnen Sie neue Lieferanten erstellen. Geben
Sie zuerst eine eindeutige Lieferantennummer an. Es wird Ihnen zur Hilfe die
letzte vergebene Lieferantennummer angezeigt.

Im Bereich , Ansprechpartner / Kundennummer” kénnen Sie die Daten lhres
Ansprechpartners beim Lieferanten eintragen.

Im Bereich ,,Firma“ tragen Sie die Firmendaten des Lieferanten ein.

Im Bereich ,Ansprechpartnerkontakt” bzw. ,Firmenkontakt” erfassen Sie die
Kontaktdaten des Lieferanten.

Im Bereich ,Adresse” erfassen Sie die Adresse (postalische Adresse) des
Lieferanten.

Im Bereich ,Zahlungsdaten” erfassen Sie die Daten fiir Zahlungen an den
Lieferanten. Sie konnen die Kontodaten und die akzeptierten Zahlungsarten
hinterlegen. Beachten Sie, dass Sie nur Belege mit einer hier als akzeptiert
eingetragenen  Zahlungsart  buchen konnen.  Geben Sie das
Standardzahlungsziel des Lieferanten an (in Tagen). Bei Uberschreitung dieses
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Zahlungsziels werden Sie beim Login auf die Zahlungszielliberschreitung der
jeweiligen Belege hingewiesen.

Klicken Sie auf , Anlegen”, um den neuen Lieferant im System zu hinterlegen.
Das Bearbeiten eines Lieferanten erfolgt analog zum Vorgehen des Anlegens.

TIPP
Geben Sie immer so viel
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Daten wie moglich an,

amesgericnr

um spadtere

Geschaftsprozesse zu

vereinfachen und eine

vollstandige

Rachrengon
ffen Reshnungen:
Bezahie Rechmimgen:
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Kassennelege:

Bastallungen:
oo gesralungon:

besitzen.
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-L%ﬂ:wmmwm.mwmm

RECHNUNGEN / BELEGE UBERSICHT
In der Beleglibersicht sehen Sie die von lhnen erfassten Lieferantenbelege. Fiir
jeden Beleg kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten des Beleges
2. Entfernen: Beleg I6schen

Durch Setzen des Markierungskastchens vor einem Beleg und Klick auf ,Neue
Rechnung mit markierter als Basis“ konnen Sie das Formular zur Erfassung
eines neuen Beleges aufrufen, in welchem die Daten des markierten Beleges
vorausgefullt sind. Dies ist praktisch bei der Erfassung widerkehrender Belege
wie beispielsweise einer Handyrechnung.
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Suchen
Datum zwischen [ 11 Mund [ IH @@

RECHNUNG ANLEGEN

Im Bereich ,Rechnung anlegen” kdnnen Sie neue Lieferantenrechnungen
beleghaft erfassen.

Wahlen Sie im oberen Bereich zuerst den Lieferanten des Beleges aus, indem
Sie die Lieferantenauswahlbox durch einen Klick auf ,Auswahl” 6ffnen und auf
den gewliinschten Lieferanten klicken. Geben Sie nun noch das Belegdatum
und die Rechnungsnummer an. Wahlen Sie eine eindeutige Bezeichnung des
Beleges, um diesen spater zuordnen zu kénnen.

Im Bereich ,,Monetares” geben Sie den Nettowert, den Bruttowert und die
enthaltene Mehrwertsteuer an.

Im Bereich ,Zusatzdaten” konnen Sie eine eventuelle Bestell- bzw.
Auftragsnummer hinterlegen und per Checkbox angeben, ob es sich bei der
Lieferung um Ware handelt. Wenn Sie die Rechnung auf eine Kostenstelle
buchen wollen, so kénnen Sie diese im Feld , Kostenstelle” angeben. Klicken
Sie auf , Liste” um eine Liste aller aktiven Kostenstellen zu zeigen.

Im Bereich ,,Zahlungsdaten” geben Sie die Zahlungsweise des Beleges an.
Beachten Sie, dass Sie hier nur die Zahlungsarten auswahlen kénnen, welche
Sie vorher beim Anlegen des Lieferanten in den Stammdaten als akzeptierte
Zahlungsarten definiert haben. Nennen Sie das Zahlungsziel in Tagen und
geben Sie eventuelles Skonto und die zugehorige Skontobedingung (optional)
an.

Im Bereich ,Projekt”, welchen Sie durch das ,+“-Zeichen aufklappen koénnen,
kénnen Sie den Beleg zu einem Projekt zuweisen. Die Nettosumme des
Beleges wird dann im Projekt als Kosten erfasst.

Im Bereich ,Notizen” kénnen Sie weitere Notizen und Informationen zu der
Rechnung hinterlegen.

Klicken Sie auf ,, Anlegen”, um die Lieferantenrechnung im System zu erfassen.
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Das Bearbeiten von Lieferantenrechnungen erfolgt analog zum hier
beschriebenen Vorgehen.

7 ; Samstag 04, Septamber 2010 S
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KASSENBELEG ANLEGEN

Im Bereich , Kassenbeleg anlegen” kbnnen Sie neue Lieferantenbelege, welche
Sie bar aus der Kasse bezahlt haben, beleghaft erfassen.

Wahlen Sie im oberen Bereich zuerst den Lieferanten des Beleges aus, indem
Sie die Lieferantenauswahlbox durch einen Klick auf ,Auswahl” 6ffnen und auf
den gewlinschten Lieferanten klicken. Geben Sie nun noch das Belegdatum
und das Zahlungsdatum an. Wahlen Sie eine Kasse aus, aus welcher der Beleg
bar bezahlt wurde. Nach Auswahl von Kasse und Zahlungsdatum wird Ihnen
die letzte Belegnummer der Kasse angezeigt. Vergeben Sie eine neue
eindeutige Belegnummer fiir den Kassenbeleg, um diesen im Kassenbuch zu
erfassen. Geben Sie nun noch die Rechnungsnummer bzw.
Kassenbelegnummer oder Bonnummer an. Wahlen Sie eine eindeutige
Bezeichnung des Beleges, um diesen spater zuordnen zu kénnen.

Bis auf den Bereich ,Zahlungsdaten®, in welchem nur ,,Bar” vorausgewahlt ist,
entsprechen die weiteren Bereiche den Angaben unter 10.4.
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Kassenbelege

OFFENE RECHNUNGEN
Im Bereich , Offene Rechnungen” sehen Sie eine Ubersicht iiber alle noch
offenen  Lieferantenrechnungen inkl. Teilzahlungsinformationen  und
Zahlungszielliberschreitungen.

Sie kénnen die jeweilige Rechnung durch einen Klick auf , Details” hinter einer
Rechnung bearbeiten bzw. ansehen.

Durch das Setzen des Markierungsfeldes vor jeder Rechnung (auch
Mehrfachauswahl moglich) und den Aktionen oben im Bereich ,Markierte
Rechnungen” kénnen offene Rechnungen als ,bezahlt” ausgewiesen werden.

Beachten Sie, dass in diesem Fall ein noch offener Restbetrag bestehen bleibt.

" = = 2, August 2010 e
S8] Small Business Suite B g E@E}
- Manage your business with this et gl o horn Ulchoet o)
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BEZAHLTE RECHNUNGEN
Im Bereich ,Bezahlte Rechnungen“ sehen Sie eine Ubersicht Uber alle
bezahlten Lieferantenrechnungen inkl. Teilzahlungsinformationen.

Sie kénnen die jeweilige Rechnung durch einen Klick auf , Details” hinter einer
Rechnung bearbeiten bzw. ansehen.
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Durch das Setzen des Markierungsfeldes vor jeder Rechnung (auch
Mehrfachauswahl maoglich) und den Aktionen oben im Bereich ,Markierte
Rechnungen” konnen bezahlte Rechnungen als ,unbezahlt” ausgewiesen
werden.

; . Donnerstag 12. August 2010
Small Business Suite i cendd

Manage your business with this software

Suchen Summe Zahiungen auf Seite 119,00 EUR
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10.8 | BESTELLUNGEN
In der Bestellungsiibersicht sehen Sie die von I|hnen erfassten

Lieferantenbestellungen. Fiir jede Bestellung kénnen verschiedene Aktionen
gewdhlt werden:

3. Details: Bearbeiten der Bestellung
4. Entfernen: Bestellung l6schen

In diesem Bereich werden Lieferantenbestellungen erfasst, um den Uberblick
Uber noch offene und bereits gelieferte Lieferantenbestellungen zu behalten.
Es kann ebenfalls nachvollzogen werden, wie lange eine Lieferung ab
Bestelldatum bei einem Lieferanten dauert.
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10.9 | BESTELLUNG ANLEGEN
Im Bereich ,Bestellung anlegen” kénnen Sie neue Lieferantenbestellungen
erfassen.

Waihlen Sie zuerst im oberen Bereich den Lieferanten aus. Geben Sie das
Bestelldatum an. Eine Bestellnummer und die Bezeichnung der Bestellung
miissen ebenfalls angegeben werden. Im monetdren Bereich werden die
Werte (Netto, MwSt., Brutto) erfasst. Im Bereich Zahlungsdaten wahlen Sie die
Zahlungsart und das Zahlungsziel. Sie koénnen im Bereich Notizen
Bemerkungen dieser Bestellung hinzufiigen.

Klicken Sie auf ,,Anlegen”, um die Lieferantenbestellung im System zu erfassen.

A
el Small Business Suite
S Managa your Business with h o

11 | RECHNUNGEN / GUTSCHRIFTEN

Im Hauptbereich ,Rechn./Gutschr.” fuhren Sie alle Tatigkeiten bzgl. der
Abrechnung lhrer Leistungen und Lieferungen durch. Hier werden Rechnungen
und Gutschriften erstellt, Zahlungserinnerungen und Mahnungen erstellt und
der Uberblick tiber die Zahlungszieliiberschreitungen von Kunden bewahrt. In
diesem Bereich werden die Belege zur Abrechnung lhrer Leistungen erstellt
und verwaltet, Zahlungseinginge von Kunden werden im Bereich
,Buchhaltung” verbucht.

11.1 | RECHNUNGSUBERSICHT

In der Rechnungsiibersicht sehen Sie lhre angelegten Rechnungen. Fir jede

Rechnung kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden: TIep o
Nutzen Sie die
1. Details: Bearbeiten der Rechnung Mdglichkeit der
2. Drucken: Rechnung als PDF zum Drucken erstellen automatischen
3. Entfernen: Rechnung léschen Generierung eines
4. Kopieren: Duplizieren der Rechnung Lieferscheins aus der
5. Zahlungserinnerungen: Verwaltung der Zahlungserinnerungen zur Rechnung bzw. aus
Rechnung einzelnen
6. Lieferschein erstellen: Zur Rechnung gehérigen Lieferschein generieren Rechnungspositionen!
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Die neuste angelegte Rechnung kann entfernt werden. Um die fortlaufenden
Rechnungsnummern nicht zu unterbrechen, wurde diese Restriktion
eingefiihrt. Wenn Sie eine Rechnung stornieren wollen, nach welcher bereits
weitere Rechnungen gestellt wurden, so kdnnen Sie die zu stornierende
Rechnung markieren und durch den Button ,Stornorechnung/Stornogutschrift
erstellen” im oberen Bereich , Markierte Rechnungen” eine Stornorechnung
bzw. Stornogutschrift erstellen, in welcher der Rechnungs- bzw.
Gutschriftbetrag mit umgekehrtem Vorzeichen ausgewiesen wird. Der
Stornobeleg muss dem Kunden ebenfalls zugesendet werden.
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RECHNUNG ANLEGEN

Im Bereich ,,Rechnung anlegen” kénnen Sie neue Rechnungen erstellen. Geben
Sie zuerst eine fir Sie eindeutige Bezeichnung der Rechnung an (diese wird nur
Ihnen angezeigt und nicht im Rechnungsdokument fiir den Kunden). Wahlen
Sie dann das Datum der Rechnung. Die Rechnungsnummer wird automatisch
wie in Ihren Stammdaten konfiguriert vergeben. Im Bereich Typ/Titel kénnen
Sie den Rechnungstyp auswédhlen (Rechnung, Abschlagsrechnung,
AbschluRrechnung oder Anderer). Beim Rechnungstyp ,Anderer” kdnnen Sie
diesen als Text eingeben. Der Rechnungstyp beeinflusst den Titel der
Rechnung.

Im Bereich ,Kunde” kénnen Sie die Daten des Kunden manuell eingeben oder
rechts aus der Liste |hrer Kunden einen Kunden auswéahlen. Mit einem
Doppelklick auf den Kunden in der Liste wird dieser links eingetragen.

Im Bereich ,,Zahlung und Rabatt” kénnen Sie einen prozentualen Rabatt fiir die
gesamte Rechnung hinterlegen. Sie kénnen ebenfalls konfigurieren, ob die
Positionswerte Brutto (bspw. fiir Privatkunden) oder Netto (fir Firmenkunden)
eingegeben und dargestellt werden. Diese Einstellung kann spater nicht mehr
geandert werden! Geben Sie das gewlinschte Zahlungsziel der Rechnung an.
Hier wird lhnen vorausgefillt lhr Standardzahlungsziel aus lhren Stammdaten
angezeigt. Sie konnen eventuelles Skonto inkl. Skontobedingung nennen.
Wahlen Sie abschlieBend noch die gewilnschte Zahlungsart fir diese
Rechnung. Des Weiteren pflegen Sie hier weitere Rechnungskopfdaten wie
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Hlhr Zeichen”, ,Unser Zeichen”, , Angebotsnr.”, ,Auftragsnr.” und 3 weitere
optionale Kopfdatenfelder (links der Feldname und rechts der Feldwert).

Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Sofern Sie die Rechnung auf eine Kostenstelle anlegen wollen, so kbnnen Sie
diese im Feld ,Kostenstelle” angeben. Klicken Sie auf ,Liste”, um eine
Auflistung aller aktiven Kostenstellen anzuzeigen.

Der Einleitungstext und der Abschlusstext wird mit den in lhren Stammdaten
angegebenen Texten gefillt und kann fir die neu zu erstellende Rechnung
bearbeitet werden.

Mit einem Klick auf ,,Anlegen und weiter zu Rechnungspositionen” wird die
neue Rechnung angelegt und Sie gelangen zum Rechnungspositionseditor, in
welchem Sie die einzelnen Rechnungspositionen erstellen und bearbeiten
kénnen (siehe Rechnung bearbeiten).

3
el Small Business Suite
‘Manage your business with this
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11.3 | RECHNUNG BEARBEITEN

Das Formular zum Bearbeiten einer Rechnung enthalt die gleichen Daten wie
das Formular ,Rechnung anlegen”. Im oberen Bereich kann zwischen den
Rechnungsstammdaten, dem Positionseditor und dem Abschlagseditor
gewechselt werden. Beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,Positionseditor”
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oder , Abschlagseditor” die im Formular ,Rechnungsstammdaten” getatigten
Anderungen verloren gehen, wenn Sie nicht vorher auf ,Speichern“ geklickt
haben!

Im Positionseditor sehen Sie die in der Rechnung enthaltenen Positionen. Es
wird lhnen die Gesamtsumme und die Steuer angezeigt. Im Unteren Bereich
kénnen neue Rechnungspositionen hinzugefiigt werden. Wenn Sie eine neue
Position hinter eine bestehende integrieren wollen, so markieren Sie die
bestehende und setzen einen Haken bei , Hinter Markierung einfligen”. Beim
Anlegen der neuen Position durch den Button ,Position anlegen”, wird die
neue Position hinter der markierten Position eingefligt. Sie kbnnen ebenfalls
eine neue Position aus einer Positionsvorlage heraus anlegen. Sofern Sie die
Warenwirtschaft aktiviert haben, kénnen Sie ebenfalls Ware als Position aus
einem Lager ausbuchen.

Pro bestehender Position kénnen mehrere Aktionen gewahlt werden:

Hoch: Position nach oben verschieben

Runter: Position nach unten verschieben

Entfernen: Position Iéschen

Bearbeiten: Position bearbeiten (Text der Zeile wird in Bearbeitungsfelder
in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button ,Speichern” in der

el

Zeile gespeichert)

Sie kénnen hier mehrere Positionen durch das Markierungsfeld vor jeder Zeile
markieren und oben im Bereich ,Markierte Positionen“ den Button
,Lieferschein erstellen” klicken, um einen Lieferschein mit den markierten
Positionen anzulegen. Sofern Sie die Warenwirtschaft aktiviert haben, kénnen
Sie ebenfalls markierte Warenpositionen durch Klick auf ,Ricknahme”
zurlicknehmen und eine automatische Gutschrift erstellen.

#] Small Business Sulte
Wange your

Hotto: 436,00 FUR

MWSE: 181,68 FUR
Brutto; 1.137,64 EUR

Im Abschlagseditor sehen Sie die in der Rechnung enthaltenen
Abschlagspositionen. Es wird lhnen die Gesamtsumme und die Steuer
angezeigt. Im Unteren Bereich kdnnen neue Abschlagspositionen hinzugefiigt
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werden. Wenn Sie eine neue Position hinter eine bestehende integrieren
wollen, so markieren Sie die bestehende und setzen einen Haken bei ,Hinter
Markierung einfligen”. Beim Anlegen der neuen Abschlagsposition durch den
Button ,Position anlegen”, wird die neue Position hinter der markierten
Position eingefiigt.

Pro bestehender Abschlagsposition kénnen mehrere Aktionen gewahlt
werden:

1. Hoch: Position nach oben verschieben

2.  Runter: Position nach unten verschieben

3. Entfernen: Position I6schen

4. Bearbeiten: Position bearbeiten (Text der Zeile wird in Bearbeitungsfelder
in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button ,Speichern” in der
Zeile gespeichert)

- ‘-; Small Business Suite - "“""2‘,'::';',';”:’.‘.“ 1S
- ‘Manage your business with this software Sie sind wingsloggt alx horn (
(371 M0 790 30 ¥0 baingt) - Brovmmricr

Netto: 500,00 EUR
MwSt: 05,00 EUR
Brutto: 595,00 EUR

11.4  WARE AUSBUCHEN

Nach dem Klick auf ,,Ware ausbuchen” im Positionseditor erscheint das Popup
zum Ausbuchen von Ware aus einem Lager, fiir welches Sie Ausbuchrechte
besitzen.

Es existieren 2 Arten von Ausbuchmethoden:

1. Stlckware ausbuchen (mit Angabe der Seriennummer)
2. Mengenware ausbuchen (mit Angabe der Artikelnummer oder per Suche)
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Mengenware
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11.5 | RUCKNAHME

Sollten Sie im Positionseditor Warenpositionen markiert haben und oben auf
,Ricknahme” geklickt haben, so kommen Sie in das
Warenricknahmeformular. Wahlen Sie das Lager aus, in welches Sie die
Ricknahme durchfiihren wollen. Mit einem Klick auf ,Ricknahme
durchfihren” wird automatisch die Ware in das Ricknahmelager
zuriickgebucht und eine Gutschrift flir den Kunden erstellt.

o, ,q Small Business Suite
3 Manage yous it this so

11.6 | ZAHLUNGSERINNERUNGEN
In der Verwaltungsmaske fiir ,Zahlungserinnerungen sehen Sie eine Ubersicht
Uber die bereits erstellten Zahlungserinnerungen fiir die gewahlte Rechnung.

Klicken Sie auf ,Zahlungserinnerung / Mahnung erstellen” im oberen Bereich,
um eine neue Zahlungserinnerung bzw. Mahnung zu erstellen. Das neu
erstellte Dokument erhalt automatisch den Titel ,Neue Zahlungserinnerung /
Mahnung”.

Pro erstellter Zahlungserinnerung sind folgende Aktionen maoglich:

1. Details: Bearbeiten der Zahlungserinnerung
2. Drucken: Zahlungserinnerung als PDF drucken

Seite 67 © CENSIS Autor Michael Horn




11.7

CENSIS
Small Business Suite
Handbuch

3. Entfernen: Zahlungserinnerung léschen

A censIE

07:50:
e n aingelogs s Hore (Michael Horm)
o 10 e el B

Im Bereich ,Details” einer Zahlungserinnerung kdnnen Sie im oberen Teil die
Bezeichnung, das Datum und die eventuell anfallende Mahngebuhr definieren.
Im Bereich , Kunde” sehen Sie die Kundendaten der Rechnung. Diese kdnnen
Sie ebenfalls bearbeiten, da sich die Adresse des Kunden wahrend offene
Rechnungen bestehen, dndern konnte.

Im Bereich ,Rechnungsdaten” sehen Sie alle monetiren Werte der zu
mahnenden Rechnung.

Im Bereich ,Inhalt” kénnen Sie den Text der Mahnung bearbeiten. Hier wird
vorausgefiillt der Text integriert, welcher in Ihren Stammdaten fir
Zahlungserinnerungen definiert ist.

3 . o Samstsg 14. August 2010
®®) cmall Business Suite s (A LSIS]
o Manage your business with this software
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OFFENE RECHNUNGEN
Im Bereich ,Offene Rechnungen” sehen Sie eine Ubersicht iiber alle noch
offenen gestellten Rechnungen inkl. Teilzahlungsinformationen und
Zahlungszielliberschreitungen.
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Sie kénnen die jeweilige Rechnung durch einen Klick auf , Details” hinter einer
Rechnung bearbeiten bzw. ansehen. Sie koénnen durch Klick auf
»Zahlungserinnerungen” zur Verwaltung fir die Zahlungserinnerungen zu
dieser Rechnung wechseln.

Durch das Setzen des Markierungsfeldes vor jeder Rechnung (auch
Mehrfachauswahl maoglich) und den Aktionen oben im Bereich ,Markierte
Rechnungen” kdnnen offene Rechnungen als , bezahlt” ausgewiesen werden.
Beachten Sie, dass in diesem Fall ein noch offener Restbetrag bestehen bleibt.
Sie konnen ebenfalls eine Liste der markierten offenen Rechnungen drucken,
indem Sie im Bereich ,,Markierte Rechnungen” auf ,,Drucken” klicken.

=] Small Business Suite
= Mansge your buskiess with this

11.8 | BEZAHLTE RECHNUNGEN

Im Bereich ,Bezahlte Rechnungen” sehen Sie eine Ubersicht Uber alle
bezahlten gestellten Rechnungen inkl. Teilzahlungsinformationen.

Sie kénnen die jeweilige Rechnung durch einen Klick auf , Details” hinter einer
Rechnung bearbeiten bzw. ansehen.

Durch das Setzen des Markierungsfeldes vor jeder Rechnung (auch
Mehrfachauswahl moglich) und den Aktionen oben im Bereich ,Markierte
Rechnungen” konnen bezahlte Rechnungen als ,unbezahlt” ausgewiesen
werden.
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RECHNUNGSVORLAGEN

In der Vorlageniibersicht sehen Sie lhre angelegten Rechnungsvorlagen. Fir

TIPP
jede Vorlage kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden: L
Nutzen Sie die
1. Details: Bearbeiten der Vorlage Méglichkeit der
2. Rechnung aus Vorlage: Rechnung aus Vorlage erstellen automatischen

3. Entfernen: Rechnung lé6schen Generierung eines
Lieferscheins aus der

Rechnung bzw. aus
einzelnen

Rechnungspositionen!

Suchen
Posttionen 7 in Suche snbezishen

[Phressen

Markierte Rechmungsvodagen : [ Ememen | Sorberung [Esssienning (sbateients =]

Sie kénnen in jedem Feld der Rechnungsvorlage (auch im Positionstext) die
folgenden Platzhalter verwenden:

HHHRDATUM#HHH = Rechnungsdatum

HHHRTAGH#H## = Tag des Rechnungsdatums
HHH#RMONATH## = Monat des Rechnungsdatums
HHHRJAHRHH# = Jahr des Rechnungsdatums
HHHRQUARTAL#H# = Quartal des Rechnungsdatums
HHHRKWOCHE### = Kalenderwoche des Rechnungsdatums

Bei Erstellen einer Rechnung aus einer Vorlage werden die Platzhalter durch
die entsprechenden Daten ersetzt.
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RECHNUNGSVORLAGE ANLEGEN

Im Bereich ,Vorlage anlegen” kénnen Sie neue Rechnungsvorlagen erstellen.
Geben Sie zuerst eine Bezeichnung der Rechnungsvorlage an (diese wird nur
Ihnen angezeigt und nicht im Rechnungsdokument fiir den Kunden).

Im Bereich ,,Zahlung und Rabatt” kénnen Sie einen prozentualen Rabatt fiir die
gesamte Rechnung hinterlegen. Sie kénnen ebenfalls konfigurieren, ob die
Positionswerte Brutto (bspw. fiir Privatkunden) oder Netto (fiir Firmenkunden)
eingegeben und dargestellt werden. Diese Einstellung kann spater nicht mehr
geandert werden! Geben Sie das gewlinschte Zahlungsziel der Rechnung an.
Hier wird lhnen vorausgefillt Ihr Standardzahlungsziel aus lhren Stammdaten
angezeigt. Sie konnen eventuelles Skonto inkl. Skontobedingung nennen.
Wahlen Sie abschlieBend noch die gewinschte Zahlungsart fir diese
Rechnung. Des Weiteren pflegen Sie hier weitere Rechnungskopfdaten wie
»lhr Zeichen”, ,Unser Zeichen”, , Angebotsnr.”, ,Auftragsnr.” und 3 weitere
optionale Kopfdatenfelder (links der Feldname und rechts der Feldwert).

Beispiel:

Ansprechpartner Max Mustermann

Sofern Sie die Rechnungsvorlage auf eine Kostenstelle anlegen wollen, so
kénnen Sie diese im Feld , Kostenstelle” angeben. Klicken Sie auf ,Liste”, um
eine Auflistung aller aktiven Kostenstellen anzuzeigen.

Der Einleitungstext und der Abschlusstext wird mit den in lhren Stammdaten
angegebenen Texten gefillt und kann fir die neu zu erstellende Rechnung
bearbeitet werden.

Mit einem Klick auf ,Anlegen und weiter zu Rechnungspositionen” wird die
neue Rechnungsvorlage angelegt und Sie gelangen zum
Rechnungsvorlagenpositionseditor, in  welchem Sie die einzelnen
Rechnungspositionen erstellen und bearbeiten kénnen (siehe
Rechnungsvorlage bearbeiten).
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RECHNUNGSVORLAGE BEARBEITEN

Das Formular zum Bearbeiten einer Rechnungsvorlage enthdlt die gleichen
Daten wie das Formular ,, Rechnungsvorlage anlegen”. Im oberen Bereich kann
zwischen den Rechnungsstammdaten und dem Positionseditor gewechselt
werden. Beachten Sie, dass bei einem Klick auf ,Positionseditor” die im
Formular ,Rechnungsvorlagenstammdaten” getitigten Anderungen verloren
gehen, wenn Sie nicht vorher auf ,Speichern” geklickt haben!

Im Positionseditor sehen Sie die in der Rechnungsvorlage enthaltenen
Positionen. Es wird lhnen die Gesamtsumme und die Steuer angezeigt. Im
Unteren Bereich kdnnen neue Rechnungsvorlagenpositionen hinzugefiigt
werden. Wenn Sie eine neue Position hinter eine bestehende integrieren
wollen, so markieren Sie die bestehende und setzen einen Haken bei ,Hinter
Markierung einfiigen”. Beim Anlegen der neuen Position durch den Button
,Position anlegen”, wird die neue Position hinter der markierten Position
eingefiigt.

Pro bestehender Position kénnen mehrere Aktionen gewahlt werden:

Hoch: Position nach oben verschieben

Runter: Position nach unten verschieben

Entfernen: Position I6schen

Bearbeiten:  Position bearbeiten (Text der Zeile wird in
Bearbeitungsfelder in der Positionszeile dargestellt und mit dem Button

pwnN e

»Speichern” in der Zeile gespeichert)
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RECHNUNG AUS VORLAGE ERSTELLEN

Sie kdnnen aus einer Vorlage eine Rechnung erstellen. Wahlen Sie zundchst
das Rechnungsdatum aus. Als nachstes bestimmen Sie den Kunden, an
welchen die Rechnung gestellt werden soll. Optional kénnen Sie noch ein
Projekt wahlen, auf welches die Rechnung gebucht wird.

Klicken Sie auf ,Rechnung anlegen“ und es wird eine Rechnung mit den
angegebenen Daten aus der Rechnungsvorlage erstellt.

4 . : 2, 10
%] Small Business Suite 14:49:35 Uhr
Manage your busiaess with this software e iest air chaal Horm)

RECHNUNGSABOS

In der Rechnungsaboverwaltung sehen Sie |hre angelegten Rechnungsabos.
Flr jede Aborechnung kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten der Aborechnung
2. Entfernen: Aborechnung léschen

Aborechnungen basieren auf vorher definierten Rechnungsvorlagen und
werden zu einem vordefinierten Zeitpunkt automatisch erstellt und auf
Wunsch an Kunden oder Buchhaltung versendet.

Standig wiederkehrende Rechnungen kdénnen so automatisiert erstellt und
versendet werden.

Seite 73 © CENSIS Autor Michael Horn

TIPP

Nutzen Sie die
Moglichkeit der
automatischen
Generierung eines
Lieferscheins aus der
Rechnung bzw. aus
einzelnen

Rechnungspositionen!




11.14

CENSIS
Small Business Suite
Handbuch

BRES] Small Business Suite
= et pour bsinass =i Wi

RECHNUNGSABO ANLEGEN

Im Bereich ,Rechnungsabo anlegen” konnen Sie neue Rechnungsabos
erstellen.

Wahlen Sie eine Bezeichnung fiir das Abo aus. Geben Sie das Startdatum an.
Das Startdatum ist von der Serie abhdngig. Wahlen Sie hier beispielsweise
einen Montag aus und als Serientypen ,Wd&chentlich®, so wird die Rechnung
jeden Montag generiert. Das Enddatum ist optional und bestimmt, bis wann
die automatische Rechnungserstellung ausgefiihrt werden soll. Wahlen Sie den
Serientypen und eine vorher angelegte Rechnungsvorlage aus.

Im Bereich , Kunde” spezifizieren Sie den Kunden, an welchen die automatisch
anzulegende Rechnung gestellt werden soll. Optional kénnen Sie wie bei
Rechnungen die Rechnung einem Projekt zuweisen.

Im Bereich ,,Email /Versand” kénnen Sie zwei Emails (1x an Kunden und 1x an
Buchhaltung) definieren. Bei der automatischen Rechnungserstellung wird in
diesem Fall jeweils eine Email generiert und versendet, welche im Anhang die
Rechnung als PDF enthélt. Geben Sie fir diesen Zweck im jeweiligen Bereich
(Auswahlzeile Kunde/Buchhaltung - mit Klick zu wechseln) die
Empfangeradresse, den Absendernamen, die Absenderemailadresse, einen
Betreff und den Emailtext an. Setzen Sie den Haken vor ,Email senden”, damit
die Email generiert und versendet wird.

Klicken Sie unten auf ,,Anlegen”, um das Rechnungsabo anzulegen.
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12 | INVENTAR

Im Hauptbereich , Inventar” werden alle Tatigkeiten bezlglich Inventarisierung

abgewickelt.

12.1 | INVENTARUBERSICHT

In der Inventaribersicht sehen Sie Ihre angelegten Inventargegenstdnde.

e gt 50 SIS

12.2 | INVENTAR ANLEGEN / BEARBEITEN

Im Bereich ,Inventar anlegen” konnen Sie neue Inventargegenstdande
hinzuflgen. Es wird lhnen die letzte vergebene Inventarnummer angezeigt. Sie
kénnen nun also eine neue Inventarnummer fiir das neue Inventar vergeben.
Sie kdnnen zusatzlich zu den mit einem Sternchen markierten Pflichtdaten
optionale Abschreibungsdaten, VerduBerungsdaten oder Bemerkungen bzgl.
voll abgeschriebenen oder defekten Inventargegenstanden angeben. Das
Formular zum Bearbeiten der Inventarstammdaten (Details-Button in
Inventariibersicht) umfasst die gleichen Daten wie im Formular ,Inventar

anlegen”.
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12.3 | ZUGANGE

Im Bereich ,Zugdnge” konnen Sie sich eine Liste der Zugidnge des
Anlagevermogens innerhalb eines bestimmten Zeitraumes erstellen.

Sie sk mngisagt sin

\ . " Montag 18. Oktober 2010
Small Business Suite fstlrd cCe NS
‘Manage your business with this software Bhcoral >

18102010 2010.0002

Unex
36 Manate

179000 EUR Beginn 01.10.3010
340,10 EUR  Mutzungsbeinn 01.11.2010
Unear

36 Monate

T 0LID2010  2010-0001

12.4 | ABGANGE

Im Bereich ,Abgidnge” koénnen Sie sich eine Liste der Abgange des
Anlagevermogens innerhalb eines bestimmten Zeitraumes erstellen. Es wird
der Abgangsgrund (Verkauf, Defekt, etc.) inkl. den VerduBerungsdaten

angezeigt.
2 & B Montag 13. Oktober 2010
e2] small Business Suits. l\-umt?ﬂ:iﬁm%'m

02010 20109001 Wollsburg  Verkauk m 30.10.2010 Beginn 01,10.2010
for Netto 1,S00.00 EUR Nutzungsbeginn 01.11.2010
for Mwst. 231,00 EUR Linear
36 Monate
102000 20100002

Wolsburg  Defeit Beginn 16.10.2010
Linear
36 Monate
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PERSONAL / PERSONALAKTEN

Im Hauptbereich ,,Personal” werden alle Tatigkeiten beziglich der Pflege von
Personalakten getatigt. Es konnen hier ebenfalls Auswertungen beziglich

Urlaub, Krankheit und Arbeitsstunden durchgefiihrt werden.

PERSONALUBERSICHT

In der ,Personaliibersicht” sehen Sie alle angelegten Personalakten. Fir jede
Personalakte kdnnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Akte: Bearbeiten der Akte und Durchfiihren von Auswertungen
2. Entfernen: Personalakte I6schen
3. Stammdatenblatt (PDF): Stammdatenblatt als PDF ausgeben

A . . Meemeh 20,1 2081
%) Small Business Suite frr) ce NH |
- Manage o Batiokss wi s o i i

o e barn CHichantfera)

PERSONALAKTE ANLEGEN / BEARBEITEN

Im Bereich ,Personalakte anlegen” koénnen Sie neue Personalakten
hinzufligen. Sie kénnen zusatzlich zu den mit einem Sternchen markierten
Pflichtdaten optionale weitere Daten zur Erfassung der
Mitarbeiterstammdaten eingeben. Sie kénnen ein Mitarbeiterfoto im JPG-
Format hinzufligen und den Arbeitsvertrag als PDF anfiigen.

Berntier famw 5] Dt der Aumertung v Daten s der Zefrtas g (Unaub, Krarkhet. 1)
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Das Formular zum Bearbeiten der Personalakte (Akte-Button in Ubersicht)
umfasst die gleichen Daten wie im Formular ,Personalakte anlegen”. Im
oberen Bereich kann zwischen 4 Funktionen gewechselt werden:

Stammdaten: Stammdaten bearbeiten

Akteneintrage: Kommentare und Hinweise zum Mitarbeiter
Lohn/Gehalt: L6hne und Gehdlter zeitlich pflegen
Auswertung: Urlaub, Krankheit, Arbeitszeit auswerten

AW

2of®e) sail Business Suite
h & S Manage your Duainess wah s soeware

Im Bereich ,Akteneintrage” sehen Sie alle hinterlegten Akteneintrdge. Sie
kénnen im Bereich ,Neuer Akteneintrag” einen neuen Akteneintrag anlegen.
Mit dem ,,Details“-Button hinter einem Akteneintrag konnen Sie den Eintrag
ansehen und bearbeiten (Eintrag wird im oberen Bereich angezeigt).

%] small Business Suite
Manage yous bun

Im Bereich ,Lohn/Gehalt”“ sehen Sie die zeitlich erfassten Lohne und Gehalter
des gewadhlten Mitarbeiters. Sie kdonnen neue Lohndatensdtze im oberen
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Bereich anlegen. Ein Lohndatensatz ist immer ab dem ,Giiltig-Ab“-Datum
glltig und ersetzt damit den zuletzt gililtigen Datensatz.

SS500TR 16E0ER OONER  283O0ER [ows] i

Im Bereich ,Auswertung” sehen Sie eine pro Jahr erstellte Ubersicht tiber die
Urlaubsdaten, die Krankheitsdaten und die Arbeitszeit des Mitarbeiters.

=] small Business Sulte e e [MEIRISIS)
Mg yous bosmessonth e ol .

P
B o aonn
summE avion 000
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BUCHHALTUNG

Im Hauptbereich ,Buchhaltung” werden alle Tatigkeiten beziglich
Zahlungsverkehr auf Konten und Kassen abgewickelt. Das Kassenbuch mit den
Kassenbewegungen befindet sich ebenfalls hier. Des Weiteren werden die
Monatsabschliisse in diesem Bereich durchgefiihrt.

BUCHHALTUNGSUBERSICHT
In der ,,Buchhaltungsibersicht” sehen Sie alle gebuchten Zahlungen. Fir jede
Zahlung kdénnen verschiedene Aktionen gewahlt werden:

1. Details: Bearbeiten der Zahlung
2. Entfernen: Zahlung I6schen

A + . Samstag 14, August 2010
el Small Business Suite 09:03:37 tihr w
= Manage yaur business with this software v::::::umnvum "'51:

sunen
Datum zwschen [T W@luna COCTTTIW WY
wrt Er—

[T wacnan | [[siowr wiwnan |

ZAHLUNG ERFASSEN

Im Bereich ,Zahlung erfassen” erfassen Sie neue Zahlungen. Es konnen
Zahlungen von Lieferantenbelegen, eigenen Belegen oder beleglose gebucht
werden.

Geben Sie zuerst das Datum der Zahlung und den Zahlungsbetrag an. Sofern es
sich um einen Zahlungsausgang handelt, so stellen Sie ein Minuszeichen vor
den Betrag, da ein Zahlungsausgang auf lhrer Seite das Saldo mindert bzw.
Kosten verursacht.

Sollte Skonto gezogen worden sein, so geben Sie optional den Skontobetrag
an.

Wahlen Sie nun das Konto bzw. die Kasse, von welchem bzw. welcher die
Zahlung erfolgt bzw. die Zahlung eingegangen ist.

Wahlen Sie einen Zahlungstyp aus:

1. Beleglose Zahlung: Zahlungsvorgang ohne dass es einen Beleg im System
zu dieser gibt

2. Eigene Rechnung / Beleg: Zahlungsvorgang eines selbst ausgestellten
Beleges unter ,,Rechnungen / Gutschriften”
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3. Lieferantenrechnung: Zahlungsvorgang einer im System hinterlegten
Lieferantenrechnung bzw. —gutschrift

Sollten Sie eine beleglose Zahlung erfassen, so miissen Sie unter der Auswabhl
im Bereich ,Beleglose Zahlung” den Buchungstext und eventuell enthaltene
Mehrwertsteuer eingeben. Wenn Sie die beleglose Buchung auf eine
Kostenstelle buchen wollen, so geben Sie die im Feld , Kostenstelle” an.

Klicken Sie auf ,Zahlung hinzufiigen”, und die Zahlung wird auf die
Zahlungsliste auf der rechten Seite gesetzt. Beachten Sie, dass die Zahlung
noch nicht im System erfasst ist. Sie kdnnen nun weitere Zahlungsvorgange
erfassen und in die Zahlungsliste rechts schieben.

Im Informationsfeld sehen Sie Informationen zur jeweiligen Auswahl wie
beispielsweise dem Konto oder der Kasse.

Klicken Sie auf ,Zahlungen erfassen”, um die Zahlungen aus der Zahlungsliste
im System zu buchen und Rechnungsstatis, sofern Rechnungen durch die
Zahlung beglichen wurden, auf ,bezahlt” zu setzen.

Im oberen Bereich wird lhnen nach dem Buchungsvorgang das Protokoll
angezeigt. Sie konnen dieses durch einen Klick auf ,,Drucken” ausdrucken. Im
Protokoll sehen Sie, welche Rechnungen bezahlt sind und den Betrag von
teilbezahlten Rechnungen, welcher noch offen ist.

a " : Samstag 04, September 2010

@&l small Business Suite g Cen

= Manage your business with this. saftwars st o (Hickos! o)
: 1 10 45 e« oy gt
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ZAHLUNGSDETAILS

In den ,Details” einer Zahlung sehen Sie alle Daten des Zahlungsvorgangs. Sie
kénnen die Daten bearbeiten und durch einen Klick auf ,,Zahlung speichern” im
System hinterlegen.

Im Informationsfeld sehen Sie Informationen zur jeweiligen Auswahl wie
beispielsweise dem Konto oder der Kasse.

=1 Small Business Suite s ’%%ﬁw%
= Mrge yous imbies WAl s i e o et b (el iom

Buchnaltung_#

TIPP
Beachten Sie, dass
wenn Sie einen

Zabiungdetsits
Zuistzt bearbaitss: 14,065,010 von Michas Horm

Zahlbetrag andern,
auch die zugehorige

| Rachrunge /@slegdatun: 35073010
| ange 1 K001 Censis
| Rechoungr. 0001

Rechnung evtl. nicht
mehr automatisch im
richtigen Zahlungsstatus
steht. Priifen Sie die
Rechnung nach der

Anderung!

KASSENBUCH

Im Bereich ,Kassenbuch” sehen Sie lhr(e) Kassenbuch/Kassenbiicher. Sie
kénnen die Kassen in der Auswahlbox ,Kasse” andern, sofern Sie mehrere
Kassen angelegt haben. Wahlen Sie den Monat und das Jahr aus, um die
Zahlungsvorgdnge des Zeitraumes anzuzeigen.

Es werden lhnen die Monatssalden im oberen rechten Bereich angezeigt.
Sofern der Monat im Bereich ,,Monatsabschluss“ abgeschlossen ist, kdnnen Sie
einen Kassenbuchexport in verschiedenen Formaten durchfiihren, um
beispielsweise Ihrem Steuerbiiro das Kassenbuch zukommen zu lassen.

TIPP
Es ist ein Export des

Kassenbuches ins
DATEV ASCII Format
moglich!

LE7eER 0001 1005 OO0E Testautrag 14082010

i
1

(O] TOSOOER  AIELER 1337612873685 1 148 DOOEUR  Wars r duftrag 13376725617 14082010
3

conouEuR Lnzesam 1508 DOOELR Frmerkants i Kasse 14082010
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14.5 | EINGANGSBUCH

Im  Bereich  ,Eingangsbuch“ sehen Sie |hre Eingangs- bzw.
Lieferantenrechnungen. Wahlen Sie den Monat und das Jahr aus, um die
Eingangsrechnungen / -belege des Zeitraumes anzuzeigen.

Sofern der Monat der Anzeige abgeschlossen ist, konnen Sie die Daten in ein
DATEV kompatibles CSV Format exportieren.

#] Small Business Suite
4 Manage your buskness with e

14.6 | AUSGANGSBUCH

Im Bereich ,Ausgangsbuch“ sehen Sie lhre Ausgangs- bzw. eigenen
Rechnungen. Waiahlen Sie den Monat und das Jahr aus,
Ausgangsrechnungen / -belege des Zeitraumes anzuzeigen.

um die

Sofern der Monat der Anzeige abgeschlossen ist, konnen Sie die Daten in ein
DATEV kompatibles CSV Format exportieren.

T [(ERISIS)
n st mnprcest s b (Rchne)

Hom)

14.7 | MONATSABSCHLUSS

Im Bereich ,,Monatsabschluss” schlieBen Sie vergangene Monate ab, um die

Datenerfassung fiur diese Monate zu sperren und den Export der Daten
beispielsweise fiir Ihr Steuerbiiro zu ermoglichen.
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Klicken Sie hinter dem gewiinschten Monat auf ,, AbschluR”, um den jeweiligen
Monat abzuschlieRen. Sollten Sie Belege vergessen haben, so kénnen Sie unter
Angabe eines Grundes (im unteren Bereich) den Monat wieder fir die
Buchung 6ffnen. Bedenken Sie jedoch, dass sofern Sie die Daten bereits an |hr
Steuerbiiro oder andere Institutionen gegeben haben, dass diese ebenfalls
iber die Anderungen informiert werden miissen.

Be. S0 8e) . Business Suite
b § =4 Manage your business wit this

AUSWERTUNGEN

Im Hauptbereich ,Auswertungen” wird Ihnen der Uberblick iiber die Erlése
und Kosten lhres Unternehmens gezeigt.

UMSATZE / ERLOSE
Im Bereich ,Umsatze / Erlose” sehen Sie lhre getdtigten Umsadtze bzw.
erreichte Erl6se.

Im oberen Bereich kénnen Sie die Art der Auswertung bestimmen:

1. Vereinbarte Erlése (beleghaft) : Es werden die Umsdtze / Erlése
eingerechnet, welche beleghaft erfasst wurden (auch unbezahlte Belege)

2. Vereinnahmte Erlése (beleghaft): Es werden die Umsdtze / Erlése
eingerechnet, welche gezahlt wurden (bezahlte Rechnungen)

Des Weiteren kdnnen Sie den Zeitraum der Auswertung bestimmen. Initial ist
immer der aktuelle Monat ausgewahlt. Durch den Button ,Aktuelles Jahr
anzeigen” wird lhnen ein Gesamtjahresiiberblick Uber das aktuelle Jahr
erstellt.

Sie kénnen ebenfalls nach bestimmten Kunden filtern. Geben Sie dazu einfach
einen Teil des Firmennamens oder Kundennamens in den Filter ,Kunde” ein
und klicken Sie auf ,,Filtern / Suchen”.

In der Statistik oben rechts sehen Sie die Summen und den Vorjahresvergleich.
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In der Grafik unter dem linken Meni sehen Sie die Erlose, Kosten und das
Ergebnis monatsweise fiir das ganze aktuelle Jahr dargestellt.

OFF®) Small Business Suite
o3 Manage your business with this

KOSTEN

Im Bereich , Kosten” sehen Sie lhre Ausgaben bzw. Kosten.
Im oberen Bereich kénnen Sie die Art der Auswertung bestimmen:

1. Vereinbarte Kosten (beleghaft) : Es werden die Ausgaben / Kosten
eingerechnet, welche beleghaft erfasst wurden (auch unbezahlte Belege)

2. Vereinnahmte Kosten (beleghaft): Es werden die Kosten eingerechnet,
welche gezahlt wurden (bezahlte Lieferantenrechnungen, etc.)

Des Weiteren kdnnen Sie den Zeitraum der Auswertung bestimmen. Initial ist
immer der aktuelle Monat ausgewahlt. Durch den Button ,Aktuelles Jahr
anzeigen” wird lhnen ein Gesamtjahresiiberblick Uber das aktuelle Jahr
erstellt.

Sie kénnen ebenfalls nach bestimmten Lieferanten filtern. Geben Sie dazu
einfach einen Teil des Firmennamens in den Filter ,Lieferant” ein und klicken
Sie auf ,,Filtern / Suchen”.

In der Statistik oben rechts sehen Sie die Summen und den Vorjahresvergleich.

Es wird Ihnen ebenfalls angezeigt, fir welchen Wert Sie Waren bezogen
haben.

In der Grafik unter dem linken Menu sehen Sie die Erlose, Kosten und das
Ergebnis monatsweise flir das ganze aktuelle Jahr dargestellt.
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EINNAHMEN UBERSCHUSS RECHNUNG (EI"JR)
Im Bereich ,Einnahmeniiberschussrechnung (EUR)“ sehen Sie lhr Ergebnis
(Gewinn / Verlust).

Im oberen Bereich kénnen Sie die Art der Auswertung bestimmen:

1. Vereinbarte Erlose / Kosten (beleghaft) : Es werden die Erlése und Kosten
eingerechnet, welche beleghaft erfasst wurden (auch unbezahlte Belege)

2. Vereinnahmte Erlose / Kosten (beleghaft): Es werden die Erlése und Kosten
eingerechnet, welche bezahlt wurden (bezahlte Rechnungen und
Lieferantenrechnungen)

Des Weiteren kdnnen Sie den Zeitraum der Auswertung bestimmen. Initial ist
immer der aktuelle Monat ausgewahlt. Durch den Button ,Aktuelles Jahr
anzeigen” wird lhnen ein Gesamtjahresiiberblick Uber das aktuelle Jahr
erstellt.

In der Statistik oben rechts sehen Sie die Summen und den Vorjahresvergleich.
Es wird lhnen ebenfalls angezeigt, fiir welchen Wert Sie Waren bezogen
haben.

In der Grafik unter dem linken Meni sehen Sie die Erlose, Kosten und das
Ergebnis monatsweise fiir das ganze aktuelle Jahr dargestellt.
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JAHRESAUSWERTUNG
Im Bereich ,Jahresauswertung” sehen Sie lhr Ergebnis (Gewinn / Verlust) fir
alle Monate des gewahlten Jahres.

Im oberen Bereich kénnen Sie die Art der Auswertung bestimmen:

3. Vereinbarte Erlése / Kosten (beleghaft) : Es werden die Erlése und Kosten
eingerechnet, welche beleghaft erfasst wurden (auch unbezahlte Belege)

4. Vereinnahmte Erlose / Kosten (beleghaft): Es werden die Erlése und Kosten
eingerechnet, welche bezahlt wurden (bezahlte Rechnungen und
Lieferantenrechnungen)

Des Weiteren kdnnen Sie den Zeitraum der Auswertung bestimmen. Initial ist
immer das aktuelle Jahr ausgewahlt.

Es wird lhnen monatsweise der Gewinn/Verlust Netto dargestellt. Sollten Sie
Kostenstellen nutzen, so werden die Daten kostenstellenweise dargestellt.

Fir das laufende nicht abgeschlossene Jahr wird lhnen eine
Jahreshochrechnung erstellt, in welchem auf Grund von Durchschnittswerten
der vergangenen Monate des aktuellen Jahres der Jahresendgewinn bzw.
Jahresverlust errechnet wird.

Die Lohnkosten werden einzeln pro Monat aufgefiihrt. Hier werden die Daten
der Personaldatenbank verwendet. Mit den Einstellungen ,Vereinnahmte
Erlése / Kosten”“ werden lhnen keine Lohnkosten angezeigt, da diese als
beleglose Zahlungen im Bereich Buchhaltung erfasst werden.
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16 | LAGER

Im Hauptbereich ,Lager” kdnnen Sie alle Tatigkeiten bzgl. Lager und Waren
durchfihren.

16.1 | ARTIKEL

Im Bereich ,Artikel” verwalten Sie alle Stammdaten lhrer Artikel. Im linken
Bereich sehen Sie lhre Warengruppen in einer Baumstruktur. Sie kénnen per
Volltextsuche nach bestimmten Artikeln suchen.

pOMRSY 1.l Business Suite
(Pl il
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i

i
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A

Pro Artikel bestehen folgende Aktionsmoglichkeiten:
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1. Details: Artikeldetails bearbeiten (auch Variationen)
2. Wareneingang erfassen: Zu dem Artikel einen Eingang erfassen

Sie konnen ebenfalls in der ersten Spalte mehrere Artikel markieren und

folgende Aktionen fir alle Artikel im Bereich ,,Markierte Artikel” vornehmen:

1. In Warengruppe verschieben: Markierte Artikel in eine andere
Warengruppe verschieben
2. Entfernen: Markierte Artikel I6schen

Artikeldetails

Im Bereich , Artikeldetails Artikelstammdaten” sehen Sie die Stammdaten des
gewdhlten Artikels. Sie konnen die diverse Daten des Artikels bearbeiten. Es
existieren 2 Arten von Artikeln:

1. Stickgut: Artikel welche eindeutig per Seriennummer erfasst werden
2. Mengengut: Artikel welche per Artikelnummer in Menge erfasst werden

Ein Mengenartikel kann als ,Unendlicher Bestand” gekennzeichnet werden. In
diesem Fall ist die Lagermenge immer unendlich grof und es wird keine
automatische Bestandsfiihrung des Artikels durchgefiihrt. Er kann also immer
ausgebucht werden, da er unendlich verfiigbar ist.

. v:q Small Business Suite
< Manage your business with this

Im Bereich ,Artikeldetails Variationseditor” konnen Sie die einzelnen
Artikelvariationen inkl. der Basisvariation bearbeiten. Hier werden ebenfalls
die verschiedenen Preise gepflegt. Es kénnen 3 Preise hinterlegt werden:

1. EK: Einkaufpreis des Artikels Netto
2. VK 1: Normaler Verkaufspreis des Artikels Netto
3. VK 2: Abweichender Verkaufspreis des Artikels Netto

Im Bereich ,,Neue Variation anlegen” kdnnen Sie neue Variationen erstellen.
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16.2 | ARTIKEL ANLEGEN

Im Bereich , Artikel anlegen” kdnnen Sie neue Artikel hinzufligen. Geben Sie
alle mit einem * markierten Daten an. Wahlen Sie links die Warengruppe, in
welcher Sie den Artikel anlegen wollen. Im unteren Block kdnnen Sie die Daten
der Basisvariation angeben. Sollten Sie beispielsweise ein T-Shirt als Artikel
anlegen, welches standardmaRig die Farbe schwarz hat, dann wahlen Sie als
Variation ,,Farbe” und als Auspragung ,schwarz”. Weitere Variationen kénnen
Sie nach dem Anlegen des Basisartikels pflegen.

Disnstag 15. November 3011
18:23:08 Ut
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LAGERUBERSICHT

Im Bereich ,Lageribersicht” sehen Sie lhre aktuellen Lagerbestinde. Sie
kénnen die Warengruppe im linken Bereich filtern. Sie kénnen ebenfalls nur
die Bestdande eines bestimmten Lagers anzeigen lassen, indem Sie im Feld
,Lager” das gewlinschte Lager auswdahlen. Hinter jeder Artikelzeile kdnnen Sie
sich die Lagerbestandsdetails mit einem Klick auf , Details” anzeigen lassen.

Sofern Sie ein bestimmtes Lager ausgewahlt haben, kénnen Sie in der ersten
Spalte fiir jeden Artikel eine Markierung setzen und den Artikel auf die
Lagerversandliste flr den Warenausgang an ein anderes Lager setzen. Bei
Mengengut missen Sie die Menge des Artikels angeben, welche Sie in den
Warenausgang setzen wollen.

 small Business Suite
inge you Sumiess it i
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Lagerbestandsdetails

In den ,Details” des Lagerbestands kdnnen Sie die Artikelstammdaten und die
Warenbewegungen des gewahlten Bestandes einsehen.
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16.4 | WARENEINGANG

Im Bereich ,,Wareneingang” kdnnen Sie einen neuen Wareneingang erfassen.
Wahlen Sie das Eingangslager und die Quelle. Als Quelle kommen 2
Moglichkeiten in Frage:

1. Lieferant (Neuzugang): Wareneingang von einem Lieferanten

2. Einesihrer Lager: Ware welches von einem |lhrer Lager stammt

Sia v angaagt
8 b

Sofern Sie ein Stiickgut im Wareneingang erfassen mochten, muss als nachstes
die Seriennummer eingegeben werden. Diese kann auch per Barcodescanner
erfasst werden. Es kdnnen ebenfalls von den Artikelstammdaten abweichende
Preise definiert werden.
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Sollten Sie ein Mengengut im Wareneingang erfassen wollen, so werden Sie
nach der Menge gefragt.
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Klicken Sie auf ,,Wareneingang erfassen”, um den Wareneingang im gewahlten
Lager zu erfassen.

16.5 | WARENAUSGANG

Im Bereich ,Warenausgang” koénnen Sie die in der Lageriibersicht auf die
Lagerversandliste gesetzten Artikel in ein anderes Lager schicken. Wahlen Sie
das Ziellager unter ,Versand an Lager” aus. Sie haben 2 Moglichkeiten des
Lagerversands:

1. Versand mit Lieferschein: Es wird ein Warenausgang inkl. Lieferschein
gebucht. Die Ware muss im Ziellager erneut durch den Wareneingang
erfasst werden.

2. Direkt in anderes Lager verschieben: Die Ware wird ohne Lieferschein
direkt in das Ziellager verschoben. Der Warenausgang und der
Wareneingang wird automatisch gebucht.

Klicken Sie auf ,,Warenausgang buchen”, um den Warenausgang im System zu
erfassen.

Seite 93 © CENSIS Autor Michael Horn




CENSIS
Small Business Suite
Handbuch

1826:04 L
Sm s wigwaut ws hom Tiorm)
(3238 o 20 M8 Baingt)

- A B . Dinitag 15, November 2011
=s] Small Business Suite ?
Y .

Versand van Lager  Zentrallager
andelauliste 1

16.6 | PROTOKOLL

Im Bereich ,Protokoll”“ sehen Sie die Warenbewegungen der vorhandenen
Lager. Sie kdnnen im oberen Bereich auf ,Lagerversandschwund“ wechseln,
um den Schwund bei Sendungen zwischen lhren Lagern zu zeigen. Hier wird
berechnet, welche Artikel beim Versand zwischen 2 Lagern verlorengegangen
sind.

gl!”iﬂ
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16.7 | INVENTUR

Im Bereich , Inventur” kénnen Sie ein PDF erstellen, welches den aktuellen
Lagerbestand des ausgewahlten Lagers zeigt. Auf diese Weise kdnnen Sie eine
Inventur durchfiihren, da im erstellen PDF eine Spalte mit IST-Bestand leer
enthalten ist, in welches der IST-Bestand eingetragen werden kann.
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BEISPIELE VON GESCHAFTSVORFALLEN

Dieses Kapitel zeigt Ihnen einige hdufig vorkommende Geschaftsvorfille und
das Vorgehen der richtigen Erfassung in der Small Business Suite.

ZAHLUNGEN OHNE BELEG
Die Erfassung von Zahlungen, fiir welche Sie keinen Beleg besitzen (beleglos),
erfolgt Gber ,Buchhaltung” = ,Zahlung erfassen” (siehe Kapitel 12.2).

Sollte es sich um eine beleglose Zahlung aus einem Vertrag heraus handeln
(bspw. widerkehrende monatliche Zahlung), bei welcher der zugehdrige
Vertrag den Betrag mit ausgewiesener Mehrwertsteuer enthalt
(Mehrwertsteuer kann in diesem Fall gezogen werden), dann beachten Sie die
Eingabe des im Zahlungsbetrag enthaltenen Mehrwertsteuerbetrages im
unteren Feld ,,Enthaltene MwSt.“!

Sie konnen ebenfalls Lohnzahlungen und Sozialabgabenzahlungen als
beleglose Zahlung verbuchen.

GELD VON FIRMENKONTO IN BARKASSE EINZAHLEN

Der Ubertrag von Geld vom Firmenkonto in eine Firmenbarkasse geschieht in 2
Schritten:

1. Sie heben das Geld vom Firmenkonto ab
2. Sie zahlen das Geld in die Firmenbarkasse ein

Es missen unter ,Buchhaltung” = ,Zahlung erfassen” 2 Zahlungsvorginge
erfasst werden. Geben Sie zuerst den Zahlungsabgang vom Firmenkonto an.
Wahlen Sie also das Datum, das Firmenkonto und geben Sie den libertragenen
Betrag im Minus ein, da es ein Abgang auf dem Firmenkonto ist. Schreiben Sie
als Buchungstext ,Firmenkonto in Kasse“ und klicken Sie auf ,Zahlung
hinzufigen”. Alle Zahlungsdaten bleiben links bestehen und der
Zahlungsabgang erscheint rechts in der Zahlungsliste. Andern Sie nun links
einfach den Betrag ins positive, also entfernen Sie das ,-“-Zeichen und wéhlen
Sie die Firmenbarkasse aus, in welche Sie den Betrag (ibertragen wollen.
Klicken Sie nun wieder auf ,Zahlung hinzufligen”. Beide Zahlungsvorgdnge
erscheinen nun rechts in der Zahlungsliste. Klicken Sie nun auf ,Zahlungen
erfassen” und der Ubertrag vom Firmenkonto in die Firmenbarkasse wird
gebucht.
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