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EINLEITUNG

Viele Anwender unseres Buchhaltungsprogramms haben in den vergangenen Jahren nach
einem Programm zur Nebenkostenabrechnung gefragt. Gerne hatten wir eine Empfehlung
ausgesprochen. Leider konnten wir keines finden, welches vergleichbar flexibel wie unsere
bisherigen Programme arbeitet. Deshalb haben wir uns entschlossen, ein eigenes Programm
zu entwickeln.

Dieses Programm ist ein eigenstandiges Programm zur Nebenkostenabrechnung. Es kénnen
sowohl Miet- als auch Eigentumsobjekte abgerechnet werden. Wer zusatzlich seine Buchhal-
tung erledigen mochte, kann auf unsere bewéhrten Buchhaltungsprogramme zuriickgreifen.
Durch die optimierten Schnittstellen entfallt die Doppeleingabe der Daten.

Bei der Entwicklung haben wir die Konzepte, die sich seit vielen Jahren in der Buchhaltung
bewahrt haben, auf die Nebenkostenabrechnung tbertragen. Neben der einfachen und intui-
tiven Bedienbarkeit ist eine hohe Flexibilitdt duBerst wichtig. Gerade bei alteren Objekten
kdnnen verschiedene Vertrdge oder nachtrégliche Verdnderungen die Abrechnung sehr
komplex machen. Deshalb muss ein Programm auch wahrend der Laufzeit erweiterbar sein.

Durch die vorhandenen Beispiele und den Einrichtungsassistenten ist dieses Programm fir
einfachere Objekte sehr schnell eingerichtet. Trotzdem kann es durch den Anwender so er-
weitert werden, dass (fast) jedes Objekt abgerechnet werden kann. So ist sichergestellt, dass
auch zukiinftige Anderungen in den Vertrdgen abgebildet werden kénnen.

Durch die hohe Konfigurierbarkeit (Berechnungen, Kontenplane, ...) wird in diesem Programm
ein optimaler Investitionsschutz gewahrleistet. Selbstverstandlich bieten wir auch regelmaBig
Updates (meist kostenlos) an, um optimal neue Bestimmungen (z.B.: Mehrwertsteuererho-
hung) umzusetzen.

Manfred Richter

Programmautor



GRUNDLAGEN

Je nach abzurechnendem Objekt kann die Einrichtung mehr oder weniger komplex sein. Fur
die meisten Standardfalle existieren Beispiele mit den wesentlichen Informationen. Zusatzlich
konnen Sie bei der Wahl eines Beispielmandanten Uber einen Assistenten die wesentlichen
Informationen lhres Objektes einpflegen. Ergdnzungen oder Korrekturen sind danach jeder-
zeit Uber die einzelnen Menlpunkte moglich. Zum Verstéandnis erfolgt hier zunachst eine kur-
ze Ubersicht der zur Verfligung stehenden Elemente.

Elemente

Fur eine Nebenkostenabrechnung missen verschiedene Elemente, wie Mandant, Einheit und
Nutzer angelegt werden. Das folgende Bild zeigt den Zusammenhang zwischen diesen Ele-

menten:

/TN

Auf oberster Ebene steht mindestens ein Mandant. Mandanten sind untereinander unabhan-
gig. In diesem Programm konnen fast alle Einstellungen fir jeden Mandanten getrennt vor-
genommen werden. Lediglich grundlegende Definitionen, wie das Backup, werden mandan-
tentbergreifend festgelegt. Wenn Abrechnungen fiir verschiedene Liegenschaften (Eigentu-
mer) gemacht werden, kdnnen diese beispielsweise Gber Mandanten getrennt werden.

Die Verwaltung von Mandanten ist nicht in "xNeKo", "WinNeKo" und der Bronze-Version ver-
figbar.

Auf der linken Seite sind die abzurechnenden Elemente abgebildet. Dazu werden zwei Ebe-
nen genutzt. Auf der Oberen befinden sich die verschiedenen Objekte, wie beispielsweise
Gebéaude. Die zweite Ebene bildet die einzelnen Einheiten, wie beispielsweise Wohnungen
oder Biros, ab. Je nach Art der Liegenschaft kdnnen hier unterschiedliche Strukturen ange-
legt werden.



Zur Abrechnung mussen jetzt noch die Informationen der Nutzer (Mieter, Eigentimer, ...) an-
gelegt werden. Diese werden, wie in der Abbildung gezeigt, verknlpft. Innerhalb dieser Ver-
knUpfung wird auch der Zeitraum gespeichert. Dadurch werden lber die Zeit gesehen meh-
rere Nutzer einer Einheit zugeordnet (Mieter- / Eigentimerwechsel). Aber auch der umge-
kehrte Fall, dass ein Nutzer mehreren Einheiten zugeordnet ist, ist moglich. Letzteres kann
beispielsweise bei Blirokomplexen geschehen, wenn ein Mieter mehrere Einheiten anmietet.

Wenn die Buchhaltung genutzt wird, werden Nutzer einer Einheit (Mieter, Eigentimer, ...) mit
Personenkonten abgebildet.

Mit dem MenUpunkt "Objektstruktur" kann man sich im Programm die Struktur ansehen.

Berechnungen

Die fir die Nebenkostenabrechnung notwendigen Berechnungen kénnen in diesem Pro-
gramm frei definiert werden. Die dazu notwendigen Daten werden bei obigen Elementen
(Objekt, Einheit und Nutzer) gespeichert. Fur jedes Objekt kann eine beliebige Anzahl an In-
formationsquellen (Leistungen) hinterlegt werden. Jede Leistung wird mit einem Namen ein-
deutig gekennzeichnet. Es stehen folgende Leistungen zur Verfiigung:

¢ Konstanten
Hiermit werden feste GroBen, wie Wohnflachen, gespeichert. Konstanten &ndern sich
Uber die Laufzeit der Abrechnungen nicht.
¢ Texte
Texte werden nicht zur Berechnung genutzt, konnen aber in der Beschreibung oder im
Freitext der Abrechnung eingesetzt werden. Ein Beispiel ist die Anrede.
¢ Kosten
Dieser Leistungstyp speichert die im Laufe des Jahres eingegebenen Kosten. Je nach
Anlage der Kosten werden diese dem Objekt, der Einheit oder dem Nutzer zugeordnet.
e Zihler
Zahler verhalten sich dhnlich wie Kosten, es wird jedoch zusatzlich ein Zahler hochge-
zahlt. Dieser Typ wird beispielsweise fiir den Wasserverbrauch benutzt.
¢ Zahlungen
Wenn Vorauszahlungen erfolgen, missen diese den Kosten gegengerechnet werden.
Dazu wird dieser Leistungstyp benutzt.

Fir die Abrechnungen und Wirtschaftsplane missen sogenannte Verteilungsschlissel defi-
niert werden. Ein solcher Schlissel entspricht dabei einer Zeile der Abrechnung. Zur Definiti-
on werden obige Leistungen herangezogen und mit einer Formel verknipft. Das folgende
Bild zeigt die Verknipfung zwischen diesen Elementen:



v

Abrechnung

Vorauszahlun-

Wie man sieht, spielen die Verteilungsschlissel eine zentrale Rolle. Hier werden die verschie-
denen Eingaben anhand von Formeln verkniipft. Diese Formeln sind frei definierbar, wodurch
sich ein sehr flexibles System ergibt. Der abzurechnende Zeitraum muss hier nicht bericksich-
tigt werden. Dieser ergibt sich aus der Zuordnung der Nutzer zu den Einheiten und wird vom
Programm automatisch ermittelt. Texte werden nicht in die Formel eingebunden, aber kénnen
zur Individualisierung des beschreibenden Textes beitragen.

Die mitgelieferten Beispiele enthalten die gebrduchlichen Leistungen und Verteilungsschlis-
sel. Bei Bedarf kdnnen diese einfach erweitert werden.

Eingabe

Im Laufe des Jahres werden alle Kosten und Vorauszahlungen erfasst. Dazu stehen fir jede
Leistungsart jeweils spezielle Dialoge zur Verfliigung.

In den Versionen Gold und Platin kénnen auch die buchhaltungsrelevanten Informationen
(z.B.: Konten) erfasst werden. Dies hat den Vorteil, dass die Daten ohne Neueingabe in die
Buchhaltung tbernommen werden kénnen.

Abrechnung

Im Normalfall wird die Abrechnung einmal jéhrlich fir alle abzurechnenden Nutzer durchge-
fuhrt. Aber auch innerhalb eines Jahres ist eine Abrechnung, beispielsweise bei einem Mie-
terwechsel, méglich. Beide Falle werden Uber einen einheitlichen Dialog realisiert. So kénnen
auch bei einer Massenerstellung einzelne Abrechnungen korrigiert werden.
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Wirtschaftsplane

Bei Eigentimergemeinschaften wird im Regelfall parallel zur Abrechnung auch ein Wirt-
schaftsplan fir das Folgejahr erstellt. Dieser beinhaltet die zu erwartenden Kosten und Erlése
fir das gesamte Objekt. Diese Betrage werden Uber die Verteilschlissel auf die einzelnen Ei-

gentimer aufgeteilt.



Allgemeine Hinweise

Mit Benutzung von "Mac-NeKo", "Win-NeKo" bzw. "Lin-NeKo" erkennen Sie die nachfolgen-
den Bedingungen an. Dies gilt auch fir die unregistrierte Version.

Mit Bezahlung der Registriergeblhr erwerben Sie ein Benutzungsrecht fir sich oder ihre
Firma.

Sie durfen "Mac-NeKo", "Win-NeKo" bzw. "Lin-NeKo" auf beliebig vielen Rechnern instal-
lieren. Es darf jedoch maximal eine natlrliche Person gleichzeitig damit arbeiten.

Eine Weitergabe der Software an Dritte ist nur in der unregistrierten Form erlaubt. Dies
gilt auch fir zugehdrige Dateien (Datenbank, Handbuch, ...).

Bei Weitergabe an Dritte (auch Verdffentlichung) missen alle Dateien in der Form, wie
sie auf der Webseite der MC Richter GbR angeboten werden, weitergegeben werden.
Anderungen an den zugehdrigen Dateien (Programm, Hilfetexte, Handbuch, ...) sind
nicht erlaubt. Die Daten dirfen nur durch die zugehérigen Programme veréndert wer-
den.

Das Handbuch (auch Hilfetexte, ...) ist ausschlieBlich zur Benutzung fir dieses Programm
gedacht. Jegliche anderweitige Benutzung ist untersagt.

Fine Vermietung, Leihgabe oder Ahnliches ist untersagt.

Frihere Lizenzvereinbarungen sind mit Einsatz dieser Programmuversion hinféllig.

Die Registrierinformation ist vor dem Zugriff durch Dritte zu schitzen.

Wahrend der Testphase kann sich der Anwender ein umfassendes Bild Gber die Eignung
und Qualitat der Software machen. Spatere Reklamationen oder eine Riickgabe sind
nicht moglich.

Die MC Richter GbR haftet nicht fir Schaden, die direkt oder indirekt durch die Benut-
zung der Software entstehen. Dies gilt auch fir die in dem Handbuch gemachten Aussa-
gen.

Hinweise zum Handbuch

Dieses Programm wird fir macOS, Windows und Linux angeboten. Fir Macintosh Rechner
nennt sich das Programm "xNeKo" bzw. "Mac-NeKo". Fir Windows Anwender stehen die Pro-
gramme "Win-NeKo" und "WinNeKo" zu Verfiigung. Linux-Anwender nutzen "Lin-NeKo". Alle
Programme unterscheiden sich in der Bedienung nur unwesentlich. Kommt es zu Abweichun-
gen, sind diese an der entsprechenden Stelle im Handbuch beschrieben.

Alle Abbildungen in diesem Handbuch wurden unter macOS erstellt. Unter den anderen Be-
triebssystemen unterscheiden sie sich nur unwesentlich. Wichtige Informationen sind grau
hinterlegt.



Zum leichteren Auffinden der Anderungen gegeniiber der letzten Version sind alle wesentli-
chen Anderungen in dem Handbuch mit einem Anderungsbalken versehen. In vielen Fillen
wird, zur besseren Lesbarkeit, nur die entsprechende Uberschrift markiert.

Bei der Beschreibung der Funktionen wird von einem Mietobjekt ausgegangen. Soweit nichts
anderes vermerkt ist, kann die beschriebene Funktion auch fiir Eigentumsobjekte benutzt
werden. In diesem Handbuch werden die Mieter bzw. Eigentiimer einer Einheit neutral als
Nutzer bezeichnet.

Aktuelle Informationen zu unseren Programmen erhalten Sie in unserem Forum.


http://forum.mcrichter.de

INSTALLATION

Systemvoraussetzungen

"Mac-NeKo" und "xNeKo " sind auf Macintosh Rechnern - "Win-NeKo" auf Windows Rechnern
und "Lin-NeKo" auf Linux Systemen lauffahig. Je nach eingesetzter Version unterscheiden sich
die Mindestvoraussetzungen:

e Macintosh
e Intel basierter Macintosh-Rechner
e 64 Bit Hardware
e macOS 10.10
e 2 GB Hauptspeicher
¢ 1 GB Festplattenplatz
e Windows
e Windows 7
e 2 GB Hauptspeicher
¢ 1 GB Festplattenplatz
e Linux
e 64 Bit Linux
e Offiziell unterstltzte Distributionen
e Linux Mint 18 oder neuer
e Ubuntu 16.10 oder neuer
e Debian 6.0 oder neuer
e OpenSUSE 11.3 oder neuer
e Fedora 13 Desktop oder neuer
e CentOS 7.0 oder neuer
e 2 GB Hauptspeicher
¢ 1 GB Festplattenplatz

Da sehr viele Berechnungen durchgefihrt werden, tréagt die Prozessorgeschwindigkeit mal3-
geblich zur Ausfihrungsgeschwindigkeit bei. Man muss dabei bedenken, dass jede offene
Auswertung, bei einer Buchung oder Anderung der Leistungen, neu berechnet werden muss.
Auf langsamen Systemen sollte man deshalb nur die notwendigsten Auswertungen 6ffnen.

Der Festplattenplatz bezieht sich auf einen Durchschnittsmandanten. Werden viele Daten
(Mandanten, Objekte, Zeitraume, ...) gespeichert, erhoht sich der notwendige Speicherplatz.

Einige Funktionen stehen nur auf bestimmten Betriebssystemen oder Betriebssystemversio-
nen zur Verfigung. Bitte beachten Sie die Hinweise bei den einzelnen Funktionen.

Die angegebenen Betriebssysteme sind Mindestvoraussetzungen. Grundsatzlich laufen die
Programme mit allen aktuellen Betriebssystemversionen. Leider ist es mir nicht moglich alle
Konfigurationen personlich zu testen. Dies trifft speziell auf die verschiedenen Linux-Distribu-
tionen zu. Sollte es bei einer Konfiguration zu Problemen kommen, teilen Sie mir dies bitte
mit. Ich werde das Problem dann so schnell wie moglich [6sen.



Erste Installation

Sie kénnen das Programm direkt von unserer Homepage laden. Oder Sie nutzen den Store
von Apple bzw. Microsoft.

Aus dem Store laden

App Store von Apple

Sie kdnnen "xNeKo" aus dem Store laden. Der Vorteil ist, dass dabei keine weitere Installation
notwendig ist. Auch bei Updates werden Sie durch den Store informiert.

"xNeKo" ist bereits registriert und entspricht vom Leistungsumfang weitgehend der Bronze-
Version. Ein groBer Unterschied ist die Behandlung der Datenbankdatei. "xNeKo" speichert
diese in der sogenannten Sandbox. Bei "Mac-NeKo" kann diese an jedem beliebigen Ort ab-
gelegt werden. Fur die meisten Anwender durfte die Speicherung in der Sandbox einfacher in
der Handhabung sein.

Wenn Sie "xNeKo" installiert haben und die Funktionen der Silber, Gold oder Platin-Version
nutzen mochten, mussen Sie auf "Mac-NeKo" wechseln.

Store von Microsoft

Sie kdnnen "WinNeKo" aus dem Store laden. Der Vorteil ist, dass dabei keine weitere Installa-
tion notwendig ist. Auch bei Updates werden Sie durch den Store informiert.

"WinNeKo" ist bereits registriert und entspricht vom Leistungsumfang weitgehend der Bron-
ze-Version. Es gibt jedoch ein paar Abweichungen, die durch den Store bedingt sind. Dies
wird an der entsprechenden Stelle beschrieben.

Wenn Sie "WinNeKo" installiert haben und die Funktionen der Silber, Gold oder Platin-Version
nutzen mochten, mussen Sie auf "Win-NeKo" wechseln.

Downloadversion

Wenn Sie dieses Handbuch lesen, haben Sie das Archiv von "Mac-NeKo" bzw. "Lin-NeKo"
ausgepackt oder den Installer fur "Win-NeKo" erfolgreich ausgefihrt. In allen Fallen erhalten
Sie ein Verzeichnis mit den notwendigen Dateien. Unter macOS bzw. Linux kénnen Sie dieses
an einen beliebigen Platz auf der Festplatte (z.B.: Ordner Programme) verschieben und sich
ein Alias (Linux: Link) des Programms anlegen. Unter Windows wurde der Ordner im Pro-
grammverzeichnis angelegt und, je nach gewahlter Option, bereits ein Eintrag im Startmend,
dem Desktop oder der Schnellstartleiste angelegt.

Das Archiv bzw. der Installer enthalten sowohl die englische, als auch die deutsche Version.



Beim Programmstart werden anhand der Einstellungen des Betriebssystems automatisch die
korrekten Sprachinformationen (Deutsch oder Englisch) geladen.

Mehrere Rechner

StandardmaBig wird dieses Programm auf einem Arbeitsplatz eingesetzt. Um es auf mehreren
Arbeitsplatzen zu nutzen, wurden zwei verschiedene Verfahren implementiert. Beim Einsatz
eines Datenbank-Servers kdnnen mehrere Anwender gleichzeitig auf die Daten zugreifen.
Dies ist bei der Nutzung der Semaphoren-Lésung nicht moglich. Hier kann nur eine wechsel-
weise Nutzung erfolgen. Dafir entfallt die Administration des Datenbank-Servers.

"xNeKo" arbeitet mit einer internen Datenbank. Diese wird innerhalb der sogenannten Sand-
box gespeichert. Deshalb stehen die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen nicht zur
Verfigung.

Datenbank-Server

Beim Einsatz eines Datenbank-Servers konnen die Daten auf diesem, statt einer lokalen Da-
tenbankdatei, abgelegt werden. Damit knnen mehrere Instanzen dieses Programms gleich-
zeitig auf diesen Server zugreifen.

Zurzeit werden die Datenbank-Server "cubeSQL" und "PostgreSQL" unterstitzt. Der cubeSQL
Server hat den Vorteil, dass man die lokale Datenbank auch mit dem Server nutzen kann.
PostgreSQL hingegen ist frei verfiigbar und darf ohne Lizenzierung heruntergeladen und be-
nutzt werden.

Aktuell kann der cubeSQL mit bis zu 2 Verbindungen kostenlos eingesetzt werden (Stand
05.2018). Nahere Informationen finden Sie auf den Seiten des Entwicklers.

Falls der Server noch nicht installiert ist, muss dieser installiert und konfiguriert werden. Bitte
nutzen Sie hierzu die mit dem jeweiligen Server mitgelieferte Anleitung. Zur Nutzung von
"Mac-NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo") wird eine eigene Datenbank auf dem Server bendtigt.
Die notwendigen Tabellen und Indizes werden durch dieses Programm angelegt. AuBerdem
muss fur jede Installation (in der Regel ein Arbeitsplatz) ein eigener Benutzer mit Schreibrech-
ten angelegt werden. Ist dies nicht gewéahrleistet, kann es zu Datenverlusten fihren.

Nachdem der Server installiert wurde, muss diesem Programm mitgeteilt werden, dass es auf
den Server zugreifen soll. Wurde zuvor eine lokale Datenbank benutzt, erfolgt die Umstellung
Uber die Karteikarte "Mandanten" in den Voreinstellungen. Hier wird zuerst der Datenbanktyp
ausgewahlt. Da die Datenbank noch keine Tabellen enthalt, muss man mit "Neu" die Tabellen
und Indizes anlegen. Existiert keine lokale Datenbank, wahlt man den Datenbanktyp im Start-
dialog und driickt dort "Neu". In beiden Fallen 6ffnet sich nach der Auswahl folgender Dialog
mit den Verbindungsdaten des Servers:




@ Serverdaten eingeben

Name: neko
Host 127.0.01
Port: 5432

Benutzer: admin

Passwort: admir{

Abbrechen

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Name der Datenbank auf dem Server.
¢ Host
TCP/IP-Adresse des Datenbankservers.
* Port
Am Datenbank-Server freigegebener Port (cubeSQL: 4430 / PostgreSQL: 5432).
¢ User
Am SQL-Server fir die Datenbank freigegebener Benutzername. Fir jede Instanz dieses
Programms ist dabei ein eigener Benutzer zu wahlen.
¢ Passwort
Fir obigen Benutzer am SQL-Server eingetragenes Passwort.

Nach Eingabe der Daten und Bestatigung wird die Verbindung zum Server aufgebaut. Wurde
"Neu" gewahlt, werden jetzt die Tabellen und Indizes angelegt. AuBerdem erhalten Sie die
Option die Daten einer lokalen Datenbank auf den Server zu kopieren.

Die hier vorgenommene Einstellung des Servers wird gespeichert, so dass dieser beim nachs-
ten Programmstart automatisch wieder benutzt wird. Bei einem Wechsel der Serverkonfigura-
tion (z.B.: IP-Adresse) kann die Verbindung zum Server wahrscheinlich nicht mehr aufgebaut
werden. In diesem Fall wahlen Sie den Punkt "Offnen" zum Verbinden.

Es sollten nur Anwender, die Erfahrung in der Administration des einzusetzenden Servers ha-
ben, diese Funktion nutzen. Wir kdnnen hier keine Unterstlitzung leisten.

Die integrierten Funktionen zur Datensicherung kénnen nicht benutzt werden. Die Datensi-
cherung muss tber den Datenbank-Server erfolgen.

Fir jede Instanz dieses Programms muss auf dem Datenbank-Server ein eigener Benutzer
(User) angelegt werden. Sobald sich zwei Instanzen mit dem gleichen Benutzer anmelden,
kommt es zu einem Datenverlust.



Wenn mehrere Anwender gleichzeitig dieses Programm nutzen, sollte jeder einen eigenen
Mandanten bearbeiten. Ansonsten kann es zu einem ungewollten Uberschreiben der Daten
des Kollegen fihren.

Bei einem Wechsel von PostgreSQL auf eine lokale Datenbank werden die Daten auf Wunsch
in die lokale Datenbank kopiert. Beim Einsatz von cubeSQL kann die Datei vom Server direkt
genutzt werden.

Semaphoren-Verfahren

Bei "WinNeKo" steht diese Funktion nicht zur Verfiigung.

Bei diesem Verfahren muss die Datenbankdatei zwischen den einzelnen Arbeitsplatzen ab-
geglichen werden. Dieser Abgleich kann durch "Mac-NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo ") oder
durch ein externes Programm erfolgen. Eine gleichzeitige Nutzung von verschiedenen Perso-
nen ist dadurch nicht moglich. Daflr entféllt der Einsatz eines speziellen Datenbankservers.

Zum Schutz vor der gleichzeitigen Nutzung werden so genannte Semaphore eingesetzt. Dazu
ist ein File-Server, der von allen lokalen Rechnern erreichbar ist, notwendig. Dieser kann auch
zum Abgleich der Datenbank zwischen den einzelnen lokalen Arbeitsplatzen dienen. Alterna-
tiv kann der Abgleich Uber externe Programme (Synchronize, rsync, ...) vor jedem Rechner-
wechsel erfolgen.

Zur Konfiguration muss auf jedem Rechner, der in dieses Konzept einbezogen wird, die Text-
datei

¢ Mac-NeKo (Sema).txt Macintosh
¢ Win-NeKo (Sema).txt  Windows
¢ Lin-NeKo (Sema).txt" Linux

vorhanden sein. Diese Datei muss sich im gleichen Ordner wie das Programm befinden. Sie
enthalt pro Zeile folgende Information:

e Pfad zur Semaphoren-Datei

e Pfad zur Datenbank auf dem File-Server

e Terminal-Kommando zum Mounten eines Servers
e Befehl zum Auswerfen des Servers

Die erste Zeile enthdlt den Namen und kompletten Pfad der Semaphoren-Datei auf dem
Server. Wird die zweite Zeile ausgefillt, wird die lokale Instanz der Datenbank mit der Kopie
auf dem Server abgeglichen. Hier ist, dhnlich der Semaphoren-Datei, der komplette Pfad der
Datenbank auf dem Server anzugeben.

Mit den folgenden beiden Zeilen kann ein Terminal-Kommando ausgefiihrt werden. Das kann
entweder ein einzelner Befehl oder ein Skript sein. Der Befehl in der dritten Zeile wird vor
dem Lesen der Semaphoren-Datei ausgefihrt. Typischerweise dient er zum Mounten des Ser-
vers. Der Befehl in der vierten Zeile wird nach der Prifung ausgefiihrt. Dieser ist nutzlich,
wenn der Server wieder ausgeworfen werden soll.


http://www.qdea.com/

Unter macOS kann mit dem Kommando "open -a <Programm>" ein Programm mit einer gra-
fischen Oberflache gestartet werden. Dies kann beispielsweise ein mit dem Skript-Editor er-
stelltes Programm sein.

Die Datei "Mac-NeKo (Sema).txt" (Macintosh) kénnte beispielsweise folgende Daten enthal-
ten:

Richters Server:MacNeKoSema
Richters Server:0bjekte.rsd
open -a "/Skripte/Mount.app"
open -a "/Skripte/Eject.app"

Bei jedem Programmstart und -ende wird die Semaphoren-Datei untersucht und mit aktuellen
Werten beschrieben. So wird sichergestellt, dass immer die aktuelle Datenbank genutzt wird
und dass niemals zwei Anwender gleichzeitig mit einer Datenbank arbeiten. Zusatzlich wird
bei ausgefiillter zweiter Zeile (Datenbankpfad auf dem Server) die lokale Datenbank mit der
Instanz auf dem Server verglichen. Beim Programmstart wird, falls die Instanz auf dem Server
neuer ist, diese auf die lokale Festplatte kopiert. Beim Programmende wird die lokale Daten-
bank immer auf den Server kopiert. Somit steht nach Programmende immer die aktuelle Da-
tenbank auf dem Server bereit. Durch die zwei Apps in der dritten und vierten Zeile wird der
Server vor der Prifung gemountet und danach wieder ausgeworfen.

Dieses Konzept sollte nur von erfahrenen Benutzern eingesetzt werden.

Steht der File-Server mit der Semaphoren-Datei ausnahmsweise nicht zur Verfigung, kann
trotzdem mit diesem Programm gearbeitet werden. In diesem Fall muss die Uberpriifung auf
Aktualitat bzw. Doppelnutzung durch den Anwender erfolgen.

Update

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, werden Sie automatisch Uber neue Versionen in-
formiert.

Ist eine Internetverbindung aktiv, findet beim Programmstart eine Uberpriifung auf eine neue-
re Version statt. Diese Uberpriifung kann in den Voreinstellungen jederzeit ein- und ausge-
schaltet werden.

In bestimmten Netzwerkkonfigurationen kann es Probleme mit der automatischen Uberprii-
fung geben. Beispielsweise blockieren einige Proxy-Server die notwendige Abfrage. In diesen
Fallen erhalten Sie eine Fehlermeldung. Wenn Sie die Netzwerkeinstellungen (z.B.: Proxy-
Server) nicht verdndern kénnen, miissen Sie die automatische Uberpriifung in den Voreinstel-
lungen deaktivieren.

Wurde eine neuere Version gefunden, wird folgender Dialog angezeigt:



® Neue Version verfiigbar

Die Version 19.1.1 enthélt folgende wesentlichen Neuerungen:

e GTK3 unter Linux
Lin-NeKo unterstiitzt jetzt GTK 3 statt GTK 2 um die Darstellung unter
Linux zu optimieren.

¢ MoneyMoney
Neben vielen anderen Online-Bankingprogrammen wird jetzt auch
MoneyMoney unterstutzt.

Deaktivieren Spater Laden

Die Buttons haben dabei folgende Bedeutung:

* Deaktivieren
Die automatische Prifung nach Updates wird permanent deaktiviert. Sie kénnen die Pri-
fung in den Voreinstellungen jederzeit wieder aktivieren.

e Spater
Der Download wird nicht gestartet, beim nachsten Programmstart wird dieses Fenster
wieder angezeigt.

* Laden
Die aktuelle Version wird auf die Festplatte kopiert. Danach missen Sie diese auspacken
und installieren.

* Installieren
Die notwendigen Dateien werden in ein unsichtbares Verzeichnis geladen. Unter Win-
dows wird danach das Setup-Programm gestartet. Unter macOS werden alle notwendi-
gen Dateien von "Mac-NeKo" aktualisiert.

Die Aktualisierung mittels "Installieren" ist sicherlich der einfachste und sicherste Weg dieses
Programm auf dem neuesten Stand zu halten. Leider funktioniert der Mechanismus nicht un-
ter Linux. Auch wenn Sie mehrere Rechner aktualisieren mdéchten, kann es sinnvoll sein, sich
das Archiv mittels "Laden" auf ein lokales Medium zu kopieren. Die geladene Datei entspricht
dem auf unserer Homepage zur Verfligung gestellten Archiv. Unter macOS und Linux enthélt
dieses einen Ordner, den Sie gegen den bestehenden Ordner austauschen muissen. Unter
Windows wird ein Installer bereitgestellt, der Sie durch die Installation fihrt. Sollte sich die Da-
tenbankdatei (z.B.: "Objekte.rsd") im Programmordner befinden, sollten Sie diese zuvor dar-
aus entfernen. Ansonsten kann es vorkommen, dass diese Datei Uberschrieben wird. Die Da-
tenbank wird beim ersten Programmstart automatisch aktualisiert. Dadurch ist ein Rickfall auf
eine frihere Programmversion nicht méglich.

Bei Nutzung eines Datenbank-Servers werden die Updates nicht automatisch installiert. Diese
mussen von einem Administrator an allen Arbeitsplatzen gleichzeitig installiert werden.

Fihren Sie vor einem Update immer eine Sicherung der Datenbank (z.B.: "Objekte.rsd")
durch. Nur so kénnen Sie im Notfall wieder auf die vorherige Programmuversion zurickfallen.


https://www.mcrichter.de/Seiten/Deutsch/Programme/NeKo.html
https://www.mcrichter.de/Seiten/Deutsch/Programme/NeKo.html#Download

Die Datenbank sollte niemals im gleichen Ordner wie das Programm liegen.

Flr eine automatische Installation unter macOS ist es notwendig, dass die bisherige Version
vom gleichen Benutzer installiert wurde. Ansonsten kénnen die Dateien nicht kopiert werden.

Wurde dieses Programm auf mehreren Rechnern installiert, missen alle Installationen gegen
die neue Version ersetzt werden. "Mac-NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo") wandelt die Daten-
bank aus alten Versionen automatisch in das neue Format um. Eine alte Programmversion
kann dann die umgewandelten Daten nicht mehr lesen.

XNeKo und Mac-NeKo

Wenn Sie "xNeKo" nutzen, stehen lhnen im Wesentlichen die Funktionen der Bronze-Version
zur Verfligung. Bendtigen Sie die darlber hinausgehenden Punkte, missen Sie auf "Mac-
NeKo" wechseln.

Fir einen Wechsel exportieren Sie zunachst die Datenbank. Danach kénnen Sie "Mac-NeKo"
installieren. Beim ersten Programmstart wahlen Sie die exportierte Datenbank-Datei aus. Da
Sie "xNeKo" bereits Gber den Store gekauft haben, ist keine erneute Registrierung notwendig.
Sie kénnen alle Funktionen der Bronze-Version nutzen.

Wenn Sie bereits mit "Mac-NeKo" gearbeitet haben und zukinftig "xNeKo" nutzen mé&chten,
mussen Sie die Datenbank-Datei importieren. Mit dieser Funktion wird die bisherige Daten-
bank-Datei in die sogenannte Sandbox von macOS kopiert. Die bisherige Datenbank-Datei
wird nicht automatisch geldscht, aber zuklnftig nicht mehr benétigt.

Ein Wechsel von "Mac-NeKo" auf "xNeKo" ist nur fur die Bronze-Version sinnvoll.

Upgrade

Wenn Sie bereits eine Version (Bronze, Silber oder Gold) registriert haben und nun weitere
Funktionen (Silber, Gold oder Platin) nutzen mochten, missen Sie einen neuen Registriercode
eingeben. Wie Sie diesen erhalten, erfahren Sie unter Bezahlung. Danach 6ffnen Sie den Re-
gistrierdialog im "Mac-NeKo"-Menl (Windows: "?" / Linux: "Hilfe"). Hier geben Sie Ihren Na-
men und den Registriercode aus dem Registrierungsschreiben ein. Danach stehen lhnen alle
Funktionen der Silber-, Gold- oder Platin-Version zur Verfligung.



ERSTE SCHRITTE

Im vorigen Kapitel haben wir dieses Programm installiert. Jetzt missen wir einen Mandanten
einrichten und an unsere Bedrfnisse anpassen.

"xNeKo", "WinNeKo" und die Bronze-Version kdnnen nur einen Mandanten verwalten.

Allgemeines zur Bedienung

Obwohl dieses Programm auf drei Betriebssystemen lauffahig ist, unterstiitzt es die Beson-
derheiten der jeweiligen Plattform. Zusatzlich gibt es in diesem Programm einige Zusatzfunk-
tionen, welche die Arbeit erleichtern.

Dialoge

In vielen Dialogen gibt es zusatzliche Eingabehilfen. So kann in allen Eingabedialogen
(Stammdaten, Buchen, ...) neben der "Tabulator"-Taste die "Return"-Taste zum Wechsel in das
nachste Feld benutzt werden. Steht der Cursor im letzten Feld eines Dialogs, dient die "Re-
turn"-Taste wie gewohnt zur Bestdtigung der Eingabe. Sie sehen den Unterschied am "Einfu-
gen"-Button. Eine weitere Besonderheit ist, dass sich das Fenster nach der Bestatigung nicht
schlieBt. So kénnen Sie viele Eingaben nacheinander durchfihren - ohne den Dialog dazwi-
schen wieder zu &ffnen.

Rot hinterlegte Felder sind Pflichtfelder und miissen korrekt ausgefiillt werden. Farbt
sich ein Feld nach einem Eintrag nicht weiB3, ist die Eingabe in diesem Feld nicht korrekt und
muss korrigiert werden.

Unter Linux kénnen die Felder nicht rot hinterlegt werden. Deshalb wird die Schrift kursiv und
rot ausgegeben. Sind Pflichtfelder nicht ausgefillt, wird dort ein Fragezeichen angezeigt.

Einige Felder konnen Sie nur eingeben, wenn andere bestimmte Einstellungen haben (z.B.:
Steuerschlissel). Dies wird bei den einzelnen Dialogen ausfihrlich erlautert.

Bei der Eingabe von Werten gibt es viele weitere Eingabemaoglichkeiten:

e Bei der Eingabe eines Datums kann statt des Punktes ein Komma eingegeben werden.
Neben der manuellen Eingabe, kdnnen Sie das Datum mittels eines Popup-Dialoges
auswahlen. Dazu klicken Sie das Kalendersymbol rechts neben dem Eingabefeld an. Da-
nach &ffnet sich ein Dialog, in dem Sie das Datum mit der Maus auswahlen kénnen.

e Ein Datum kann unvollstandig eingegeben werden. Dieses Programm erganzt automa-
tisch die weiteren Daten beim Verlassen des Datumsfeldes. Dabei wird der aktuelle Tag
als Grundlage genutzt. Wird beispielsweise nur der Tag eingegeben, wird automatisch
der aktuelle Monat und das Jahr hinzugeflgt.



* In Datumsfeldern kénnen Sie durch gleichzeitiges Driicken einer Pfeiltaste (hoch oder
tief) und der Kommando-Taste (Windows / Linux: Control-Taste) zum vorherigen oder
nachsten Datum wechseln.

e Bei numerischen Feldern (z.B.: Anzahl) kdnnen Sie durch gleichzeitiges Driicken einer
Pfeiltaste (hoch oder tief) und der Kommando-Taste (Windows / Linux: Control-Taste) den
Wert erniedrigen oder erhéhen.

® Bei der Eingabe von Werten (Konto, Steuerschlissel, ...) konnen Sie diese auch mittels
des Popup-Menis rechts daneben auswéahlen.

e Sachkonten (nicht Personenkonten / Nutzer) kdnnen auch ohne fiihrende Null eingege-
ben und importiert (z.B.: Excel) werden.

* Die Auswahl der Werte in den Popup-Ments kann durch die Eingabe eines Texts im da-
zugehorigen Textfeld vermindert werden. Dazu gibt man entweder den Anfang des Wer-
tes oder einen Teil der Beschreibung ein. Das Popup-Menu zeigt nur noch Eintrage, die
den eingegebenen Text enthalten, an.

e Wenn Sie keine Steuerschlissel oder Kostenstellen eingeben mochten, kénnen Sie die
Eingabe in den Voreinstellungen deaktivieren. Dies vereinfacht die Eingabe von Daten,
da das entsprechende Feld nicht mehr zur Eingabe verfligbar ist. Die entsprechenden
Felder werden auch deaktiviert, wenn keine Steuerschlissel bzw. Kostenstellen in den
Stammdaten vorhanden sind.

e Bei Feldern, die Werte (Anzahl, Betrag, ...) aufnehmen, kann haufig eine Formel (z.B.: 12 +
5) eingegeben werden. Bei Eingabe einer Formel wird der Hintergrund gelb dargestellt.
Das Ergebnis wird mit Verlassen des Feldes angezeigt. Zur Korrektur des Wertes kann
das Feld wieder aktiviert werden. Dann erscheint wieder die komplette Formel.

e Bei Feldern, in denen haufig gleiche Texte eingegeben werden (z.B.: Land), existiert
rechts neben dem Textfeld ein Popup-Menl. Mit diesem kdnnen Sie haufige Texte ver-
walten und in das Feld einsetzen. Dies erfolgt entweder durch Auswahl aus dem Men(
oder durch die Eingabe des Kirzels im Textfeld. Die Verwaltung erfolgt mit dem Eintrag
"Menl dndern". Nach Auswahl &ffnet sich ein Fenster mit allen gespeicherten Texten. Mit
"Einfligen" wird ein neuer, leerer Eintrag in der Liste hinzugefligt. Den gewiinschten Wert
schreiben Sie anschlieBend direkt in die Liste. Um einen bestehenden Wert zu dndern
doppelklicken Sie auf die entsprechende Zeile und passen das Kiirzel und den Text an.
Zum Entfernen eines Wertes driicken Sie den Button "Léschen". Der Wert wird danach
ohne Rickfrage entfernt. Mit "OK" schlieBen Sie die Verwaltung der Vorgabetexte ab.

Fine Anderung der Vorgabetexte hat keine Auswirkung auf bereits gespeicherte Datensatze.

* Bei einigen Feldern kénnen Sie den eingegebenen Text formatieren. Dies erfolgt dhnlich
wie in den meisten Textverarbeitungsprogrammen mit den Steuerelementen tber dem
jeweiligen Feld. Formatierte Texte werden bei der Ausgabe in Listen unformatiert ange-
zeigt. Dies hat keine Auswirkung auf die weitere Verarbeitung (z.B.: Drucken).

e |st eine Standardbuchung (-verteilschlissel, ...) bereits vorhanden, wird mit "Hinzufligen"
diese ersetzt. Eine Standardbuchung wird als vorhanden erkannt, wenn der Eintrag im
Popup-Meni mit der zu speichernden Buchung tbereinstimmt.



Listen

Viele Informationen (z.B.: Journal) missen in Listen dargestellt werden. Diese Listen werden
am Bildschirm ausgegeben. Bei Anderungen (z.B.: Buchen) werden sie automatisch aktuali-
siert.

Beim ersten Offnen der Liste werden alle Spalten mit einer Standardbreite angezeigt. Werden
einzelne Spalten nicht bendtigt, konnen diese mit dem MenUpunkt "Spalten” (macOS: "xNe-
Ko" / "Mac-NeKo", Windows / Linux: Bearbeiten) aus- und spater wieder eingeblendet wer-
den. Die Breite der Spalten wird mit einem Klick in die Titelzeile, zwischen zwei Spalten, ge-
andert. Durch Klick auf einen Spaltentitel wird die Liste nach dieser Spalte sortiert.

Einige Spalten kdnnen nicht ausgeblendet werden, da sie wichtige Informationen enthalten.

Bei komplexen Listen wiirde eine Sortierung die Darstellung zerstéren und ist deshalb nicht
moglich.

Die meisten Listen besitzen einen Button zum Aktualisieren der Liste. Dieser wird aktiv, sobald
die Bedingungen (z.B.: Zeitraum) zum Aufbau der Liste gedndert werden. Durch Driicken die-
ses Buttons wird die Liste neu berechnet. Wird die Liste geschlossen, werden obige Bedin-
gungen fiir den Aufbau gespeichert. Je nach Voreinstellung werden beim nachsten Offnen
der Liste diese Werte wieder eingetragen und die Liste sofort erstellt.

Alle Listen besitzen einen Button zum SchlieBen des Fensters. Selbstverstandlich stehen Ihnen
die gewohnten Funktionen zum SchlieBen weiterhin zur Verfliigung. Zusatzlich gibt es in vielen
Listen weitere Buttons mit denen zuséatzliche Funktionen gestartet werden. Beispielsweise
dient der Button "Einfligen" in den Stammdaten zum Hinzufligen neuer Eintrdge. Auch ein
Doppelklick auf ein Listenelement [6st in vielen Listen eine Aktion aus. In den Stammdaten ist
dies gewdhnlich das Andern des betreffenden Eintrags. In den Auswertungen meist die Funk-
tion des ersten Buttons unterhalb der Liste.

Sie kénnen in den meisten Listen mehrere Zeilen markieren. Hierzu stehen Ihnen die vom je-
weiligen Betriebssystem gewohnten Funktionen zur Verfligung. Funktionen wie das Andern
oder Kopieren von Daten sind jedoch nur mdglich, wenn genau ein Element markiert ist.

Alle Listen kénnen gedruckt und exportiert werden. Zum Drucken bzw. Exportieren muss die
entsprechende Liste gedffnet sein. In einigen geodffnete Listen (Stammdaten, Journal) kénnen
auch neue Werte importiert werden.

Zum Import von Daten muss immer die jeweilige Liste gedffnet sein. Nur so kénnen die Me-
ndpunkte zum Importieren ausgewahlt werden. Beispielsweise muss zum Import von Konten
der Kontenplan gedffnet sein. Fir Buchungen ist das Journal zu &ffnen.

Dokumente

Bei einigen Elementen kénnen Sie verschiedene Dokumente dem jeweiligen Datensatz hinzu-
figen. Dabei stehen Ihnen folgende Dokumentenarten zur Verfigung:



e URL
Hier wird eine URL zu einer Web-Seite gespeichert. Neben der eigentlichen URL kann ein
beschreibender Text erfasst werden. Diese Art ist beispielsweise sinnvoll um weiterfih-
rende Informationen des Kunden / Lieferanten zu dokumentieren.

¢ Datei
Ahnlich wie eine URL, wird hier ein Verweis auf eine lokale Datei hinzugefiigt. Damit die
Datenbank nicht unndtig groB3 wird, wird auch hier nur ein Verweis gespeichert. Die Ori-
ginaldatei darf deshalb weder geldscht, noch verschoben werden. Wird die Datei aktua-
lisiert, so steht die aktualisierte Information auch aus diesem Programm heraus zur Verfi-

gung.

"xNeKo" kann nur Daten innerhalb der sogenannten Sandbox selbststéndig &ffnen. Deshalb
steht diese Funktion nicht zur Verfiigung.

* Notiz
Hier kann man eine kurze Notiz hinterlegen. Im Gegensatz zu den anderen Arten, wird
eine Notiz in der Datenbank gespeichert.

Die in der Liste angezeigten Werte ("Titel", "Text") kdnnen mittels Mausklick auf den Wert be-
arbeitet werden. Zur Anzeige der gespeicherten Informationen driickt man den Button "Off-
nen". Je nach Art der Information ergeben sich unterschiedliche Aktionen:

* URL
Eine URL wird mit dem Standardbrowser des Betriebssystems angezeigt.
* Datei
Eine Datei wird mit dem vom Betriebssystem vorgegebenen Programm gedffnet.
* Notiz
Bei Notizen wird der gleiche Dialog, wie bei der Eingabe, gedffnet. Die komplette Notiz
kann nun bearbeitet werden.

Alle Elemente kdnnen auch mittels Drag'n Drop der Liste hinzugefligt werden. Dabei wird
beim Hinzufliigen von Text unterschieden, ob es sich um eine URL oder einen anderen Text
handelt. Wird eine URL (z.B.: aus einem Browser) hinzufligt, wird der Text als URL eingefligt,
ansonsten als Notiz. SchlieBlich kann jedes Element mittels "Loschen" aus der Liste entfernt
werden.

Programmstart

Datenbank anlegen

Wenn Sie "xNeKo" nutzen, wird eine interne Datenbank angelegt. Die nachfolgenden Schritte
zum Anlegen und Auswahlen der Datenbank entfallen dadurch.

Dieses Programm speichert alle Daten in einer Datenbank. Der Pfad (Speicherort) der Daten-
bank wird in einer so genannten Voreinstellungsdatei (englisch: Preference-Datei) gesichert.



Kann die Datenbank anhand des Pfades in dieser Voreinstellungsdatei nicht gedffnet werden,
wird folgender Dialog angezeigt:

@ Datenbank auswahlen

Dieses Programm nutzt zum Speichern der Informationen (Mandanten,
Buchungen, ...) eine Datenbank. Beim Starten wurde keine Datenbank
gefunden. Dies kann mehrere Ursachen haben. Beispielsweise wurde die
Datei "Objekte.rsd" geléscht oder in anderes Verzeichnis verschoben,
oder der eingestellte Datenbankserver ist nicht aktiv.

Sie haben nun die Méglichkeit eine bestehende Datenbank (z.B.
"Objekte.rsd") auszuwahlen oder eine Neue anzulegen.

Datenbanktyp: Lokale Datenbank (Standard)  |[&)

Beenden Neu
S

Die Buttons haben dabei folgende Bedeutung:

e Datenbanktyp
Dieses Programm kann die Daten entweder in einer lokalen Datenbankdatei oder auf ei-
nem Datenbank-Server speichern. Im Normalfall wird man eine lokale Datei verwenden,
da hierzu kein zusatzlicher Server notwendig ist. Soll ein Datenbank-Server eingesetzt
werden, ist dieser vorab einzurichten.

* Beenden
Dieses Programm wird sofort beendet. Diese Funktion ist nitzlich, wenn die Datenbank
kurzfristig nicht erreichbar ist. Sobald das Problem (z.B.: Server nicht gestartet) behoben
ist, kann dieses Programm wieder gestartet werden.

* Neu
Nach Auswahl eines Ordners mit dem Dateiauswahldialog wird eine neue Datenbank
angelegt. Als Vorschlag fir den Datenbanknamen wird "Objekte.rsd" eingetragen. Sie
kdnnen jeden anderen glltigen Dateinamen einsetzen. Nach Anlage der Datenbank wird
ein Assistent gestartet. Diese Funktion ist beim ersten Aufruf des Programms zu wéhlen.

o Offnen
Wurde die Datenbank verschoben oder umbenannt, wird diese nicht gefunden. Auch
wenn die Voreinstellungsdatei geldscht wurde, wird dieser Dialog angezeigt. Mit diesem
Button kénnen Sie die Datenbank neu auswahlen. Der neue Zugriffspfad wird in der Vor-
einstellungsdatei gesichert.

Bei Auswahl eines Datenbank-Servers wird kein Dateiauswahldialog angezeigt. Stattdessen
wird der Dialog mit den Verbindungsdaten zum Server gedffnet.




Installationsassistent

Nachdem die Datenbank angelegt wurde, wird der Installationsassistenten gestartet.

Installationsassistent

Mandantennamen eingeben

Bitte geben Sie den Namen fiir den Mandanten ein.

Mandant:

Hier geben Sie den Namen des Mandanten ein und driicken "Weiter". Danach erscheint fol-
gender Dialog:

Installationsassistent

Mandant iibernehmen

Sie kdnnen einen Mandanten aus einer anderen Datenbank ibernehmen.

o Mandant mit Beispielen anlegen.
Mandant aus anderer Datenbank tibernehmen.

Mandant ohne Daten erstellen.

Wenn Sie neu beginnen, sollten Sie "Mandant mit Beispielen anlegen" wéahlen. In dem nach-
folgenden Dialog kénnen Sie einen Beispielmandanten auswahlen, der |hrem Objekt ent-
spricht. Mit Auswahl werden alle wichtigen Leistungen und Verteilungsschlissel fir diese Art
des Objektes angelegt. AuBerdem kdnnen Sie bereits hier die Elemente |hres Objektes ein-
pflegen. In den meisten Fallen ist anschlieBend nur eine leichte Ergédnzung bzw. Anpassung
notwendig.

Zusatzliche Informationen zu einem Nutzer, Objekt, ... erhalten Sie Uber den Reiter ,Doku-
mente".
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Haben Sie eine bestehende Nebenkostenabrechnung als Vorlage, wahlen Sie den zweiten
Punkt. SchlieBlich kénnen Sie mit dem letzten Punkt eine Datenbank ohne Daten anlegen und
alle Informationen selbst eingeben.

Registrierung

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist keine Registrierung notwendig. Die nachfol-
genden Schritte entfallen dadurch.

Dieses Programm wird als Shareware vertrieben. Dies hat fir Sie den Vorteil, dass Sie (fast) alle
Funktionen vor der Registrierung testen konnen. Die Freischaltung erfolgt mittels eines
Codes, den Sie nach der Registrierung per Post erhalten. Alle vor der Freischaltung eingege-
benen Daten bleiben selbstverstandlich erhalten.

Im folgenden Dialog muss der Name und Code aus dem Registrierungsschreiben eingetra-
gen werden. Achten Sie hierbei bitte unbedingt auf GrofB3- und Kleinschreibung. Solange Sie
keinen glltigen Registriercode besitzen, wird dieser Dialog bei jedem Programmstart ange-
zeigt.

Registrierung eingeben

Mac-NeKo

Bitte geben Sie die Daten aus dem
Registrierungsschreiben ein:

Name:

Code:

Nicht Registrieren

Wenn Sie die Registrierungsdaten besitzen, tragen Sie diese in den beiden Feldern ein. An-
schlieBend driicken Sie "Registrieren". Nach korrekter Eingabe erscheint ein Hinweis Uber die
erfolgreiche Registrierung. Besitzen Sie keine Registrierungsdaten, wahlen Sie "Nicht Regis-
trieren”.

Dieser Schritt ist in der Regel nur einmal ndtig. Sollten Sie hier keine Erfolgsmeldung erhalten,
setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

Da der glltige Code in der Datenbank gespeichert wird, muss bei Neuanlage einer Daten-
bank auch der Registriercode wieder eingegeben werden. Bewahren Sie daher den Code gut
auf.

Erscheint dieser Dialog nach einem Update des Programms, so wurde wahrscheinlich die Da-
tenbank geldscht oder verschoben. AuBerdem wurde mittels "Neu" eine neue Datenbank an-



gelegt. Wahlen Sie in diesen Fallen Uber die Voreinstellung lhre bisherige Datenbankdatei
(vor dem Update) wieder aus. Dies gilt selbstverstandlich nicht bei kostenpflichtigen Updates.

Besitzen Sie keine Registrierungsdaten, wahlen Sie "Nicht Registrieren". Danach erscheint ein
Hinweis, dass nicht alle Funktionen zur Verfligung stehen.

Voreinstellungen

Als nichstes sollten Sie die Voreinstellungen fiir diesen Mandanten vornehmen. Spéatere An-
derungen sind teilweise nur mit Datenverlust moglich. Hier sollen nur die zentralen Punkte
genannt werden, die unbedingt vor Beginn der Einrichtung einzustellen sind.

Allgemein

Sie offnen die Voreinstellung mit dem Menlpunkt "Einstellungen..." aus dem "Mac-NeKo"
bzw. "xNeKo"-Menl (Windows: "Optionen" unter "Bearbeiten" / Linux: "Einstellungen" unter
"Bearbeiten"). Einige Voreinstellungen beziehen sich auf das komplette Programm. Dort, wo
es sinnvoll ist, sind die Einstellungen mandantenabhangig. Dies bietet Ihnen mehr Freiheit bei
der Anlage unterschiedlicher Mandanten.

Die Bronze-Version, "xNeKo" und "WinNeKo" kénnen nur einen Mandanten verwalten.

Beim ersten Programmstart sollten Sie unbedingt die Einstellungen zur Datensicherung vor-
nehmen. Diese Einstellung gilt fir alle Mandanten. Bei der Anlage eines neuen Mandanten
mussen Sie vor der weiteren Bearbeitung die folgenden Einstellungen vornehmen:

e Beginn des Buchungsjahres
Dieses Programm kann auch eingesetzt werden, wenn das Buchungsjahr nicht dem Ka-
lenderjahr entspricht. Mit dieser Einstellung wird der Beginn des Buchungsjahres (Ge-
schaftsjahres) eingestellt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

¢ Nachkommastellen der Wahrung
Je nach Wahrung gibt es eine unterschiedliche Anzahl an Nachkommastellen. Fir den
Euro sind dies beispielsweise zwei Nachkommastellen.

Diese Einstellungen konnen spéater nur mit Datenverlust geandert werden. Die restlichen Ein-
stellungen kénnen Sie jederzeit andern.

Benutzerverwaltung

Wenn mehrere Personen mit diesem Programm arbeiten, kann es sinnvoll sein die Rechte der
Einzelnen zu beschranken. Dies ist besonders interessant, wenn dieses Programm mit einem



Datenbank-Server genutzt wird. Sie sind jedoch nicht gezwungen eine solche Benutzerverwal-
tung einzurichten. Ohne Einrichtung erhélt jeder Anwender vollen Zugriff auf alle Daten.

Die Bronze-Version, "xNeKo" und "WinNeKo" kénnen keine Benutzer verwalten.

Die Benutzerverwaltung muss nur eingerichtet werden, wenn der Zugriff einzelner Benutzer
eingeschrankt werden soll.

Bei Neuanlage eines Mandanten erhalten alle eingerichteten Benutzer zunachst vollen Zugriff.

Fur jede Person, die mit diesem Programm arbeiten soll, kann ein eigener Benutzer angelegt
werden. Fir jeden Benutzer muss dabei ein Passwort vergeben werden. Dieses kann vom je-
weiligen Benutzer jederzeit gedndert werden. Der Zugriff eines Benutzers kann flr jeden
Mandanten einzeln eingestellt werden. Dabei wird zwischen Bearbeitern und Lesern unter-
schieden. Ein Bearbeiter kann alle Daten des jeweiligen Mandanten verandern. Dies sollte der
normale Zugriff fir den Bearbeiter eines Mandanten sein. Im Gegensatz dazu kann ein Leser
nur lesend auf die Daten zugreifen. Dieser Benutzer kann somit keine Daten verandern. Nor-
malerweise wird dieser Benutzertyp fir Personen vergeben, welche die Daten weiter verarbei-
ten (z.B.: Buchhaltung). Es kann aber auch sinnvoll sein, Bearbeitern einen lesenden Zugriff
auf andere Mandanten zu geben - beispielsweise, wenn sie die Ergebnisse fir ihren Mandan-
ten bendtigen. Grundsétzlich sollte nur eine Person Bearbeiter fir einen Mandanten sein.
Damit schlieBt man aus, dass eine andere Person die Daten des Mandanten parallel verandert.
Dies konnte zu einem Chaos fihren.

Neben der Unterscheidung in "Bearbeiter" und "Leser" gibt es noch den "Verwalter". Ein
"Verwalter" ist unabhangig von den Mandanten einzurichten. So kann auch ein Leser "Verwal-
ter" sein. Nur der "Verwalter" hat das Recht die Voreinstellungen zu verandern und neue
Mandanten anzulegen. Damit kann er auch neue Benutzer anlegen und die Rechte der Benut-
zer anpassen.

Mindestens ein Benutzer muss die Rechte "Verwalter" besitzen.
Der "Verwalter" muss keine Rechte ("Bearbeiter", "Leser") an einzelnen Mandanten besitzen.

Fir einen Mandanten sollte man nur einer Person die Rechte "Bearbeiter" geben. Damit
schlieBt man die gleichzeitige Bearbeitung eines Mandanten durch mehrere Bearbeiter aus.

Wird ein neuer Mandant eingerichtet, erhalten alle Benutzer die Rechte eines "Bearbeiters".

Sind keine Benutzer eingerichtet, gibt es keine Einschrankungen der Zugriffsrechte.

Stammdaten

Nachdem der Mandant angelegt und die wichtigsten Voreinstellungen eingestellt wurden,
mussen die Stammdaten |hren Bedirfnissen angepasst (bzw. angelegt) werden. Wenn Sie ei-
nen Beispielmandanten eingerichtet haben, wurden bereits viele Daten angelegt.



In diesem Programm ist eine Buchhaltung (ab Gold-Version) integriert. Sie konnen fir jeden
Mandanten entscheiden, ob Sie die Buchhaltung einsetzen oder nicht. Das Programm ent-
scheidet anhand des Kontenplanes, ob die Funktionen der Buchhalt genutzt werden oder
nicht. Wurden Konten eingefligt, missen diese auch in den nachfolgenden Dialogen (Steuer-
schlUssel, Personenkonten, ...) eingegeben werden.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Ohne Konten im Kontenplan werden die Funktionen der Buchhaltung auch in der Gold- oder
Platin-Version nicht freigeschaltet.

Kontenplan

Der Kontenplan wird benoétigt, wenn Sie die integrierte Buchhaltung (ab Gold-Version) nutzen
mochten. Er ist das Gerlst der gesamten Buchhaltung. Sobald Buchungen durchgefihrt wur-
den, kann er nur noch sehr eingeschrankt angepasst werden. Deshalb ist es wichtig ihn mit
besonderer Sorgfalt anzulegen.

Die Bronze-Version, "xNeKo" und "WinNeKo" kénnen keine Konten verwalten.
In den Beispielmandanten wird jeweils ein Kontenrahmen mitgeliefert.

Wurden Buchungen auf ein Konto durchgefihrt, kann das Konto nicht mehr geléscht werden
- auch wenn die Buchung schon sehr lange zurlckliegt.

Sie sehen den aktuellen Kontenplan, wenn Sie den Punkt "Kontenplan..." im Meni "Stammda-
ten" aufrufen.

00 Kontenplan
Konto ~ Art Auswertung Steuer Kostenstelle Datev  Text
4241 S A Niederschlagwasser
4242 S A Vo7 Wasser
4243 S A V19 Heizungskosten
Einfligen Andern Kopieren Léschen Erganzen

Einfugen

Als erstes wollen wir zeigen, wie man ein Konto einflgt. Sie kdnnen ein angelegtes Konto so-
lange |6schen, bis es benutzt (Buchungen, Steuerschlissel, Kostenstellen, ...) wird.

Mit "Einfigen" offnet sich folgender Dialog:



o0 Konto einfiigen

Kontonummer: Automatikkonto (nur Datev)
Kontenart: 'S v Auswerteart: B -
Steuerschlissel: v
Kostenstelle: -
Text:

Abbrechen

Als Erstes geben Sie die Kontonummer ein. Diese muss immer 4-stellig und eindeutig sein.
Nur wenn Sie Ihre Buchungen mittels der Datev-Schnittstelle an einen Steuerberater Uberge-
ben, missen Sie bei bestimmten Konten die Checkbox "Automatikkonto (nur Datev)" gemal3
dem Kontenplan (SKR03, SKR04...) des Steuerberaters setzen. Danach erfolgt die Spezifizie-
rung des Kontos. Hierzu stehen die Punkte "Kontenart" und "Auswerteart" zur Verfligung. Bei
Beiden ist die Eingabe auf zwei Arten moglich. Entweder geben Sie die Abkirzung als Buch-
stabe ein oder wahlen mit dem Popup-Meni die Kontenart (Auswerteart) aus. Bei der Auswahl
der oben genannten Konten soll lhnen die folgende Tabelle helfen:

Kontenart Auswerteart
Bestandskonto / Soll-Konto Soll-Konto (S) Bestandskonto (B)
Bestandskonto / Haben-Konto |Haben-Konto (H) Bestandskonto (B)
Aufwandskonto / Soll-Konto Soll-Konto (S) Aufwandskonto (A)
Aufwandskonto / Haben-Konto |Haben-Konto (H) Aufwandskonto (A)
Anfangsbestandskonto Anfangsbestandskonto (A)

Haben Sie ein Aufwandskonto ausgewéhlt, konnen Sie Steuerschlissel und Kostenstelle ein-
geben. Steuerschlissel und Kostenstellen miissen vor der Benutzung angelegt werden. Dies
erfolgt mit dem Punkt "Steuerschlissel..." bzw. "Kostenstellen..." unter "Stammdaten". Der hier
eingetragene Steuerschlissel bzw. Kostenstelle wird beim Bebuchen dieses Kontos im Bu-
chungsdialog vorgeschlagen. Er kann beim Buchen selbstverstéandlich angepasst werden.

Die Felder "Steuerschlissel" und "Kostenstelle" sind nur aktiv, wenn in den Stammdaten ent-
sprechende Werte angelegt wurden. AuBerdem muss in den Voreinstellungen die zugehdrige
Option aktiviert sein.

Im letzten Feld sollten Sie einen Text fir das Konto eingeben. Zum Abschluss bestatigen Sie
die Eingabe mittels <Return> oder der Maus. Das Konto wird nun angelegt und es erscheint
ein leeres Fenster zum Anlegen eines neuen Kontos. Mochten Sie kein weiteres Konto mehr
anlegen, wahlen Sie "Abbrechen", driicken <ESC> oder "SchlieBen" unter "Ablage".



Andern

Zum Andern eines Kontos miissen Sie dieses im Kontenplan mit der Maus markieren. Danach
wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile
in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Kontos. Der Aufbau entspricht dem Fenster
zur Eingabe. Lediglich die Kontonummer und die Kontenart kénnen nicht gedndert werden.
Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll ein Konto eingefligt werden, welches sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste das Konto,
welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen eines neuen Kontos 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moéglichkeit ein Konto zu I6schen. Auch hierfir missen Sie zuerst
ein Konto im Kontenplan markieren. Durch Dricken des Buttons "Léschen” und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird das Konto gelscht.

Wird ein Konto bereits verwendet, kann es nicht mehr gel6scht werden. Dies ist notwendig
um die Daten konsistent zu halten.

Erganzen

Beruht der Kontenplan auf einem von uns bereitgestelltem Standardkontenrahmen (SKRO03,
SKRO4...), kann man einzelne Konten mit dieser Funktion hinzufliigen. Wir stellen dazu aktuelle
Kontenplane auf unserem Server zur Verfigung. Nach Auswahl von "Erganzen" |adt diese
Funktion eine Liste mit allen von uns zur Verfigung gestellten Kontenplénen. Hier wahlt man
zuerst aus, auf welchem Standardkontenplan der eigene Kontenplan basiert. Nach Auswahl
des gewlinschten Planes werden alle neuen Konten des Kontenplanes angezeigt. Hier kann
man ein oder mehrere Konten mit der Maus auswahlen. Durch Driicken von "Auswahlen"
werden die markierten Konten in den eigenen Kontenplan Gdbernommen. Diese kénnen an-
schlieBend wie manuell eingefligte Konten bearbeitet werden.

Zur Benutzung dieser Funktion ist eine aktive Online-Verbindung notwendig.



Steuerschlussel

Um den Steueranteil einer Leistung bzw. Buchung auszurechnen, wird das Konzept der Steu-
erschlissel verwendet. Dieses ist einfach zu bedienen und gleichzeitig sehr flexibel in der
Anwendung.

Steuerschlissel werden fir eine Netto-Abrechnungen (mit ausgewiesener Steuer) benétigt.

Sie 6ffnen die Liste mit den vorhandenen Steuerschlisseln mittels des Menlpunktes "Steuer-
schlUssel..." unter ,Stammdaten”.

000 Steuerschliissel
Schliissel ~ Steuer Art Konto Text
M19 1900 U 1776 Umsatzsteuer 19%
V07 700 V 1571 Vorsteuer 7%
V19 19,00 V 1576 Vorsteuer 19%
Einfligen Andern Kopieren Loschen 1ol :

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.

o0 Steuer einfiigen
Schilussel: Steuer: % Art: V -
Konto: -
Text:
Abbrechen

Mit dem ersten Feld ("Schlissel") wird ein Steuerschlissel eindeutig identifiziert. Dieser
Schlissel muss aus 3 oder 4 Zeichen bestehen. Er sollte eindeutig gewahlt werden, damit Sie
beim Buchen gut erkennen kénnen, welchen Steuerschlissel Sie benutzen mussen. Das
nachste Feld ("Steuer") gibt den Prozentwert der Steuer wieder. Mit dem Feld "Art" wird zwi-
schen Vorsteuer und Umsatzsteuer unterschieden. Wird die integrierte Buchhaltung genutzt,
muss ein Konto zur Verbuchung des Steuerbetrags angegeben werden. Dieses darf nur fur
jeweils einen Steuerschlissel benutzt werden. Mit dem letzten Feld ("Text") kénnen Sie einen
Kommentar zu dem Steuerschlissel eingeben. Dieser erscheint zum Beispiel beim Buchen,
nach der Eingabe des Steuerschlissels.
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Das Konto und die Art werden nur bendétigt, wenn die integrierte Buchhaltung genutzt wird.

Das bei einem Steuerschlissel angegebene Konto darf nicht fir einen zweiten Steuerschlis-
sel verwendet werden.

Wird beim Buchen ein Steuerschlissel angegeben, werden zwei Buchungen erzeugt. Die ers-
te enthalt die normale Buchung (Nettobetrag) - wie ohne Steuerschlissel. Es wurde lediglich
der errechnete Steueranteil abgezogen. Bei der zweiten Buchung wird der Steueranteil des
Betrages auf das, mit dem Steuerschlissel verknipfte Konto, gebucht. Im Journal ist diese
zweite Buchung durch den Text "Steuer (X):" vor dem Buchungstext gekennzeichnet. Hier be-
zeichnet X den verwendeten Steuerschlissel.

Andern

Zum Andern eines Steuerschliissels miissen Sie diesen in der Liste der Steuerschliissel mit der
Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder
Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Steuerschliis-
sels. Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Schlissel kann nicht ge-
andert werden. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog
nach Auswahl.

Andert sich der Umsatzsteuersatz, ist es auf jeden Fall zu empfehlen einen neuen Umsatzsteu-
erschlissel anzulegen.

Kopieren

Soll ein Steuerschlissel eingefligt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem
Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste
den Steuerschlissel, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopie-
ren", wodurch sich der Dialog zum Einfliigen eines neuen Steuerschlissels 6ffnet. Dabei wer-
den die einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefllt.
Die weitere Bearbeitung erfolgt analog dem ,Einfliigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Mdglichkeit einen Steuerschlissel zu [6schen. Auch hierfir missen
Sie zuerst einen Steuerschlussel in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen”
und Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Steuerschlissel geldscht.

Wird ein Steuerschlissel bereits verwendet, kann er nicht mehr geléscht werden. Dies ist not-
wendig um die Daten konsistent zu halten.



Dauerbuchungen

Mit der Funktion "Dauerbuchungen” kénnen Sie wiederkehrende Buchungen (Kredit, Lea-
singrate, ...) leicht verwalten. Die gespeicherten Informationen tber Dauerbuchungen haben
zunéchst keinen Einfluss auf lhre Buchhaltung. Wie bei einem Dauerauftrag, den Sie sicher
von |hrer Bank kennen, wird die Dauerbuchung erst zu einem Stichtag ausgefiihrt. Deshalb
kdnnen Dauerbuchungen jederzeit geandert und geldscht werden.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Dauerbuchungen...". Nach Auswahl sehen
Sie eine Liste mit allen eingegebenen Dauerbuchungen.

00 Dauerbuchungen
Aktion Int... nachster... Soll-Konto Haben-Ko... Betrag Text
H W 19.05.2019 1371 1571 1200,00 Gartner
Einflgen WSERTIDC T

Dauerbuchungen mit einem Steueranteil werden zweizeilig angezeigt. Dies entspricht der
Darstellung im Journal.

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt:
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[ N J Dauerbuchung einfiigen

Durchzufiihrende Aktion: H - Buchungsintervall: W v
Néachster Termin: 2] Letzter Termin: 2]
Soll-Konto: v -

Soll-Kostenst.: v

Haben-Konto: v -

Haben-Kostenst.: -

Steuerschliissel: -

Betrag: Eur Steuer: Eur

Leistung: v -

Objekt: -

Einheit: -

Von: ij Datum: ﬂ

Anzahl:

Text:

Abbrechen

Im ersten Feld geben Sie ein, ob Sie am Stichtag die Buchung automatisch durchfiihren oder
zuerst einen Hinweis erhalten mdéchten. Im nachsten Feld legen Sie das Buchungsintervall
dieser Buchung fest. Danach erfolgt die Eingabe des nachsten (ersten) Termins. Wenn dies
eine neue Dauerbuchung ist, erfolgt die erste Ausfiihrung an diesem Termin. Es kénnen auch
Dauerbuchungen fir rickwirkende Zeitrdume angelegt werden. Die einzelnen Buchungen
werden dann bis zum aktuellen Termin periodengerecht abgearbeitet. Handelt es sich um
eine bestehende Dauerbuchung wird der nachste Ausfiihrungstermin mit diesem Feld geén-
dert. Die weiteren Buchungen erfolgen dann im Abstand des eingegebenen Intervalls.

Wenn die Buchungen zu einem bestimmten Termin enden sollen, kdnnen Sie diesen im Feld
"Letzter Termin" eingeben. Bleibt das Feld leer, werden die Buchungen, im eingegebenen In-
tervall, unendlich wiederholt. In jedem Fall werden die Buchungen maximal bis zum aktuellen
Tagesdatum ausgefihrt.

Die nachsten Felder entsprechen denen des Buchungsdialoges. Nur werden die Buchungen
nicht sofort ausgefiihrt, sondern zur spateren Ausfiihrung abgestellt. Nach Ausfihrung der
Buchung wird das Datum der nachsten Ausfihrung gemaB dem gewahlten Intervall neu be-
rechnet und automatisch eingetragen. Da Leistungen vom Typ "Zahler" immer einen Zahler-
stand besitzen, kdnnen diese hier nicht erfasst werden. Bei allen anderen Leistungen wird der
eingetragene Zeitraum nach der Verbuchung um das Intervall hochgezahlt. Beispielsweise
wird bei einer wochentlichen Dauerbuchung das Beginn- und Enddatum um jeweils eine Wo-
che erhoht. Dabei spielt es keine Rolle welche Termine fir das jeweilige Datum eingegeben
wurden.




Die Felder fur Steuerschlissel und Kostenstelle sind nur aktiv, wenn in den Stammdaten ent-
sprechende Werte angelegt wurden. AuBerdem muss in den Voreinstellungen die korrespon-
dierende Option aktiviert sein.

Dauerbuchungen mit einem Steueranteil werden mit zwei Zeilen angezeigt. Dies entspricht
der Darstellung im Journal.

Da die Monate eine unterschiedliche Anzahl an Tagen haben, gibt es Probleme mit Tagen
nach dem 28. Beispielsweise wird aus dem 31.01 der 28.02. Es kann aber nicht mehr automa-
tisch der 31.03 aus dem 28.02. generiert werden. Aus diesem Grund werden alle Tage ab
dem 28. als letzter Tag im Monat interpretiert.

Bei Zéhlern muss immer ein Zahlerstand eingegeben werden. Diese Informationen stehen je-
doch erst bei Eingabe der Buchung zur Verfigung. Aus diesem Grund kénnen solche Bu-
chungen nicht als Dauerbuchung erfasst werden.

Bei groBeren Objekten kann es sinnvoll sein die Buchungsdaten mit aktuellen Werten zu im-
portieren. Eventuell kann der Lieferant hier bereits eine entsprechende Liste bereitstellen.

Andern

Zum Andern einer Dauerbuchung miissen Sie diese in der Liste der Dauerbuchungen mit der
Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder
Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Dauerbuchung.
Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Button "Einfligen" wurde durch
"Andern" ersetzt und schlieBt jetzt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll eine Dauerbuchung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Dauerbuchung, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Dauerbuchung &ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefiillt. Die weite-
re Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit eine Dauerbuchung zu lI6schen. Auch hierfir missen
Sie zuerst die zu l6schende Dauerbuchung in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons
"Loschen" und Bestdtigung der Sicherheitsabfrage wird die Dauerbuchung geldscht. Auch
bereits verwendete Dauerbuchungen kdnnen geldscht werden. Eine Loschung hat keinen
Einfluss auf bereits ausgefiihrte Buchungen.



Ausfuhren

Dauerbuchungen werden beim Offnen eines Mandanten {iberpriift und gegebenenfalls aus-
gefihrt. Je nach Einstellung erhalten Sie dabei einen Hinweis oder die Buchung wird im Hin-
tergrund automatisch ausgefiihrt. In bestimmten Fallen kann es sinnvoll sein die Uberpriifung
der Dauerbuchungen manuell anzustoBen - beispielsweise wenn Sie Dauerbuchungen einge-
richtet haben, deren Starttermin in der Vergangenheit liegt. Zur manuellen Uberpriifung (und
Ausfiihrung) wahlen Sie den Menipunkt "Dauerbuchungen ausfiihren..." unter "Bearbeiten".

Sollstellungen

Sollstellungen verhalten sich sehr dhnlich wie Dauerbuchungen. Auch hier kénnen wieder-
kehrende Buchungen verwaltet werden. Einzig bei der Auswahl der Konten erfolgt eine Ein-
schrankung auf das Debitoren- und Erloskonto. Sollstellungen kénnen auch tUber Dauerbu-
chungen verwaltet werden, die Trennung in zwei Listen erhéht aber die Ubersichtlichkeit.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Unter "Stammdaten” finden Sie den Menlpunkt "Sollstellungen...". Nach Auswahl sehen Sie
eine Liste mit allen eingegebenen Sollstellungen.

00 Sollstellungen
Aktion Intervall néachster Ter... Debitorenkonto Erléskonto  Betrag Text
H W 19.05.2019 10001 1371 122,00 Pflege
Einfligen ll ,

U ——"—

Sollstellungen mit einem Steueranteil werden zweizeilig angezeigt. Dies entspricht der Dar-
stellung im Journal.

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfigen" wird folgender Dialog angezeigt:
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@ Sollstellung einfligen

Durchzufiihrende Aktion: H v Buchungsintervall: W v
Néachster Termin: i Letzter Termin: b
Debitorenkonto: v

Erlskonto: -

Erlos-Kostenstelle: v

Steuerschliissel: v

Betrag: Eur Steuer: Eur

Leistung: v -

Objekt: -

Einheit: v

Von: 2 Datum: 2

Anzahl:

Text:

Abbrechen

Im ersten Feld geben Sie ein, ob Sie am Stichtag die Sollstellung automatisch durchfihren
oder zuerst einen Hinweis erhalten moéchten. Im nachsten Feld legen Sie das Buchungsinter-
vall dieser Sollstellung fest. Danach erfolgt die Eingabe des néchsten (ersten) Termins. Wenn
dies eine neue Sollstellung ist, erfolgt die erste Ausfiihrung an diesem Termin. Es kdnnen
auch Sollstellungen fir rickwirkende Zeitraume angelegt werden. Die einzelnen Sollstellun-
gen werden dann bis zum aktuellen Termin periodengerecht abgearbeitet. Handelt es sich
um eine bestehende Sollstellung wird der nachste Ausfihrungstermin mit diesem Feld geéan-
dert. Die weiteren Buchungen erfolgen dann im Abstand des eingegebenen Intervalls.

Wenn die Sollstellung zu einem bestimmten Termin enden soll, kdnnen Sie diesen im Feld
"Letzter Termin" eingeben. Bleibt das Feld leer, werden die Buchungen, im eingegebenen In-
tervall, unendlich wiederholt. In jedem Fall werden die Buchungen maximal bis zum aktuellen
Tagesdatum ausgefiihrt.

Die néchsten Felder entsprechen denen des Buchungsdialoges. Die Funktion ist ebenfalls
dhnlich, die Eingabe der Konten ist jedoch auf ein Debitoren- und ein Erléskonto beschrankt.
Und die Buchungen werden nicht sofort ausgefiihrt, sondern zur spateren Ausfiihrung abge-
stellt. Nach Ausfiihrung der Buchung wird das Datum der nachsten Ausfihrung gemal dem
gewahlten Intervall neu berechnet und automatisch eingetragen. Da Leistungen vom Typ
"Zahler" immer einen Zahlerstand besitzen, kdnnen diese hier nicht erfasst werden. Bei allen
anderen Leistungen wird der eingetragene Zeitraum nach der Verbuchung um das Intervall
hochgezahlt. Beispielsweise wird bei einer wochentlichen Dauerbuchung das Beginn- und




Enddatum um jeweils eine Woche erhéht. Dabei spielt es keine Rolle welche Termine fir das
jeweilige Datum eingegeben wurden.

Die Felder fur Steuerschlissel und Kostenstelle sind nur aktiv, wenn in den Stammdaten ent-
sprechende Werte angelegt wurden. AuBerdem muss in den Voreinstellungen die entspre-
chende Option aktiviert sein.

Sollstellungen mit einem Steueranteil werden mittels zwei Zeilen angezeigt. Dies entspricht
der Darstellung im Journal.

Da die Monate eine unterschiedliche Anzahl an Tagen haben, gibt es Probleme mit Tagen
nach dem 28. Beispielsweise wird aus dem 31.01. der 28.02. Es kann aber nicht mehr automa-
tisch der 31.03. aus dem 28.02. generiert werden. Aus diesem Grund werden alle Tage ab
dem 28. als letzter Tag im Monat interpretiert.

Bei Zahlern muss immer ein Zadhlerstand eingegeben werden. Diese Informationen stehen je-
doch erst bei Eingabe der Buchung zur Verfigung. Aus diesem Grund kénnen solche Bu-
chungen nicht als Dauerbuchung erfasst werden.

Bei groBeren Objekten kann es sinnvoll sein die Buchungsdaten mit aktuellen Werten zu im-
portieren. Eventuell kann der Lieferant hier bereits eine entsprechende Liste bereitstellen.

Andern

Zum Andern einer Sollstellung missen Sie diese in der Liste der Sollstellungen mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Sollstellung. Der
Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Button "Einfligen" wurde durch
"Andern" ersetzt und schlieBt jetzt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll eine Sollstellung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Sollstellung, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Sollstellung &6ffnet. Dabei werden die einzel-
nen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Be-
arbeitung erfolgt analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit eine Sollstellung zu 16schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst die zu |6schende Sollstellung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Lo-
schen" und Bestédtigung der Sicherheitsabfrage wird die Sollstellung geldscht. Auch bereits



verwendete Sollstellungen kénnen geldscht werden. Eine Loschung hat keinen Einfluss auf
bereits ausgefihrte Buchungen.

Ausfuhren

Sollstellungen werden beim Offnen eines Mandanten (berpriift und gegebenenfalls ausge-
fihrt. Je nach Einstellung erhalten Sie dabei einen Hinweis oder die Buchung wird im Hinter-
grund automatisch ausgefiihrt. In bestimmten Fallen kann es sinnvoll sein die Uberpriifung
der Sollstellung manuell anzustoBen - beispielsweise wenn Sie Sollstellungen eingerichtet
haben, deren Starttermin in der Vergangenheit liegt. Zur manuellen Uberpriifung (und Aus-
fihrung) wahlen Sie den Menlpunkt "Sollstellungen ausfihren..." unter "Bearbeiten".

Personenkonten /| Nutzer

Zur Abrechnung mussen die einzelnen Nutzer (Mieter, Eigentimer, ...) verwaltet werden. Dies
erfolgt Uber diesen Punkt. Wird die integrierte Buchhaltung (ab Gold-Version) genutzt, wer-
den hier auch die Lieferanten verwaltet. Ein Nutzer entspricht dann einem Personenkonto.

Wenn Sie in der Buchhaltung (ab Gold-Version) Online-Banking benutzen md&chten, missen
Sie fiir jeden Kunden (Einzugsermachtigungen) und Lieferanten (Uberweisungen) ein ent-
sprechendes Personenkonto einrichten. Hier wird die Bankverbindung des Partners gespei-
chert und Sie kdnnen direkt aus der Buchhaltung Zahlungen bzw. Lastschriften abstellen. Des
Weiteren erhalten Sie einen guten Uberblick iiber AuBenstinde und Zahlungen, welche noch
von |hnen geleistet werden mussen.

Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Nutzer (Mieter, Eigentimer)..." / "Personen-
konten / Nutzer...". Nach Auswahl sehen Sie eine Liste mit allen eingegebenen Personenkon-
ten / Nutzern.

00 Personenkonten
Konto ~ Art Abrech... Sachko... Text Anrede Name Zusatz
10000 D N 1400 Eigentiimer 1 ‘
10001 D N 1400 Eigentiimer 2 i
1
i
Einfigen 3

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfiigen" wird folgender Dialog angezeigt.



o0 Personenkonto einfiigen

Konto: Art: K v  Abrechnung: B - LJ R
Sachkonto: -
Text:
Einheiten Konstanten ~ Texte Kosten Zahler  Vorauszahlungen Dokumente

Adresse: Online-Banking:

Anrede: v Kein Online-Banking [T

Name: Fremdkonto:

Zusatz: Inhaber:

StraBe: BLZ:

PLZ/Ort: Kontonummer:

Land: - Mandats-ID:

Mandatsdatum: b
Art: C

Kontakt:

Telefon: Mail: =

Mobil: WWW: 8

Fax:

Mahnung:

1. Mahnung nach Tagen 2. Mahnung nach Tagen 3. Mahnung nach Tagen

Abbrechen

Im ersten Feld geben Sie eine eindeutige Nummer des Personenkontos / Nutzers ein. Wird
die integrierte Buchhaltung genutzt, ist dies gleichzeitig das Personenkonto. Diese Nummer
wird immer flnfstellig eingegeben. Bei Nutzung der integrierten Buchhaltung geben sie im
nachfolgenden Feld ein, ob dieses Konto ein Kunde (Debitor) oder Lieferant (Kreditor) ist.

Nutzer (Mieter, Eigentimer, ...) einer Wohnung bzw. eines Bliros sind Debitoren. Besitzer oder
Vermieter eines Objekts sind Kreditoren.

Im Gegensatz zu Privatleuten muss bei den meisten gewerblichen Nutzern die Steuer in der
Abrechnung ausgewiesen werden. In diesen Fallen muss "Netto" im Feld "Abrechnung" ein-
gestellt werden. Zur Ausweisung der Steuer ist zusatzlich mindestens ein Steuerschlissel not-
wendig.

Bei Nutzung der integrierten Buchhaltung wird als Nachstes das zugehdrige Sachkonto (For-
derungen / Verbindlichkeiten) eingegeben. Im darauffolgenden Textfeld kdnnen Sie einen
Text zur Beschreibung des Kontos eingeben. Wird keine Adressinformation (siehe unten) ein-
gegeben, wird dieser Text angezeigt.

Die weiteren Eingaben erfolgen auf mehreren Karteikarten. Auf der ersten Karteikarte geben
Sie in der oberen linken Halfte die Adresse der entsprechenden Person bzw. Firma ein. Bei ei-



ner Abrechnung wird daraus die Adresse des Nutzers ermittelt. Unter macOS haben Sie zu-
satzlich die Moglichkeit diese Daten aus dem Adressbuch zu lesen. Dazu dient das Popup-
Menl rechts oben mit dem Icon des Adressbuches. Es werden nur Adressen angezeigt, die
den unter "Name" eingegeben Text enthalten. Nach Auswahl einer Adresse werden die Daten
in den Dialog Ubernommen. Unter Windows und Linux kann statt des Adressbuchs eine vCard
eingelesen werden.

Auf der rechten Seite werden die Informationen fir das Online-Banking eingestellt. Dieses
Programm (ab Gold-Version) fihrt die Transaktionen nicht selbst durch, sondern lbergibt die
Informationen an "MacGiro", "BankX", "hibiscus", "StarMoney", "OutBank" oder "MoneyMo-
ney". Diese Programme fiihren danach die Ubertragung zur Bank selbststandig durch. Alter-
nativ konnen Sie eine DTAUS- bzw. MT940-Datei erstellen. Die notwendigen Einstellungen,
inklusive der Informationen Uber das eigene Konto, erfolgen in den Voreinstellungen. In die-
sem Dialog werden die Informationen tber das Konto des Kreditors bzw. Debitors eingetra-
gen. Wenn einem Personenkonto / Nutzer ein Bankkonto zugeordnet werden soll, muss mit
dem Popup-Menl zuerst die Art des Kontos (Inland, EU, Ausland) ausgewahlt werden. Wird
kein Konto zugeordnet, sollte man "Kein Online-Banking" auswahlen. Dieses Personenkonto
erscheint dann im Dialog zur Ubergabe an das Online-Banking Programm nicht. Die weiteren
Felder entsprechen den Feldern im Online-Banking Programm. Diese missen so ausgefullt
werden, wie man es auch bei einer manuellen Eingabe im entsprechenden Programm tun
wirde. Dieses Programm Uberprift die Eingabe nicht. Fir SEPA-Lastschriften ist eine Man-
datsreferenz notwendig. Diese kann in Deutschland bei der Bundesbank beantragt werden.
Die weiteren Daten auf der rechten Seite werden fiir die Ubergabe einer Lastschrift an das
Online-Banking Programm benétigt.

Im unteren Bereich kénnen zusétzliche Kontaktdaten (Mail, Telefon, ...) gespeichert werden.
Diese Informationen werden im Programm nicht ausgewertet, kdnnen aber beispielsweise bei
Ruckfragen genutzt werden. Wenn Sie die Zahlungsfristen Gberwachen mochten, sollten Sie
die Mahnzeiten eingeben. Die Zeiten geben dabei die Tage seit der Statusénderung der vor-
herigen Mahnung bzw. Abrechnungserstellung an. Diese Zeiten sind die Grundlage fir die
Mahnliste.

Mit der Karteikarte "Einheiten" wird das Personenkonto / Nutzer einer Einheit zugeordnet.
Diese Zuordnung ist notwendig um diesen einer Wohnung bzw. einem Biro zuzuordnen. Mit
"Einfigen" wird folgender Dialog geoffnet.

Einheit zuweisen

von: | 2] Bis: 2]

Einheit: v

Abbrechen


http://www.med-i-bit.de/
http://www.application-systems.de/
http://www.jameica.de/
https://www.starmoney.de/
http://www.outbank.de/
https://moneymoney-app.com/
https://moneymoney-app.com/

In jedem Fall muss das Beginn-Datum ("Von") und die Einheit (Wohnung, Biro, ...) eingege-
ben werden. Das Ende-Datum wird nur eingegeben, wenn der Nutzer bereits gekiindigt hat.
Fir eine Einheit darf es keine Uberschneidungen geben, da dies einer Doppelbelegung der
Einheit entsprechen wiirde - was zu einer falschen Abrechnung fiihren wiirde.

Alternativ konnen Sie diese Zuweisung Uber die Einheit vornehmen.

Mit den folgenden Karteikarten (auBer "Dokumente") werden die Leistungen angezeigt. Es
werden hier alle Leistungen mit den gespeicherten Werten gelistet, die einem
Personenkonto / Nutzer zugeordnet sind. Fur "Konstanten" und "Texte" muss hier der ent-
sprechende Wert eingegeben werden. Dazu markiert man die Zelle mit dem Wert und gibt
dort den neuen Wert ein. Konstanten enthalten numerische Werte und werden zur Berech-
nung der Verteilungsschlissel benutzt. Mit Texten kann man die Druckausgabe individuell ge-
stalten (z.B.: Anrede).

Die Eingabe der "Kosten", "Zahler" und "Vorauszahlungen" erfolgt direkt beim Buchen oder
Uber spezielle Eingabedialoge. Mit der letzten Karteikarte konnen zuséatzliche Dokumente zu
diesem Personenkonto / Nutzer verwaltet werden.

Beim Einfligen wird Gberprift, ob eine dhnliche Adresse bereits vorhanden ist. Wenn ja, erhal-
ten Sie einen Hinweis. Sie konnen nun entscheiden, ob Sie das Konto hinzufligen wollen -
oder nicht.

Andern

Zum Andern eines Personenkontos / Nutzer miissen Sie diesen in der Liste mit der Maus mar-
kieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppel-
klick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern. Der Aufbau entspricht dem
Fenster zur Eingabe. Lediglich die Nummer kann nicht gedndert werden. Der Button "Einfu-
gen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll ein Personenkonto / Nutzer eingefiigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von
einem Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der
Liste den Eintrag, welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dialo-
ges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt ana-
log dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit ein Personenkonto / Nutzer zu |6schen. Auch hierfur
mussen Sie zuerst einen Eintrag in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen”
und Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird dieses geldscht.



Wurde das Personenkonto / Nutzer bereits benutzt, kann es nicht mehr geldscht werden.

Buchen

Wenn Sie die integrierte Buchhaltung (ab Gold-Version) nutzen, kdnnen Sie nun anfangen zu
buchen. Dazu dient der Menupunkt "Buchen..." unter "Bearbeiten". Buchungen mit Personen-
konten werden genauso wie normale Konten behandelt. Nur wird statt eines vierstelligen
Sachkontos ein flnfstelliges Personenkonto eingegeben. Es muss dazu immer ein Personen-
konto und ein Sachkonto angegeben werden. Zusatzlich zu den Buchungen im Journal gibt
es bei diesen Buchungen Eintrage in den entsprechenden Personenkonten (Kreditor bzw.
Debitor). Deshalb stellt die Offene-Posten-Buchhaltung eine eigene kleine Nebenbuchhal-

tung dar.

Ausgleichen

Wenn Sie beispielsweise eine Abrechnung erstellt haben und diese bezahlt wurde, missen
Sie beide Buchungen ausgleichen. Dazu dient der MenuUpunkt "Ausgleichen..." unter "Bear-
beiten". Hier mussen Sie zuerst die Kontonummer des Kreditors bzw. Debitors angeben. Da-
nach sehen Sie alle offenen Posten fir dieses Personenkonto, getrennt nach Soll und Haben.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

( X N ) Ausgleichen

Kontonummer: 10001 =~ Eigentliimer 2

Automatisches Ausgleichen nach Belegnummern
Nach erfolgreichen Ausgleichen automatisch nachstes Konto auswahlen

Soll: Haben:
Belegnumms#  Betrag Belegdatum  Text Bele~ Betrag Belegdatum Text
49 12,00 12.05.2019
12,00 0,00
Differenz: 12,00

y

Sie kénnen nun alle zusammengehodrenden Posten (Rechnung und Zahlung), mit einem Klick
auf die entsprechende Zeile markieren. Stimmen die Summen auf beiden Seiten (Soll und
Haben) Uberein, kdnnen Sie mittels "Ausgleichen" diese Buchungen ausgleichen. Alle ausge-
wahlten Buchungen erhalten nach dem Ausgleich eine eindeutige Nummer. Diese Aus-
gleichsnummer wird auch bei der Personenkontenabfrage angezeigt. Damit kdnnen Sie im-
mer nachvollziehen, welche Posten zusammengehdren. Neben der Ausgleichsnummer wird




auch das Ausgleichsdatum gespeichert. Dieses entspricht dem jingsten Belegdatum der ein-
bezogenen Posten.

Besonders fir das Ausgleichen von Abrechnungen ist die Option "Automatisches Ausglei-
chen nach Belegnummern" hilfreich. Mit aktivierter Option werden zusammengehérige Bu-
chungen ermittelt. Dazu vergleicht dieses Programm die Belegnummer, Text und Betrag. Ist
die Belegnummer in einem Text enthalten und stimmen die Betréage tberein, werden beide
Buchungen markiert. Man kann diese nun ausgleichen. Danach werden sofort die nachsten
zusammengehodrigen Buchungen gesucht und markiert.

Wurde der Posten durch eine gebuchte Abrechnung angelegt, wird der Status in der Abrech-
nung automatisch auf "Ausgeglichen" gesetzt.

Wenn man viele Personenkonten ausgleichen muss, kann die Option "Nach erfolgreichem
Ausgleichen automatisch nachstes Konto auswahlen" hilfreich sein. Sobald alle Positionen ei-
nes Kontos ausgeglichen sind, wird mit aktivierter Option das nachste Konto mit offenen Pos-
ten gesucht. Wenn nun auch die vorherige Option aktiviert ist, werden hier alle Positionen
markiert. Mit beiden Optionen zusammen kann man sehr schnell alle Positionen mehrerer
Personenkonten ausgleichen.

Den Unterschied zwischen ausgeglichenen und noch nicht ausgeglichenen Buchungen sehen
Sie, wenn Sie sich die Auswertungen "Personenkontenabfrage..." und "Offene Posten..." anse-
hen. Der Punkt "Personenkontenabfrage..." liefert alle Buchungen zu dem entsprechenden
Kunden oder Lieferanten des aktuellen Zeitraums. "Offene Posten..." dagegen nur die noch
nicht ausgeglichenen Buchungen (auch aus den letzten Zeitraumen). Mit Letzterem sehen Sie
sofort welche AuBenstande Sie noch haben, bzw. welche Rechnungen Sie noch bezahlen
mussen. Die Summe aller offenen Posten einer Listenart muss identisch mit dem entspre-
chenden Sachkonto sein. Zum Beispiel muss die Summe aller offenen Posten der Kunden-
Konten (Lieferanten-Konten) identisch mit der Summe der Forderungskonten (Verbindlich-
keitskonten) sein.

Kostenstellen

Kostenstellen (ab Gold-Version) dienen zur Unterteilung der bestehenden Konten. In vielen
Betrieben bestehen bereits Kostenstellen fir verschiedene Abteilungen oder Projekte. Diese
konnen direkt Gbernommen werden. Es kann aber auch sinnvoll sein eine bestehende Buch-
haltung mittels Kostenstellen weiter zu unterteilen. Damit erhalt man einen wesentlich besse-
ren Uberblick iiber die verschiedenen Projekte oder Abteilungen, ohne den Kontenplan mit
einzelnen Konten zu jeder Abteilung oder jedem Projekt zu erweitern.

Unter "Stammdaten" finden Sie den Menlpunkt "Kostenstellen...". Nach Auswahl sehen Sie
eine Liste mit allen eingegebenen Kostenstellen.



00 Kostenstellen

Kostenstelle ~ Text

100 AB 76/78
200 AB 80/80
Einfiigen |_SchiieBen |

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfiigen" wird folgender Dialog angezeigt.

[ N ) Kostenstelle einfiigen

Kostenstelle:

Text:

Abbrechen

Hier geben Sie zuerst die Kostenstelle mit bis zu neun Ziffern ein. Die Anzahl legen Sie in den
Voreinstellungen fest. Die Kostenstelle muss eindeutig sein. Danach erfolgt die Eingabe eines
beschreibenden Textes.

Legen Sie vor der ersten Eingabe von Kostenstellen die Stellenanzahl in den Voreinstellungen
fest. Eine spatere Anderung ist nicht mehr moglich.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfigbar.

Andern

Zum Andern einer Kostenstelle miissen Sie diese in der Liste der Kostenstellen mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Kostenstelle. In dem
nun folgenden Dialog kénnen Sie den Text zur Beschreibung der Kostenstelle andern. Mit
"Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.
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Kopieren

Soll eine Kostenstelle eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Kostenstelle, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Kostenstelle 6ffnet. Dabei werden die ein-
zelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere
Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit eine Kostenstelle zu [6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Kostenstelle in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Léschen” und der
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Kostenstelle geldscht.

Wird die Kostenstelle bereits genutzt (z.B.: Buchung), kann sie nicht mehr geléscht werden.

Buchen mit Kostenstellen

Nachdem Sie mindestens eine Kostenstelle eingegeben haben, konnen Sie diese verwenden.
Dies erfolgt im Buchungsdialog mit den Feldern "Soll-Kostenstelle" und "Haben-Kostenstelle".
Kostenstellen sollten nur fiir die ergebniswirksamen Konten benutzt werden. Erscheinen diese
Felder nicht, dann sind Sie in der Voreinstellung abgeschaltet oder es wurden noch keine Kos-
tenstellen angelegt. Wenn Sie beim Buchen eine Kostenstelle verwenden, wird diese fur das
entsprechende Konto benutzt. Wenn das entsprechende Feld leer bleibt, wird keine Kosten-
stelle benutzt. Allerdings kommt es dann zu Differenzen zu normalen Auswertungen, wie bei-

spielsweise Gewinn- und Verlustrechnung. Denn in der Kostenstellenauswertung werden nur
Posten bertcksichtigt, welche mit Kostenstelle eingegeben wurden. Eine Kostenstellenaus-
wertung dient allein fir lhre Unterlagen und ist steuerlich nicht relevant. Wenn Sie in den Vor-
einstellungen den Punkt "Kostenstellen zwingend eingeben" aktiviert lassen, muss bei jedem
Aufwands- oder Ertragskonto zwingend eine Kostenstelle angegeben werden. Dies verhin-
dert unnoétige Fehler bei der Eingabe.

Zur kostenstellenabhangigen Auswertung stehen Ilhnen die Menlpunkte "Kostenstellenabfra-
ge" und "Kostenstellenauswertung" zur Verfligung. Auf die restlichen Auswertungen hat die
Verwendung von Kostenstellen keine Auswirkung.

Objekte

Unterhalb eines Mandanten stellt das Objekt die hochste Ebene in der Gebaudestruktur dar.
Im Normalfall diirfte es sich hier immer um ein Haus handeln. Es kann aber auch mehrere zu-
sammengehdrige Gebdude (Campus) umfassen. Auf der anderen Seite kdnnte es auch aus
einer einzigen Einheit bestehen. Dies ware beispielsweise dann der Fall, wenn eine einzelne,
vermietete Eigentumswohnung abgerechnet werden soll.




Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Objekte...". Nach Auswahl sehen Sie eine
Liste mit allen eingegebenen Objekten.

00 Objekte

Nummer ~  Text
100 HauptstraBe 74
200 WilhelmstraBe 12

Einfligen W

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfiigen" wird folgender Dialog angezeigt.

e Objekt einfiigen

Nummer: D Text:

Texte Kosten Zahler Vorauszahlungen Dokumente

Name ~  Wert Einheit Text
GEUMLA 1000 MEA Gesamtumlageanteil
VERWAL 7 GE Verwaltergebiihren

Abbrechen

Objekte werden mit einer dreistelligen Nummer eindeutig gekennzeichnet. Entsprechend
muss diese im Feld "Nummer" eingegeben werden. Speziell, wenn mehrere Objekte inner-
halb eines Mandanten verwaltet werden, sollte man das Objekt im Feld "Text" genauer be-
schreiben. Mit den Karteikarten werden die verschiedenen Leistungen, die diesem Objekt zu-
geordnet sind, angezeigt. Die Bedienung entspricht der bei Personenkonten / Nutzern.

Mit der letzten Karteikarte konnen Dokumente mit diesem Objekt verknlpft werden.
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Andern

Zum Andern eines Objekts miissen Sie dieses in der Liste der Objekte mit der Maus markie-
ren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick
auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Objekts. In dem nun folgen-
den Dialog kénnen Sie, bis auf die Nummer, alle Daten des Objekts &ndern. Mit "Andern"
wird diese Dialogbox geschlossen.

Kopieren

Soll ein Objekt eingefligt werden, welches sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste das Ob-
jekt, welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich
der Dialog zum Einfliigen eines neuen Objekts 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des
Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit ein Objekt zu 16schen. Auch hierfir missen Sie zuerst
ein Objekt in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und der Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird das Objekt geldscht.

Wurde bereits eine Einheit diesem Objekt zugewiesen, kann es nicht mehr gel6scht werden.

Einheiten

Einheiten sind die abzurechnenden Elemente innerhalb eines Objektes. Im Normalfall wird es
sich dabei um Wohnungen, Biros oder Garagen handeln. Durch die Flexibilitat dieses Pro-
gramms kdnnen aber praktisch alle Elemente abgerechnet werden.

Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Einheiten...". Nach Auswahl sehen Sie eine
Liste mit allen eingegebenen Einheiten.



000 Einheiten

Objekt: 200 v WilhelmstraBe 12 Aktualisieren

Nummer~  Objekt Text
1101 200 Blumenladen Griine Hand
3001 200 Haarstudio Schnipp-Schnapp
9001 200 Nahkauf
9002 200 Nagelstudio

Einfligen Andern Kopieren Loschen m

Damit man bei vielen Objekten die Ubersicht behilt, kann man im Feld "Objekt" die Liste auf
ein Objekt reduzieren.

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.

[ X NG Einheit einfiigen \

Nummer: l:’ Objekt: -

Text:

Selflelepleeplanieco s Konstanten  Texte  Kosten  Zahler  Vorauszahlungen Dokumente

Von ~ Bis Konto Text

Einfligen Andern Léschen

Abbrechen Einfligen

Zuerst vergibt man der Einheit eine eindeutige, vierstellige Nummer und weist die Einheit ei-
nem Objekt zu. In dem nachfolgenden Feld sollte man die Einheit so beschreiben, dass man
diese in der Liste leicht wiederfindet (z.B.: Erdgeschoss rechts).

17.09.2019 MC Richter GbR Seite 54 von 196



In der ersten Karteikarte sehen Sie alle Personenkonten / Nutzer, die dieser Einheit zugewie-
sen waren und noch sind. Bei Mietobjekten erhalt man Uber diese Liste eine Historie der Mie-
ter. Bei Eigentumsobjekten sind die entsprechenden Besitzer aufgefiihrt. Die Zuweisung er-
folgt dhnlich der Zuweisung einer Einheit in den Personenkonten / Nutzern. Hier wird jedoch
ein Personenkonto / Nutzer ausgewahlt.

Je nachdem welche Aktion man gerade durchfiihrt, kann man die Zuweisung entweder in den
Personenkonten / Nutzern oder den Einheiten eingeben, bzw. andern.

Steht eine Einheit leer, muss trotzdem eine Zuweisung erfolgen. In den meisten Fallen wird
dann der Besitzer eingetragen, da er die Kosten tragen muss. Ohne Zuweisung wirde diese
Einheit bei der Verteilung der Kosten nicht bertcksichtigt.

Die weiteren Karteikarten entsprechen denen bei Personenkonten bzw. Objekten.

Andern

Zum Andern einer Einheit missen Sie diese in der Liste der Einheiten mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der Einheit. In dem nun folgenden
Dialog kénnen Sie, bis auf die Nummer, alle Daten der Einheit &ndern. Mit "Andern" wird die-
se Dialogbox geschlossen.

Kopieren

Soll eine Einheit eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die Einheit,
welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen einer neuen Einheit offnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit eine Einheit zu 16schen. Auch hierfir missen Sie zuerst
eine Einheit in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und der Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird die Einheit geldscht.

Wird eine Einheit geldscht, bevor die Abrechnung fiir das betroffene Objekt erstellt wurde,
kann dies die Abrechnung verfalschen.

Grundsatzlich sollte man Einheiten nicht |I6schen, da dabei auch die Historie verloren geht.



Konstanten

Mit Konstanten werden fir Objekte, Einheiten und Personenkonten / Nutzer feste Werte ge-
speichert. Diese kdnnen fir einen Verteilungsschlissel benutzt werden. Ein Beispiel ist die an-
teilige Wohnflache. Dazu wird im Objekt die Gesamtflache hinterlegt. Bei den einzelnen Ein-
heiten entsprechend die Wohnflache. Im Verteilungsschlissel kdnnen nun Kosten mittels ei-
ner Formel anteilig auf die Wohnflache umgelegt werden.

Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Konstanten...". Nach Auswahl sehen Sie eine
Liste mit allen eingegebenen Konstanten.

[ N N ) Konstanten
Name ~  Ebene Einheit Vorgabe Text
EUMLAG E MEA 57 Umlageanteil pro Flache
GEUMLA (0] MEA 1000 Gesamtumlageanteil
HAUEIN P GE 1 Hausverwaltungsanteil Eigentiimer
NIUMLA P MEA 240 Nicht umlagefahige Kosten Miteigentiimer
Einfligen |_SchlieBen |

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.

[ N Konstante einfligen

Name: | Ebene: O v  Einheit: v  Vorgabe:

Text:

Abbrechen

Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem sechsstel-
ligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen kann dieser auch Buchstaben ent-
halten. Dieser Name wird beim Drucken und bei den Verteilungsschlisseln zur Identifizierung
bendtigt.

Eine Leistung wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto / Nutzer) zuge-
ordnet. Zur korrekten Eingabe der Werte sollte man eine "Einheit" festlegen. Mit dem Wert im
Feld "Vorgabe" legt man einen Vorgabewert fir diese Konstante fest. Dieser Wert wird in allen
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Elementen automatisch eingesetzt. Innerhalb des Elements kann er danach angepasst wer-
den. Zur besseren Identifizierung der Konstanten sollte man im Feld "Text" eine eindeutige
Beschreibung eingeben.

Innerhalb eines Objektes sieht die Verwaltung von Konstanten beispielsweise folgenderma-
Ben aus:

o0 Objekt dndern

Nummer: 200 Text: WilhelmstraBe 12

ons Texte Kosten Zahler Vorauszahlungen Dokumente

Name ~  Wert Einheit Text
GEUMLA 1 MEA Gesamtumlageanteil
VERWAL 1 GE Verwaltergeblihren

Abbrechen | Andern |

In der Liste sind alle Konstanten, die dem Objekt zugewiesen sind (Feld: "Ebene") aufgelistet.
Den neuen oder zu korrigierenden Wert gibt man direkt in der Spalte Wert ein.

Werden neue Konstanten definiert, missen diese in den Objekten, Einheiten oder Personen-
konten / Nutzern mit Werten gefillt werden.

Andern

Zum Andern einer Konstanten miissen Sie diese in der Liste der Konstanten mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der Konstanten. In dem
nun folgenden Dialog kénnen Sie, bis auf den Namen, alle Daten der Konstanten dndern. Mit
"Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.
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Wird der Vorgabewert gedandert, haben Sie die Moglichkeit alle Elemente mit dieser Konstan-
te zu aktualisieren. Dabei werden alle Elemente bzw. Konstanten mit dem bisherigen Vorga-
bewert auf den neuen Wert geéndert. Eintrdage mit anderen Werten bleiben unveréndert.

Kopieren

Soll eine Konstante eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Einheit, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch
sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Konstante 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Fel-
der des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbei-
tung erfolgt analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit eine Konstante zu I6schen. Auch hierfir missen Sie zu-
erst eine Einheit in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und der Besta-
tigung der Sicherheitsabfrage wird die Konstante geldscht.

Wird eine Konstante geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Texte

Texte verhalten sich dhnlich wie Konstanten. Hier werden jedoch keine Werte fir die Berech-
nung gespeichert. Sie werden vielmehr in den Ausgabetexten (Verteilungsschlissel, Druck-
layout) benutzt um diese individuell zu gestalten.

Unter "Stammdaten" finden Sie den MenUpunkt "Texte...". Nach Auswahl sehen Sie eine Liste
mit allen eingegebenen Texten.

000 Texte
Name ~ Ebene Vorgabe Text
TEXTO1 O Textl
TEXTO02 (0] Text2
Einfligen

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfigen" wird folgender Dialog angezeigt.



[ N Text einfiigen

Name: Ebene: O v
Vorgabe:

Text:

Abbrechen

Dieser Dialog entspricht, bis auf die Einheit, dem zur Eingabe von Konstanten. Da Texte al-
phanumerische Werte beinhalten und nicht zur Berechnung herangezogen werden kénnen,
ist eine Einheit nicht notwendig.

Werden neue Texte definiert, miUssen diese in den Objekten, Einheiten oder Personenkonten /
Nutzern mit Werten gefillt werden.

Andern

Zum Andern eines Textes miissen Sie diesen in der Liste der Texte mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Textes. In dem nun folgenden
Dialog kénnen Sie, bis auf den Namen, alle Daten des Textes dandern. Mit "Andern" wird diese
Dialogbox geschlossen.

Wird der Vorgabewert gedndert, haben Sie die Moglichkeit alle Elemente mit diesem Text zu
aktualisieren. Dabei werden alle Elemente bzw. Texte mit dem bisherigen Vorgabewert auf
den neuen Wert gedndert. Eintrage mit anderen Werten bleiben unverandert.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.

Kopieren

Soll ein Text eingefligt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehenden
unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste den Text, wel-
cher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen eines neuen Textes 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfigen".



Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit einen Text zu 16schen. Auch hierfir missen Sie zuerst
einen Text in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Ldschen" und der Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird der Text geldscht.

Wird ein Text geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Kosten

Hiermit werden die im Abrechnungszeitraum anfallenden Kosten erfasst. Zusatzlich zu der
Menge und dem Betrag wird auch ein Zeitraum gespeichert. Nur so ist eine eventuell not-
wendige anteilige Verteilung auf mehrere Personenkonten / Nutzer méglich.

Unter "Stammdaten" finden Sie den Menipunkt "Kosten...". Nach Auswahl sehen Sie eine Lis-
te mit allen eingegebenen Kosten.

00 Kosten

Name  ~ Ebene Einheit Text

ALLSTR o} ME2 Allgemeinstrom
AUFZUG (o} MEA Aufzugskosten
AUSSEN o} MEA Pflege AuBenanlage
BETRIE O MEA Betriebskosten

Einfligen | SchiieBen |

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfigen" wird folgender Dialog angezeigt.

( N ) Kosten einfligen
Name: | Ebene: O - Einheit: -
Text:
Abbrechen
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Dieser Dialog entspricht dem zur Eingabe von Konstanten. Kosten werden jedoch nicht im
Objekt, Einheit oder Personenkonto / Nutzer erfasst. Die Eingabe erfolgt entweder beim Bu-
chen oder tber spezielle Dialoge.

Andern

Zum Andern einer Kostenart missen Sie diese in der Liste der Kosten mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Kostenart. In dem nun folgenden
Dialog kénnen Sie, bis auf den Namen, alle Daten der Kostenart andern. Mit "Andern" wird
diese Dialogbox geschlossen.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.

Kopieren

Soll eine Kostenart eingefiigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Kostenart, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Kostenart 6ffnet. Dabei werden die einzel-
nen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Be-
arbeitung erfolgt analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit eine Kostenart zu 16schen. Auch hierfiir missen Sie zu-
erst eine Kostenart in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen” und der Be-
statigung der Sicherheitsabfrage wird die Kostenart geldscht.

Wird eine Kostenart geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Zahler

Zahler verhalten sich ahnlich wie Kosten. Bei diesen wird jedoch kein Zeitraum, sondern ein
Zéhlerstand und das entsprechende Ablesedatum gespeichert. Der Verbrauch ergibt sich
dann aus der Differenz zweier aufeinander folgender Zahlerstande. Ein Beispiel fir einen Zah-
ler ist der Wasserzahler.

Wird eine Nebenkostenabrechnung eingerichtet, muss fur jeden Zahler ein Startwert erfasst
werden. Dies erfolgt mit der Eingabe eines Zahlerstandes.

Unter "Stammdaten" finden Sie den Menlpunkt "Texte...". Nach Auswahl sehen Sie eine Liste
mit allen eingegebenen Zahlern.



00 Zahler

Name A  Ebene Einheit  Text

HZWA80 (0] m Hauptwasserzahler

WAREO1 E Wasserzahler Mieter 1

WAREO02 E Wasserzahler Mieter 2

WASBLU P Wasserverbrauch fiir Blumenladen

Einfiigen | Schiiegen |

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.

®® = (Zahlereinfigen
Name: \:| Ebene: O - Einheit: v
Text:

Abbrechen

Dieser Dialog entspricht dem zur Eingabe von Kosten. Beim Erfassen wird jedoch kein Zeit-
raum, sondern der Zahlerstand und das Ablesedatum eingetragen.

Andern

Zum Andern eines Zahlers missen Sie diesen in der Liste der Zahler mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Zahlers. In dem nun folgenden
Dialog kénnen Sie, bis auf den Namen, alle Daten des Zéhlers dndern. Mit "Andern" wird die-
se Dialogbox geschlossen.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte gelscht.
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Kopieren

Soll ein Zahler eingefligt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste den Zahler,
welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen eines neuen Zahlers 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage geflllt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit einen Zahler zu |6schen. Auch hierfiir missen Sie zuerst
einen Zahler in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen” und der Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird der Zdhler geldscht.

Wird ein Zahler geléscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Vorauszahlungen

Diese Leistungsart dient zur Abrechnung von geleisteten Zahlungen. Ein gutes Beispiel fur
Vorauszahlungen sind die monatlichen Abschlagszahlungen.

Unter "Stammdaten" finden Sie den Menipunkt "Vorauszahlungen...". Nach Auswahl sehen
Sie eine Liste mit allen eingegebenen Vorauszahlungen.

00 Vorauszahlungen
Name ~ Ebene Text
NEKOVE E Vorauszahlungen
NEKOVO 0} Objekt
NEKOVZ P Vorauszahlungen
Einfigen SchlieBen

S

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.
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o0 Vorauszahlung einfligen

Name: | Ebene: O -

Text:

Abbrechen

Da bei Vorauszahlungen keine materiellen Werte verbucht werden, entfallt hier das Feld fur
die Einheit. Die Erfassung erfolgt analog zu Kostenpositionen.

Vorauszahlungen sind Einnahmen - keine Kosten und werden entsprechend berechnet.

Andern

Zum Andern einer Vorauszahlung miissen Sie diese in der Liste der Vorauszahlungen mit der
Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder
Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Vorauszahlung.
In dem nun folgenden Dialog kénnen Sie, bis auf den Namen, alle Daten der Vorauszahlung
andern. Mit "Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte gelscht.

Kopieren

Soll eine Vorauszahlung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Vorauszahlung, welche als Vorlage dienen soll. Danach drickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Vorauszahlung 6ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefiillt. Die weite-
re Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit eine Vorauszahlung zu |6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Vorauszahlung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Léschen" und
der Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Vorauszahlung gel6scht.

Wird eine Vorauszahlung geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.



Funktionen

In den Verteilungsschlissel dienen Formeln zur Berechnung der einzelnen Werte. Bei kom-
plexen Berechnungen kann es sinnvoll sein Teile der Berechnung mit einer Funktion zusam-
menzufassen. Dies erspart die mehrfache Eingabe dieser Werte und erhéht die Ubersichtlich-
keit.

000 Funktionen

Name ~  Formel Text

WABLUM @HZWA80V@-(Summe(@WAREO1V@)+Summe(@WAREO2V@)) Wasserverbrauch

Einfiigen | SchiieBen |

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfigen" wird folgender Dialog angezeigt.

00 Funktion einfligen
Name:
Formel: Vv
Text:
Abbrechen

Im ersten Feld geben Sie einen eindeutigen Namen fir diese Funktion ein. Dieser Name wird
in den Verteilungsschlisseln benutzt um die Funktion anzusprechen. Danach wird die Formel
eingegeben. Der Aufbau entspricht der Eingabe einer Formel in den Verteilungsschlisseln.
Dort wird dies naher beschrieben. AbschlieBend kann eine Beschreibung fir diese Funktion
eingegeben werden.
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Andern

Zum Andern einer Funktion miissen Sie diese in der Liste der Funktionen mit der Maus mar-
kieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppel-
klick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Funktion. In dem nun
folgenden Dialog kénnen Sie alle Daten der Funktion dndern. Mit "Andern" wird diese Dia-
logbox geschlossen.

Kopieren

Soll eine Funktion eingefigt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Funktion, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch
sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Funktion &ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder
des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung er-
folgt analog dem "Einfiigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit eine Funktion zu l6schen. Auch hierfir missen Sie zu-
erst eine Funktion in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Léschen" und der Be-
statigung der Sicherheitsabfrage wird die Funktion geldscht.

Verteilungsschlussel

Jede Abrechnung und jeder Wirtschaftsplan besteht aus mindestens einem Verteilungs-
schlissel. Dabei kann man diesen in etwa mit einer Position auf einer Rechnung vergleichen.
Die Berechnung erfolgt dabei anhand einer Formel und den oben eingegebenen Leistungen
(Konstanten, Kosten, Zahler, ...) zusatzlich missen Informationen zur Verbuchung hinterlegt
werden.

Unter "Stammdaten" finden Sie den Menlpunkt "Verteilungsschlissel...". Nach Auswahl sehen
Sie eine Liste mit allen eingegebenen Verteilungsschlisseln.

[ X N J Verteilungsschliissel
Text A~ Umlage (Gesamt) Umlage (Anteil... Einheit N... Abschnitt Betrag (Gesamt) Betrag (Anteilig) Steuer... Konto ...
01 Niederschlagswasser @GEUMLA®@ @EUMLAG@  MEA 2 A @OFLACH® @OFLACH@/@GEUMLA@*@EUMLAG@ M19 8401
02 Allgemeinstrom @GEUMLA@ @EUMLAG@ MEA 2 A @ALLSTR@ @ALLSTR@/@GEUMLA@*@EUMLAG@ M19 8401
03 Pflege AuBenanlage =~ @GEUMLA®@ @EUMLAG@ MEA 2 A @AUSSEN@ @AUSSEN@/@GEUMLA@*@EUMLAG@ M19 8401
04 Betriebskosten @GEUMLA@ @EUMLAG@ MEA 2 A @BETRIE@ @BETRIE@/@GEUMLA@*(@EUMLAG®... M19 8401
05 Aufzugskosten @GEUMLA@ @VAUFZU@ MEA 2 A @AUFZUG@ @AUFZUG@/@GEUMLA@*@VAUFZU@ M19 8401
06 Versicherungen @GEUMLA@ @UMVERS@ MEA 2 A @VERSIC@+@BRANDV@ (@VERSIC@+@BRANDV@)/@GEUMLA... M19 8401
08 Grundsteuer @GEUMLA@ @UMGRUN@ MEA 2 A @GRUNDS@ @GRUNDS@/@GEUMLA@*@UMGRUN@ M19 8401
Einfligen




Einfugen

Nach Auswahl von "Einfiigen" wird folgender Dialog angezeigt.

([ N ] Verteilungsschliissel einfiigen

Text: v »
Umlage:
Einheit: v Nachkommastellen: 2 Abschnitt: A v
Gesamt: Vv

Anteil: \'

Betrag:
Gesamt: Vv
Anteil: \

Steuerschliissel (Netto-Abrechnung): v

Verbuchung (Netto): Verbuchung (Brutto):
Konto: - Konto: -

Kostenstelle: - Kostenstelle: v

Bemerkung:

Abbrechen

Damit Sie zligig mit der Einrichtung Ihrer Nebenkostenabrechnung starten kénnen, sollten Sie
einen Mandanten mit Beispielen nutzen. Neben einigen Verteilungsschlissel, werden dabei
auch Standard-Verteilungsschlissel angelegt. Letztere enthalten die fur die Verteilung not-
wendigen Formeln. Diese missen um die Leistung und Betrédge erganzt werden. Mit dem But-
ton rechts oben kénnen Sie einen abgespeicherten Standard-Verteilungsschlissel auswahlen.
Umgekehrt ist es auch moglich eigene Standard-Verteilungsschlissel hier zu hinterlegen.

Fiar haufige Verteilungen (z.B.: Gber die Flache) sollte ein Standard-Verteilungsschlissel ange-
legt werden. Bei einem neuen Verteilungsschlissel kénnen die Formeln dann einfach einge-
setzt werden.

Die mitgelieferten Beispiele enthalten gebrauchliche Verteilungsschlissel.

Jede Position auf der Abrechnung wird mit einem Verteilschlissel definiert. Die dazugehdrige
Beschreibung geben Sie in der ersten Zeile ein. Neben dem eingegebenen Text konnen auch
die oben definierten Leistungen verwendet werden. Diese werden beim Ausdruck berechnet
und statt dem Leistungsnamen ausgegeben. Wenn Sie den Button rechts vom Eingabefeld
drlcken, 6ffnet sich eine Liste mit allen definierten Leistungen. Wahlen Sie hier die Gewiinsch-
te aus und diese wird automatisch an die aktuelle Position im Feld eingesetzt.



Mit dem Feld "Abschnitt" kdnnen Sie die einzelnen Verteilschlissel in Blocke aufteilen. Jeder
Abschnitt wird durch eine Leerzeile getrennt und unter dem jeweiligen Abschnitt wird eine
Zwischensumme ausgegeben. Beispielsweise kdnnen Sie so fir Mieter umlagefdhige und
nicht umlageféhige Kosten getrennt darstellen. Wird fiir alle Schlissel der gleiche Abschnitt
("A") gewahlt, werden keine Zwischensummen ausgegeben.

Far die Umlage und den Betrag (jeweils gesamt und anteilig) wird eine Formel eingegeben.
Diese kann aus den vier Grundrechenarten, inklusive Klammern und der Funktion "Summe"
bestehen. Letztere summiert alle Leistungen einer Ebene (siehe Beispiel unten). Je nach Art
des Nutzers muss eine Netto- oder Brutto-Abrechnung erfolgen. Dies wird im
Personenkonto / Nutzer hinterlegt. Wird mindestens eine Netto und eine Brutto-Abrechnung
eingestellt, missen Sie einen Steuerschlissel eingeben.

Benutzen Sie die integrierte Buchhaltung (ab Gold-Version), so mussen Sie die Daten zur Ver-
buchung eingeben. Auf der linken Seite erfolgt die Eingabe fiir eine Netto-Verbuchung. Da in
diesem Fall die Steuer ausgewiesen wird, muss oben ein Steuerschlissel eingegeben werden.
Auf der rechten Seite wird das Konto fiir eine Brutto-Verbuchung erfasst. Hier wird kein Steu-
erschlissel bendtigt. In beiden Arten kann eine Kostenstelle erfasst werden. Wenn Sie letztere
nicht bendtigen, konnen Sie die Eingabe in den Voreinstellungen deaktivieren.

Anhand der Heizkosten soll hier ein einfaches Beispiel aufgezeigt werden. Die Heizkosten
werden dabei mit der Leistung "HEIZNG" (Typ: Kosten) erfasst. Die Berechnung der Kosten fiir
den abzurechnenden Zeitraum wird vom Programm automatisch anhand der erfassten Kos-
ten, des Abrechnungszeitraumes und der Mietdauer ermittelt. Die Heizkosten werden in die-
sem Beispiel anhand der anteiligen Wohnflache umgelegt.

Im Feld "Text" wird ein Text eingeben, den der Nutzer nachvollziehen kann (z.B.: Anteilige
Heizungskosten"). Bei der gesamten Umlage wird die gesamte Wohnflache des Objekts an-
gegeben. Hierfir haben wir die Konstante "GSFLCH" auf Objektebene definiert. Entspre-
chend muss bei der anteiligen Umlage die Wohnflache der abzurechnenden Einheit
("WHNFCH") eingegeben werden. Mit der Konstanten "WHNFCH" haben wir auf Einheiten-
ebene die Flache der Wohnung definiert. Entsprechend muss fir jede Einheit ein Wert einge-
tragen werden. Die Summe aller Wohnflachen muss der Gesamtflache entsprechen. Der
Summe der Heizungskosten wurde mit der Leistung " HEIZNG" erfasst. Deshalb wird diese Va-
riable im Feld "Betrag (Gesamt)" eingetragen. Fiir den zu zahlenden Betrag mussen wir den
Anteil berechnen und mit dem Betrag multiplizieren. Dies ergibt "@WHNFCH@ / @GSFLCH@
* @HEIZNG@". In der Formel sieht man auch Klammeraffen ("@"). Mit diesen werden alle Leis-
tungen geklammert.

Feld Inhalt
Text: Anteilige Heizungskosten
Umlage (Anteil): @GSFLCH@

Umlage (Gesamt): @WHNFCH@
Betrag (Gesamt): @HEIZNG@
Betrag (Anteil): @WHNFCH@ / @GSFLCH@ * @HEIZNG@

Durch die Eingabe von Formeln kénnen sich bei der Angabe der Umlage die Einheiten ver-
andern. Deshalb muss bei der Umlage eine Einheit hinterlegt werden. Der gesamte und antei-



lige Wert werden immer mit der gleichen Einheit versehen. Dies ist fir den Nutzer einfacher
nachzuvollziehen.

Statt der Konstanten "GSFLCH" hatten wir auch die Gesamtflache mit der Funktion "Summe"
berechnen kdnnen. In diesem Fall hatten wir statt "@GSFLCH®@" die Formel
"Summe(@WHNFCH®@)" benutzt.

In einigen Fallen kann es bei der anteiligen Berechnung notwendig sein den Gesamtwert zu
ermitteln. Dazu gibt es die Funktion "Gesamt". Wird diese Funktion genutzt, wird keine antei-
lige Berechnung des Wertes durchgefihrt.

Bei gréBeren Berechnungen kdnnen Sie Teile einer Formel mit einer Funktion definieren. Da-
durch kénnen Sie auch Teile einer Formel fir verschiedene Verteilschlissel wiederverwenden.
Beispielsweise konnte eine Formel die Gesamtheizkosten ("@HEIZGV@") mit der Formel

"@HEIZNG@ + @HKVMIE@ + @SCHORN@" definieren. Statt bei jedem Verteilschlissel jeweils
die gesamte Berechnung einzugeben, kann jetzt die Formel ("@HEIZGV@") genutzt werden.

Andern

Zum Andern eines Verteilungsschliissels miissen Sie diesen in der Liste der Verteilungsschliis-
sel mit der Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses
Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des
Verteilungsschlissels. In dem nun folgenden Dialog kénnen Sie alle Daten des Verteilungs-
schliissels andern. Mit "Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.

Anderungen des Verteilungsschliissels haben keine Auswirkung auf gedruckte Abrechnun-
gen.

Kopieren

Soll ein Verteilungsschlissel eingefliigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von ei-
nem Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der
Liste den Verteilungsschlissel, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den But-
ton "Kopieren", wodurch sich der Dialog zum Einfligen eines neuen Verteilungsschlissels 6ff-
net. Dabei werden die einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vor-
lage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfliigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Mdglichkeit einen Verteilungsschlissel zu I6schen. Auch hierfur
mussen Sie zuerst einen Verteilungsschlissel in der Liste markieren. Durch Driicken des But-
tons "Loschen" und der Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Verteilungsschlissel ge-
|6scht.



Buchen

Alle Kosten, Zéhler und Vorauszahlungen, deren Betrédge spater in der Buchhaltung benétigt
werden, missen Uber den Buchungsdialog erfasst werden. Alle anderen Leistungen kénnen
Uber alternative Dialoge erfasst werden. Der Vorteil der Erfassung von Leistungen mittels Bu-
chungen ist eine Vermeidung von Doppeleingaben.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar

Buchungen eingeben

Elementarbuchungen

Zur Eingabe wahlen Sie den Menlpunkt "Buchen..." unter "Bearbeiten". Es wird folgender

Dialog geodffnet:

(X ) Buchen

Buchungsmonat: |05 . 2019 Belegnummer: 50

et

M [

2 Belegdatum: 16.05.2019 |

%

2 Soll-Konto: v v
Soll-Kostenst.: -
(2 Haben-Konto: v - & |z

Haben-Kostenst.: -
Steuerschlissel: v
4 Betrag: Eur Steuer: Eur
Leistung: v v -
Objekt: -

Einheit: -

[

2 Vvon: 22|  Datum: 2]
4 Anzahl:

4 Text: v | -

Feld tibernehmen Ausgleichen Abbrechen

Sie sehen nun alle Felder, die Sie eingeben konnen. Je nach Voreinstellung kénnen nicht alle
Felder ausgefillt werden. In vielen Féllen wird durch die Unterdriickung der Eingabe die Ar-
beit erleichtert. Wenn Sie beispielsweise ohne Kostenstellen arbeiten, sollten Sie in den Vor-
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einstellung die Eingabe unterdriicken. Dann springen Sie direkt vom Feld "Soll-Konto" ins
Feld "Haben-Konto".

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie einige Informationen, wie Buchungsmonat, Belegdatum
und Belegnummer. Das nachste Feld, in dem Daten eingegeben werden kénnen, ist die Be-
legnummer. Endet die Belegnummer mit einer Zahl, wird diese bei der nachsten Buchung au-
tomatisch hochgezahlt. Es ist empfehlenswert, die Belegnummer auf dem Beleg zu notieren.
Haben Sie unter "Voreinstellungen" eingegeben, dass die Belegnummer automatisch verge-
ben werden soll, kdnnen Sie in diesem Feld nichts eingeben. Im darauffolgenden Feld kénnen
Sie, je nach Voreinstellung, das Belegdatum eingeben. Wurde "Belegdatum automatisch ver-
geben" gewahlt, wird immer das aktuelle Datum eingetragen. Dieses Feld entspricht dann
dem Buchungsdatum.

Dieses Programm kann Transaktionen aus einem Online-Banking Programm ("Bank X", "Mac-
Giro", "OutBank", "hibiscus" oder MoneyMoney) oder aus einer DTAUS- bzw. MT940-Datei in
den Buchungsdialog tibernehmen. Wenn Sie in den Voreinstellung eine, unter dem aktuellen
Betriebssystem verfligbare Quelle ausgewahlt haben, wird dessen Symbol oben rechts ange-
zeigt.

Rechts neben obigem Button sehen Sie den Button fiir Standardbuchungen. Ein Klick auf die-
sen 6ffnet ein Popup-Meni mit mindestens zwei Eintrdgen. Wenn Sie "Hinzufligen" anwéhlen,
werden alle Eintrdge dieses Dialoges gespeichert. Wenn Splitt- oder Mehrfachbuchungen
vorhanden sind, werden die dortigen Informationen mitgespeichert. Die zweite Funktion ("Lo&-
schen...") 6ffnet ein Fenster mit allen gespeicherten Standardbuchungen. Hier kénnen Sie ein-
zelne Standardbuchungen I6schen. Im Anschluss an obige Funktionen im Popup-Men( sehen
Sie alle gespeicherten Buchungen. Dabei wird immer der Buchungstext angezeigt. Durch
Auswahl eines Eintrags werden die gespeicherten Werte in den Buchen-Dialog Ubertragen.
Nicht eingesetzt werden Buchungsmonat, Buchungsdatum und der Zeitraum ("Von" / "Bis"),
da sich diese standig andern. Die Belegnummer wird nur eingefligt, wenn in den Voreinstel-
lungen "Belegnummer automatisch vergeben" nicht aktiviert ist.

Der Button mit der Biroklammer dient zur Verknipfung der Buchung mit einer externen Da-
tei. Dies kann beispielsweise ein eingescannter Beleg sein. Im Journal und der Kontenabfrage
kdnnen Sie diesen Anhang wieder 6ffnen.

Die Datei wird nicht in der Datenbank gespeichert. Deshalb darf sie weder geléscht noch ver-
schoben werden.

Im nachsten Feld geben Sie das Soll-Konto ein. Sobald die Kontonummer korrekt eingegeben
ist und das Konto existiert, erscheint der Kontotext rechts neben dem Eingabefeld. Zuséatzlich
zur numerischen Eingabe der Kontonummer kénnen Sie diese auch mittels des Popup-Ments
rechts daneben auswahlen. Fir Sach- und Personenkonten gibt es zwei getrennte Popup-Me-
nus. Mit dem Linken wahlen Sie ein Sachkonto, mit dem Rechten ein Personenkonto aus.

Wenn Sie Kostenstellen angelegt haben, dann kénnen Sie im darauffolgenden Feld die Kos-
tenstelle eingeben. Da Kostenstellen nicht in jeder Buchhaltung benutzt werden, haben Sie
die Moglichkeit diese Eingabe in der Voreinstellung zu unterdriicken. Wenn keine Kostenstel-
len in den Stammdaten vorhanden sind, wird die Eingabe automatisch unterdriickt. Die Kos-
tenstelle sollten Sie jedoch nur bei einem Aufwands- oder Ertragskonto angeben. Bei Be-




stands- oder Personenkonten machen diese keinen Sinn und kénnen sogar zu Fehlberech-
nungen in der entsprechenden Auswertung fihren.

Eine Buchung besteht immer aus einem Soll- und einem Haben-Konto. Nachdem Sie das Soll-
Konto eingegeben haben, missen Sie dies jetzt fur das Haben-Konto tun. Die Funktionsweise
ist identisch. Welches Konto unter Haben und welches unter Soll eingegeben wird, ist abhan-
gig vom jeweiligen Geschéaftsvorfall.

Wenn Sie in den Voreinstellung das Feld "Steuerschlissel verwalten" aktiviert haben und in
den Stammdaten Steuerschlissel vorhanden sind, kdnnen Sie nun den SteuerschlUssel ein-
geben. Wurde beim Anlegen eines Kontos ein Steuerschlissel angegeben, wird er automa-
tisch vorgeschlagen. Sie kénnen diesen nun dndern. Da Datev bei Automatikkonten den
Steuerschlissel automatisch ermittelt, kann es bei einer Anderung des Steuerschlissels und
Ubergabe mittels der Datev-Schnittstelle zu Abweichungen kommen.

Danach erfolgt die Eingabe des Gesamtbetrages. Gleichzeitig wird, bei eingegebenem Steu-
erschlissel, der Steueranteil berechnet und gesondert ausgegeben. Diesen kdnnen Sie nun
andern. Hilfreich ist dies beispielsweise bei Rechnungen mit gemischtem Steuersatz. Aller-
dings sollten Sie bei Nutzung der Datev-Schnittstelle hier besser zwei getrennte Buchungen
eingeben. In den Feldern Betrag und Umsatzsteuer kdnnen Sie statt einer Zahl auch eine
Formel eingeben. Diese Formel kann aus den vier Grundrechenarten und Klammern beste-
hen.

Der Betrag wird immer als Bruttobetrag eingegeben.

In den meisten Féllen wird eine Buchung Auswirkungen auf die Abrechnung haben. Deshalb
muss der Betrag einer Leistung zugewiesen werden. Im Feld "Leistung" geben Sie eine der
drei Leistungsarten (Kosten, Zahler, Vorauszahlungen) ein. Sie kénnen diese auch mit den Po-
pup-MenUs rechts daneben wahlen. Fir jede Leistungsart existiert ein eigenes Popup-Mend.
Nach Eingabe einer glltigen Leistung werden die darunterliegenden Felder aktiv. Je nach
Ebene der Leistungen wird "Objekt" und "Einheit" aktiv. Wurde die Leistung der Ebene Per-
sonenkonto zugewiesen, wird das oben ausgewahlte Personenkonto benutzt. In den beiden
anderen Fallen geben Sie ein Objekt oder eine Einheit ein.

Bei Eingabe einer Einheit konnen Sie zusatzlich ein Objekt eingeben. Diese Eingabe reduziert
das Popup-Men der Einheiten auf solche, die in dem gewéahlten Objekt vorhanden sind.

Werden Leistungen verbucht, ist keine Splittung der Buchung maoglich.

In der nachsten Zeile geben Sie einen Zeitraum (Kosten) oder ein Datum (Zahler, Vorauszah-
lungen) ein. Bei Kosten missen Sie in der darauffolgenden Zeile die Anzahl eingeben. Bei
Zahlern entsprechend den Zahlerstand.

Beim Verbuchen werden die Leistungen im Journal und der entsprechenden Leistung ge-
speichert. Eine Korrektur ist nur mit einer (Storno-) Buchung maoglich.

Mit dem nun folgenden Text beschreiben Sie die Buchung. Automatisch werden die letzten
30 Buchungstexte gespeichert. Diese konnen Sie mit dem linken Popup-Menil rechts vom
Eingabefeld auswahlen. Zusatzlich konnen Buchungstexte fest gespeichert werden. Die Fest-
legung und Auswahl erfolgt mit dem rechten Popup-Meni. Mit "Menl dndern" 6ffnen Sie ei-



nen Dialog, in dem Sie die verschiedenen Texte verwalten. Einen eingegebenen Text kénnen
Sie danach einfach aus dem Popup-MenU auswahlen.

lhre Eingaben werden im Hintergrund standig Uberprift. Sobald Fehler festgestellt werden,
wird das entsprechende Feld rot hinterlegt. AuBerdem erscheint bei schweren Fehlern einma-
lig ein Dialog mit einer ausfiihrlichen Fehlerbeschreibung. Auch Pflichtfelder sind beim Off-
nen des Dialoges rot hinterlegt.

Um bei wiederkehrenden Buchungen die Felder nicht standig neu auszufillen, kdnnen Sie mit
den Kastchen auf der linken Seite steuern, ob die Felder der entsprechenden Zeile in die
nachste Buchung tbernommen werden sollen.

Das Kastchen neben "Steuerschliussel" sollten Sie nur ankreuzen, wenn der Steuerschlussel
unabhangig der Konten tbernommen werden soll. Ist dieses Kastchen markiert, wird bei der
Anderung eines Kontos der dort vorgeschlagene Steuerschlissel nicht lbernommen.

Splittbuchungen

Bei obigen Buchungen wurde immer genau ein Soll- und ein Haben-Konto bebucht. Es kann
jedoch vorkommen, dass man eine Buchung auf verschiedene Konten aufteilen méchte. Dazu
muss man im Soll oder Haben mehrere Konten eingeben. Zur Eingabe dienen spezielle Ele-
mente, die man mit dem Button ("Schere") rechts vom Konto 6ffnen kann. Je nachdem ob
man diese Splittung im Soll oder Haben durchfiihren méchte, muss man den entsprechenden
Button driicken. Der Dialog wird dann, wie im nachfolgenden Bild zu sehen ist, erweitert.

[ X ) Buchen
Buchungsmonat: 05 . 2019 Belegnummer: 50 ﬁ‘, _,] Soll-Konto: | v -
./ Belegdatum: 16.05.2019 ~_2J & Soll-Kostenst.: -
¥ Soll-Konto: v v & 2 Steuerschliissel: -
Soll-Kostenst.: v Betrag: Eur Steuer: Eur
4 Haben-Konto: v v Of 2 Text: o <
Haben-Kostenst.: - Konto Konton... Kostens... Steuers... Betrag Steuer Text
Steuerschliissel: -
4 Betrag: Eur Steuer: Eur
Leistung: v v -
Objekt: -
Einheit: -
4 Von: 2] Datum: 2]

4 Anzahl:
4 Text: v -
Feld libernehmen Ausgleichen Abbrechen

Im oberen Teil gibt man das Konto, die Kostenstelle, den Betrag und den Text ein. Wenn Sie
mit Steuer buchen, konnen Sie den Steuerschlissel entweder in der Hauptbuchung oder in
den gesplitteten Buchungen eingeben. Wenn in der Hauptbuchung vor dem Erweitern des



Dialogs bereits ein Text eingegeben wurde, so wird dieser hier ibernommen und eine lau-
fende Nummer angehangt. Diese wird mit jeder Teilbuchung automatisch hochgezahlt. Wur-
den alle Felder ausgefiillt, kann man die Teilbuchung mit dem Button "+" in die Liste im unte-
ren Bereich Ubernehmen. Die weiteren Teilbuchungen werden in gleicher Weise eingegeben.
Zur Arbeitserleichterung wird unterhalb der Liste der Differenzbetrag zwischen den einzelnen
Teilbuchungen und der Hauptbuchung ausgegeben. Diese Ausgabe wird unterdriickt, wenn
die Eingaben unvollstandig sind. Sie kénnen, wenn alle Posten den gleichen Steuersatz ha-
ben, die Umsatzsteuer im Hauptfenster eingeben. Haben Sie eine Aufteilung mit Posten ver-
schiedener Steuersatze, geben Sie den jeweiligen Steuersatz bei der Splittung ein. Allerdings
darf dann im Hauptfenster kein Steuerschlissel angegeben werden.

Wenn eine Splittung vorgenommen wurde, kdnnen keine Leistungen verbucht werden.

Mo&chte man eine Teilbuchung aus der Liste entfernen, muss man diese markieren. Danach

kann sie mit dem Button "-" entfernt werden.

Dieses Programm wandelt eine Splittbuchung, nach Eingabe, in mehrere Einzelbuchungen
um. Die Hauptbuchung, welche in der normalen Buchungsmaske eingegeben wurde, wird
wie bei einer Standardbuchung abgearbeitet. Hier wird, wenn ein Steuerschlissel angegeben
wurde, die Steuer verbucht. Nachfolgend werden die Teilouchungen ausgefiihrt. Jede einzel-
ne Buchung kann im Journal als separate Buchung behandelt (z.B.: storniert) werden. Dabei
ist jedoch zu beachten, dass das Stornieren eines Splittanteils das zur Splittung genutzte
Sachkonto der Hauptbuchung verandert und wieder ausgeglichen werden muss.

Um nicht den Uberblick zu verlieren, empfehlen wir ein spezielles Splittkonto (Soll- und Auf-
wandskonto) anzulegen. Dabei handelt es sich um ein Zwischenkonto, dessen Wert immer
null sein muss. Dieses Konto ist im Kontenplan als Sachkonto anzulegen. In der Hauptbu-
chung muss dieses Konto dort eingegeben werden, wo die Splittung erfolgt. Bei einer Split-
tung im Soll, als Soll- und entsprechend bei einer Splittung im Haben als Haben-Konto. Dieses
Splittkonto wird in den Splittbuchungen wiederum herangezogen, aber immer als Gegenkon-
to zur Hauptbuchung. Beim Ausfiihren der Splittung wird die Bebuchung des Splittkontos ge-
tauscht. D.h. wurde das Konto in der Hauptbuchung im Soll verwendet, so wandert es jetzt ins
Haben - und umgekehrt. Somit gleicht sich das Konto wieder aus.

Ergibt sich, beispielsweise durch Stornobuchungen, auf diesem Konto einmal ein Betrag un-
gleich null, ist dieses Konto zu prifen.

Sie kénnen das Splittkonto in den Voreinstellungen einstellen. Dann wird es beim Aktivieren
der Splittung automatisch eingetragen.

Auf den ersten Blick mag diese Arbeitsweise etwas verwirrend sein. Sie bringt jedoch ein Ma-
ximum an Flexibilitdt bei geringst moglichem Eingabeaufwand und Fehlermdglichkeit. Bei-
spielsweise sind so notwendige Korrekturen bei Stornierung einzelner Teilouchungen sofort
ersichtlich. Auch werden Rundungsfehler bei der Steuerberechnung vermieden. Sie haben
also den Vorteil, dass der Bruttobetrag komplett Gber das Personenkonto nachvollziehbar und
der komplette Nettobetrag auf dem Splittkonto zu finden ist. Die Aufteilung der Splittung
kann jederzeit, ohne hinzuziehen der Rechnung, tUber das Splittkonto nachvollzogen werden
und die Umsatzsteuer bleibt nachprifbar. Erfahrungen aus der Praxis haben immer wieder



gezeigt wie problematisch das Nachvollziehen einer Splittbuchung, ohne das Hinzuziehen der
Rechnung, sein kann. Diese Problematik wird durch die Aufteilung der Splittung Uber ein
Splittkonto umgangen.

Wurde mindestens eine Teilbuchung in die Liste tbernommen. Und stimmt die Summe im
Teilfenster mit der Summe im Hauptfenster (abziglich der Steuer bei automatischer Umsatz-
steuerverbuchung) Uberein, kann die Buchung ausgefihrt werden. Dabei erfolgt die oben
beschriebene Splittung in mehrere Einzelkonten. Im Journal kann dies beispielsweise folgen-
dermal3en aussehen:

00 Journal

Von: 05  ~ 2019 ~ Bis: 05  + 2019 ~

Stornierte Buchungen ausblenden

Buch... Soll-K... Haben-K... Brutto Netto Belegn... Datum Text
05 8888 4250 238,00 200,00 50 16.05.2019 Hausmeister
8888 1776 38,00 Steuer (M19): Hausmeister
05 1370 8888 100,00 100,00 50 16.05.2019 Hausmeister A
05 1370 8888 100,00 100,00 50 16.05.2019 Hausmeister B
Anhang v

Die ersten beiden Zeilen entsprechen der Eingabe im Hauptfenster. Da dies eine Buchung mit
Steuer ist, wird die Buchung auf zwei Zeilen aufgeteilt. Die Erste enthalt den Nettobetrag, die
Zweite den Steueranteil. Bis hierher entspricht dies einer Standardbuchung. Diese Buchung
wurde im Soll gesplittet. Deshalb wurde im Soll das Splittkonto 8888 eingegeben.

In der Liste wurden zwei Teilbuchungen eingegeben. Beide wurden mit dem Button "+" in die
Liste Gbernommen. Da in diesem Beispiel die Splittung im Soll erfolgte, steht im Soll das je-
weils in der Liste eingegebene Konto. Im Haben wird das Splittkonto "8888" benutzt. Dieses
wurde in der Hauptbuchung als Soll-Konto eingegeben. Dadurch gleicht es sich wieder aus.

Beim Konto, bei dem die Splittung aktiviert wurde, muss ein Splittkonto eingegeben werden.
Dieses Konto muss immer einen Saldo von Null aufweisen.

Bei den gesplitteten Betragen werden die Nettobetrage eingegeben. Die Summe aller Net-
tobetrdage muss mit dem Bruttobetrag (abziglich Steuerbetrag) im Hauptfenster lberein-
stimmen.

Wollen Sie die aufgesplittete Rechnung komplett stornieren, so ist jede Teilbuchung einzeln
Uber das Journal anzusprechen und zu stornieren.



Mehrfachbuchungen

Diese Option dient zur Erstellung mehrerer Buchungen, bei denen sich nur das Personenkon-
to unterscheidet. Dies kann beispielsweise fir die Erfassung der Vorauszahlungen mehrerer
Mieter genutzt werden. Zur Eingabe einer solchen Buchung dient der Button mit dem Sum-
menzeichen. Dieser ist sowohl im Soll als auch im Haben vorhanden. Nach Auswahl wird der
Dialog um eine Liste erweitert. Diese ersetzt dabei die Eingabe im Hauptdialog. Mittels Klick
auf die gewtlinschten Personenkonten werden diese ausgewahlt. Die weiteren Felder werden
wie gewohnt ausgefillt. Im Gegensatz zu einer Elementarbuchung wird jedoch fiir jedes aus-
gewahlte Personenkonto eine eigenstandige Buchung generiert. Diese sind voneinander un-
abhangig und kdnnen nach der Ausfihrung wie manuell erstellte Buchungen behandelt wer-
den.

Damit man nicht bei jeder Buchung die einzelnen Personenkonten neu auswahlen muss, soll-
te man sich nach der Auswahl der Konten eine Standardbuchung anlegen.

Eine gleichzeitige Auswahl mehrere Personenkonten im Soll und Haben ist nicht moglich.

Die gleichzeitige Nutzung von Mehrfachbuchungen und Splittbuchungen ist nicht méglich.

Journal

lhre Buchungen konnen Sie sich im "Journal" unter "Auswertungen" ansehen. Wurde ein
Steuerschlissel eingegeben, wird der Betrag dieser Buchung auf zwei Buchungen aufgeteilt.
Die erste enthalt den um die Steuer verminderten Betrag (Netto), die zweite den Steueranteil.

o000 Journal

Von: 05 ~ 2019  ~ Bis: 05 ~ 2019 «~

Stornierte Buchungen ausblenden

Buch... Soll-K... Haben-K... Brutto Netto Belegn... Datum Text
05 4240 1370 238,00 200,00 51 16.05.2019 Instandhaltung
1776 1370 38,00 Steuer (M19): Instandhaltung
Anhang v

Wenn "Stornierte Buchungen ausblenden" aktiviert ist, werden die falschen Buchungen und
die dazugehodrigen Stornobuchungen in der Liste nicht angezeigt. Um die gesetzlichen An-
forderungen (§239[3] HGB) zu erfillen, kann eine verkirzte Liste nicht exportiert (auch PDF)
werden. Beim Ausdruck wird ein Wasserzeichen mit einem entsprechenden Hinweis hinzuge-
fugt.



Mit dem Button "Anhang" verwalten Sie die beim Buchen zugewiesenen Anhange. Neben
dem Offnen zugewiesener Anhiange kénnen Sie hier neue Anhiange zuweisen, Bestehende
andern oder einen Anhang entfernen.

Die angehangte Datei wird nicht in der Datenbank gespeichert. Deshalb darf sie weder ge-
|6scht noch verschoben werden.

Mit dem Button "Mac-HaBu" ("Win-HaBu", "Lin-HaBu") Gbergeben Sie Buchungen an "Mac-
HaBu", "Win-HaBu" bzw. "Lin-HaBu". Dazu muss das Buchhaltungsprogramm vor dem Offnen
des Journals auf dem gleichen Rechner gedffnet sein. Zur Ubergabe markieren Sie alle zu
Ubergebenden Buchungen im Journal. Bereits Gbergebene Buchungen werden in der Spalte
"Mac-HaBu", "Win-HaBu" bzw. "Lin-HaBu" angezeigt und kdnnen nicht nochmals Gbergeben
werden. AnschlieBend driicken Sie obigen Button. Danach &ffnet sich im Buchhaltungspro-
gramm ein Dialog mit den Ubergebenen Datensatzen. Diese werden dort analysiert. Wenn
dabei festgestellt wird, dass ein Konto, Personenkonto oder eine Kostenstelle nicht vorhanden
ist, wird das entsprechende Feld griin hinterlegt. Beim Import werden diese Datensatze ange-
legt. Da in der Nebenkostenabrechnung nicht alle Informationen (z.B.: Bilanz) vorhanden sind,
ist eventuell eine Erganzung notwendig. Theoretisch kann bei der Ubergabe aber auch ein
anderer Fehler auftreten. In diesem Fall wird der entsprechende Eintrag rot hinterlegt. Sie
kénnen den Fehler nun beheben oder die entsprechende Zeile |6schen - und eventuell ma-
nuell erfassen. Nur wenn kein Fehler vorhanden ist, kdnnen die Daten importiert werden.
Beim Import werden die griin hinterlegten Stammdaten angelegt. AuBerdem wird die Ne-
benkostenabrechnung lGber die importierten Daten informiert. Diese werden dort als impor-
tiert gekennzeichnet.

Diese Ubergabe mit einer automatischen Anlage der Stammdaten ist nur mit "Mac-
HaBu" ("Win-HaBu", "Lin-HaBu") moglich.

Bei anderen Buchhaltungsprogrammen kénnen die Daten beispielsweise mittels der Datev-
Schnittstelle Gbergeben werden.

Buchungsjahr sperren

Unter "Bearbeiten" finden Sie den Punkt "Buchungsjahr sperren...".

Buchungsjahr sperren
Buchungsjahr sperren bis: 1 2010 v

Abbrechen

Mit diesem Punkt sperren Sie zuriickliegende Buchungsjahre. Diese Funktion kann nicht rick-
gangig gemacht werden. Deshalb sollten Sie nur Jahre sperren, bei denen Sie sicher sind,



dass es keine Buchungen (auch Korrekturen) mehr gibt. Auf der anderen Seite schiitzen Sie
lhre Buchhaltung damit vor versehentlichen Eingaben und Anderungen. Ein guter Zeitpunkt
zum Schutz ihrer Daten ist nach erfolgtem Jahresabschluss. Dies sollte allerdings erst erfol-
gen, wenn alle Abschlussbuchungen erfolgt sind und die entsprechende Einkommen- und
Umsatzsteuererklarung an das Finanzamt erfolgt und bearbeitet ist.

Leistungen eingeben

Neben der Eingabe von Leistungen Uber den Buchungsdialog konnen diese auch unabhan-
gig davon erfasst werden. Leistungen, die Uber diesen Punkt eingegeben werden, kénnen
spater wieder verandert werden, da sie keinen Bezug zu einer Buchung haben. Bereits abge-
rechnete Leistungen sollten jedoch nicht verandert werden, da dann die Abrechnung nicht
mehr nachvollzogen werden kann.

Wenn Sie die integrierte Buchhaltung nicht nutzen, missen Sie die Leistungen Uber die nach-
folgenden Dialoge eingeben.

Kostenpositionen

Die Erfassung von Kostenpositionen wird Gber den Punkt "Kostenpositionen" unter "Bearbei-
ten" aufgerufen. Hier wird zunachst eine Liste mit allen bereits erfassten Kostenpositionen an-
gezeigt.

00 Kostenpositionen

Von: 01 v 2016 v Bis: 08 v 2019 v v

Leistung: v

Leistung ~ Text (Leistung) Objekt  Von Bis Anzahl Netto Brutto Text
ALLSTR Allgemeinstrom 100 01.01.2016 31.12.2016 100 100,00 119,00 Fir 2016

AUFZUG  Aufzugskosten 100 01.01.2019 31.12.2019 12,00 121,00 Aufzug1
Einfligen

S

Zur besseren Ubersicht kann diese Liste mit den Elementen im oberen Bereich auf einen Zeit-
raum oder eine Leistung begrenzt werden.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Diese Positionen
werden grau angezeigt. Zur Korrektur ist in diesem Fall eine zusatzlicher Buchung notwendig.

Mit "Einfligen" offnet sich der Dialog zur Neueingabe einer Position:



[ N ) Kostenposition einfligen

Leistung: -

Objekt: -

Einheit: v

Konto: -

Anzahl: Eur Von: 01.01.2019 2 Bis: 31.12.2019 2
Netto: Eur Brutto: Eur

Text:

Abbrechen

Hier muss zuerst die Leistung eingegeben werden. Je nach Leistung kann nun das zugehérige
Objekt, Einheit oder Personenkonto / Nutzer erfasst werden. Bei Zuweisung zu einer Einheit
kann zusatzlich das Objekt eingegeben werden. Dadurch begrenzt man die Auswahl der Ein-
heiten auf das ausgewéahlte Objekt. Kosten missen immer einem Zeitraum zugewiesen wer-
den. Nur so ist eine eventuell notwendige anteilige Verteilung auf mehrere Nutzer méglich.
Im néchsten Feld kann eine, bei der Kostendefinition festgelegte Anzahl, erfasst werden. In
den folgenden beiden Feldern wird der Betrag eingegeben. Je nach angelegten Nutzern
(Netto / Brutto-Abrechnung) kénnen Sie hier den Netto- oder Brutto-Betrag eingeben. Zum
Schluss kann ein Text zur Beschreibung dieser Position erfasst werden.

Alternativ zur Eingabe Uber den Menlpunkt "Kostenpositionen”, konnen die Kosten auch in-
nerhalb eines Objektes, Einheit oder Nutzers bearbeitet werden. Das folgende Beispiel zeigt
die Liste der Kosten, die in einem Objekt hinterlegt sind:

o0 Objekt dndern

Nummer: 200 Text: WilhelmstraBe 12

Konstanten ~ Texte | Kosten | Zahler Vorauszahlungen Dokumente

Name ~ Einheit Text Von ~ Bis Anzahl  Netto Brutto Text
ALLSTR ME2  Allgemeinstrom 01.01.2015 31.12.2015 2519,74 2519,74
AUFZUG MEA  Aufzugskosten

AUSSEN MEA  Pflege AuBenanlage

BETRIE MEA  Betriebskosten

BRANDV MEA Brandversicherung

GRUNDS MEA  Grundsteuer

HAUVER GE Hausverwaltung

MUELLG Miillgebiihren
OFLACH MEA Niederschlagswasser
OUMLAG nicht umlageféhige Kost...

VERSIC MEA  Versicherungen

Einflgen

Abbrechen Andern
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Auf der linken Seite werden alle Kosten, die einem Objekt (Feld: Ebene) zugeordnet sind,
aufgelistet. Wahlt man eine Kostenart aus, werden alle gespeicherten Werte in der rechten Lis-
te angezeigt. Fur jeden Eintrag sieht man den Zeitraum ("Von" / "Bis"), die Anzahl und den
Netto- und Brutto-Betrag. Zur Korrektur kann man mit den Buttons unterhalb der Liste neue
Werte einfligen, bestehende dndern oder |6schen. Der Dialog ist an den obigen Dialog ange-
lehnt.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Diese Positionen
werden grau angezeigt. Zur Korrektur ist in diesem Fall eine zuséatzliche Buchung notwendig.

Zahlerstande

Zahlersténde werden dhnlich wie Kostenpositionen verwaltet. Statt eines Zeitraumes wird je-
doch ein Datum (meist das Ablesedatum) eingegeben. Die Menge ergibt sich dann aus der
Differenz zweier aufeinanderfolgender Zahlerstande. Wird ein Zahler ausgetauscht oder zu-
rickgesetzt, kann mit "Initialwert" die Zéhlung neu gestartet werden.

Vorauszahlungen

Auch bei Vorauszahlungen missen die einzelnen Zahlungen erfasst werden. Bis auf die Ein-
gabe der Anzahl erfolgt dies analog zu Kostenpositionen.

Dokumente erstellen

In diesem Kapitel wird die Erstellung der Abrechnungen und Wirtschaftspléne beschrieben.
Neben den jahrlichen Abrechnungen konnen auch unterjahrig Abrechnungen (z.B.: Mieter-
wechsel) erstellt werden.

Drucklayout

Fir eine individuelle Gestaltung, muss zunéchst ein Drucklayout definiert werden. Damit man
keine komplizierte Seitenbeschreibungssprache erlernen muss, ist in diesem Programm ein
grafischer Editor integriert. Selbstverstandlich kann er kein Grafikprogramm, wie beispielswei-
se Photoshop, ersetzen. Trotzdem ist er zur Gestaltung des Drucklayout ausreichend. Da sich
macOS, Windows und Linux in Zeichensatzen und Papierformat unterscheiden, wird das Lay-
out fir alle Systeme getrennt verwaltet.

Sie 6ffnen den Editor mit dem MenUlpunkt "Drucklayout..." unter "Bearbeiten". Unter macOS
finden Sie diesen Punkt unter "xNeKo" bzw. "Mac-NeKo". Danach erscheint folgender Dialog:



00 Layout definieren

Abrechnung [ Titelseite [T

\
Musterfirma GbR
WilhelmstraBBe 189 C
64625 Bensheim

MC Richter GbR, WilhelmstraBe 189c, 64625 Bensheim _|

Adresse Info

@Titel@

Testdruck 0030,0196 / 0533,0020 Abbrechen

Hier wahlen Sie, fir welches Dokument Sie das Layout definieren méchten. Dabei wird zwi-
schen Titel- und Folgeseite unterschieden. Leider ergibt sich durch diese Unterscheidung
manchmal eine Doppeleingabe - dies erh6ht aber auch die Flexibilitat in der Gestaltung. Zur
Arbeitserleichterung kdnnen die Elemente mit einer Kopierfunktion in die anderen Layouts
kopiert werden.

Um sich doppelte Arbeit zu ersparen, sollte man zuerst ein Layout (z.B.: Abrechnung) erstel-
len. AnschlieBend kann man die Elemente dieses Layouts in die anderen kopieren. In diesen
muss danach nur die Anderung vorgenommen werden.

Das gesamte Layout eines Mandanten kann in eine XML-Datei exportiert werden. In einem
anderen Mandanten oder Betriebssystem kann es mit der korrespondierenden Importfunkti-
on wieder geladen werden.

Das Layout einer Seite wird durch mehrere Objekte dargestellt. Dabei muss man zwischen
Objekten mit statischen (weil3) und dynamischen (gelb) Inhalten unterscheiden. Dynamische
Objekte werden beim Druck automatisch mit Inhalten gefillt. Hier kann die GroB3e, Position
und Schrift des Feldes verandert werden.

Zum Andern muss man ein Objekt zuerst anklicken. Markierte Objekte sind blau umrandet.
Man kann diese, wie in anderen Programmen auch, mit gedriickter Maustaste verschieben.
Dabei wird das Objekt automatisch an den vorhandenen Objekten ausgerichtet. M6chte man
dies nicht, so muss man beim Verschieben zuséatzlich die Control-Taste driicken. Die GréBe
andert man durch Anklicken des kleinen blauen Kastchens in der rechten, unteren Ecke. Wird



dabei die Umschalt-Taste (auch Shift genannt) gedrickt, verédndert sich das Verhaltnis von
Hoéhe und Breite nicht. Zur Hilfe beim Positionieren wird im unteren Bereich die Position und
GroB3e des aktiven Objektes angezeigt. Zur Feinpositionierung kann man die Objekte auch
mit den Cursortasten bewegen.

Sobald ein dynamisches Objekt (gelb) markiert ist, erscheint eine schwebende Palette mit der
man die Attribute (GroBe, Farbe, ...) fir die Schrift des markierten Objektes einstellen kann.
Der Name des markierten Objekts wird zur Kontrolle in der eingestellten Schriftart dargestellt.

Die dynamischen Felder (gelb) werden beim Ausdruck standardméaBig mit folgendem Inhalt
gefullt:

e Adresse
Hier wird die Adresse aus dem Personenkonto / Nutzer ausgegeben. Die Ausgabe halt
sich dabei an die aktuelle DIN (5008/2005-05).

e Info
Hier werden Informationen Gber die Abrechnung ausgegeben. Die Angaben zur Umsatz-
steuer-ID und Steuernummer werden dabei nur ausgegeben, wenn das entsprechende
Feld in den Voreinstellungen gefullt ist.

e Inhalt
Dieses Objekt enthalt die Tabelle mit den Werten der Verteilungsschlissel.

Auch statische Objekte (weil3) kdnnen auf obige Weise verandert werden. Zuséatzlich muss der
Inhalt festgelegt werden. Dieser kann aus einem frei gestaltbaren Text oder einer Grafik be-
stehen. Jedes Objekt stellt einen bestimmten Bereich der Abrechnung dar. Es kann wahlweise
mit Text oder einer Grafik gefillt werden. Beispielsweise dient das erste Objekt typischerwei-
se zur Eingabe der eigenen Adresse. Zum Editieren gibt es am unteren Ende des Dialoges
drei Buttons - statt der schwebenden Palette bei dynamischen (gelben) Objekten. Diese wer-
den aktiv, sobald ein statisches Objekt mittels Klick ausgewahlt wurde. Der Erste ("Text") dient
zur Eingabe von Text. Nach Driicken dieses Buttons erscheint folgender Dialog:

© Texteingabe
Schriftart: | .AppleSystemUIFont+|  GroBe:| 12+ B [/ /Ul Fave: | v |V
Musterfirma GbR

Wilhelmstra3e 189 C
64625 Bensheim

Abbrechen

Hier konnen Sie einen beliebigen Text eingeben und mit den Funktionen im oberen Bereich
formatieren. Damit auch Werte aus der Abrechnung (z.B.: Nummer) oder den Leistungen (Tex-
te, Kosten, Z&hler, ...) ausgegeben werden kdénnen, kann man Variablen einfliigen. Variablen



werden mit einem Klammeraffen (z.B.: "@Nummer@") begrenzt. Die zur Verfligung stehenden
Variablen kdnnen mit den Popup-MenUs rechts oben direkt in den Text eingesetzt werden.

Folgende variablen Felder stehen zur Verfligung:

Variable Beschreibung

Betrag Gesamtbetrag beim Druck des Wirtschaftsplans
BisJahr Ende des Abrechnungszeitraumes (Jahr)
BisMonat Ende des Abrechnungszeitraumes (Monat)

BisNutzerJahr

BisNutzerMonat

Brutto

BruttoAbs

EinheitName

EinheitNummer

Erstellt

ErstelltTag

ErstelltMonat

ErstelltJahr

GuthabenNachforderung

Jahr

KundeAnrede

KundeFax

KundeKontoBLZ

KundeKontolnhaber

KundeKontoNummer

Kundeland

KundeMail

KundeMobil

KundeName

KundeNummer

KundeOrt

KundePLZ

KundeStrasse

KundeTelefon

Ende des Nutzer-Zeitraumes (Jahr)

Ende des Nutzer-Zeitraumes (Monat)

Bruttobetrag

Absoluter Bruttobetrag

Name der Einheit

Nummer der Einheit

Erstellungsdatum

Tag des Erstellung

Monat der Erstellung

Jahr der Erstellung

"Guthaben" oder "Nachforderung", je nach Vorzei-
chen des Betrags

Jahr beim Druck des Wirtschaftsplans

Anrede des Kunden

Fax-Nummer des Kunden

BLZ des Kundenkontos

Inhaber des Kundenkontos

Nummer des Kundenkontos

Land des Kunden

Mail-Adresse des Kunden

Mobilfunkrufnummer des Kunden

Name des Kunden

Kundennummer

Ort des Kunden

PLZ des Kunden

StraBe des Kunden

Telefonnummer des Kunden



Variable Beschreibung

KundeText Text-Feld des Kunden

KundeWeb Web-Adresse des Kunden

KundeZusatz Zusatz-Feld des Kunden

MwSt Mehrwertsteuerbetrag

MwstAbs Absoluter Mehrwertsteuerbetrag

Netto Nettobetrag

NettoAbs Absoluter Nettobetrag

Nummer Fortlaufende Nummer

ObjektName Name des Objektes

ObjektNummer Objektnummer

Seite Aktuelle Seite

Titel "Nebenkostenabrechnung" / Nummer der Mahn-
stufe.

ustiD Umsatzsteuer ID

VonJahr Beginn des Abrechnungszeitraumes (Jahr)

VonMonat Beginn des Abrechnungszeitraumes (Monat)

VonNutzerJahr Beginn des Nutzer-Zeitraumes (Jahr)

VonNutzerMonat Beginn des Nutzer-Zeitraumes (Monat)

Zuséatzlich kénnen auch die im Programm definierten Eingaben (Konstanten, Texte, ...) hier
eingesetzt werden. Gerade bei Datumsausgaben kann es sinnvoll sein die Ausgabe um einen
oder mehrere Tage zu korrigieren. Ein Beispiel ware die Gewahrung eines Abzuges, wenn die
Zahlung vorzeitig erfolgt. Hierzu gibt man nach dem Variablennamen den Korrekturwert ein.
Fir das Erstellungsdatum kdnnte man beispielsweise "@Erstellt+5@" eingeben. Im Druck
wiirde jetzt ein um 5 Tage spéaterer Wert, als in "Erstellt" angegeben, ausgedruckt. Diese An-
derung ist bei allen Datumsvariablen moglich. Neben der Addition ist auch eine Subtraktion
moglich.

Soll bei den Betragsvariablen (Netto, MwSt, Brutto, ...) nur der Vor- oder Nachkommaanteil
ausgegeben werden, muss diesen ein "V" oder "N" nachgestellt werden (z.B.: @NettoV@).

Da die Werte erst beim Drucken eingesetzt werden, kann die Darstellung am Bildschirm von
der Druckerausgabe abweichen.

Neben den Variablen aus obiger Tabelle kénnen auch Leistungen (Texte, Konstanten, ...) ein-
gesetzt werden.

Um das "@"-Zeichen auszugeben, muss man "@@" eingeben.

Dartber hinaus stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:



e #Positiv(<Variable>;<Parameter Wahr>;<Parameter Falsch>)#
e #Vorhanden(<Variable>;<Parameter Wahr>;<Parameter Falsch>)#

Beide sind vom Syntax an die Funktionen einer Tabellenkalkulation angelehnt. Funktionen
mussen immer mit dem Zeichen "#" begrenzt werden. Der Parameter <Variable> kann eine
beliebige Variable enthalten. Die Funktion "Positiv" prift diese Variable auf einen positiven
Wert!. Die Funktion "Vorhanden" auf die Existenz eines beliebigen Zeichens. Ist die Bedin-
gung erfillt, wird der Text aus "Parameter Wahr" eingesetzt. Im gegenteiligen Fall der Wert
aus "Parameter Falsch". Beide Parameter diirfen wiederum Variablen und Funktionen enthal-
ten. Zur Veranschaulichung sollen hier zwei Beispiele folgen:

#Positiv(@Brutto@;Nachzahlung;Guthaben)#

In diesem Fall entscheidet die Variable "Brutto". Wenn Sie positiv oder Null ist wird statt der
Funktion der Text "Nachzahlung" eingesetzt. Bei einem negativen Wert entsprechend "Gutha-
ben". Das folgende Beispiel zeigt wie ein Text optional ausgegeben wird.
#Vorhanden (@KundeKontoNummer@;Bankverbindung:@KundeKontoBLZ@,@KundeKonto-
Nummer@;)

Hier wird die Bankverbindung nur ausgegeben, wenn eine solche im Personenkonto / Nutzer
eingetragen ist.

Statische Objekte (wei3) kdnnen alternativ auch eine Grafik aufnehmen. Mit dem Button "Gra-
fik" offnen Sie einen Dialog zur Auswahl der Bilddatei. Es konnen Bilder vom Typ JPEG, PNG,
Picture und Bitmap ausgewahlt werden. Nach dem Laden des Bildes wird es automatisch auf
die ObjektgroBe skaliert. Diese kann sich dabei verkleinern, da die Proportionen des gelade-
nen Bildes berlicksichtigt werden. AnschlieBend kénnen Sie das Bild mit den oben beschrie-
benen Funktionen zum Positionieren und Skalieren verandern. Selbstverstéandlich wird fir den
Druck die maximal mégliche Auflésung genutzt.

Meistens wird man fir alle Dokumente ein dhnliches Layout verwenden. Um eine Doppelein-
gabe zu vermeiden, kann die Position, Gré3e und der Inhalt (statische Objekte, weil3) eines
Objektes in andere Dokumente kopiert werden. Mit dem Button "Kopieren" ruft man einen
Dialog auf, in dem man die Zieldokumente auswahlt. Da nicht alle Objekte in allen Dokumen-
ten vorhanden sind, kann man eventuell nicht alle Dokumente auswahlen.

Mit dem Button "Loéschen" wird der Inhalt (Grafik oder Text) eines Objektes geldscht. Das Ob-
jekt selbst kann nicht geléscht werden, bleibt beim Ausdruck jedoch unsichtbar. Auch kénnen
keine zuséatzlichen Objekte hinzugefiigt werden.

Es konnen keine Objekte geldscht oder hinzugefiigt werden. Wird ein Objekt nicht bendtigt,
kann es mit "Loschen" geleert werden. Beim Ausdruck wird das Objekt dann nicht mehr aus-
gedruckt.

Das Objekt "Zusatz" (unterhalb von "Inhalt") besitzt ein besonderes Verhalten. Dieses Objekt
wird immer nach dem Objekt "Inhalt" ausgegeben. Deshalb hat es automatisch die Breite des
Objekts "Inhalt". Bei mehrseitigen Ausgaben wird es nur auf der letzten Seite gedruckt. Auf
den vorherigen Seiten wird der reservierte Platz fiir das Objekt "Inhalt" genutzt.

T Auch der Wert 0 wird als positiver Wert interpretiert



Im Normalfall sollte der Inhalt des Objekts "Zusatz" auf der Titel- und Folgeseite identisch
sein.

Der Grafikeditor bietet eine einfache Moglichkeit eine Seite zu gestalten. Trotzdem kann es zu
Abweichungen zwischen der Bildschirmdarstellung und dem Ausdruck kommen. Zur Kontrol-
le kann die aktuelle Seite mittels "Testdruck" ausgedruckt werden. Dabei werden jedoch kei-
ne Leistungen ersetzt und die dynamischen Objekte (gelb) grau gedruckt.

Abrechnungen

Nach dem Aufruf des Menupunktes "Abrechnungen” unter "Bearbeiten" 6ffnet sich ein Fens-
ter mit allen eingegebenen Abrechnungen.

000 Abrechnungen

Von: 01 v 2018 - Bis: 03 v 2019 v -

Status:
A Erstellt 2 Gedruckt £ Verbucht 2 Ausgeglichen £ Mahnung 2 Storniert

Nummer~ Status Objekt Einheit Kunde Name Von... Von... Bis... Bis... Erstellt Bemerkung

0001001 E 100 6001 20000 Leerstand 01 2018 12 2018 12.05.2019

0001004 E 100 1001 10007 Nahkauf 01 2018 12 2018 16.05.2019

Summe:

Erstellen Berechnen Einfligen UCHe |

Sie kdnnen die Ausgabe auf einen Zeitraum oder bestimmte Stati begrenzen. Dadurch wer-
den beispielsweise nur alle noch nicht gedruckten Abrechnungen angezeigt.

Fir die ersten Abrechnungen sollte nicht die Funktion "Erstellen”, sondern "Einfligen" ge-
wahlt werden. Mit dieser wird eine Abrechnung fir einen Nutzer erstellt. So kann man Fehler
in den Verteilungsschlisseln besser kontrollieren und mit weniger Aufwand korrigieren.

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfiigen" wird folgender Dialog angezeigt.
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00 Abrechnung einfiigen

Nummer: 0001005 Erstellt: 16.05.2019 ﬂ Verbuchung: 05 + . 2019 ~ Status: E v
Von: 01 v 2018  ~ Bis: 12 v 2018 v |~

Objekt: -

Einheit: -

Konto: v

Adresse:

Anrede:

Name:

Zusatz:

StraBe:

PLZ/Ort:
Land:

Nr. Text Umlage (Gesa... Umlage (Antei... Mwst. Betrag (Gesa... Bef

Bemerkung: -

Abbrechen

Mit diesem Dialog kénnen Sie eine Abrechnung, fiir eine Einheit und einen Nutzer einfigen.
Um mehrere Abrechnungen gleichzeitig zu erstellen, gibt es den Punkt "Erstellen”. Zunachst
soll jedoch gezeigt werden, wie eine einzelne Abrechnung eingefigt wird. Dies wird bei-
spielsweise bei einem Mieterwechsel bendtigt. Aber auch zum Testen der Eingaben und Ver-
teilungsschlissel ist es hilfreich dies mit nur einer Abrechnung durchzufihren.

Jede Abrechnung ist mit einer Nummer eindeutig gekennzeichnet. Bei der ersten Abrech-
nung schlagt Ihnen dieses Programm "1000" vor. Sie kénnen aber auch eine andere Nummer
eingeben. Alle folgenden Abrechnungen erhalten eine darauf basierende, fortlaufende
Nummer. Das Erstellungsdatum wird Ihnen mit dem aktuellen Datum vorgeschlagen. Sie kon-
nen hier ein alternatives Datum eingeben. Der Verbuchungsmonat und -jahr ist fir die Verbu-
chung dieser Abrechnung wichtig.

Im Feld "Status" wird Ihnen der aktuelle Status der Abrechnung angezeigt. Im Normalfall mis-
sen Sie diesen nicht verandern. Wird die integrierte Buchhaltung genutzt, kann ein Mahnsta-
tus eingestellt werden. Dieser ist notwendig um eine Mahnung zu erstellen.

Als nachstes kdnnen Sie den Zeitraum fir die Abrechnung eingeben. Im Normalfall ist dies
das jeweilige Jahr. Wenn eine Einheit nicht im gesamten Zeitraum vom gleichen Nutzer be-
legt wurde, wird der Nutzungszeitraum rechts daneben ausgegeben. In diesem Fall muss fur
den restlichen Zeitraum einer zweiter Nutzer vorhanden sein.



Mit den nachfolgenden drei Zeilen bestimmen Sie, fir wen diese Abrechnung erfolgen soll.
Das Objekt muss nicht ausgefillt werden. Wird es ausgeflllt, begrenzt es die Anzahl der Ein-
trége im Popup-Meni der Einheiten. Speziell bei gréBeren Mandanten kann diese Reduzie-
rung die Ubersichtlichkeit erhdhen. Im Feld "Einheit" muss die abzurechnende Einheit ange-
geben werden. Entsprechend wird im Feld "Nutzer" bzw. "Konto" der Nutzer eingetragen. So-
bald ein giiltiger Wert ausgewéhlt ist, wird die gespeicherte Adresse angezeigt. Zum Andern
der Adresse mussen Sie die Daten im Personenkonto / Nutzer aktualisieren. Mit dem Aus-
druck der Abrechnung wird die Adresse in der Abrechnung festgeschrieben. Eine Anderung
im Personenkonto / Nutzer hat danach keine Auswirkung auf diese Abrechnung. Zukiinftige
Abrechnungen werden jedoch mit der neuen Adresse erstellt. Auch wenn die Abrechnung in
einem vergangenen Zeitraum liegt wird diese nicht mehr gedndert.

Da ein Personenkonto / Nutzer mehreren Einheiten zugeordnet sein kann, missen sowohl
Einheit, als auch Personenkonto / Nutzer angegeben werden.

Anderungen der Adresse miissen immer im Personenkonto / Nutzer erfolgen. Diese Ande-
rungen haben auf bereits gedruckte Abrechnungen oder Abrechnungen in vorherigen Zeit-
raumen keine Auswirkung.

Nachdem obige Eingaben vollstéandig sind, driickt man den Button "Aktualisieren". Damit
wird die Berechnung der Verteilungsschlissel vorgenommen und in der Liste angezeigt. Tre-
ten dabei Fehler auf, wird die entsprechende Zeile rot ausgegeben. AuBerdem wird in der be-
troffenen Zelle der Fehlergrund angezeigt. Der nachste Schritt ist die Behebung dieses Feh-
lers (z.B.: Konstante hinzufligen). Wenn Sie dabei diese Abrechnung gedffnet lassen, wird die
Liste automatisch aktualisiert. So konnen Sie nacheinander alle Fehler korrigieren.

Im Feld "Bemerkung" kann man eine interne Notiz speichern. Diese wird nicht gedruckt.

Die so erstellte Abrechnung kann nun gedruckt, verbucht (ab Gold-Version) und gespeichert
werden. Bei einem Fehler muss Sie tber diesen Dialog (nur bei Verwendung der integrierten
Buchhaltung) storniert werden. Mit "Einfliigen" wird die Abrechnung gespeichert.

Erstellen

Da man bei gréBeren Objekten nicht jede einzelne Abrechnung manuell erstellen kann, gibt
es diese Funktion. Nach Auswahl von "Erstellen” erscheint folgender Dialog:

Abrechnungen erstellen

Nummer: 0001005 Erstellt: 16.05.2019 ﬂ Verbuchung: 05 v . 2019 -
Von: 01 v 2018 ~ Bis: 12 v 2018 v |~
Objekt: v

Bemerkung: -

Abbrechen Erstellen



Dieser Dialog hat eine groBe Ahnlichkeit zu dem vorherigen. Lediglich die Felder fiir Einheit
und Nutzer / Konto sind nicht vorhanden und die Liste mit den Verteilungsschlisseln fehlt.
Auch hier gibt man, wie bei einer Einzelabrechnung, die einzelnen Daten ein. Das Feld "Ob-
jekt" hat hier allerdings eine andere Bedeutung. Wird es nicht ausgefillt, werden fur alle Ein-
heiten bzw. Personenkonten / Nutzer des Mandanten Abrechnungen erstellt. Soll die Erstel-
lung auf ein Objekt begrenzt werden, muss dieses ausgefillt werden.

Mit "Erstellen” werden fur alle Nutzer des Objekts oder Mandanten Abrechnungen erstellt.
Nach Erstellung erscheinen diese in der Liste. Sie konnen wie manuell erstellte Abrechnungen
weiterverarbeitet werden.

Berechnen

Wenn beispielsweise ein Verteilschlissel gedndert wird, missen alle darauf basierenden Ab-
rechnungen neu berechnet werden. Je nach GréBe und Komplexitat der Abrechnung kann
dies einige Zeit in Anspruch nehmen. Deshalb werden nach einer Anderung der Eingabeda-
ten alle betroffenen Abrechnungen rot dargestellt. Mit dem Button "Berechnen" werden diese
neu berechnet.

Auf bereits verbuchte Abrechnungen und Abrechnungen aus den Vorjahren haben die Ande-
rungen der Eingabedaten keinen Einfluss.

Andern

Zum Andern einer Abrechnung miissen Sie diese in der Liste der Abrechnungen mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der Abrechnung. In dem
nun folgenden Dialog kénnen Sie, bis auf die Nummer, alle Daten der Abrechnung dndern.
Mit "Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.

Bei verbuchten Abrechnungen und Abrechnungen aus den Vorjahren kann nur das Feld "Be-
merkung" verandert werden.

Kopieren

Soll eine Abrechnung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Abrechnung, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Abrechnung 6ffnet. Dabei werden die ein-
zelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere
Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".



Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit eine Abrechnung zu I6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Abrechnung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und der
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Abrechnung geldscht.

Bereits gedruckte Abrechnungen kdénnen nicht mehr geldscht werden.

Drucken

Wenn Sie mehrere Abrechnungen drucken mochten, markieren Sie diese in der Liste und
drlcken diesen Button. Daraufhin werden alle gewahlten S&tze gedruckt.

Buchen

Ahnlich dem Drucken, werden hier die markierten Abrechnungen verbucht (ab Gold-Version).
Speziell bei der jahrlichen Abrechnung mehrere Einheiten sind die Funktionen "Erstellen”,
"Drucken" und "Buchen" sehr hilfreich. Mit "Erstellen" legt man alle Abrechnungen fur das ab-
zurechnende Objekt (bzw. Mandanten) an. Nach einer Kontrolle der Daten druckt man diese
mittels "Drucken". War dieser Schritt erfolgreich, wird man die Abrechnungen mit "Buchen" in
die Buchhaltung tberfihren.

Wirtschaftsplane

Nach dem Aufruf des Menipunktes "Wirtschaftsplane" unter "Bearbeiten" &ffnet sich ein
Fenster mit allen eingegebenen Wirtschaftspléanen.

[ X N J Wirtschaftsplane

Von: 2015  ~ Bis: 2022 | ~

Jahr ~  Objekt Einheit Kunde Name Erstellt Bemerkung
2019 100 1001 10007 Nahkauf 16.05.2019
2019 100 6001 20000 Leerstand 03.04.2019

Summe:

Betrage Erstellen Berechnen Einfligen

Fur die Erstellung wird auf die Verteilschlissel zu diesem Objekt zurlickgegriffen. Diese liefern
sowohl die notwendigen Positionen, als auch die Verteilung der auf die einzelnen Nutzer. Die
Gesamtbetrage fur jede Position werden mit dem Punkt "Betrage" verwaltet.



Fir die ersten Wirtschaftsplane sollte nicht die Funktion "Erstellen”, sondern "Einfligen" ge-
wahlt werden. Mit dieser wird ein Wirtschaftsplan fir einen Nutzer erstellt. So kann man Fehler
in den Verteilungsschlisseln besser kontrollieren und mit weniger Aufwand korrigieren.

Betrage

Far den Wirtschaftsplan missen die Gesamtbetrage der einzelnen Positionen erfasst werden.
Dies erfolgt mit diesem Punkt.

[ N N ) Betrdge
Text ~ Betrag Bemerkung
00 Heizung-Wasser-Kanal -Fremdabrechnung- 0,00
01 Niederschlagswasser 0,00
02 Allgemeinstrom 0,00
03 Pflege AuBenanlage 0,00
04 Betriebskosten 0,00
Andern | Schliefen |

Hier wird jeder Verteilschlissel in einer Zeile angezeigt. Diese Betrdge sind unabhangig von
den Leistungen. Deshalb muss hier fiir jede Position mit "Andern" ein Betrag eingegeben
werden.

Da sich die Betrage in den meisten Fallen Uber die Jahre nicht andern, werden diese unab-
hangig vom jeweiligen Jahr gespeichert. Bei einer Anderung kénnen Sie jedoch hier ange-
passt werden. Diese hat keine Auswirkung auf bereits erstellte Wirtschaftsplédne vergangener
Jahre.

Einfugen

Nach Auswahl von "Einfligen" wird folgender Dialog angezeigt.
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00 Wirtschaftsplan einfiigen

Jahr: 12019 | ~ Erstellt: 16.05.2019 2]
Objekt: v
Einheit: v
Konto: v
Adresse:

Anrede:

Name:

Zusatz:

StrafBe:

PLZ/Ort:

Land:

Nr. Text Umlage (Gesa... Umlage (Ante... Betrag (Gesa... Betrag (Anteilig)

Bemerkung: -

Abbrechen

Mit diesem Dialog kénnen Sie einen Wirtschaftsplan, fir eine Einheit und einen Nutzer einfu-
gen. Um mehrere Wirtschaftsplane gleichzeitig zu erstellen, gibt es den Punkt "Erstellen”. Zu-
nachst soll jedoch gezeigt werden, wie ein einzelner Wirtschaftsplan eingefligt wird. Dies wird
beispielsweise bei einem Eigentimerwechsel bendétigt. Aber auch zum Testen der Eingaben
und Verteilungsschlissel ist es hilfreich dies mit nur einem Wirtschaftsplan durchzufihren.

Wirtschaftsplane werden immer fir ein Kalenderjahr erstellt. Normalerweise ist dies das aktu-
elle Jahr. Das Erstellungsdatum wird lhnen mit dem aktuellen Datum vorgeschlagen. Sie kon-
nen hier ein alternatives Datum eingeben.

Mit den nachfolgenden drei Zeilen bestimmen Sie, fir wen diese Abrechnung (Wirtschafts-
plan) erfolgen soll. Das Objekt muss nicht ausgefiillt werden. Wird es ausgefillt, begrenzt es
die Anzahl der Eintrage im Popup-Meni der Einheiten. Speziell bei groBeren Mandanten kann
diese Reduzierung die Ubersichtlichkeit erhéhen. Im Feld "Einheit" muss die abzurechnende
Einheit angegeben werden. Entsprechend wird im Feld "Nutzer" bzw. "Konto" der Nutzer ein-
getragen. Sobald ein glltiger Wert ausgewahlt ist, wird die gespeicherte Adresse angezeigt.
Zum Andern der Adresse miissen Sie die Daten im Personenkonto / Nutzer aktualisieren. Dies
ist jedoch nur bei Wirtschaftsplanen im aktuellen Zeitraum maglich.

Da ein Personenkonto / Nutzer mehreren Einheiten zugeordnet sein kann, missen sowohl
Einheit, als auch Personenkonto / Nutzer angegeben werden.



Anderungen der Adresse miissen immer im Personenkonto / Nutzer erfolgen. Diese Ande-
rungen haben auf Wirtschaftsplane in vorherigen Zeitraumen keine Auswirkung.

Nachdem obige Eingaben vollstdandig sind, driickt man den Button "Aktualisieren". Damit
wird die Berechnung der Verteilungsschlissel vorgenommen und in der Liste angezeigt. Tre-
ten dabei Fehler auf, wird die entsprechende Zeile rot ausgegeben. AuBerdem wird in der be-
troffenen Zelle der Fehlergrund angezeigt. Der nachste Schritt ist die Behebung dieses Feh-
lers (z.B.: Konstante hinzufligen). Wenn Sie dabei diesen Wirtschaftsplan gedffnet lassen, wird
die Liste automatisch aktualisiert. So kénnen Sie nacheinander alle Fehler korrigieren.

Im Feld "Bemerkung" kann man eine interne Notiz speichern. Diese wird nicht gedruckt. Der
so erstellte Wirtschaftsplan kann nun gedruckt und gespeichert werden.

Erstellen

Da man bei gréBeren Objekten nicht jede einzelnen Wirtschaftsplan manuell erstellen kann,
gibt es diese Funktion. Nach Auswahl von "Erstellen" erscheint folgender Dialog:

Wirtschaftsplan erstellen

Jahr: 12019 | ~ Erstellt: 16.05.2019 i}
Objekt: v

Bemerkung: -

Abbrechen Erstellen

Dieser Dialog hat eine groBe Ahnlichkeit zu dem vorherigen. Lediglich die Felder fiir Einheit
und Nutzer / Konto sind nicht vorhanden und die Liste mit den Verteilungsschlisseln fehlt.
Auch hier gibt man, wie bei einem Einzelplan, die einzelnen Daten ein. Das Feld "Objekt" hat
hier allerdings eine andere Bedeutung. Wird es nicht ausgefillt, werden fur alle Einheiten
bzw. Personenkonten / Nutzer des Mandanten Wirtschaftsplédne erstellt. Grundlage sind alle
Nutzer am 01.01 des jeweiligen Jahres. Soll die Erstellung auf ein Objekt begrenzt werden,
muss dieses ausgefuillt werden.

Mit "Erstellen" werden fur alle Nutzer des Objekts oder Mandanten Wirtschaftsplane erstellt.
Nach Erstellung erscheinen diese in der Liste. Sie kdnnen wie manuell erstellte Wirtschafts-
pléane weiterverarbeitet werden.

Berechnen

Wenn beispielsweise ein Verteilschlissel oder die Betréage geandert werden, missen alle dar-
auf basierenden Verteilschlissel neu berechnet werden. Je nach GréBe und Komplexitat kann
dies einige Zeit in Anspruch nehmen. Deshalb werden nach einer Anderung der Eingabeda-



ten alle betroffenen Wirtschaftspléne rot dargestellt. Mit dem Button "Berechnen" werden
diese neu berechnet.

Andern

Zum Andern eines Wirtschaftsplans miissen Sie diesen in der Liste der Wirtschaftspldne mit
der Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons
oder Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Wirt-
schaftsplans. In dem nun folgenden Dialog kénnen Sie alle Daten dndern. Mit "Andern" wird
diese Dialogbox geschlossen.

Kopieren

Soll ein Wirtschaftsplan eingefligt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem
Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste
den Wirtschaftsplan, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopie-
ren", wodurch sich der Dialog zum Einfligen eines neuen Wirtschaftsplans 6ffnet. Dabei wer-
den die einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefllt.
Die weitere Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfliigen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Méglichkeit einen Wirtschaftsplan zu 16schen. Auch hierfir missen
Sie zuerst ein Wirtschaftsplan in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons "Léschen”
und der Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Wirtschaftsplan gelscht.

Drucken

Wenn Sie mehrere Wirtschaftsplane drucken méchten, markieren Sie diese in der Liste und
dricken diesen Button. Daraufhin werden alle gewéahlten Satze gedruckt.

Online-Banking

Mit diesem Programm (ab Gold-Version) haben Sie die Moglichkeit Transaktionen "Online"
auszufiihren. Da jede Bank andere Ubertragungsprotokolle benutzt, wurde diese Funktion zu-
sammen mit folgenden Programmen realisiert:

e MacGiro
e BankX

hibiscus
OutBank

StarMoney
MoneyMoney



http://www.med-i-bit.de/
http://www.application-systems.de/
http://www.jameica.de/
http://www.outbank.de/
http://www.starmoney.de/
https://moneymoney-app.com/

Diese Programme bieten fiir fast alle Banken aktuelle, speziell angepasste Ubertragungspro-
tokolle. Den genauen Funktionsumfang entnehmen Sie bitte den Handblchern der jeweiligen
Hersteller. Zusatzlich kann ein Import und Export im DTAUS- bzw. MT940-Format erfolgen.
Speziell letzteres wird von vielen aktuellen Programmen unterstitzt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar
Fir die Kommunikation mit "Mac-NeKo" ist "Bank X Professional” (ab Version 2) notwendig.

Die Schnittstellen von "hibiscus" wurden mit Einfihrung von Version 1.6 gedndert. Da das
Update kostenlos ist, werden nur die Versionen ab 1.6 unterstitzt.

Das in der Schweiz eingesetzte DTAUS-Format kann nur exportiert werden.

Beim Einsatz von "hibiscus" sind fir die Kommunikation mit diesem Programm folgende Plug-
ins notwendig:

* jameica (fir jedes Betriebssystem gibt es angepasste Downloads)
hibiscus (dieses Plugin stellt die Funktion des Online-Banking bereit)
Webadmin (dieses Plugin ist fir die Kommunikation notwendig)

® jameica xmlrpc (dieses Plugin ist fiir die Kommunikation notwendig)
e hibiscus xmlrpc (dieses Plugin ist fir die Kommunikation notwendig)

Diese kénnen mit einem Assistenten installiert werden. Bei diesem ist es wichtig, dass die
Plugins in folgender Reihenfolge installiert werden:

® jameica.webadmin installieren
® jameica neu starten

® jameica.xmlrpc installieren

® jameica neu starten

hibiscus installieren

® jameica neu starten

In der Karteikarte "HTTP" missen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

¢ TCP-Port

Hier muss der gleiche Port wie in Mac-NeKo, Win-NeKo bzw. Lin-NeKo eingestellt werden
e HTTP-Kommunikation verschliisseln (HTTPS)

Diese Option darf nicht aktiviert werden
¢ Benutzerauthentifizierung mittels Jameica Master-Passwort

Auch diese Option darf nicht aktiv sein.

Zuséatzlich missen in den Einstellungen (Karteikarte "XML-RPC") folgende Dienste aktiviert
sein:

e hibiscus - addressbook

* hibiscus.xmlrpc - konto

* hibiscus.xmlrpc - umsatz

e hibiscus.xmlrpc - sepalastschrift

* hibiscus.xmlrpc - sepaueberweisung



Alle Dateien missen aus einem nightly build stammen.

Da beide Programme innerhalb des gleichen Netzes sind, ist eine verschliisselte Ubertragung
nicht notwendig. Deshalb darf die Option "HTTP-Kommunikation verschlisseln (HTTPS)” nicht
aktiviert sein.

Import

Mit dieser Funktion werden Transaktionen aus dem Online-Banking Programm oder einer Da-
tei nach "Mac-NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo") Ubertragen.

Unter Windows und Linux werden die Programme "hibiscus", "StarMoney", das DTAUS- und
MT940 -Format unterstutzt.

Beachten Sie bitte die Hinweise in der Dokumentation des Online-Banking Programms.

In "MacGiro" mit der Option AppleEvent muss die Funktion "Automatischer Abgleich selbst
veranlasster Buchungen" deaktiviert werden. Mit aktivierter Funktion werden nicht alle Bu-
chungen angezeigt.

Die Auswahl, welches Programm zum Import genutzt wird, erfolgt in den Voreinstellungen.

Die Ubernahme wird mit dem Button rechts oben im Buchungsdialog gestartet. Bei "MacGi-
ro" (AppleEvent) muss zuvor ein Abruf der Bankdaten erfolgen.

® e Buchen

Buchungsmonat: 05 . 2019 Belegnummer: 52 ﬁ', _»|
2 Belegdatum: 16.05.2019 |2 &
2 Soll-Konto: v/l + & |z
Soll-Kostenst.: v
4 Haben-Konto: v v # pX
Haben-Kostenst.: -
Steuerschliissel: -
4 Betrag: Eur Steuer: Eur
Leistung: v v v
Objekt: -
Einheit: -
4 Von: il Datum: ﬂ
£4 Anzahl:

4 Text: v -

Feld Gbernehmen Ausgleichen Abbrechen




Nach Driicken dieses Buttons werden mehrere Vorgéange gestartet. Dabei unterscheidet sich
das Verhalten:

e BankX

e Falls "Bank X" noch nicht gestartet wurde, wird dieses jetzt automatisch gestartet. Dabei
ist es wichtig, dass die Einstellung "Offnen der letzten Kontenmappe / beim Programm-
start" aktiviert ist. Nur mit aktivierter Einstellung wird die Kontenmappe geladen und
Daten gelesen.

e Beim ersten Aufruf der Funktion erhalten Sie eventuell eine Liste mit verschiedenen
Applikationen. In diesem Fall konnte macOS "Bank X" nicht finden. Wahlen Sie in dieser
Liste Ihre aktuelle Installation von "Bank X" aus. Beim zweiten Aufruf der Funktion erfolgt
diese Abfrage nicht mehr.

e Der Buchungsdialog wird um eine Liste erweitert. In dieser werden alle "neuen” Trans-
aktionen (maximal 50 Eintrége / 30 Tage) aus "Bank X" dargestellt. Diese Liste enthalt
alle relevanten Spalten aus "Bank X". Je nach Schnittstelle von "Bank X" zur Bank wer-
den nicht alle Spalten mit Werten gefillt. Diese kdnnen durch Zusammenschieben aus-
geblendet werden. Bei der Ubernahme werden alle Konten der Kontenmappe beriick-
sichtigt.

¢ MacGiro - Datei (XML)

e Vor dem Driicken des Buttons muissen in "MacGiro" die Transaktionen in eine XML-Datei
exportiert werden.

e Dazu wahlt man in der Liste in "MacGiro" die zu exportierenden Transaktionen aus.
e Mit dem MenUlpunkt "Exportieren" unter "Daten" wird der Export gestartet.
e Im Exportdialog ist das Format "XML-Datei (flach)" zu wahlen.

e Jetzt wird der Button im Buchungsdialog gedriickt. Danach &ffnet sich ein Dateiaus-
wahldialog, in dem obige Datei auszuwahlen ist.

e Nachdem die Daten ausgewahlt wurden, wird der Dialog um eine Liste mit allen Trans-
aktionen, die in MacGiro exportiert wurden, erweitert. Diese Liste enthalt alle relevanten
Spalten aus "MacGiro". Je nach Schnittstelle von "MacGiro" zur Bank werden nicht alle
Spalten mit sinnvollen Werten gefillt. Diese konnen durch Zusammenschieben ausge-
blendet werden.

e MacGiro - AppleEvent

e Vor dem Driicken des Buttons missen mit "MacGiro" die Transaktionen abgerufen wer-
den. Diese erscheinen danach im Dialog "Kontenabfrage".

e Alle Transaktionen aus dem Fenster "Kontenabfrage" werden aus "MacGiro" gelesen
und in einer Liste dargestellt. Diese Liste enthalt alle relevanten Spalten aus "MacGiro".
Je nach Schnittstelle von "MacGiro" zur Bank werden nicht alle Spalten mit sinnvollen
Werten gefillt. Diese kdnnen durch Zusammenschieben ausgeblendet werden.

* hibiscus

e "hibiscus" muss vor dem Abruf der Daten gedffnet sein. Ist dies nicht der Fall, wird eine
Fehlermeldung ausgegeben.

e Beim Offnen werden die Daten mit den Einstellungen aus dem letzten Abruf aus "hibis-
cus" gelesen. Der Zeitraum entspricht dabei der Zeit zwischen der zuletzt verbuchten
Transaktion und dem heutigen Datum.

e Der Zeitraum fiir den Abruf kann jederzeit gedndert werden. Mit "Aktualisieren" werden
die Daten fiir den gednderten Zeitraum eingelesen.



e Ahnlich dem Zeitraum wird mit dem Popup-Menii das einzulesende Konto eingestellt.
Alternativ konnen auch alle Konten gelesen werden. Nach einer Anderung muss die Lis-
te mit "Aktualisieren" neu aufgebaut werden.

Das Datum der zuletzt verbuchten Transaktion wahrend des vorherigen Abrufs wird als Start-
datum fur den darauffolgenden Abruf eingesetzt. Dadurch kann es vorkommen, dass Transak-
tionen erneut angezeigt werden. In diesen Fallen konnen Sie das Startdatum korrigieren.

e DTAUS (Deutschland)

¢ Mit einem Quellprogramm muss eine guiltige Datei im DTAUS-Format erstellt werden.

e Danach wird diese mit dem Button "..." ausgewahlt. Alle Datenséatze der Datei werden
eingelesen und in der Liste angezeigt.

e Mit "Aktualisieren" wird die Datei nochmals eingelesen. Damit kénnen Anderungen in
der Datei seit dem letzten Einlesen Gbernommen werden.

e Outbank

e Innerhalb von "Outbank" muss eine Exportdatei mit allen Spalten erstellt werden.

e Jetzt wird der Button im Buchungsdialog von "Mac-NeKo" bzw. "xNeKo" gedriickt. Da-
nach 6ffnet sich ein Dateiauswahldialog, in dem obige Datei auszuwé&hlen ist.

e Nachdem die Datei ausgewahlt wurde, wird der Dialog um eine Liste mit allen Transak-
tionen, die in "Outbank" exportiert wurden, erweitert. Diese Liste enthélt alle relevanten
Spalten aus "Outbank". Je nach Schnittstelle von "Outbank" zur Bank werden nicht alle
Spalten mit sinnvollen Werten gefillt. Diese kdnnen durch Zusammenschieben ausge-
blendet werden.

e StarMoney

e Beim Export aus "StarMoney" muss dort das Format ,Umsatze StarMoney fir Mac (.txt)"
bzw. ,Umséatze StarMoney fir Windows (.txt)" gewahlt werden.

e Jetzt wird der Button im Buchungsdialog von diesem Programm gedriickt. Danach 6ff-
net sich ein Dateiauswahldialog, in dem obige Datei auszuwahlen ist.

e Nachdem die Daten ausgewahlt wurden, wird der Dialog um eine Liste mit allen Trans-
aktionen, die in "StarMoney" exportiert wurden, erweitert. Diese Liste enthalt alle rele-
vanten Spalten aus "StarMoney". Je nach Schnittstelle von "StarMoney" zur Bank wer-
den nicht alle Spalten mit sinnvollen Werten gefiillt. Diese kdnnen durch Zusammen-
schieben ausgeblendet werden.

e MT940

e Mit einem Quellprogramm muss eine gtiltige Datei im MT940-Format erstellt werden.

e Jetzt wird der Button im Buchungsdialog von diesem Programm gedriickt. Danach 6ff-
net sich ein Dateiauswahldialog, in dem obige Datei auszuwahlen ist.

e Nachdem die Datei ausgewahlt wurde, werden im Dialog alle Transaktionen aus der Da-
tei angezeigt. Je nach Quellprogramm werden nicht alle Spalten mit sinnvollen Werten
gefillt. Diese konnen durch Zusammenschieben ausgeblendet werden.

* MoneyMoney

e Beim Offnen werden die Daten mit den Einstellungen aus dem letzten Abruf aus "Mo-
neyMoney" gelesen. Der Zeitraum entspricht dabei der Zeit zwischen der zuletzt ver-
buchten Transaktion und dem heutigen Datum.



e Der Zeitraum fiir den Abruf kann jederzeit gedndert werden. Mit "Aktualisieren" werden
die Daten fiir den gednderten Zeitraum eingelesen.

e Ahnlich dem Zeitraum wird mit dem Popup-Menii das einzulesende Konto eingestellt.
Nach einer Anderung muss die Liste mit "Aktualisieren" neu aufgebaut werden.

Das Datum der zuletzt verbuchten Transaktion wahrend des vorherigen Abrufs wird als Start-
datum fir den darauffolgenden Abruf eingesetzt. Dadurch kann es vorkommen, dass Transak-
tionen erneut angezeigt werden. In diesen Fallen konnen Sie das Startdatum korrigieren.

Wenn man sich diese Liste ansieht, merkt man sicher schnell, dass eine eindeutige Zuordnung
zu einer Buchung in "Mac-NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo") nur bedingt moglich ist. Ein einfa-
ches Beispiel ist die Anmietung mehrere Bliros durch eine Firma. Normalerweise sind in sol-
chen Fallen die beteiligten Banken und Konten fir alle Biros identisch. Eine Unterscheidung
ist meist nur innerhalb des Textes moglich.

Zur Losung dieses Problem lernt dieses Programm aus den vorherigen Buchungen und bietet
die beste Zuordnung an. Damit dieses Programm lernen kann, missen zuerst einige Buchun-
gen manuell eingegeben werden. Dazu markiert man die erste Buchung aus der Liste und
tragt die Buchungsdaten in den Buchungsdialog wie gewohnt ein. Beim Dricken von "Bu-
chen" werden die Informationen aus der markierten Zeile in der Liste und den Daten im Dia-
log gespeichert. Die soeben verbuchte Transaktion wird in der Liste grau dargestellt. Man
kann nun mit den weiteren Transaktionen / Buchungen fortfahren. Sobald dieses Programm
eine Transaktion findet, fir die es eine dhnliche Buchung gibt, werden die gespeicherten Wer-
te in den Dialog eingetragen. Man kann dies nun optimieren, indem man die Werte im Bu-
chungsdialog anpasst. Je nach Art der Transaktionen kdnnen mehr oder weniger Buchungen
notwendig sein, bis dieses Programm die erste Buchung vorschlagt.

Bei den ersten Transaktionen werden die Felder im Buchungsdialog nicht ausgefillt. Erst
wenn genlgend Informationen gesammelt wurden, werden die Felder automatisch vorge-
schlagen.

In den Voreinstellungen unter "Banking" gibt es den Button "Gelernte Buchungen zurlickset-
zen". Damit werden sowohl die Informationen, welche Transaktionen importiert wurden (nur
"Bank X"), als auch die gespeicherten Lerninhalte zurlickgesetzt.

Der Lernvorgang erfolgt fir alle Programme getrennt, da diese die Transaktionen in unter-
schiedlicher Weise darstellen.

Export

Zur Ubergabe bereitet dieses Programm die Informationen vollstindig auf. Danach {ibergibt
es diese an das Online-Banking Programm oder erstellt eine Datei. Im Online-Banking Pro-
gramm stehen die Transaktionen, wie manuell eingegebene Transaktionen, zur Verfliigung. Es
gibt zwei verschiedene Ubertragungsverfahren. Sie kénnen die zu ibergebenden Daten in
eine Datei schreiben ("MacGiro", "OutBank", "StarMoney", DTAUS, MT940) und diese danach
in das Online-Banking Programm einlesen. Oder Sie starten "MacGiro", "Bank X", "hibiscus",



bzw. MoneyMoney" vor dem Austausch und Ubergeben die Daten direkt. Letzteres ist sicher-
lich die elegantere Methode, es missen jedoch beide Programme gleichzeitig auf einem
Computer aktiv sein.

Fur eine Transaktion werden Informationen tUber das eigene Konto, das Gegenkonto und den
Betrag bendtigt. Mit Ausnahme des eigenen Kontos finden sich diese Informationen in einem
offenen Posten wieder. Deshalb ist ein offener Posten die Grundlage der Ubergabe. Der Be-
trag der Transaktion entspricht dem Betrag des offenen Postens. Zur Bestimmung des Gegen-
kontos im Online-Banking Programm dient das Personenkonto des offenen Postens. Dazu
existieren in jedem Personenkonto entsprechende Felder. Diese finden sich im Dialog zum
Einfligen bzw. Andern im rechten Teil wieder. Die Informationen (iber das eigene Konto wer-
den zentral in den Voreinstellungen gespeichert. Da diese Daten mandantenabhangig ge-
speichert werden, kénnen Sie fir jeden Mandanten das Online-Programm und das Eigenkon-
to individuell bestimmen. Beim ersten Programmstart werden hier die Daten der "MacGiro"-
Beispieldatei "GiroData" eingetragen. Diese Daten mussen durch Ihre Bankdaten ersetzt wer-
den.

Zur Ubergabe der Daten dient der Meniipunkt "Online-Banking..." unter "Ablage". Nach Auf-
ruf erscheinen alle noch nicht ausgefihrten Transaktionen in diesem Buchungszeitraum:

o0 0 Online Banking

Valuta: 01.06.2019 | | 2]

Konto ~ Text Sachkonto  Text Belegnummer  Belegdatum Betrag Text

10000 Eigentiimer 1 1200 Bank 52 16.05.2019 -1343,00 Beispielbuchung

Buchungen aus vorherigen Buchungszeitraumen und bereits ausgeglichene Buchungen wer-
den nicht angezeigt. Um eine Zahlung aus einem anderen Buchungszeitraum zu Ubergeben,
mussen Sie zunachst in diesen wechseln. AuBerdem darf im Personenkonto das Popup-Meni
"Online-Banking" nicht auf "Kein Online-Banking" stehen. Durch Anklicken einer Buchung
wird diese fiir die Ubergabe markiert.

Nachdem alle zu Gbergebenden Buchungen ausgewahlt wurden, werden diese mit dem But-
ton "Ubergeben" an das Online-Banking Programm gesandt, bzw. in eine Datei geschrieben.
Werden die Daten in eine Datei geschrieben ("MacGiro", "OutBank", "StarMoney", DTAUS,
MT940), missen diese im Online-Banking Programm wieder eingelesen werden. Wird eine
direkte Ubergabe gewéhlt, muss "MacGiro", "Bank X", "hibiscus" bzw. "MoneyMoney" mit der
korrekten Datenbank (Kontenmappe) gedffnet sein. Mit dem Button "Ubergeben" werden die
Transaktionen direkt im Online-Banking Programm angelegt. Dabei wird der Buchungstext
aus dem Journal als Zahlungstext bei der Uberweisung / Lastschrift genutzt. Dies ist in den
meisten Fallen passend. Es kdnnen jedoch im Online-Banking Programm alle Daten nachbe-



arbeitet werden. Die einmal Ubergebenen Buchungen erscheinen nicht mehr in der Auswahl
zur Ubergabe.

Schweiz

In der Schweiz gibt es ein spezielles DTAUS-Format zur Ubergabe der Transaktionen an die
Bank. Dieses wird mit dem Feld (,Land”) in den Voreinstellungen eingestellt.

Jede Bank kann Abweichungen des Formates definieren. Da wir nicht alle Banken testen kon-
nen, kann es theoretisch bei der eigenen Bank Probleme geben. Bitte sehen in solchen Fallen
zunachst in unserem Forum nach. Sollten Sie dort keinen Hinweis finden, melden Sie sich bitte
bei uns. Wir werden dann versuchen die Besonderheiten zu integrieren.

Zur Erstellung des DTAUS-Formates mussen sowohl in den Voreinstellungen als auch im Per-
sonenkonto einige Werte hinterlegt werden. Diese haben gegenliber den deutschen Inhalten
einige Besonderheiten und sollen deshalb hier erlautert werden:

¢ Voreinstellungen

e Eigenkonto
Dieses Feld wird nicht Gbergeben und dient ausschlieBlich zu lhrer Information.

e BLZ
Hier wird die Clearing-Nummer lhrer Bank eingetragen.

e Nummer
Dies ist lhre Kontonummer bei der Bank.

e Inhaber
Hier geben Sie Ihre Adresse ein. Je nach Transaktionsart wird diese unterschiedlich
formatiert und kann verschiedene Langen aufweisen.

* Personenkonto

¢ Fremdkonto
Dieses Feld wird nicht Gbergeben und dient ausschlieBlich zu lhrer Information.

e Inhaber
Hier wird der Name des Kontoinhabers eingegeben. Dieser Wert wird nur bei Aus-
landstberweisungen benétigt.

e BLZ
Dieses Feld beinhaltet die Bankleitzahl des Begtnstigten. Dies kann die Clearing-
Nummer, BLZ oder die BIC sein.

e Kontonummer
Hier geben Sie die Kontonummer des Beglinstigten ein. Beachten Sie dabei bitte die
korrekte Eingabe. Wurde oben eine BIC eingegeben, muss hier die dazugehdrige IBAN
eingetragen werden.

Die in der DTAUS-Datei notwendige Zeichenfolge ,/C/" wird automatisch von diesem Pro-
gramm hinzugefigt.

Beim Export an eine inlandische Bank muss zwischen



* Transaktionsart 826

ESR-Zahlungen (ESR = Oranger Einzahlungsschein mit Referenznummer)
¢ Transaktionsart 827

CHF-Zahlungen im Inland (Bank-/Postkontozahlungen und Postmandate)

unterschieden werden. Da die TA 826 eine zusatzliche Referenznummer benétigt, wird obiger
Dialog um eine Spalte mit der Referenznummer erweitert. In dieser Spalte geben Sie die Refe-
renznummer ein, wenn Sie eine TA 826 benutzen mdchten. Zur Eingabe klicken Sie auf die
entsprechende Zelle und geben die Referenznummer ein. Bei der Ubergabe erkennt dieses
Programm am Vorhandensein einer Referenznummer, dass die TA 826 auszufiihren ist. Ist kei-
ne Referenznummer vorhanden, wird die TA827 durchgefihrt.

Alle obigen Eingaben werden ungepriift in die DTAUS-Datei geschrieben.
Bei Auslandsliberweisungen wird keine Referenznummer verwendet.

Die Eingabe der Referenznummer erfolgt direkt in der Liste.



MENUPUNKTE

Ablage

Neuer Mandant

Mit diesem Menulpunkt (ab Silber-Version) legen Sie einen neuen Mandanten an. Dabei ha-
ben Sie folgende Mdéglichkeiten:

Einen leeren Mandanten erzeugen.

Einen Mandanten aus der aktuellen Datenbank kopieren.
Einen Beispielmandanten anlegen.

Einen Mandanten aus einer anderen Datenbank kopieren.

Bei den letzten drei Punkten kénnen Sie entscheiden, ob nur die Stammdaten (Objekte, Ver-
teilschlissel, Konten, ...) oder auch die Bewegdaten (Buchungen, Abrechnungen, ...) des
Quellmandanten Ubernommen werden.

Die Bronze-Version kann nur einen Mandanten verwalten. Deshalb ist dieser Punkt nicht ver-
fugbar.

Bei "xNeKo" und "WinNeKo" kénnen Sie den kompletten Mandanten mit diesem Punkt 16-
schen.

Wenn Benutzer eingerichtet sind, kénnen neue Mandanten nur durch einen Verwalter einge-
richtet werden.

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

e Mandant

Hier geben Sie den eindeutigen Namen des neuen Mandanten ein.

¢ Dateniibernahme

Damit bestimmen Sie, welche Daten aus der Quelle Ubernommen werden. Mit "Leeren

Mandanten erzeugen" werden keine Stammdaten Gbernommen. "Stammdaten tber-

nehmen" Ubertragt alle Stammdaten (Kontenplan, Steuerschlissel, ...) in den neuen

Mandanten. Sollen zusatzlich die Bewegdaten (Buchungen, Offene Posten, ...) lbernom-

men werden, ist der letzte Punkt auszuwahlen.

e Quelle

Daten kénnen entweder aus einem Mandanten der aktuellen Datenbank oder einer an-

deren Datenbank kopiert werden:

e Bei Datenlbernahme aus der aktuellen Datenbank, wihlen Sie "DatenUbernahme aus
gedffneter Datenbank". AnschlieBend kdnnen Sie mit dem Popup-Men rechts dane-
ben einen Mandanten auswé&hlen.

e Sie kdnnen einen Mandanten aus verschiedenen Beispielen anlegen. Diese enthalten
fur das jeweilige Beispiel die Stammdaten. Nach Auswahl eines Beispiels wird ein Assis-



tent gestartet. Mit diesem kénnen Sie die wesentlichen Elemente |hres Objektes einge-
ben. Uber die Stammdaten ist danach eine Ergéanzung oder Korrektur méglich. In den
meisten Féllen ist dies der beste Weg fiir die Erstellung der eigenen Nebenkostenab-
rechnung.

e Soll der Mandant aus einer anderen Datenbank ibernommen werden, muss zuerst die
Datenbank ausgewéhlt werden. Dies erfolgt mit dem Button "...". Sobald Sie hiermit
eine Datenbank gewahlt haben, wird statt "..." der Datenbankname angezeigt. Danach
kdnnen Sie den Quellmandanten auswahlen. Sind in der Quelldatenbank Benutzer ein-
gerichtet, mussen Sie einen Benutzer auswahlen und das zugehdrige Passwort einge-
ben.

Zeitraum /| Mandant wechseln

Mit diesem MenUlpunkt wechseln Sie zu einem anderen Mandanten (ab Silber-Version) oder
Zeitraum. Beim Wechsel des Buchungszeitraumes in den Nachsthéheren werden, falls erfor-
derlich, die Salden der Sachkonten Uberprift und aktualisiert. Auch ausstehende Dauerbu-
chungen und Sollstellungen werden automatisch ausgefihrt. Deshalb kann der Wechsel eini-
ge Zeit in Anspruch nehmen.

Die Bronze-Version, "xNeKo" und "WinNeKo" kénnen nur einen Mandanten verwalten. Des-
halb kann hier nur der Zeitraum geandert werden.

Alternativ konnen Sie diesen Dialog mittels Klick auf das Icon "Mandanten wechseln" im Sta-
tusfenster 6ffnen.

Bei abweichendem Buchungszeitraum erstreckt sich der Zeitraum Uber zwei Kalenderjahre.
Deshalb werden in dem Statusfenster beide Kalenderjahre des gewahlten Wirtschaftsjahres
angezeigt.

Zeitraum zuruck

Mit diesem MenUpunkt wechseln Sie zu dem vorherigen Buchungszeitraum.

Zeitraum vor

Mit diesem Menlpunkt wechseln Sie zu dem nachfolgenden Buchungszeitraum. Mit "Zeit-
raum vor" kénnen Sie nur bis zu dem Zeitraum wechseln, der dem aktuellen, kalendarischen
Zeitraum entspricht. Dies ist der Zeitraum, der beim Start gedffnet wird. Mochten Sie einen
zukUnftigen Zeitraum 6ffnen, missen Sie dies mittels "Zeitraum / Mandant wechseln..." explizit
tun.



SchlieBen

Dieser Menipunkt dient zum SchlieBen eines Fensters, das Gber eine SchlieBen-Box verflgt.

Papierformat

Hiermit 6ffnen Sie die Dialogbox zum Andern des Papierformats. Das Aussehen unterscheidet
sich je nach Druckermodell und Betriebssystem.

Linux hat die Funktionen zum Andern des Papierformates im Druckerdialog integriert. Des-
halb ist dieser Punkt unter Linux nicht verfigbar.

Drucken

Sie kdnnen alle Listen mit diesem MenUpunkt ausdrucken. Zum Ausdruck 6ffnen Sie zuerst die
gewlnschte Liste. AnschlieBend drucken Sie mit diesem MenUpunkt die Liste aus. Beim Aus-
druck wird die in der entsprechenden Bildschirmliste eingestellte Spaltenbreite bernom-
men.

Wenn nicht alle Spalten ausgedruckt werden, sollte das Dokument im Querformat gedruckt
oder in den Voreinstellungen eine kleinere Schrift gewahlt werden.

In einigen Listen konnen Sie Stornobuchungen in der Ausgabe unterdriicken. Um die gesetz-
lichen Anforderungen (§239[3] HGB) zu erfillen, wird beim Ausdruck ein Wasserzeichen mit
entsprechendem Hinweis hinzugefligt.

Mit der Option "Druckausgabe permanent in PDF-Datei umleiten" in den Voreinstellungen
wird jeder Ausdruck in eine PDF-Datei exportiert.

Datensicherung

Alle Daten werden in einer zentralen Datenbank gespeichert. Um einen Datenverlust zu ver-
meiden, sollten Sie diese Datei (z.B.: "Objekte.rsd") in regelmaBigen Abstanden sichern.

Wenn Sie "xNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verflgbar.

Als Ziel der Sicherung darf niemals das gleiche physikalische Speichermedium (z.B.: In-
terne Festplatte) dienen, da bei einem Hardwaredefekt sowohl das Original, als auch die Da-
tensicherung betroffen sind.

Bei Nutzung eines Datenbank-Servers kann diese Datensicherungsfunktion nicht genutzt
werden. Bitte benutzen Sie in diesen Fallen die Datensicherung des Datenbank-Servers.

Zur Datensicherung kénnen Sie entweder auf bestehende Tools (z.B.: TimeMachine) zurlick-
greifen oder dies von diesem Programm erledigen lassen. In den Voreinstellungen kénnen




Sie eine regelméaBige Sicherung einstellen. Dort finden Sie weitere Informationen zu diesem
Punkt.

Mit diesem MenUpunkt wird die Datensicherung manuell angestoBen. Dabei werden die in
den Voreinstellungen vorgegebenen Zeiten aktualisiert.

Mandant zurucksichern

Mit dieser Funktion kann ein einzelner Mandant aus einer Datensicherung zurtickgesichert
werden. Dabei werden alle Daten der ausgewéhlten Sicherungsdatei fiir den aktuellen Man-
danten zuriickgesichert. Anderungen seit der Erstellung der Sicherungsdatei gehen dabei
verloren. Die Daten fur andere Mandanten aus der Sicherungsdatei werden nicht Gbernom-
men. Um alle zurlickgesicherten Daten korrekt anzuwenden, beendet sich dieses Programm
nach der Ricksicherung. Bitte starten Sie es danach neu.

Wenn Sie "xNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfligbar.

Bei Problemen mit der Datenbank ist es sicherer diese gegen eine altere Version auszutau-
schen.

Wenn Sie Benutzer angelegt haben, ist diese Funktion nur fir Administratoren zuganglich.

Wenn ein Datenbank-Server eingesetzt wird, steht diese Funktion nicht zur Verfigung.

Reorganisieren

Um einen schnellen Zugriff auf die Daten zu erhalten, werden einige Werte in internen Tabel-
len zwischengespeichert. Dieses Programm aktualisiert die Tabellen bei jeder Anderung (z.B.:
Buchen) automatisch. Normalerweise ist es daher nicht notwendig diese Tabellen manuell
neu aufzubauen. Sollten Sie jedoch UnregelmaBigkeiten in den Ergebnissen feststellen, soll-
ten Sie diesen Punkt aufrufen. Gleichzeitig wird hier die Datenbank logisch geprift und bei
Bedarf repariert. Zuséatzlich wird nicht mehr bendtigter Speicherplatz freigegeben und die In-
dizes neu angelegt. Wurden zuvor viele Datenséatze (z.B.: Mandant) geldscht, kann damit die
Datenbankdatei merklich verkleinert werden.

Beim Reorganisieren missen alle Datensatze gelesen werden, auBerdem werden alle Be-
standswerte neu berechnet. Deshalb kann diese Funktion mehrere Minuten in Anspruch
nehmen. Die genaue Zeit hdngt vom verwendeten Rechner und der Datenmenge ab.

Durch die Reorganisation werden auch die Daten zur Beschleunigung der Auswertungen zu-
rickgesetzt. Die darauffolgenden Auswertungen sind langsamer, da ein Neulernen erfolgt.

Der Neuaufbau der Tabellen erfolgt nur fir den aktuellen Mandanten.



Online-Banking

Mit dieser Funktion Ubergeben Sie Daten fir Zahlungen oder Lastschrifteinzige an
"MacGiro", "Bank X", "OutBank", "hibiscus", "StarMoney", "MoneyMoney" in eine DTAUS- oder
MT940-Datei.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Exportieren

Alle Listen mit Stammdaten und alle Auswertungen kdnnen exportiert werden. Der Export er-
folgt entweder in eine Datei (Text, XML, HTML oder PDF), direkt an Excel (nicht Linux) oder in
die Zwischenablage. Bei einigen Exporten kann, je nach Voreinstellungen eine Spaltentber-
schrift ausgegeben werden. Bei einigen Listen kann der Export (nicht PDF) auf die markierten
Zeilen begrenzt werden. Auch ein Export in das Datev-Format ist méglich.

Exportierte Dateien konnen sich von zu importierenden Dateien unterscheiden.

Beim Export werden immer die angezeigten Spalten der entsprechenden Liste exportiert.
Beim Import missen jedoch die Regeln der Eingabe am Bildschirm berlcksichtigt werden.
Speziell beim Journal ergeben sich dadurch Abweichungen.

In einigen Listen kdnnen Sie Stornobuchungen in der Ausgabe unterdriicken. Um die gesetz-
lichen Anforderungen (§239[3] HGB) zu erfillen, kann eine verkirzte Liste nicht exportiert
(auch PDF) werden. Um diese zu exportieren, missen Sie die Stornobuchungen wieder ein-
blenden.

In der unregistrierten Version werden maximal 10 Eintrage exportiert.

Text-Datei

Dieser Punkt dient zum Export in eine Textdatei. Nach Aufruf werden Sie mittels eines Datei-
dialoges aufgefordert einen Zielordner (Windows: Zielverzeichnis) auszuwdhlen und einen
Dateinamen einzugeben. Nach Bestatigung der Auswahl wird die aktive Liste als Textdatei
(.txt) exportiert. Zum Trennen der Spalten dient das in den Voreinstellungen eingestellte
Trennzeichen.

XML-Datei

Ahnlich dem Export in eine Textdatei erfolgt hier ein Export in eine XML-Datei. Die einzelnen
Werte werden jedoch nicht in Listenform, sondern als XML-Elemente, gespeichert. Ein
Fremdprogramm, mit einem XML-Interpreter, kann diese Daten importieren. Neben den Lis-
tenwerten kénnen in eine XML-Datei weitere Informationen aufgenommen werden. In diesem
Programm wird immer der Listentitel, der Mandant und das Buchungsjahr in die Datei ge-



schrieben. Wenn in einer Auswertung weitere Ein- oder Ausgaben (von, bis, Konto, ...) vor-
handen sind, dann werden diese Informationen zusatzlich in die XML-Datei aufgenommen.

Die XML-Datei unterteilt sich in die Bereiche Prolog und Liste. Im Prolog-Teil werden alle oben
genannten Angaben (Listentitel, Mandant, Buchungsjahr, von, bis, ...) ausgegeben. Der Tag-
name entspricht dabei dem Namen im entsprechenden Dialog. Der Listenbereich enthalt die
Informationen aus der Liste. Die Tagnamen der einzelnen Spalten entsprechen den Spalten-
Uberschriften im Dialog.

Eine Besonderheit stellt der Aufruf aus dem Dialog zur Erstellung des Drucklayouts dar. In
diesem Fall wird das angezeigte Layout in eine proprietare XML-Datei geschrieben. Ein Im-
port ist nur innerhalb des Drucklayouts méglich. Mit dieser Funktion kann ein bestehendes
Layout in einen anderen Mandanten kopiert werden. Auch beim Wechsel des Betriebssystems
ist diese Funktion hilfreich.

Eine exportierte Datei konnte beispielsweise folgendermalen aussehen:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>
<Mac-NeKo>
<Prolog>
<Listenname>Kostenstellen</Listenname>
<Mandant>Beispielmandant</Mandant>
<Buchungsjahr>2006</Buchungsjahr>
</Prolog>
<Liste>
<Zeijle>
<Kostenstelle>428</Kostenstelle>
<Text>Vertrieb</Text>
</Zeile>
<Zeijle>
<Kostenstelle>458</Kostenstelle>
<Text>Buchhaltung</Text>
</Zeile>
</Liste>
</Mac-NeKo>

Auch bei Stammdaten wird das Buchungsjahr ausgegeben.

Da Tagnamen keine Sonderzeichen enthalten dirfen, werden diese beim Export unterdriickt.

HTML-Datei

Ahnlich wie in eine Textdatei, kdnnen die Daten in eine HTML-Datei exportiert werden. Dabei
werden die Daten der aktiven Liste in eine HTML-Tabelle geschrieben. Diese kann, eventuell
mit einer leichten Anpassung, auf einem Web-Server veréffentlicht werden. Ein Einsatzgebiet
ware beispielsweise die Bereitstellung auf der Homepage einer Eigentimergemeinschaft.



Acrobat PDF

Mit diesem Menilpunkt wird die angezeigte Liste in eine PDF-Datei exportiert. Nach Auswahl
dieser Funktion erscheint ein Dialog, in dem die notwendigen Parameter (Papierformat,
Schriftart, Zeichensatz, ...) fir den Export eingestellt werden kdnnen. Die Darstellung kann da-
durch von der Ausgabe auf einem Drucker abweichen.

Auf manchen Linux-Systemen kommt es beim Ausdruck zu einer sehr "pixeligen" Ausgabe. Da
das Problem im verwendeten Framework liegt, ist eine Behebung durch uns nicht méglich.
Mit dem Export in eine PDF-Datei wird dieses Problem umgangen.

Bei der Ausgabe in eine PDF-Datei stehen nur die im Dialog angegebenen Schriften und
GroBen zur Verfigung.

Wenn Sie eine Ausgabe exportieren, die mit der Funktion "Drucklayout" (z.B.: Abrechnung)
definiert wurde, erfolgt keine Ersetzung der Schriftart. In diesen Fallen wird die Seite als Grafik
in das PDF eingebunden. Dadurch wird sichergestellt, dass die im Drucklayout definierte Sei-
te unverfalscht ausgegeben wird.

Mit aktivierter Option "Druckausgabe permanent in PDF-Datei umleiten" in den Voreinstel-
lungen wird diese Funktion auch beim Drucken genutzt.

Microsoft Excel

Mit dieser Funktion wird die aktive Liste an "Excel" Gbergeben. Die Werte der entsprechenden
Liste werden dabei direkt in ein neues Arbeitsblatt eingetragen. Zur Benutzung dieser Funkti-
on muss "Excel" auf dem Rechner installiert sein.

Unter Windows wird zur Kommunikation mit Excel die OLE-Schnittstelle benutzt. Auf dem
Macintosh erfolgt die Kommunikation mittels AppleEvent.

Auf dem Macintosh erhalten Sie eventuell beim ersten Aufruf der Funktion eine Liste mit ver-
schiedenen Applikationen. In diesem Fall konnte der Macintosh "Excel" nicht finden. Wahlen
Sie in dieser Liste lhre aktuelle Installation von "Excel" aus. Beim zweiten Aufruf der Funktion
erfolgt diese Abfrage nicht mehr.

Diese Funktion ist nicht unter Linux verfigbar.

Zwischenablage

Mit dieser Funktion wird die aktive Liste in die Zwischenablage kopiert. Die meisten Tabellen-
kalkulationsprogramme konnen diese Daten direkt in ein Tabellenblatt einfligen. Je nach Pro-
gramm unterscheidet sich die Bedienung leicht.

Nach dem Export muss im Tabellenkalkulationsprogramm die Zwischenablage wieder einge-
fugt werden. Dies erfolgt meist mit dem Punkt "Einfligen" unter "Bearbeiten".



Die Daten kénnen auch in anderen Programmen eingesetzt werden.

Datev

Dieser Punkt dient zur Ubergabe der Buchungssitze an ein Datev-kompatibles Programm, wie
es beispielsweise Steuerberater verwenden. Dazu wird eine Datei erstellt, die in das Datev-
System importieren werden kann. Beim Namen der Datei unterscheidet Datev zwischen eige-
nen- und Fremdsystemen. Dateien, die von einem Datev-System erstellt wurden, beginnen mit
DTVF - alle anderen mit EXTF. Inhaltlich sind diese jedoch identisch.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Da nur die Buchungsséatze (Bruttowerte) an Datev tGbergeben werden, muss der Kontenplan in
beiden Systemen identisch sein. Eventuell kdnnen in diesem Programm einige Konten entfal-
len. Der umgekehrte Fall wirde zu Fehlern beim Import fiihren. Eine Konsequenz aus der
Ubertragung der Bruttowerte ist, dass die Steuer im Datev-System nochmals berechnet wird.
Aus diesem Grund missen die Steuerberechnungen (Steuersatze, Steuerkonten) in beiden
Systemen Ubereinstimmen. Eine Abweichung wiirde zu unterschiedlichen Ergebnissen fihren.

Bei Anlage des Kontenplans in diesem Programm ist sicherzustellen, dass dieser mit dem im
Datev-System Ubereinstimmt. Hier kdnnen die mitgelieferten Kontenplane (SKR03, SKR04, ...)
als Grundlage dienen.

In den Kontenplanen der Datev gibt es so genannte Automatikkonten. Bei diesen wird die
Steuer automatisch berechnet. Deshalb darf fiir diese kein Steuerschlissel bergeben wer-
den. Im Kontenplan dieses Programms muss fiir solche Konten die Checkbox "Automatikkon-
to (nur Datev)" aktiviert werden.

Wird in diesem Programm ein Zeitraum benutzt, der vom kalendarischen Jahr abweicht, muss
eventuell jedes Kalenderjahr getrennt exportiert werden. Sprechen Sie dies bitte vorab mit
Ihrem Steuerberater ab.

Nach Aufruf dieses MenUpunktes erscheint folgender Dialog:

Ubergabe an Datev

Von: 1 ~ Bis: 12 v -
Gesamten Zeitraum exportieren

Beraternr.: 09077 Mandantennr.: 778

Abbrechen |

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:



e Von/ Bis
Zeitraum der zu exportierenden Daten.

* Gesamten Zeitraum exportieren
Um eine doppelte Ubergabe von Buchungssatzen an den Steuerberater zu verhindern,
werden bereits exportierte Datensatze nicht nochmals exportiert. Alle mit dieser Funktion
exportierten Datenséatze werden im Journal (Spalte "Datev") mit einem Hakchen gekenn-
zeichnet. Sollte es einmal notwendig sein, alle Buchungssatze nochmals zu exportieren,
muss diese Checkbox aktiviert werden.

* Beraternr.
Von Datev an das Mitglied bei Eintritt in die Genossenschaft vergebene max. 7-stellige
Nummer. Bitte erfragen Sie diese bei Ihnrem Steuerberater oder demjenigen der die Da-
ten einliest.

¢ Mandantennr.
Vom Berater fir den Mandanten vergebene max. 5-stellige Nummer. Diese erfahren Sie
ebenso von Ihrem Steuerberater.

Vor der Eingabe der Buchungen empfiehlt sich ein Probelauf mit wenigen Testbuchungen.
Hier kdnnen eventuelle Unstimmigkeiten (Konten, Steuerséatze, ...) festgestellt und geklart
werden.

Datenbank

Mit diesem Punkt wird eine Kopie der Datenbank-Datei erstellt. Sie bendtigen diesen Punkt
beispielsweise wenn Sie "xNeKo" nutzen und die Datenbank auf einem anderen Rechner nut-
zen mochten. Nach Auswahl eines Verzeichnisses wird eine Kopie der aktuell genutzten Da-
tenbank erstellt. Diese kann spater von einer anderen Installation importiert werden.

Importieren

Daten kdnnen aus verschiedenen Quellen importiert werden. Aus den meisten Tabellenkalku-
lationsprogrammen kénnen die Daten auch Uber die Zwischenablage in dieses Programm
eingefligt werden.

Die Importdatei hat im Normalfall den gleichen Aufbau wie die entsprechende Liste. Dabei
werden jedoch auch ausgeblendete Spalten bertcksichtigt. Beim Erstellen einer Importdatei
kann es deshalb hilfreich sein Daten manuell einzugeben und eine Exportdatei zu erstellen.

Eine Ausnahme bildet der Import von Buchungen (ab Gold-Version). Zwar entspricht auch
hier eine Zeile in der Importdatei einer Zeile im Journal, es werden aber bei Personenkonten
zusétzlich die offenen Posten angelegt. Um Buchungen mit Leistungen zu importieren, wer-
den beim Import zuséatzliche Felder angezeigt. Wird eine Leistung angegeben, missen die
restlichen Felder, analog zur manuellen Eingabe, mit Daten gefillt werden. Beim Import wer-
den die Leistungen den Objekten, Einheiten bzw. Personenkonten zugeordnet.



Weiterhin ergibt sich aus dieser Arbeitsweise, dass bei Buchungen mit Steuer zwei Zeilen im-
portiert werden mussen. Die erste Zeile enthalt die Nettobuchung, die Zweite die Steuerbu-
chung. Dies entspricht genau der Darstellung im Journal. Alternativ kann der Steuerschlussel,
in einer zusatzlichen Spalte angegeben werden. Dann darf jedoch kein Nettowert und keine
Steuerzeile ibergeben werden. Beim Import wird die Steuerbuchung geméaB dem angege-
benen Steuerschlissel automatisch erzeugt.

Haufig treten die Fehler nicht in den ersten Zeilen auf. Uberpriifen Sie deshalb bitte die kom-
plette Liste nach eventuellen Fehlern. Prifen Sie bitte auch, ob jede Spalte die entsprechen-
den Daten beinhaltet.

Dieses Programm Uberprift die einzulesenden Daten nach bekannten Fehlern. Trotzdem ist
es nicht auszuschlieBen, dass der Import noch Fehler enthélt. Deshalb sollten Sie vor dem Im-
port eine Datensicherung der Datenbank durchfihren.

Wenn keine Liste bei Auswahl eines Imports gedffnet ist, missen Sie die zu importierende Lis-
te in einem Dialog auswahlen.

Text-Datei

Mit diesem MenUpunkt werden Daten (Konten, Buchungen, ...) aus externen Textdateien in
den aktuellen Mandanten importiert.

Nach Aufruf sehen Sie folgenden Dialog:

[ ) Importiere aus Datei

Datei:
Semikolon ¥ zum Trennen der Spalten verwenden

Spaltenzuordnung:

Nummer:

Text:

Nummer Text

Abbrechen

Die einzelnen Elemente haben folgende Bedeutung:

* Datei
Zuerst mUssen Sie mit dem Button "Datei", der anfangs mit "..." beschriftet ist, die zu im-
portierende Datei auswahlen. Dies kann jede Textdatei mit entsprechenden Werten sein.
Nach Auswahl der Datei mit dem Dateiauswahldialog erscheint der Dateiname statt "..."



im Button. Gleichzeitig wird die Datei gemal den Einstellungen interpretiert und eine
Vorschau erstellt. Beim ersten Aufruf werden dabei sicher einige Fehler festgestellt. Die-
se sind in der Vorschau rot hinterlegt. Nur wenn es keine Fehler in der Datei gibt, kdnnen
Sie diese importieren.

e ...zum Trennen der Spalten verwenden
Mit diesem Popup-Meni wahlen Sie das Trennzeichen zwischen den einzelnen Spalten
der zu importierenden Datei. Dieses muss mit den gewahlten Trennzeichen der Import-
Datei identisch sein. Wenn die Spalten-Trennung im Vorschau-Fenster nicht richtig ange-
zeigt wurde, ist hier eine Korrektur erforderlich. Um die Anderung anzuzeigen, missen
Sie mit dem Button "Aktualisieren" die Vorschau neu aufbauen.

e Spaltenzuordnung
In diesem Bereich werden alle Spalten der zu importierenden Liste angezeigt. Mit dem
Popup-Ment rechts neben den einzelnen Spaltentiteln wahlen Sie die Spalte in der zu
importierenden Datei. Um das Ergebnis anzuzeigen, missen Sie mit dem Button "Aktua-
lisieren" die Vorschau neu aufbauen.

e Liste
Muss ein eingelesener Wert korrigiert werden, kann dies direkt in der Liste erfolgen.
Dazu klicken Sie mit der Maus zweimal auf die entsprechende Zelle. Danach geben Sie
den neuen Wert ein. Da die Originaldatei nicht verandert wird, werden die Anderungen
beim erneutem Einlesen (zum Beispiel mittels Button "Aktualisieren") Giberschrieben.

¢ Aktualisieren
Sie kdnnen die Importdatei bei gedffnetem Dialog mit einem anderen Programm korri-
gieren und wieder speichern. Um solche Anderungen in der Vorschau zu aktualisieren,
muss dieser Button gedrickt werden. Diese Funktionalitat ist sehr hilfreich um einzelne
Fehler in der Importdatei nacheinander zu eliminieren.

¢ Loschen
Mit diesem Button [6schen Sie eine Zeile aus der Vorschau. Diese Zeile wird dann nicht
mehr importiert. Da die Originaldatei nicht verandert wird, werden die gel6schten Zeilen
nach erneutem Einlesen (zum Beispiel mittels Button "Aktualisieren") wieder angezeigt.

e OK
Sie kdnnen einen Import nur starten, wenn keine Fehler in der Datei gefunden wurden.
Der Import kann nicht riickgangig gemacht werden. Die importierten Daten erscheinen
in der aktuellen Liste.

XML-Datei

Der Import erfolgt dhnlich dem Import aus einer Text-Datei. Die Daten mussen jedoch in dem
von diesem Programm definierten XML-Format vorliegen. Die unter dem Tag "Prolog" gespei-
cherten Werte werden beim Import nicht ausgewertet.

Beim Aufruf dieser Funktion &ffnet sich ein Dialog, dhnlich dem beim Import aus einer Textda-
tei. Lediglich die Popup-Mens zur Bestimmung des Spaltentrennzeichens und zur Spaltenzu-
ordnung sind nicht vorhanden. Die Zuordnung der einzelnen Spalten erfolgt Gber die Tagna-
men in der XML-Datei.



Ist der Dialog fiir das Drucklayout gedffnet, wird kein Importdialog angezeigt. In diesem Fall
muss die ausgewahlte XML-Datei ein von diesem Programm erstelltes Drucklayout beinhalten.
Dieses ersetzt das aktuell angezeigt Layout

Microsoft Excel

Der Import aus Excel erfolgt dhnlich dem aus einer Textdatei. Die zu importierenden Daten
mussen jedoch in einer gedffneten Excel-Tabelle stehen. Grundsétzlich erfolgt der Import im-
mer aus der aktiven Tabelle. Die Daten werden bis zur ersten Zeile ohne Werte gelesen.

Beim Aufruf dieser Funktion &ffnet sich ein Dialog, dhnlich dem beim Import aus einer Textda-
tei. Lediglich der Button zur Auswahl einer Datei und das Popup-Menu zur Bestimmung des
Spaltentrennzeichens sind nicht vorhanden.

Unter Windows wird zur Kommunikation mit Excel die OLE-Schnittstelle benutzt. Unter macOS
erfolgt die Kommunikation mittels AppleEvent.

Die einzulesenden Daten durfen nicht durch eine Leerzeile unterbrochen werden.

Auf dem Macintosh erhalten Sie eventuell beim ersten Aufruf der Funktion eine Liste mit ver-
schiedenen Applikationen. In diesem Fall konnte der Macintosh "Excel" nicht finden. Wahlen
Sie in dieser Liste lhre aktuelle Installation von "Excel" aus. Beim zweiten Aufruf der Funktion
erfolgt diese Abfrage nicht mehr.

Diese Funktion ist nicht unter Linux verfligbar.

Zwischenablage

Wenn Sie ein anderes Tabellenkalkulationsprogramm als Excel nutzen, konnen Sie die Daten
auch Uber die Zwischenablage kopieren. Dazu markieren Sie zuerst den zu Ubertragenden
Bereich. Dann kopieren Sie diesen in die Zwischenablage. In den meisten Programmen dient
dazu der Punkt "Kopieren" unter "Bearbeiten". Danach rufen Sie diesen MenUpunkt auf. Dabei
werden die Daten aus der Zwischenablage analysiert und in der Liste dargestellt. Mit "Aktuali-
sieren" wird die Zwischenablage erneut eingelesen.

Vor dem Aufruf missen die zu importierenden Daten in die Zwischenablage kopiert werden.

Datev

Hiermit konnen Daten im sogenannten Datev-Format importiert werden. Diese Funktion kann
beispielsweise genutzt werden um Buchungen aus anderen Systemen zu importieren.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Zusatzinformation (z.B. Beraternummer) in der Importdatei werden nicht ausgewertet.



Beim Import werden eventuell vorhandene Umsatzsteuerinformationen nur ausgewertet,
wenn diese eindeutig einem vorhandenen Steuerschlissel zugeordnet werden konnen. Ist
dies nicht der Fall, wird der beim entsprechenden Konto hinterlegte Steuerschlissel benutzt.

Nach Auswahl dieses Punktes 6ffnet sich folgender Dialog:

@ Importiere aus Datev

Ordner:

Buchu... Soll-K... Soll-K... Soll-P... Haben... Haben... Haben... Brutto Netto Original  Beleg... Buchu... Datum M... D.. A.. K.

Abbrechen

* Ordner / Datei
Zuerst miussen Sie mit dem Button, der anfangs mit "..." beschriftet ist, die Datev-Datei
auswahlen. Datev unterscheidet beim Dateinamen zwischen eigenen (DTVF...) und
Fremdsystemen (EXTF...). Beide Daten sind jedoch inhaltlich identisch aufgebaut. Des-
halb kénnen hier beide Varianten gelesen werden. Nach Auswahl erscheint der Datei-
name, statt "...", im Button. Gleichzeitig wird eine Vorschau der Daten erstellt. Beim ers-
ten Aufruf werden dabei sicher einige Fehler festgestellt. Diese sind in der Vorschau rot
hinterlegt. Nur wenn es keine Fehler in der Datei gibt, kénnen Sie diese importieren.

e Aktualisieren
Sie kdnnen die Importdatei bei gedffnetem Dialog mit einem anderen Programm korri-
gieren und wieder speichern. Um solche Anderungen in der Vorschau zu aktualisieren,
muss dieser Button gedrickt werden. Diese Funktionalitat ist sehr hilfreich um einzelne
Fehler in den Dateien nacheinander zu eliminieren.

* Loschen
Mit diesem Button |6schen Sie eine Zeile aus der Vorschau. Diese Zeile wird dann nicht
mehr importiert. Da die Originaldatei nicht verandert wird, werden die gel6schten Zeilen
nach erneutem Einlesen (zum Beispiel mittels Button "Aktualisieren") wieder angezeigt.

e OK
Sie kdnnen einen Import nur starten, wenn keine Fehler gefunden wurden. Der Import
kann nicht rickgangig gemacht werden. Die importierten Daten erscheinen in der aktu-
ellen Liste.

Zum Abgleich und Kontrolle der korrekten Ubernahme, sollten Sie in dem Quellprogramm
eine Saldenliste erstellen und diese mit diesem Programm vergleichen. Fehlerhafte Salden
kdnnen beispielsweise entstehen, wenn sich der Steuerschlissel bei einem Konto in beiden
Programmen unterscheidet.

Uber die Datev-Schnittstelle kdnnen keine Leistungen importiert werden.



Datenbank

Mit diesem Punkt wird die aktuelle Datenbankdatei durch die Ausgewahlte ersetzt. Dies kann
beispielsweise flur eine Ricksicherung genutzt werden. Oder aber auch, wenn Sie mit "xNe-
Ko" arbeiten und eine bereits vorhandene Datenbank weiternutzen méchten. Nach Auswabhl
der Datenbank-Datei wird diese an den Speicherort der aktuell genutzten Datenbank kopiert.
Die bisher genutzte Datenbank wird dabei Gberschrieben.

Beenden

Hiermit beenden Sie das Programm. Es werden alle Anderungen automatisch gesichert.
Wenn Sie eine automatische Datensicherung aktiviert haben, wird Uberprift, ob diese auszu-
fihren ist.

Bearbeiten

Widerrufen

Mit dieser Funktion kénnen eingegebene Buchungen zurickgenommen werden. Damit ist in
begrenztem Umfang eine Korrektur der Buchungen mdéglich. Selbstverstandlich kénnen Sie
die Datensétze auch stornieren. Da mit dem SchlieBen des Programms die Daten dauerhaft
gespeichert werden, ist den Anspriichen einer ordnungsgeméaBen Buchfihrung gema
§239[3] HGB Rechnung getragen.

Neben dem SchlieBen des Programms gibt es weitere Aktionen, welche die Buchungen dau-
erhaft speichern:

* Wechsel in einen anderen Buchungszeitraum.
o Offnen eines anderen Mandanten.

e Andern der Stammdaten (Objekte, Einheiten, Konten, ...).
e Drucken von Listen.

e Buchungen entfernen.

e Dauerbuchungen ausfihren.

e Sollstellungen ausfihren.

e Ausgleichen von offenen Posten.

* Exportieren von Listen.

* Importieren von Daten.

® Buchungen aus der Abrechnung anlegen.

® Beenden des Programms.

¢ Stornieren einer Buchung.

Im Journal erkennen Sie widerrufbare Datensatze an einer blauen Schriftfarbe. Es wird immer
die zuletzt angezeigte Buchung widerrufen.



Ausschneiden

Dieser Punkt ist in allen Dialogen aktiv. Sie konnen hiermit den selektierten Text im Eingabe-
feld |6schen und in die Zwischenablage kopieren.

Kopieren

Dieser Punkt ist in allen Dialogen aktiv. Sie kdnnen hiermit den selektierten Text im Eingabe-
feld in die Zwischenablage kopieren. In Listen wird mit "Kopieren" die markierte Zeile in die
Zwischenablage kopiert. Die einzelnen Spalten werden dabei durch einen Tabulator getrennt.
Bei Listen, in denen mehrere Zeilen markiert werden kdnnen (z.B.: Ausgleichen), ist ein Kopie-
ren nicht moglich.

Einsetzen

Dieser Punkt ist in allen Dialogen aktiv. Wenn sich ein Text in der Zwischenablage befindet,
wird er in das Textfeld kopiert.

Loschen

Bei einigen Listen gibt es einen Button "Loschen". Wenn dieser aktiv ist, kdnnen Sie alternativ
mit dieser Funktion den entsprechenden Datensatz |6schen.

Finden

In den meisten Listen kdnnen Sie nach Eintréagen suchen. Die Dialogbox sieht folgenderma-
Ben aus:

Finden

Alle Spalten %  enthalt [T ]

Abbrechen

Mit dem linken Popup-Meni wahlen Sie die Spalte, in welcher der gesuchte Text steht. Bei Ab-
rechnungen kénnen Sie auch nach einzelnen Verteilungsschlisseln suchen. Méchten Sie alle
Spalten (auch Verteilungsschlissel) in die Suche einbeziehen, missen Sie den ersten Eintrag
("Alle Spalten") auswahlen. Mit der mittleren Auswahl legen Sie die Suchart fest. Dabei gibt es
folgende Moglichkeiten:



e Enthalt

e st gleich

® Beginnt mit
* Endet mit

Es wird dabei immer eine Textsuche durchgefihrt. Auch Zahlen (Betrdge, Konten, ...) werden
als Text interpretiert. Im Textfeld geben Sie den gesuchten Text ein. Mittels "Finden" wird die
Suche gestartet. Dabei wird immer am Anfang der Liste begonnen. Wenn in der aktiven Liste
ein Element markiert werden kann und die Suche erfolgreich ist, wird die entsprechende Zeile
markiert. Kann in der Liste kein Element markiert werden, wird an die entsprechende Stelle
gesprungen, ohne dieses zu markieren.

Erneut Finden

Mit dieser Funktion kdnnen Sie weitere Stellen in den Listen suchen. Dazu missen Sie zuerst
mit "Finden" eine Suchbedingung eingegeben und eine Stelle gefunden haben. Erreicht die-
se Funktion das Ende der Liste, wird ein Warnton ausgegeben. Bei erneuter Suche wird wie-
der am Anfang der Liste begonnen.

Buchen

Elementarbuchungen

Diese Dialogbox dient zur Eingabe der Buchungen. Je nach Voreinstellung kénnen nicht alle
Felder ausgefillt werden. In vielen Féllen wird durch die Unterdriickung der Eingabe die Ar-
beit erleichtert. Wenn Sie beispielsweise ohne Kostenstellen arbeiten, sollten Sie in den Vor-
einstellung die Eingabe unterdricken. Dann springen Sie direkt vom Feld "Soll-Konto" ins
Feld "Haben-Konto".

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Der Dialog zum Buchen sieht folgendermal3en aus:



®@® Buchen

Buchungsmonat: |05 | . 2019 Belegnummer: 53 ﬁ; ;‘
.4 Belegdatum: 16.05.2019 ij &
4 Soll-Konto: v - & |z
Soll-Kostenst.: -
.4 Haben-Konto: v - og’ 2
Haben-Kostenst.: -
Steuerschliissel: v
4 Betrag: Eur Steuer: Eur
Leistung: v v -
Objekt: v
Einheit: -

Von: 22| Datum: 22

&y

4 Anzahl:

4 Text: v -

Feld Gbernehmen Ausgleichen Abbrechen

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Buchungsmonat
Dieser ist fur die Auswertungen und fir die Umsatzsteuervoranmeldung wichtig.
¢ Belegnummer
Endet die Belegnummer auf eine Zahl, wird diese bei der ndchsten Buchung automatisch
hochgezahlt. Haben Sie "Belegnummer automatisch vergeben " in den Voreinstellungen
gewahlt, konnen Sie hier keine Eingabe vornehmen.
e Bank X / MacGiro / hibiscus / OutBank / StarMoney ...
Dieser Button dient zum Einlesen von Transaktion aus "Bank X", "MacGiro", "OutBank",
"StarMoney", "hibiscus", "MoneyMoney", einer DTAUS- oder MT940-Datei.
e Standardbuchungen
Mit diesem Button werden Standardbuchungen gespeichert. Diese konnen jederzeit
wieder abgerufen und in den Buchen-Dialog eingesetzt werden. Damit erfolgt noch kei-
ne Buchung. Fir die Verwaltung stehen drei Funktionen zur Verfligung.
¢ Hinzufiigen
Alle Eintrage des Buchen-Dialoges werden gespeichert. Wenn die Splittung oder Mehr-
fachbuchung aktiviert ist, werden die dortigen Eintrége zusatzlich gespeichert.
e Loschen...
Mit Aktivierung dieser Funktion wird ein neues Fenster gedffnet. Hier sehen Sie alle ge-
speicherten Standardbuchungen. Durch Markierung einer Buchung und anschlieBBen-




des Driicken von "Loschen” wird die markierte Standardbuchung geldscht. Dies hat
keinen Einfluss auf bereits getatigte Buchungen.
e Einsetzen
Unterhalb der obigen beiden Funktionen im Popup-Menu sehen Sie alle gespeicherten
Standardbuchungen. Dabei wird der im Feld "Text" des Buchen-Dialoges eingegebene
Text angezeigt. Durch Auswahl eines Eintrages werden die hierfiir gespeicherten Werte
in den Buchungsdialog tbernommen.
Eine Sonderstellung haben die Werte fir den Buchungsmonat, das Belegdatum und
den Leistungszeitraum, diese werden nicht eingesetzt, da sie auch bei gleichen Bu-
chungen immer verschieden sind. Soll die Belegnummer nicht ersetzt werden, muss in
den Voreinstellungen der Punkt "Belegnummer automatisch vergeben" aktiviert sein.
e Belegdatum
Hier konnen Sie, je nach Voreinstellung, das Belegdatum eingeben.
e Anhang
Der Button mit der Biroklammer dient zur Verknipfung der Buchung mit einer externen
Datei. Dies kann beispielsweise ein eingescannter Beleg sein. Im Journal und der Kon-
tenabfrage konnen Sie diesen Anhang wieder &ffnen.

Die Datei wird nicht in der Datenbank gespeichert. Deshalb darf sie weder geléscht noch ver-
schoben werden.

¢ Soll-Konto
Hier geben Sie das Soll-Konto ein. Die Kontonummer muss bei Sachkonten 4-stellig und
bei Personenkonten 5-stellig sein. Bei korrekter Eingabe erscheint rechts die Kontobe-
zeichnung. Sollten Sie die Konten nicht auswendig wissen, kénnen Sie eines mit einem
der beiden Popup-Menis auswahlen. Das linke Popup-Ment zeigt alle Sachkonten - das
rechte alle Personenkonten.

¢ Soll-Kostenstelle
Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie hier die Soll-Kostenstelle eingeben. Al-
ternativ kann die Kostenstelle aus dem Popup-Menl ausgewahlt werden. Wurde bei obi-
gem Konto eine Kostenstelle angegeben, wird diese automatisch vorgeschlagen. Sie
konnen diese andern oder Gbernehmen.

¢ Haben-Konto
Hier geben Sie das Haben-Konto ein. Die Eingabe entspricht der Eingabe des Soll-Kon-
tos. Soll- und Haben-Konto missen unterschiedlich sein.

¢ Haben-Kostenstelle
Entsprechend der Soll-Kostenstelle geben Sie hier die Haben-Kostenstelle ein.

¢ Steuerschliissel
Hier kdnnen Sie einen Steuerschlissel eingeben. Dieser muss zuvor angelegt worden
sein. Wurde beim Anlegen des eingegebenen Soll- bzw. Haben-Kontos ein Steuerschlis-
sel eingegeben, wird dieser Steuerschlissel automatisch vorgeschlagen. Sie kdnnen die-
sen jetzt andern. Zur Kontrolle erscheint der eingetragene Text des Steuerschlissels
rechts neben dem Schlissel. Wird ein Steuerschlissel eingegeben, werden zwei Bu-
chungen (Netto / Steuer) durchgefihrt.




e Betrag
Hier geben Sie den Betrag ein. Wurde ein Steuerschlissel vergeben, wird der Steueran-
teil sofort errechnet und zur Kontrolle rechts neben dem Betrag ausgegeben. Statt einer
Zahl kdnnen Sie auch eine Formel eingeben. Diese darf aus den vier Grundrechenarten
und Klammern bestehen. Beim Verlassen des Feldes wird die Formel berechnet und der
Wert eingetragen.

e Steuer
In diesem Feld wird der berechnete Steueranteil angezeigt. Sie kdnnen hier einen ande-
ren Wert (oder Formel) eingeben. Dieses ist zum Beispiel bei gemischten Rechnungen
sinnvoll. Nicht zu empfehlen ist eine Korrektur, wenn Sie Gber die Datev-Schnittstelle Da-
ten an lhren Steuerberater Gbergeben wollen.

¢ Leistungen
Sollen die verbuchten Werte in die Abrechnung einflieBen, muss in diesem Feld eine
Leistung (Kosten, Zahler, Vorauszahlung) eingetragen werden. Fir jede der drei Leis-
tungsarten existiert ein Pop-Mend.

e Objekt
Je nach Leistung und dort hinterlegter Ebene muss die Buchung einem Objekt, einer
Einheit oder einem Personenkonto zugeordnet werden. Die Zuordnung zu einem Perso-
nenkonto erfolgt Gber das im Soll oder Haben eingegebene Konto. Bei einem Objekt
wird dieses hier eingegeben.

* Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Wurde
zuvor ein Objekt ausgewahlt, werden im Popup-Meni rechts vom Eingabefeld nur Ein-
heiten des ausgewahlten Objekts angezeigt. Speziell bei mehreren Objekten erhoht dies
die Ubersichtlichkeit.

e Von
Bei Kosten und Vorauszahlungen wird hier das Startdatum eingetragen.

¢ Bis / Datum
Je nach Leistungsart wird hier das Enddatum (Kosten, Vorauszahlungen) oder das Datum
der Ablesung (Zahler) eingetragen.

¢ Anzahl/ Stand
Bei Kosten wird die Anzahl und bei Zéhlern der aktuelle Stand hinterlegt.

Der Verbrauch bei Zdhlern wird aus der Differenz zweier aufeinander folgender Zahlerstande
ermittelt. Deshalb muss bei Einrichtung der Nebenkostenabrechnung der Zahlerstand zu Be-
ginn des ersten Abrechnungszeitraumes erfasst werden.

¢ Text
Hier haben Sie die Moglichkeit, einen Text zur Beschreibung der Buchung einzugeben.
Die letzten 30 Buchungstexte werden automatisch gespeichert. Mittels des linken Popup-
MenUs rechts neben dem Eingabefeld kénnen Sie einen gespeicherten Text auswahlen.
Wiederkehrende Texte kdnnen Sie mit dem rechten Popup-Meni verwalten und in das
Textfeld einsetzen.

* Feld iibernehmen
Wenn Sie mehrere ahnliche Buchungen eingeben missen, konnen Sie sich die Eingabe



erleichtern. Dazu aktivieren Sie das Kastchen links neben der Zeile, welche die wieder-
kehrenden Werte enthalt. Bei aktiviertem Kastchen wird der Inhalt beim Buchen nicht ge-
|6scht.

Das Kéastchen neben "Steuerschlissel" sollten Sie nur ankreuzen, wenn der Steuerschlissel
unabhéngig der Konten tbernommen werden soll. Ist dieses Kastchen markiert, wird bei An-
derung eines Kontos der, in den Stammdaten zugewiesene, Steuerschlissel nicht Gbernom-
men.

Wird ein Steuerschlissel eingegeben, so ist im Feld "Betrag” der Bruttobetrag einzugeben.

lhre Eingaben werden standig im Hintergrund Gberprift. Sobald ein Fehler festgestellt wird,
wird das entsprechende Feld rot hinterlegt. AuBerdem erscheint bei schwerwiegenden Feh-
lern einmalig ein Dialog mit einer ausfihrlichen Fehlerbeschreibung. Auch Pflichtfelder sind
beim Offnen des Dialoges rot hinterlegt.

Mit dem Button "Ausgleichen" &ffnen Sie den Dialog zum Ausgleichen. Dies kann beispiels-
weise direkt nach der Eingabe einer Zahlungsbuchung auf ein Personenkonto hilfreich sein.
Selbstverstandlich kénnen Sie den Ausgleichen-Dialog auch jederzeit aus dem Meni aufru-
fen.

Steht der Cursor im letzten Feld eines Dialogs (hier: "Text") dient die "Return"-Taste wie ge-
wohnt zur Bestatigung der Eingabe. Sie sehen den Unterschied am "Einfligen"-Button. Eine
weitere Besonderheit ist, dass sich das Fenster nach der Bestédtigung nicht schlieBt. So kénnen
Sie viele Eingaben nacheinander durchfihren, ohne den Dialog dazwischen wieder zu &ffnen.

Splittbuchungen

Nach Driicken des Buttons mit der Schere wird der Dialog um die Elemente zur Eingabe der
gesplitteten Buchung erweitert.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Wird eine Buchung mit einer Leistung verknipft, kann diese nicht gesplittet werden.
Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Soll-Konto / Haben-Konto
Je nach Splittung wird hier ein Soll- oder Haben-Konto eingegeben. Die Kontonummer
muss bei Sachkonten 4-stellig und bei Personenkonten 5-stellig sein. Bei korrekter Ein-
gabe erscheint rechts die Kontobezeichnung. Sollten Sie die Konten nicht auswendig
wissen, konnen Sie eines mit einem der beiden Popup-Menis auswahlen. Das linke Po-
pup-Meni zeigt alle Sachkonten - das Rechte alle Personenkonten.

¢ Soll-Kostenstelle / Haben-Kostenstelle
Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie hier die Kostenstelle eingeben. Alterna-
tiv kann die Kostenstelle aus dem Popup-Menl ausgewahlt werden. Wurde bei obigem
Konto eine Kostenstelle angegeben, wird diese automatisch vorgeschlagen. Sie kénnen
diese andern oder tibernehmen.



¢ Steuerschliissel
Mdissen die Teilbuchungen mit unterschiedlichen Steuerschlisseln verbucht werden,
konnen Sie diese hier eingeben. In diesem Fall kann im Hauptdialog kein Steuerschlissel
eingegeben werden. Wurde im Hauptdialog ein Steuerschlissel eingegeben, ist die Ein-
gabe hier unterdrickt.

e Betrag
Hier geben Sie den Betrag ein.

e Steuer
In diesem Feld wird der berechnete Steueranteil angezeigt. Sie kdnnen hier einen ande-
ren Wert (oder Formel) eingeben. Nicht zu empfehlen ist eine Korrektur, wenn Sie tGber
die Datev-Schnittstelle Daten an lhren Steuerberater ibergeben wollen.

¢ Text
Hier haben Sie die Moglichkeit, einen Text zur Beschreibung der Buchung einzugeben.
Wenn in der Hauptbuchung vor dem Aktivieren der Splittung bereits ein Text eingege-
ben wurde, so wird dieser hier Gbernommen und eine laufende Nummer angehéngt.
Diese wird mit jeder Teilbuchung automatisch hochgezahlt.

° +
Mit diesem Button werden die Daten aus obigen Feldern in die Liste Gbernommen. Nur
Daten aus der Liste werden, nach kompletter Aufteilung, mit "Buchen" verbucht. Die Auf-
teilung ist komplett, wenn die Kontrollsumme Null ist.

o
Mit diesem Button kann man eine Zeile aus der Liste entfernen. Dazu muss die entspre-
chende Zeile markiert sein.

Mehrfachbuchungen

Diese Option dient zur Erstellung mehrerer Buchungen, bei denen sich nur das Personenkon-
to unterscheidet. Nach Driicken des Buttons mit dem Summenzeichen rechts neben dem Soll-
oder Haben-Konto wird der Dialog um eine Liste erweitert. Statt der Eingabe im Buchungsdia-
log werden die Personenkonten in der Liste mittels Mausklick markiert. Die weiteren Felder
werden wie gewohnt eingegeben. Der Button "Buchen" erzeugt fir jedes ausgewahlte Perso-
nenkonto eine eigenstandige Buchung.

Eine gleichzeitige Auswahl mehrere Personenkonten im Soll und Haben ist nicht moglich.
Die gleichzeitige Nutzung von Mehrfach- und Splittbuchungen ist nicht moglich.
Mehrfachbuchungen kénnen als Standardbuchung abgelegt werden.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.



Stornieren

Mit diesem MenUpunkt konnen Sie eingegebene Buchungen stornieren. Dazu muissen Sie zu-
erst die Belegnummer eingeben. Alternativ konnen Sie eine Belegnummer aus dem Popup-
Menl auswahlen. Mit "Stornieren” wird die Stornobuchung erzeugt.

Méochten Sie eine bereits stornierte Buchung stornieren, missen Sie die Stornobuchung stor-
nieren. Sie kdnnen eine Buchung beliebig oft stornieren. Dazu missen Sie immer die jeweils
letzte Stornobuchung stornieren. Der Steueranteil einer Buchung kann nicht einzeln storniert
werden. Er wird automatisch bei der Netto-Buchung mitstorniert.

Haben Sie eine Belegnummer fiir mehrere Buchungen verwendet, missen Sie diese Buchung
im Journal stornieren. Dazu rufen Sie das Journal auf, markieren die Buchung und stornieren
diese mit dem Button "Stornieren".

Wurde die Buchung mit einer Leistung verknlpft, wird fur die Leistung ein neuer Eintrag ge-
speichert. Dieser erhélt die gleichen Informationen, jedoch mit negativem Vorzeichen.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Ausgleichen

Dieser Punkt dient zum Ausgleichen von Personenkonten.

00 Ausgleichen
Kontonummer: 10001 | ~ Eigentiimer 2
Automatisches Ausgleichen nach Belegnummern
Nach erfolgreichen Ausgleichen automatisch nachstes Konto auswéahlen
Soll: Haben:
Belegnumm#  Betrag Belegdatum Text Bele~ Betrag Belegdatum Text
49 12,00 12.05.2019
0,00 0,00
Differenz: 0,00

J

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.
Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

e Kontonummer
Hier geben Sie die Kontonummer des Kreditors bzw. Debitors ein. Danach sehen Sie in
den Listen darunter alle offenen Posten fiir dieses Personenkonto, getrennt nach Soll und



Haben. Zum einfachen Wechsel des Kontos kénnen Sie mit den Pfeiltasten und der Be-
fehlstaste (Windows / Linux: Control) zum vorherigen bzw. nachsten Konto wechseln.

¢ Automatisches Ausgleichen nach Belegnummern
Dieser Punkt ist hilfreich, wenn beispielsweise Zahlungseingange fiir Rechnungen aus-
geglichen werden. Mit aktivierter Option sucht dieses Programm im Buchungstext nach
Belegnummern. Stimmt zusatzlich der Betrag Gberein, werden beide Buchungen mar-
kiert. Nach einer Priifung kénnen diese nun ausgeglichen werden. Danach werden sofort
die nachsten zusammengehdrigen Buchungen gesucht und markiert.

e Nach erfolgreichem Ausgleichen automatisch nachstes Konto auswahlen
Diese Option ist sinnvoll, wenn mehrere Personenkonten ausgeglichen werden sollen.
Sind alle Positionen eines Kontos ausgeglichen und ist diese Option aktiv, wird automa-
tisch zu dem nachsten Konto mit auszugleichenden Positionen gewechselt.

¢ Soll- / Haben-Liste
In den beiden Listen sehen Sie alle offenen Posten fir diesen Lieferanten bzw. Kunden,
getrennt nach Soll und Haben. Sie kdnnen nun alle Posten (Buchungen), die zusammen-
gehoren, mittels eines Klicks auf die entsprechende Zeile markieren. Es kdnnen jeweils
beliebig viele Posten markiert werden. Die Differenz (Ausgleichssumme) sehen Sie im un-
teren Teil des Dialoges.

¢ Ausgleichen
Ist die Differenz null und wurden mindestens zwei offene Posten markiert, kdnnen Sie mit-
tels "Ausgleichen" diese Buchungen ausziffern. Alle ausgewahlten Posten erhalten dabei
eine eindeutige Ausgleichsnummer (oder auch Auszifferungsnummer genannt). Diese
Ausgleichsnummer wird auch bei der Personenkontenabfrage angezeigt. Damit kdnnen
Sie immer nachvollziehen, welche Posten zusammengehdren. Neben der Ausgleichs-
nummer wird auch das Ausgleichsdatum gespeichert. Dieses entspricht dem jlingsten
Belegdatum der einbezogenen Posten. Wenn ein Offener Posten durch eine gebuchte
Abrechnung angelegt wurde, wird der Status dieser Abrechnung auf "Ausgeglichen" ge-
setzt.

Meist wird es sich hier um Rechnungen auf der einen und Zahlungen auf der anderen Seite
handeln. Wurde beim Ausgleich einer Rechnung ein Skontoabzug oder eine Rechnungskur-
zung vorgenommen, so muss dieser Betrag zunachst gebucht werden, um einen Ausgleich
vornehmen zu kénnen.

Kostenpositionen

Mit dieser Funktion kénnen Kosten, die unabhangig von einer Buchung sind, eingegeben
werden. Hier wird zunéchst eine Liste mit allen bereits erfassten Kostenpositionen angezeigt.
Zur besseren Ubersicht kann diese Liste mit den Elementen im oberen Bereich auf einen Zeit-
raum oder eine Leistung begrenzt werden.

In dieser Liste werden sowohl hier, als auch Gber Buchen erfasste Kostenpositionen angezeigt.
Positionen, die mittels Buchen erfasst wurden, werden grau dargestellt. Sie kdnnen hier nicht
verandert werden.



Einfugen

Nach Driicken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Positionen. Die einzel-
nen Felder haben folgende Bedeutung:

e Leistung
Hier geben Sie die Leistung, der die Kosten zugeordnet werden sollen, ein.

* Objekt
Je nach Leistungsart muss diese einem Objekt, einer Einheit oder einem
Personenkonto / Nutzer zugeordnet werden. Wird sie einem Objekt zugeordnet, muss
dieses hier angegeben werden.

¢ Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Verwaltet
man verschiedene Objekte, ist es sinnvoll zuerst das Objekt einzugeben. Dann werden
im Popup-Menu nur Einheiten des ausgewahlten Objektes angezeigt.

e Konto / Nutzer
Bei der Zuweisung zu einem Personenkonto / Nutzer muss dieses hier eingegeben wer-
den.

e Anzahl
Soll auch die Menge in der Abrechnung dargestellt werden, muss diese hier eingegeben
werden.

* Von/ Bis
Hier wird der Zeitraum fir die Kosten eingegeben. Diese Werte sind flr eine Verteilung
der Kosten wichtig.

* Netto / Brutto
Fir eine Netto-Abrechnung muss der Betrag ohne Steuer im Feld "Netto" eingegeben
werden. Entsprechend wird fir eine Brutto-Abrechnung der Betrag mit Steuer in das Feld
"Brutto" eingegeben.

Die Felder "Netto" bzw. "Brutto" sind nur aktiv, wenn Nutzer mit der jeweiligen Abrechnungs-
art vorhanden sind.

¢ Text
Hier konnen Sie eine Beschreibung eingeben.

Andern

Zum Andern einer Kostenposition miissen Sie diese in der Liste mit der Maus markieren. Da-
nach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine
Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Kostenpositionen. Der Aufbau ent-
spricht dem Fenster zur Eingabe. Der Button "Einfiigen" wurde durch "Andern" ersetzt und
schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Diese Positionen
werden grau angezeigt. Zur Korrektur ist in diesem Fall eine zuséatzliche Buchung notwendig.



Kopieren

Soll eine Kostenposition eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Kostenposition, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfiigen einer neuen Kostenposition 6ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt..

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Kostenposition zu |6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Kostenposition markieren. Durch Driicken des Buttons "Léschen" und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird die Kostenposition geldscht.

Werte, die beim Buchen angelegt wurden, kénnen hier nicht geléscht werden. Zur Korrektur
ist in diesem Fall eine zuséatzliche Buchung notwendig.

Zahlerstande

Ahnlich der Erfassung von Kosten, werden hier Zahlerstande eingegeben. Hier wird zunichst
eine Liste mit allen bereits erfassten Zahlerstinden angezeigt. Zur besseren Ubersicht kann
diese Liste mit den Elementen im oberen Bereich auf einen Zeitraum oder eine Leistung be-
grenzt werden.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Stande. Die einzelnen
Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Leistung
Hier geben Sie die Leistung, welche dem Zahlerstand zugeordnet werden soll, ein.

e Objekt
Je nach Leistungsart muss diese einem Objekt, einer Einheit oder einem
Personenkonto / Nutzer zugeordnet werden. Wird sie einem Objekt zugeordnet, muss
dieses hier eingegeben werden.

* Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Verwaltet
man verschiedene Objekte, ist es sinnvoll zuerst das Objekt einzugeben. Dann werden
im Popup-Meni nur Einheiten des ausgewahlten Objektes angezeigt.

¢ Konto / Nutzer
Bei der Zuweisung zu einem Personenkonto / Nutzer muss dieses hier eingegeben wer-
den.



¢ Datum
Hier wird das Datum des Zahlerstandes eingegeben. Normalerweise ist dies das Ablese-
datum des Zahlers.

e Stand
Hier wird der aktuelle Zéhlerstand eingegeben. Der Verbrauch ermittelt sich aus zwei
aufeinanderfolgenden Zahlerstanden.

¢ Initialwert
Wird ein Zahler ausgetauscht oder zurlickgesetzt, muss diese Option gesetzt werden. Im
Feld "Stand" wird jetzt der aktuelle Stand eingetragen. Beim Zurlicksetzen ist hier Null
einzutragen, ansonsten der Stand mit dem der Zahler eingebaut wurde.

* Netto / Brutto
Flr eine Netto-Abrechnung muss der Betrag ohne Steuer im Feld "Netto" eingegeben
werden. Entsprechend wird flr eine Brutto-Abrechnung der Betrag mit Steuer in das Feld
"Brutto" eingegeben.

Die Felder "Netto" bzw. "Brutto" sind nur aktiv, wenn Nutzer mit der jeweiligen Abrechnungs-
art vorhanden sind.

¢ Text
Hier konnen Sie eine Beschreibung eingeben.

Andern

Zum Andern eines Zahlerstandes miissen Sie diesen in der Liste mit der Maus markieren. Da-
nach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine
Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Zahlerstande. Der Aufbau entspricht
dem Fenster zur Eingabe. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt
den Dialog nach Auswahl.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Diese Positionen
werden grau angezeigt. Zur Korrektur ist in diesem Fall eine zuséatzliche Buchung notwendig.

Kopieren

Soll ein Zahlerstand eingefliigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste den
Zahlerstand, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfliigen eines neuen Zahlerstandes 6ffnet. Dabei werden die ein-
zelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefullt.



Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit einen Zahlerstand zu I6schen. Auch hierfiir missen Sie zu-
erst einen Zahlerstand markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen” und Bestatigung der
Sicherheitsabfrage wird der Zéhlerstand gel&scht.

Werte, die beim Buchen angelegt wurden, kénnen hier nicht geldscht werden. Zur Korrektur
ist in diesem Fall eine zusatzliche Buchung notwendig.

Vorauszahlungen

Mit dieser Funktion werden Vorauszahlungen erfasst. Die Bedienung entspricht der Eingabe
von Kostenpositionen. Lediglich kann keine Anzahl (Menge) erfasst werden. Auch hier wird
zunachst eine Liste mit allen bereits erfassten Vorauszahlungen angezeigt. Zur besseren Uber-
sicht kann diese Liste mit den Elementen im oberen Bereich auf einen Zeitraum oder eine
Leistung begrenzt werden.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Positionen. Die einzel-
nen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Leistung
Hier geben Sie die Leistung, der die Zahlung zugeordnet werden soll, ein.

e Objekt
Je nach Leistungsart muss diese einem Objekt, einer Einheit oder einem
Personenkonto / Nutzer zugeordnet werden. Wird sie einem Objekt zugeordnet, muss
dieses hier eingegeben werden.

* Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Verwaltet
man verschiedene Objekte, ist es sinnvoll zuerst das Objekt einzugeben. Dann werden
im Popup-Meni nur Einheiten des ausgewahlten Objektes angezeigt.

¢ Konto / Nutzer
Bei der Zuweisung zu einem Personenkonto / Nutzer muss dieses hier eingegeben wer-
den.

e Von/ Bis
Hier wird der Zeitraum fiir die Kosten eingegeben. Diese Werte sind fir eine Verteilung
der Vorauszahlung wichtig.

* Netto / Brutto
Flr eine Netto-Abrechnung muss der Betrag ohne Steuer im Feld "Netto" eingegeben
werden. Entsprechend wird fur eine Brutto-Abrechnung der Betrag mit Steuer in das Feld
"Brutto" eingegeben.



Die Felder "Netto" bzw. "Brutto" sind nur aktiv, wenn Nutzer mit der jeweiligen Abrechnungs-
art vorhanden sind.

¢ Text
Hier kdnnen Sie eine Beschreibung eingeben.

Andern

Zum Andern einer Vorauszahlung missen Sie diese in der Liste mit der Maus markieren. Da-
nach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine
Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Vorauszahlung. Der Aufbau entspricht
dem Fenster zur Eingabe. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt
den Dialog nach Auswahl.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Diese Positionen
werden grau angezeigt. Zur Korrektur ist in diesem Fall eine zusatzliche Buchung notwendig.

Kopieren

Soll eine Vorauszahlung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Vorauszahlung, welche als Vorlage dienen soll. Danach drickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Vorauszahlung &ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt..

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Vorauszahlung zu I6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Vorauszahlung markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen" und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird die Vorauszahlung geldscht.

Werte, die beim Buchen angelegt wurden, kdnnen hier nicht geléscht werden. Zur Korrektur
ist in diesem Fall eine zusatzliche Buchung notwendig.

Abrechnungen

Dieser Punkt dient zur Verwaltung und Neuanlage von Abrechnungen. Solange eine Rech-
nung nicht gebucht wurde, kann sie beliebig oft veréandert und gedruckt werden. Neben Ein-
zelabrechnungen (z.B.: Mieterwechsel) werden hier auch Abrechnungen fir ein gesamtes Ob-
jekt oder einen Mandanten durchgefihrt. In diesem Fall missen die Funktionen "Erstellen”,
"Drucken" und "Buchen" nacheinander ausgefiihrt werden.



Fir die erste Erstellung einer Abrechnung sollte man die Funktion "Einfligen" benutzen. Diese
zeigt das Ergebnis der einzelnen Verteilungsschlissel. Auch werden dort Fehler in den Vertei-
lungsschlissel dargestellt. Erst wenn diese Abrechnung korrekt ist, sollte man mit "Erstellen”
die restlichen Abrechnungen anlegen.

Erstellen

Dieser Punkt sollte gewahlt werden, wenn fir ein Objekt bzw. Mandanten alle Abrechnungen
eines Zeitraumes erstellt werden miissen. Diese kdnnen nach der Erstellung mit "Andern"
kontrolliert (Stichprobe) werden. AnschlieBend werden sie mit "Drucken" ausgedruckt und mit
"Buchen" in die Buchhaltung Gberfihrt.

Fir Einzelabrechnungen dient der Punkt "Einfligen".
Nach Dricken von "Erstellen" 6ffnet sich der Dialog zur Erstellung neuer Abrechnungen.

e Nummer
Hier wird eine eindeutige Nummer fiir die Abrechnung eingegeben. Dieses Programm
schlédgt automatisch die nachsthdhere, freie Nummer vor. Méchte man seine Abrechnun-
gen mit einer bestimmten Nummer beginnen (z.B.: 1000), kann man diese beim ersten
Aufruf eingeben. Die folgenden Aufrufe werden dann beginnend mit dieser hochgezahlt
(1001, 1002, ...).

Die Abrechnungsnummer wird bei einer Verbuchung (ab Gold-Version) der Abrechnung als
Belegnummer genutzt. Dadurch kann es zu Uberschneidungen mit Belegnummern beim ma-
nuellen Buchen kommen. Dies umgeht man, indem man fur die Abrechnungsnummern weni-
ger Stellen, als fur die Belegnummern beim manuellen Buchen nutzt.

¢ Erstellt
Hier erfolgt die Eingabe des Erstellungsdatums. Dieses Programm schlagt automatisch
das aktuelle Tagesdatum vor.

¢ Verbuchung
Oftmals (z.B.: Istverbuchung) soll die Verbuchung (ab Gold-Version) in einem anderen
Zeitraum (Monat / Jahr) erfolgen, als im Erstellungsdatum angegeben ist. Deshalb kann
hier der Zeitraum der Verbuchung angegeben werden. Beim Verlassen des Feldes "Er-
stellt" wird hier automatisch das Erstellungsdatum eingetragen.

e Von/ Bis
Hier geben Sie den Zeitraum der Abrechnung ein. Im Normalfall diirfte dies das vergan-
gene Kalenderjahr sein. Es kann aber auch jeder andere Zeitraum eingegeben werden.
Der hier eingegebene Zeitraum wird zur Berechnung der Werte der Verteilungsschlissel
herangezogen. Deshalb darf es weder Uberschneidungen noch Liicken in den Zeitrau-
men geben.

e Objekt

Wenn die Abrechnungen nur fir ein Objekt des Mandanten erstellt werden sollen, dann



muss das betroffene Objekt hier eingegeben werden. Bleibt das Feld leer, werden die
Abrechnungen fur alle Objekte des Mandanten erstellt.

* Bemerkung
Dieses Feld ist fur interne Anmerkungen bestimmt und erscheint nicht im Ausdruck.

e Erstellen
Mit diesem Button wird die Erstellung der Abrechnungen gestartet. Fir alle oben defi-
nierten Nutzer wird jeweils eine Abrechnung erstellt. Diese kann wie eine einzeln erstellte
Abrechnung weiterverarbeitet werden. Vor dem Ausdruck und der Verbuchung sollten
sie die Abrechnungen, mindestens in Stichproben, prifen.

Berechnen

Wenn Stammdaten oder Leistungen verdandert werden, wirkt sich dies auch auf offene Ab-
rechnungen aus. Bei vielen offenen Abrechnungen kann die Erstellung etwas langer dauern.
Deshalb werden diese nicht automatisch berechnet, sondern in der Liste rot dargestellt. Sind
alle Anderungen eingearbeitet, werden mit "Berechnen" alle Abrechnungen aktualisiert.

Bereits verbuchte Abrechnungen und Abrechnungen aus Vorjahren werden nicht veréandert
und entsprechend nicht neu berechnet.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfligen" &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Abrechnungen. Diese
Funktion sollte immer benutzt werden, wenn die Abrechnung geandert wird - beispielsweise
bei neuen Verteilungsschlisseln. Gegenuber der Funktion "Erstellen" bietet diese den Vorteil,
dass man alle Ergebnisse der Verteilungsschlissel sofort sieht. Fehler in den Formeln werden
hier detailliert angezeigt. Auch fir Einzelabrechnungen (z.B.: Mieterwechsel) wird diese Funk-
tion bendtigt.

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Nummer
Hier wird eine eindeutige Nummer fiir die Abrechnung eingegeben. Dieses Programm
schlagt automatisch die néachsthéhere, freie Nummer vor. Mochte man seine Abrechnun-
gen mit einer bestimmten Nummer beginnen (z.B.: 1000), kann man diese beim ersten
Aufruf eingeben. Die folgenden Aufrufe werden dann beginnend mit dieser hochgezahlt
(1001, 1002, ...).

Die Abrechnungsnummer wird bei einer Verbuchung (ab Gold-Version) der Abrechnung als
Belegnummer genutzt. Dadurch kann es zu Uberschneidungen mit Belegnummern beim ma-
nuellen Buchen kommen. Dies umgeht man, indem man fur die Abrechnungsnummern weni-
ger Stellen, als fir die Belegnummern beim manuellen Buchen nutzt.



e Erstellt
Hier erfolgt die Eingabe des Erstellungsdatums. Dieses Programm schlagt automatisch
das aktuelle Tagesdatum vor.

Fir die drei Mahnstati (ab Gold-Version) wird jeweils ein eigenstandiges Datum gespeichert.

e Verbuchung
Oftmals (z.B.: Istverbuchung) soll die Verbuchung (ab Gold-Version) in einem anderen
Zeitraum (Monat / Jahr) erfolgen, als im Erstellungsdatum angegeben ist. Deshalb kann
hier der Zeitraum der Verbuchung angegeben werden. Beim Verlassen des Feldes "Er-
stellt" wird hier automatisch das Erstellungsdatum eingetragen.

e Von/ Bis
Hier geben Sie den Zeitraum der Abrechnung ein. Im Normalfall dirfte dies das vergan-
gene Kalenderjahr sein. Es kann aber auch jeder andere Zeitraum eingegeben werden.
Der hier eingegebene Zeitraum wird zur Berechnung der Werte herangezogen. Deshalb
darf es keine Uberschneidungen oder Liicken in den Zeitrdumen geben.

e Status
Hier wird der aktuelle Status der Abrechnung angezeigt. Im Normalfall sollte er nicht ver-
andert werden, da er bei der jeweiligen Aktion automatisch gesetzt wird. Lediglich die
Mahnstati ("1. Mahnung", "2. Mahnung", "3.Mahnung") und der Status "Storniert" missen
manuell gesetzt werden. Anhand des Status kann in der Liste eine Selektion der Abrech-
nungen erfolgen.

e Objekt
Hier kdnnen Sie ein Objekt eingeben. Dadurch werden im Popup-Mentu der Einheiten
nur Eintréage des gewahlten Objekts angezeigt.

* Einheit
Hier geben Sie die abzurechnende Einheit ein.

¢ Konto / Nutzer
In diesem Feld wird die Nummer des Personenkontos / Nutzers eingetragen. Zusammen
mit der Einheit dient dies zur Identifizierung der abzurechnenden Verteilungsschlissel
bzw. den dort hinterlegten Werten.
Die Adresse des Nutzers wird aus den Stammdaten gelesen und hier angezeigt. Eine
Anderung der Adresse muss immer in den Stammdaten erfolgen. Mit dem Ausdruck der
Abrechnung wird die Adresse festgeschrieben.

¢ Aktualisieren
Sobald alle obigen Felder ausgefillt sind, kann dieser Button gedriickt werden. Dieser
startet die Berechnung der einzelnen Verteilungsschlissel. Das Ergebnis sehen Sie in der
Liste oberhalb dieses Buttons. Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Ergebnisse
zu Uberprifen. Kann eine Formel nicht berechnet werden, wird statt dem Ergebnis der
Fehlergrund ausgegeben. Abrechnungen mit Fehlern werden in der Abrechnungsliste
mit dem Status "Fehler" gekennzeichnet.

e Bemerkung
Dieses Feld ist fir interne Anmerkungen bestimmt und erscheint nicht im Ausdruck.

Zusétzlich zu den Standardbuttons existieren folgende Funktionen:



* Drucken
Mit diesem Button wird die aktuelle Abrechnung gedruckt. Dabei wird den Betragen das
Wahrungszeichen geméaB den Voreinstellungen hinzugefligt. Der Ausdruck kann auch
mittels der entsprechenden Funktion aus dem Ment erfolgen. Mit dem Ausdruck wird
der Status auf "Gedruckt" gesetzt.
Hat die Rechnung einen Mahnstatus (1./ 2./ 3. Mahnung), wird stattdessen eine Mah-
nung (ab Gold-Version) gedruckt. Der Status wird durch diesen Druck nicht verandert.

* Buchen
Hiermit wird die Abrechnung in die Buchhaltung (ab Gold-Version) Gberfihrt.

¢ Stornieren
Hiermit wird eine bereits verbuchte Abrechnung storniert (ab Gold-Version). Dabei wird
der Status auf "storniert" gesetzt und wenn notwendig die Stornobuchungen ausgefihrt.

Andern

Zum Andern einer Abrechnung miissen Sie diese in der Liste mit der Maus markieren. Danach
wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile
in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern einer Abrechnung. Der Aufbau entspricht dem
Fenster zur Eingabe. Lediglich die Abrechnungsnummer kann nicht gedndert werden. Der
Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Die buchungsrelevanten Felder (Personenkonto, Datum, ...) kénnen nach Ausfihren der Bu-
chung nicht mehr geédndert werden.

Kopieren

Zum Kopieren einer Abrechnung miussen Sie das Original in der Liste der Abrechnungen mit
der Maus markieren. Danach wird der Button "Kopieren" aktiv und Sie kdnnen damit eine
neue Abrechnung erstellen. Die neue Abrechnung erhalt den Status "Erstellt", so dass sie
komplett angepasst werden kann. Das Datum wird beim Kopieren an das aktuelle Tagesda-
tum angepasst.

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Abrechnung zu I6schen. Auch hierfir missen Sie zu-
erst eine Rechnung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird diese gelscht.

Bereits gedruckte oder verbuchte Abrechnungen kénnen nicht geléscht werden.

Drucken

Wenn mehrere Abrechnungen gleichzeitig gedruckt werden sollen, ist dieser Punkt hilfreich.
Vor dem Druck kann man die Liste mit den Kriterien im oberen Bereich des Dialogs auf die zu



druckenden Abrechnungen begrenzen. Danach markiert man die zu druckenden Abrechnun-
gen und drickt den Button "Drucken". Daraufhin werden alle markierten Abrechnungen ge-
druckt.

Buchen

Nachdem die Abrechnungen gedruckt sind, kdnnen Sie mit diesem Button verbucht werden.
Vor dem Verbuchen sollte man die Ausdrucke Uberpriifen, um eventuelle Druckfehler zu er-
kennen.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Wirtschaftsplane

Dieser Punkt dient zur Verwaltung und Neuanlage von Wirtschaftsplanen. Diese kénnen fir
ein Objekt, Mandanten oder auch fiir einen Nutzer (z.B. Eigentliimer) erstellt werden.

Fur die erste Erstellung eines Wirtschaftsplans sollte man die Funktion "Einfligen" benutzen.
Diese zeigt das Ergebnis der einzelnen Verteilungsschlissel. Auch werden dort Fehler in den
Verteilungsschlissel dargestellt. Erst wenn dieser Plan korrekt ist, sollte man mit "Erstellen”
die restlichen Wirtschaftsplane anlegen.

Betrage

Fiar die Wirtschaftsplane missen die Gesamtbetrage der einzelnen Positionen verwaltet wer-
den. Die Positionen werden aus den Verteilschlisseln gebildet. Diese dienen auch zur Be-
rechnung des jeweiligen Anteils der Nutzer.

Da sich die meisten Betrage Uber die Jahre nicht andern, werden diese hier unabhangig vom
jeweiligen Jahr erfasst. Anderungen der Betrdge wirken sich nur auf Wirtschaftsplane im je-
weiligen Jahr und den Folgejahren aus.

Erstellen

Dieser Punkt sollte gewéahlt werden, wenn fiir ein Objekt bzw. Mandanten alle Wirtschaftspla-
ne eines Zeitraumes erstellt werden miissen. Diese kdnnen nach der Erstellung mit "Andern"
kontrolliert (Stichprobe) werden. AnschlieBend werden sie mit "Drucken" ausgedruckt.

Fur Einzelwirtschaftsplane dient der Punkt "Einfligen".
Nach Dricken von "Erstellen" 6ffnet sich der Dialog zur Erstellung neuer Wirtschaftsplane.

e Jahr
Hier wird angegeben, fir welches Kalenderjahr dieser Wirtschaftsplan giltig ist. Norma-
lerweise ist dies das aktuelle Jahr.



* Erstellt
Hier erfolgt die Eingabe des Erstellungsdatums. Dieses Programm schlagt automatisch
das aktuelle Tagesdatum vor.

e Objekt
Wenn die Wirtschaftsplédne nur fir ein Objekt des Mandanten erstellt werden sollen,
dann muss das betroffene Objekt hier eingegeben werden. Bleibt das Feld leer, werden
die Wirtschaftspléne fur alle Objekte des Mandanten erstellt.

e Bemerkung
Dieses Feld ist fir interne Anmerkungen bestimmt und erscheint nicht im Ausdruck.

e Erstellen
Mit diesem Button wird die Erstellung der Wirtschaftsplane gestartet. Fur alle oben defi-
nierten Nutzer zum 01.01. (Stichtag) des jeweiligen Jahres wird jeweils ein Plan erstellt.
Diese kdnnen wie ein einzeln erstellter Wirtschaftsplan weiterverarbeitet werden. Vor
dem Ausdruck sollten sie diese, mindestens in Stichproben, prifen.

Berechnen

Wenn Stammdaten oder Betrdge verédndert werden, wirkt sich dies auch auf Wirtschaftspléane
im aktuellen Jahr aus. Bei vielen Wirtschaftsplanen kann die Erstellung etwas langer dauern.
Deshalb werden diese nicht automatisch berechnet, sondern in der Liste rot dargestellt. Sind
alle Anderungen eingearbeitet, werden mit "Berechnen" alle Wirtschaftsplane aktualisiert.

Wirtschaftspléane aus Vorjahren werden nicht verandert und entsprechend nicht neu berech-
net.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Wirtschaftspléne. Die-
se Funktion sollte immer benutzt werden, wenn die Verteilung gedndert wird - beispielsweise
bei neuen Verteilungsschlisseln. Gegenuber der Funktion "Erstellen" bietet diese den Vorteil,
dass man alle Ergebnisse der Verteilungsschlissel sofort sieht. Fehler in den Formeln werden
hier detailliert angezeigt. Auch fir Einzelwirtschaftsplédne (z.B.: Eigentimerwechsel) wird diese
Funktion bend&tigt.

Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

e Jahr
Wirtschaftspléne beziehen sich meist auf das aktuelle Jahr. Dieses wird hier vorgeschla-
gen und kann geandert werden.

* Erstellt
Hier erfolgt die Eingabe des Erstellungsdatums. Dieses Programm schlégt automatisch
das aktuelle Tagesdatum vor.

e Objekt
Hier kénnen Sie ein Objekt eingeben. Dadurch werden im Popup-Ment der Einheiten
nur Eintrage des gewahlten Objekts angezeigt.



* Einheit
Hier geben Sie die abzurechnende Einheit ein.

¢ Konto / Nutzer
In diesem Feld wird die Nummer des Personenkontos / Nutzers eingetragen. Zusammen
mit der Einheit dient dies zur Identifizierung der zu nutzenden Verteilungsschlissel bzw.
den dort hinterlegten Werten.
Die Adresse des Nutzers wird aus den Stammdaten gelesen und hier angezeigt. Eine
Anderung der Adresse muss immer in den Stammdaten erfolgen. Mit dem Ausdruck der
Abrechnung wird die Adresse festgeschrieben.

¢ Aktualisieren
Sobald alle obigen Felder ausgefillt sind, kann dieser Button gedriickt werden. Dieser
startet die Berechnung der einzelnen Verteilungsschlissel. Das Ergebnis sehen Sie in der
Liste oberhalb dieses Buttons. Hier haben Sie die Moglichkeit die einzelnen Ergebnisse
zu Uberprifen. Kann eine Formel nicht berechnet werden, wird statt dem Ergebnis der
Fehlergrund ausgegeben.

e Bemerkung
Dieses Feld ist fur interne Anmerkungen bestimmt und erscheint nicht im Ausdruck.

Zusatzlich zu den Standardbuttons existiert folgende Funktion:

* Drucken
Mit diesem Button wird der aktuelle Wirtschaftsplan gedruckt. Dabei wird den Betrégen
das Wahrungszeichen gemal den Voreinstellungen hinzugefligt. Der Ausdruck kann
auch mittels der entsprechenden Funktion aus dem Men erfolgen.

Andern

Zum Andern eines Wirtschaftsplans missen Sie diesen in der Liste mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern. Der Aufbau entspricht dem Fenster
zur Eingabe. Lediglich der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den
Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Zum Kopieren eines Wirtschaftsplans muissen Sie das Original in der Liste mit der Maus mar-
kieren. Danach wird der Button "Kopieren" aktiv und Sie kdnnen damit einen neuen Wirt-
schaftsplan erstellen.

Loschen

Hiermit haben Sie die Mdglichkeit einen Wirtschaftsplan zu 16schen. Auch hierfiir missen Sie
zuerst einen Plan in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen" und Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird dieser gel6scht.



Drucken

Wenn mehrere Wirtschaftspléne gleichzeitig gedruckt werden sollen, ist dieser Punkt hilfreich.
Vor dem Druck kann man die Liste mit den Kriterien im oberen Bereich des Dialogs auf die zu
druckenden Plane begrenzen. Danach markiert man die zu druckenden Wirtschaftsplane und
drickt den Button "Drucken". Daraufhin werden alle markierten Plane gedruckt.

Buchungsjahr sperren

Mit diesem Punkt sperren Sie zurlickliegende Buchungsjahre. Diese Funktion kann nicht rick-
gangig gemacht werden. Deshalb sollten Sie nur Jahre sperren, bei denen Sie sicher sind,
dass keine Buchungen mehr anfallen. Auf der anderen Seite schiitzen Sie lhre Buchhaltung
damit vor der versehentlichen Eingabe. Ein guter Zeitpunkt zum Sperren eines ganzen Jahres
ist beispielsweise nach Fertigstellung oder Einarbeitung (bei externer Erstellung) eines Jah-
resabschlusses.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Buchungen entfernen

Dieses Programm speichert alle Informationen, so auch die Buchungen, in einer Datenbank.
Zur Bereinigung der Datenbank konnen mit dieser Funktion alte Zeitraume (Jahre) ausgela-
gert werden. Dabei werden die Bestandswerte intern fortgeschrieben, so dass die noch be-
stehenden Jahre die korrekten Anfangsbesténde besitzen.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Diese Funktion kann beispielsweise eingesetzt werden, um einen Kontenplan zu bereinigen.
Dazu werden die alten Zeitrdume entfernt. Dabei werden alle Buchungen bis zu dem einge-
gebenen Jahr geldscht. Im nachsten Schritt konnen alle Konten, die jetzt nicht mehr in einer
Buchung verwendet werden, geldscht werden.

Konten werden nicht nur fir Buchungen verwendet. Auch Steuerschlissel,
Dauerbuchungen, ... enthalten Konten.

Die geldschten Zeitrdume sind unwiederbringlich geléscht. Deshalb wird vor dem Entfernen
eine Kopie des Mandanten angelegt. Der kopierte Mandant erhalt die Endung "- Sicherung".
Nachdem Sie eine Datensicherung durchgefiihrt haben, kdnnen Sie den kopierten Mandan-
ten I6schen. Beachten Sie dabei aber die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen.

Diese Funktion bringt kaum Beschleunigung in der Verarbeitung, da die Algorithmen sehr
stark optimiert (Caching, Indexing, ...) wurden.

Entfernte Zeitrdume kénnen nicht wieder hergestellt werden.



Dauerbuchungen ausfuhren

Dauerbuchungen werden beim Offnen eines Mandanten lberpriift und gegebenenfalls aus-
gefiihrt. Je nach Einstellung erhalten Sie dabei einen Hinweis oder die Buchung wird transpa-
rent (ohne Hinweis) ausgefiihrt. In bestimmten Fallen kann es sinnvoll sein die Uberpriifung
der Dauerbuchungen manuell anzustoBen - beispielsweise wenn Sie Dauerbuchungen einge-
richtet haben, deren Starttermin in der Vergangenheit liegt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Sollstellungen ausfuhren

Ahnlich wie Dauerbuchungen werden auch Sollstellungen beim Offnen eines Mandanten
Uberprift und gegebenenfalls ausgefihrt. Mit diesem Punkt werden alle Sollstellungen tber-
pruft und bei Bedarf ausgefihrt. Dies kann sinnvoll sein, wenn Sie Sollstellungen eingegeben
haben, deren Starttermin in der Vergangenheit liegt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Passwort

Mit diesem Programm konnen Sie mehrere Benutzer anlegen. Mit der Anlage eines Benutzers
wurde vom Verwalter auch ein Passwort fiir diesen Benutzer festgelegt. Jeder Benutzer kann
mit diesem Punkt sein Passwort andern. Dazu muss er nach Aufruf dieses Punktes sein bishe-
riges Passwort eingeben. Danach erfolgt die Eingabe und Bestatigung des neuen Passwortes.

"xNeKo" und "WinNeKo" konnen nur lokal eingesetzt werden. Deshalb ist keine Passwortver-
waltung vorhanden.

Unter macOS finden Sie diesen Mentpunkt unter dem Menl "Mac-NeKo", oberhalb der Vor-
einstellungen.

Bei der Eingabe der Passworter wird die GroBschreibung bertcksichtigt.

Die Passworter werden unverschlisselt in der Datenbank gespeichert. Dies ist im Normalfall
ausreichend um die Rechte einzelner Benutzer abzugrenzen. Dies schitzt jedoch nicht vor
dem Zugriff unberechtigter Personen (Hacker). Hierzu sind weitere MaBnahmen auf Betriebs-
systemebene (z.B.: Benutzerrechte) notwendig.

Unter macOS kann das Passwort im zentralen Schlisselbund gespeichert werden. Dazu mus-
sen Sie beim Programmstart im Dialog zur Eingabe des Passwortes die Option "Passwort im
Schlisselbund speichern" aktivieren. Das eingegebene Passwort wird dann im Schltsselbund
abgelegt und beim nachsten Programmstart automatisch im Dialog eingetragen.



Voreinstellungen

Vor dem Arbeitsbeginn muissen Sie in den Voreinstellungen dieses Programm an lhre person-
lichen Bedurfnisse anpassen. Einige Punkte sind spater nur mit Datenverlust zu andern. Sie
6ffnen die Voreinstellung mit dem Menipunkt "Einstellungen" aus dem Meni "Mac-NeKo"
bzw. "xNeKo". Unter Windows und Linux finden Sie diesen Punkt ("Optionen" bzw. "Einstel-
lungen") unter "Bearbeiten".

Dieses Programm kann eine unbegrenzte Anzahl an Mandanten verwalten. Soweit moglich,
werden die folgenden Einstellungen mandantenabhangig gespeichert. Mit dem Aufruf dieses
Dialoges kénnen Sie somit nur die Einstellungen fir den aktiven Mandanten durchfihren.

Die Einstellungen werden, soweit mdglich, fiir jeden Mandanten getrennt gespeichert. Ande-
rungen in den Voreinstellungen haben deshalb nur Auswirkungen auf den aktiven Mandan-
ten. Lediglich Einstellungen, die das gesamte Programm betreffen (Standardmandant, Daten-
sicherung, ...) werden mandantenibergreifend gespeichert.

Die Voreinstellungen sind mittels Karteikarten in mehrere Bereiche unterteilt.

Allgemein

Hier finden Sie allgemeine Einstellungen fir dieses Programm:

e Geoffnete Fenster merken
Ist dieser Punkt aktiviert, werden die Fenster, die bei der letzten Programm- / Mandan-
tenbenutzung offen waren, automatisch wieder gedffnet. Dazu merkt sich dieses Pro-
gramm beim SchlieBen die noch gedffneten Fenster und 6ffnet diese beim nachsten
Programmstart automatisch. Ein Wechsel des Mandanten bewirkt ebenfalls eine Aktuali-
sierung der gedffneten Fenster.

e Automatisch nach Updates suchen
Mit aktivierter Option wird beim Programmstart Gberpriift, ob eine neuere Version des
Programms verflgbar ist. Das Update kann danach automatisch auf lhre Festplatte gela-
den und installiert werden. Die Uberpriifung findet nur bei einer aktiven Internet-Verbin-
dung statt. Bei einigen Netzwerkkonfigurationen kann es wahrend der Abfrage zu Feh-
lern kommen. Leider gibt es in diesen Fallen nur die Méglichkeit diese Uberpriifung zu
deaktivieren.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, werden Updates automatisch Gber den jeweiligen
Store bereitgestellt. Deshalb ist dieser Punkt nicht verfigbar.

¢ Standardmandant
Wenn Sie immer denselben Mandanten bearbeiten méchten, wahlen Sie ihn hier aus.
Beim Programmstart wird dieser Mandant automatisch im aktuellen Buchungsjahr geoft-
net. Ein Wechsel zu einem anderen Buchungszeitraum oder Mandanten erfolgt unter
"Ablage" mit dem Punkt "Zeitraum/Mandant wechseln...". Eine Eingabe ist hier immer
sinnvoll, wenn Sie vorwiegend einen Mandanten bearbeiten. Wird hier "Kein Standard-



mandant" ausgewahlt, werden Sie beim Programmestart nach einem zu 6ffnenden Man-
danten gefragt.

Ist genau ein Mandant vorhanden, wird dieser automatisch geoffnet.

Die Bronze-Version, "xNeKo" und "WinNeKo" kédnnen nur einen Mandanten verwalten. Des-
halb ist dieser Punkt nicht verfligbar.

¢ Datensicherung
Es werden alle Daten in einer zentralen Datenbank gespeichert. Um einen Datenverlust
zu vermeiden, sollten Sie diese Datei (z.B.: "Objekte.rsd") in regelmaBigen Abstdnden
auf ein externes Medium sichern.
Zur Datensicherung kénnen Sie entweder auf bestehende Tools (z.B.: TimeMachine) zu-
rickgreifen oder dies von diesem Programm erledigen lassen. Wenn Sie bereits eine re-
gelmaBige Datensicherung durchfiihren, bendtigen Sie diese Funktion nicht. Sie kénnen
hier "nie" einstellen.
Fihren Sie keine regelmaBige Datensicherung durch oder méchten die Buchhaltungsda-
ten zusatzlich sichern, wahlen Sie hier die gewtiinschte Periode. Welche Sicherung Sie
wahlen, hangt vom Aufwand der Eingaben ab. Bei wenigen, leicht nachvollziehbaren
Eingaben, reicht sicherlich eine monatliche Sicherung. Sind es jedoch sehr viele oder nur
schwer nachvollziehbare Eingaben, ist eine téagliche Sicherung angebracht.
Alle Sicherungen werden in dem hier ausgewahlten Ordner gespeichert. Beim Sichern
wird die Datenbankdatei in den obigen Ordner kopiert. Dabei wird der Dateiname um
das aktuelle Datum und die Uhrzeit erganzt. Gleichzeitig wird hier eingestellt, wieviel Si-
cherungen maximal in dem Ordner verbleiben sollen. Vor der Sicherung werden altere
Datensicherungen automatisch entfernt. Fir die Anzahl aufzubewahrender Sicherungen
kann kein allgemeingtiltiger Wert festgelegt werden. Dies hangt unter anderem von der
Benutzungshéaufigkeit und dem zur Verfligung stehendem Festplattenplatz ab.
Die Datensicherung wird beim Programmende, wenn die eingestellte Periode erreicht ist,
gestartet. Alternativ kann die Datensicherung aus dem MenUl gestartet werden.
Sollte die Festplatte defekt sein, miissen Sie zuerst auf einer neuen Festplatte "Mac-
NeKo" ("Win-NeKo", "Lin-NeKo") neu installieren. Danach kopieren Sie die gesicherte Da-
tei an den urspriinglichen Ort. Im Namen der Datei sollten Sie dabei das Datum entfer-
nen und die Endung "rsd" anhdngen. Beim Programmstart werden Sie nach einer Daten-
bankdatei gefragt. Wahlen Sie nun die zurlickkopierte Datei aus. Erscheint keine Abfrage
nach einer Datenbank, missen Sie diese manuell auswahlen.

Wenn Sie "xNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfliigbar. Sie kdnnen die Daten beispiels-
weise mit der TimeMachine sichern.

Als Ziel der Sicherung darf niemals das gleiche Speichermedium (z.B.: Interne Festplatte) die-
nen, da zum Beispiel bei einem schweren Festplattendefekt oder Hardwarefehler sowohl das
Original, als auch die Datensicherung nicht mehr verfiigbar sind. Aus eigener Erfahrung wis-
sen wir, dass dies innerhalb von Sekunden, ohne Vorankiindigung, geschehen kann.



Bei Benutzung eines Datenbank-Servers kann diese Datensicherungsfunktion nicht genutzt
werden. Bitte benutzen Sie in diesen Fallen die Datensicherung des Datenbank-Servers.

e Beginn des Buchungsjahres im Monat
Wenn |hr Geschéftsjahr dem Kalenderjahr entspricht, stellen Sie hier "Januar" ein. An-
sonsten geben Sie hier den ersten Monat lhres Geschéftsjahres ein. Am 1. des angege-
benen Monats werden alle Aufwandskonten auf null gesetzt. Diese Einstellung bezieht
sich auf die Buchhaltung und ist damit unabhéngig von den Abrechnungszeitrdumen der
Abrechnung.

Bei abweichendem Buchungszeitraum erstreckt sich der Zeitraum Uber zwei Kalenderjahre.
Deshalb werden in dem Statusfenster beide Jahre angezeigt.

In Deutschland darf das Buchungsjahr nur vom Kalenderjahr abweichen, wenn die Firma im
Handelsregister eingetragen ist. (§4a Abs1 Satz2 Nr.3 Satz1 EStG). Ausgenommen davon sind
Landwirtschaftsbetriebe.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

e Waihrungsformat
Mit diesen Feldern geben Sie das Tausendertrennzeichen, Wahrungszeichen und Trenn-
zeichen an. Diese werden an verschiedenen Stellen im Programm benutzt. Fir jedes
Wahrungszeichen stehen jeweils 3 Zeichen zur Verfligung. Die Wahl der Zeichen hat kei-
ne Auswirkung auf die Arbeitsweise des Programms. Jedoch wird das Wahrungszeichen
fir die Ubergabe an "MacGiro" benutzt. Auch beim Druck von Abrechnungen wird das
Wahrungszeichen ausgegeben.
Hier legen Sie auch fest, wieviel Nachkommastellen die Wahrung benutzt. In allen Lan-
dern mit Euro sind dies 2 Nachkommastellen. Fiir andere Wahrungen kann hier ein ab-
weichender Wert eingetragen werden.

Die Anzahl der Nachkommastellen muss vor der ersten Eingabe erfolgen. Eine spatere Ande-
rung dieses Wertes zerstort alle bisher eingegebenen Betrage.

Als Tausendertrennzeichen kann weder der Punkt noch das Komma benutzt werden. Auch
darf es nicht identisch mit dem normalen Trennzeichen sein. Diese Einschréankungen sind
notwendig um Betrage korrekt erkennen zu konnen.

Das Tausendertrennzeichen wird in Eingabefeldern nicht ausgegeben.

¢ Datum
Hier stellen Sie das zur Ein- und Ausgabe benutzte Datumsformat ein. Sie kénnen dieses
Format jederzeit andern.

¢ Adressbuch (macOS)
Hier legen Sie die Reihenfolge von Vor- und Nachname beim Auslesen aus dem Adress-
buch fest.



Verhalten

Einige der nachfolgenden Optionen sind nur fir die integrierte Buchhaltung vorgesehen.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

¢ Belegdatum automatisch vergeben
Mit dieser Option entscheiden Sie, ob das Belegdatum automatisch vergeben werden
soll. Ist dieses Feld markiert, wird automatisch das aktuelle Datum eingetragen und kann
nicht verandert werden. Bei gewerblichen oder freiberuflichen Einsatz des Programms ist
diese Wahl nicht zu empfehlen.

¢ Belegnummer automatisch vergeben
Mochten Sie die Belegnummer manuell eingeben, darf diese Option nicht markiert sein.
Sie kénnen nun fur jede Buchung oder jeden Kassenbucheintrag eine beliebige, 10-stel-
lige Belegnummer vergeben. Diese kann sowohl aus Zahlen als auch aus Zeichen beste-
hen. Endet diese auf eine Zahl, wird sie bei der ndchsten Buchung automatisch hochge-
zahlt. Bei der automatischen Vergabe wird fir jede Buchung eine eindeutige Beleg-
nummer (entspricht einer Buchungsnummer) vergeben, welche nicht verdandert werden
kann.

¢ Steuerschliissel verwalten
Wenn Sie zur Umsatzsteuer veranlagt sind, sollten Sie dieses Feld aktivieren, um eine au-
tomatische Verbuchung der Umsatzsteuer mittels Steuerschlissel tatigen zu kénnen.
Wenn Sie keine SteuerschlUssel verwalten, deaktivieren Sie dieses Feld. Dann wird das
Feld Steuerschlissel bei der Eingabe in den diversen Dialogen tibersprungen. Dies ist
beispielsweise bei Kleinunternehmen oder Privatleuten der Fall.

¢ Kostenstellen verwalten
Ahnlich den Steuerschliisseln miissen Sie keine Kostenstellen verwalten. Nur wenn Sie
Kostenstellen eingerichtet haben, sollten Sie den Punkt "Kostenstellen verwalten" aktivie-
ren. Bei nicht aktiviertem Feld werden die entsprechenden Eingaben in den diversen
Dialogen Ubersprungen.

¢ Kostenstelle zwingend eingeben
Wenn Sie mit Kostenstellen arbeiten, sollten alle Aufwandskonten mit einer entspre-
chenden Kostenstelle verbucht werden. Mit gewahlter Option werden Sie gezwungen
Kostenstellen einzugeben.

* Stellenanzahl
Hier legen Sie fest, wieviel Stellen fir die Kostenstellen verwendet werden. Diese Einstel-
lung muss vor der ersten Eingabe von Kostenstellen erfolgen. Ein spaterer Wechsel zu
einer kleineren Anzahl ist nicht méglich.

e Auswertungen mit vorherigen Werten sofort starten
In den meisten Auswertungen kdnnen Sie die Ausgabe genauer spezifizieren. Zum Bei-
spiel kdnnen Sie fast immer den Ausgabezeitraum eingeben. Wird eine solche Auswer-
tung gedffnet und ist dieser Punkt aktiviert, werden die Werte der letzten Auswertung
eingetragen. Mit diesen Werten wird die Auswertung sofort gestartet.
Da einige Auswertungen viel Rechenzeit benétigen, kann es sinnvoll sein diese Option
zu deaktivieren. In diesem Fall haben Sie die Moglichkeit zuerst die Daten einzugeben.



Mit den eingegebenen Daten und dem Button "Aktualisieren” wird anschlieBend die Be-
rechnung der Auswertung gestartet.

¢ Zwischenkonto
Besteht eine Abrechnung aus Verteilungsschlissel denen unterschiedlichen Konten zu-
geordnet sind, muss eine Splittbuchung vorgenommen werden. Dazu ist jedoch, wie
auch bei einer manuellen Splittbuchung ein Zwischenkonto notwendig. Dieses wird hier
ausgewahlt. Das hier eingestellte Konto wird auch bei einer Splittbuchung im Buchen-
Dialog vorgeschlagen. Hier kann es bei Bedarf gedndert werden.

¢ Hilfetexte ausgeben
Wenn der Mauszeiger Uber einem Eingabefeld steht, wird nach kurzer Zeit ein Fenster
mit Informationen zu diesem Feld angezeigt. Erfahrene Anwender kénnen diese Informa-
tionen jedoch stéren, da der Feldinhalt Gberdeckt wird. Deshalb kénnen diese Informa-
tionen hier deaktiviert werden.

* Druckausgabe permanent in PDF-Datei umleiten
Mit aktivierter Option werden alle Druckausgaben in eine PDF-Datei umgeleitet. Die Ein-
stellungen fir das PDF-Dokument (Papierformat, Schriftart, Zeichensatz, ...) erfolgen in
einem Dialog, der sich nach Auswahl dieser Funktion 6ffnet. Die Darstellung kann da-
durch von der direkten Ausgabe auf einem Drucker abweichen.

Bei der Ausgabe in eine PDF-Datei kdnnen nur die im Dialog angegebenen Schriften genutzt
werden.

Neben der dauerhaften Ausgabe in eine PDF-Datei, konnen Sie die meisten Ausgaben auch
mittels der Exportfunktion fallweise in eine PDF-Datei exportieren.

¢ Direkt iiber CUPS drucken (nur Linux)
Unter Linux kann es Probleme mit dem Ausdruck geben. Zur Lésung kann diese Funktion
genutzt werden. Dabei werden die Daten seitenweise in eine Bilddatei geschrieben und
anschlieBend mittels "lpr" an CUPS lbergeben. Statt des Standarddruckerdialoges wird
ein, auf dieses Druckverfahren angepasster Druckerdialog, benutzt. Der Vorteil dieser
Option ist, dass die Daten ohne den Umweg Uber ein externes Programm gedruckt wer-
den. Bei manchen Systemen ist jedoch eine Anpassung der Optionen notwendig:
e Papierformat:
Hier wahlen Sie das vorhandene Papierformat aus. Diese Information wird als Parameter
(M) dem Befehl "lpr" Gbergeben.
¢ Auflésung:
Hier stellen Sie die Druckeraufldsung ein. Diese Auflésung muss der Auflésung ent-
sprechen, die beim Druck mittels "lpr" benutzt wird.
¢ Details:
Durch die Auswahl des Papierformates und der Auflésung werden die Werte in diesem
Bereich automatisch eingesetzt. Um das Druckergebnis zu optimieren, konnen die Wer-
te angepasst werden. Der Wert fir das Feld "Rand" bestimmt die Breite des nicht zu
bedruckenden Randes in Pixel. Ahnlich wie mit "Rand" geben Sie mit "Links" den Rand
auf der linken Seite ein. Beide Parameter haben keinen Einfluss auf die Grof3e der Bild-
datei.
Mit den Werten "Breite" und "Hohe" bestimmen Sie die GroBe der Bilddatei. Mit den




Parametern "Papierformat" und "Auflésung" werden Standardwerte eingetragen. In Ein-
zelfallen kann es vorkommen, dass diese dazu fUhren, dass ein Bild Uber zwei Seiten
gedruckt wird. Dann mussen Sie den entsprechenden Wert (Breite bzw. Hohle) soweit
verkleinern, dass der Ausdruck genau auf eine Seite passt. Entsprechend kann durch
VergroBBern des Wertes der Ausdruck vergroBert werden.

¢ Druckparameter:
Um den Druck mit méglichst vielen Systemkonfigurationen zu ermoglichen, kénnen die
Parameter fir den Ausdruck der Bilddatei angepasst werden. Zum Drucken wird stan-
dardmaBig folgender Aufruf benutzt:

lpr -o media="1 "2

Dabei wird mit "A1" der obige Wert fur die Auflésung und mit "A2" der Name und Pfad
der Bilddatei Gibergeben. Der hier eingegebene Befehl wird genau so (mit Ersetzung
der Parameter) an die Kommandozeile Gbergeben. Er kann deshalb erweitert oder
komplett geandert werden. Eine mogliche Erweiterung ist die Ergénzung um den Para-
meter "fitplot". Dieser bewirkt eine Anpassung des Ausdrucks auf eine Seite. Der kom-
plette Aufruf wére dann:

lpr -o media="1 -o fitplot A2

Um die Bilddatei nach erfolgreichem Druck wieder zu |6schen wird folgender Aufruf
genutzt:

rm N1

Hier wird mittels "A1" der Name und Pfad der Bilddatei libergeben. Auch dieses Kom-
mando kann beliebig geandert werden.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfigbar.

Aufgrund des direkten Drucks Uber den Befehl "lpr" besteht keine Méglichkeit einen Drucker
auszuwahlen. Es wird immer der Standarddrucker genutzt. Bitte passen Sie deshalb Ihre Dru-
ckereinstellungen entsprechend an.

Statt der obigen Befehle zum Drucken und Léschen kénnen alle anderen Kommandozeilen-
befehle und Parameter eingesetzt werden.

* Rechtschreibung bei der Eingabe priifen (nur macOS)
Mit aktivierter Option wird bei der Eingabe von Texten die in macOS integrierte Recht-
schreibprifung genutzt. Bei der Eingabe von Abkirzungen kann die zu Fehlern fihren.
Deshalb kann diese hier fur alle Eingaben deaktiviert werden. Alternativ kann diese auch
in jedem Dialog deaktiviert werden.



Ausgabe

¢ Schriftart / GroBBe (Bildschirm)
Mit diesen beiden Popup-Mens stellen Sie die Schriftart und GréBe fir die Darstellung
der Listen am Bildschirm ein. Im Popup-Menu "Schriftart" werden alle im System vorhan-
denen Schriften angezeigt. Die Schriftart "System" steht dabei fiir die im Betriebssystem
eingestellte Schriftart.

e Zeilenhintergrund farbig markieren
Wenn diese Option gewéahlt wurde, wird in den Listen jede zweite Zeile farbig hinterlegt.
Dabei wird die unter "Farbe" gewéhlte Farbe genutzt. Sie kdnnen durch einen Klick auf
das farbige Kastchen die Farbe andern.
Um die Druckkosten nicht unndtig zu belasten, wird beim Ausdruck die farbliche Hinter-
legung unterdrickt.

¢ Schriftart / GroBBe (Drucker)
Mit diesen beiden Popup-Mendis stellen Sie die Schriftart und GroBe fur die Darstellung
der Listen beim Ausdruck ein. Im Popup-Meni "Schriftart" werden alle im System vor-
handenen Schriften angezeigt.

¢ Dialoge (Linux)
Bei den unterschiedlichen Linux-Distributionen variieren die eingestellten SchriftgréBen
sehr stark. AuBerdem gibt es unterschiedliche grafische Oberflachen (Gnome, KDE), die
wiederum die einzelnen Elemente (Eingabefelder, Buttons, ...) unterschiedlich darstellen.
Um trotzdem fiir alle Distributionen eine optimale Darstellung zu ermdéglichen, kann in
diesem Bereich die genutzte Distribution eingestellt werden. Sollte Ihre Distribution nicht
in der Auswahl vorhanden sein, wahlen Sie bitte eine Ahnliche.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfiigbar.

Die Einstellungen werden erst nach dem Offnen eines Fensters Gbernommen.

e Trennzeichen fiir Export
Alle Listen kdnnen als Textdatei exportiert werden. Dabei wird das hier eingestellte
Trennzeichen zur Abgrenzung der Spalten benutzt.

¢ Titelzeile exportieren
Beim Export kann eine zusatzliche Zeile mit den Spaltentiteln ausgegeben werden.

¢ Steuernummer / Umsatzsteuer ID
Wenn diese Werte ausgefillt werden, wird im Objekt "Info" je eine Zeile mit der Steuer-
nummer und der Umsatzsteuer ID ausgegeben. Besitzt man eine Umsatzsteuer ID sollte
man diese statt der Steuernummer angeben. Mit Bekanntgabe Ihrer Steuernummer
konnte ein Dritter diese unberechtigterweise (z.B.: Umsatzsteuervoranmeldung) nutzen.

Banking

Dieses Programm verzichtet auf eine eigenstandige Losung zum Online-Banking. Stattdessen
unterstitzt es die auf dem Macintosh eingefiihrten Programme "MacGiro", "OutBank", "Star-



Money" "Bank X" und "MoneyMoney". Plattformibergreifend wird das Programm "hibiscus"
unterstitzt. Alle genannten Programme werden durch die Autoren auf dem aktuellen Stand
gehalten, so dass jederzeit eine aktuelle Schnittstelle zur Verfligung steht. Fir die meisten an-
deren Programme kann eine Datei im DTAUS- oder MT940-Format genutzt werden.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Damit eine Kommunikation mit einem der Programme mdglich ist, missen hier einige Para-
meter eingestellt werden.

Eigenkonto
Dieses und die folgenden drei Felder entsprechen den jeweiligen Feldern in "MacGiro",
"Bank X", "OutBank", "StarMoney", "hibiscus" bzw. "MoneyMoney" . Die Angabe dieser
Felder ist notwendig um die Transaktionen zu Ubergeben. In allen Online-Banking Pro-
grammen kénnen Sie mehrere Eigenkonten angeben. Mit dieser Information geben Sie
an, dass die Transaktion von diesem Eigenkonto erfolgen soll.
BLZ / BIC
Hier geben Sie die BLZ bzw. BIC oder die Clearing-Nummer (Schweiz) des Eigenkontos
an.
Nummer / IBAN
Von diesem Konto werden die Transaktionen gestartet.
Inhaber
Hier geben Sie den Kontoinhaber an. Diese Angabe muss identisch mit der Angabe in
"MacGiro", "Bank X", "OutBank", "StarMoney" bzw. "hibiscus" sein.
Import
e Programm
Je nachdem welches Programm Sie benutzen, wahlen Sie das Entsprechende hier aus.
¢ Version
Wenn Sie "MacGiro" benutzen, mUissen Sie zusatzlich die Version einstellen.
« Ubergabe
Bei "MacGiro" werden mittels AppleEvent nur die Transaktionen des letzten Abrufs aus-
gegeben. Sollen auch éltere Transaktionen in "Mac-NeKo" angezeigt werden, missen
diese in "MacGiro" als XML-Datei exportiert werden.
¢ IP-Adresse
Wenn "hibiscus" auf einem anderen Rechner als dieses Programm lduft, muss hier die
IP-Adresse des zweiten Rechners eingegeben werden. Mit der Adresse "127.0.0.1" wird
immer auf den lokalen Rechner zugegriffen.
e Port
Wenn der Port 8080 durch einen Server belegt ist, kann hier ein anderer Port eingege-
ben werden. Dieser Port muss auch in "hibiscus" eingetragen werden.
¢ Gelernte Buchungen zuriicksetzen
Sie kénnen Transaktionen aus dem Online-Banking Programm bzw. einer Datei in dieses
Programm Ubernehmen. Bei jedem Importvorgang werden Informationen Gber die ge-
rade durchgefihrte Buchung gespeichert. Sollte es vermehrt zu Fehlzuweisungen beim
Buchen kommen, kénnen Sie hier die gespeicherten Zuweisungsinformationen I6schen
und wieder auf den Auslieferungszustand zuriicksetzen. Dies erfolgt nur fir den aktuel-
len Mandanten. Im Normalfall sollten Sie diese Funktion nicht bendtigen.




e Export

e Programm
Je nachdem welches Programm Sie benutzen, wahlen Sie das Entsprechende hier aus.

¢ Version
Wenn Sie MacGiro benutzen, mUssen Sie zusatzlich die Version einstellen.

e Ausfiihrung
Transaktionen kdnnen mit einem Ausfihrungsdatum versehen werden. Dieses wird bei
der Ubergabe eingegeben. In diesem Feld stellen Sie ein Vorschlagsdatum ein. Wenn
Sie Zahlungen beispielsweise immer montags durchfiihren wollen, stellen Sie "Mon-
tags" ein. Bei der Ubergabe wird dann der nachste Montag als Valuta vorgeschlagen.
Sie kdnnen mehrere Transaktionen mit gleichem Falligkeitsdatum tGbergeben, um im
Onlineprogramm eine Sammelausfiihrung tatigen zu kdnnen. Damit reduzieren sich
auch die zu verbrauchenden TANs.

o Ubergabe
Der Datenaustausch mit "MacGiro" kann entweder Uber eine Datei oder mittels Apple-
Events erfolgen. Letzteres ist wesentlich eleganter, da die Daten sofort in "MacGiro" er-
scheinen. Es setzt jedoch voraus, dass "MacGiro" mit dem richtigen Mandanten gleich-
zeitig geodffnet ist. Wenn dies nicht gewéahrleistet werden kann, muss ein Austausch mit-
tels Datei erfolgen. "Mac-NeKo" erstellt in diesem Fall eine Datei, die zu einem spéteren
Zeitpunkt von "MacGiro" eingelesen werden kann.

¢ IP-Adresse
Wenn "hibiscus" auf einem anderen Rechner als dieses Programm lduft, muss hier die
IP-Adresse des zweiten Rechners eingegeben werden. Mit der Adresse "127.0.0.1" wird
immer auf den lokalen Rechner zugegriffen.

¢ Port
Wenn der Port 8080 durch einen Server belegt ist, kann hier ein anderer Port eingege-
ben werden. Dieser Port muss auch in "hibiscus" eingetragen werden.

¢ Glaubiger ID
Flr SEPA-Lastschriften wird eine Glaubiger ID benétigt. Bei Verwendung von "hibiscus”
muss diese hier angegeben werden. Die anderen Programme speichern diese in den
Kontoeinstellungen. Eventuell ist einmalig eine SEPA-Lastschrift in dem jeweiligen Pro-
gramm anzulegen um diese zu speichern.

e Ausgabe
"MacGiro" kann verschiedene Transaktionsarten ausfihren. Diese werden in "MacGiro"
beim Eingeben einer neuen Transaktion festgelegt. Da diese von "Mac-NeKo" angelegt
wird, missen Sie die Transaktionsart hier festlegen. Sie kdnnen diese spater in "MacGi-
ro" andern.

e Land
Beim Export in eine DTAUS-Datei kénnen zwei verschiedene Formate benutzt werden.
Beachten Sie bei Verwendung des Formates fiir die Schweiz die speziellen Hinweise.

Benutzer

In diesem Bereich werden die einzelnen Benutzer verwaltet.



Benutzer kdnnen nicht in "xNeKo" und "WinNeKo" verwaltet werden.

Mandanten

"xNeKo" verwendet eine interne Datenbank und kann nur einen Mandanten verwalten. Des-
halb ist die Mandantenverwaltung nicht verfigbar.

Dieses Programm kann eine unbegrenzte Anzahl an Mandaten verwalten. Aktionen, die Sie
haufiger bei der Arbeit mit Mandanten benétigen (z.B.: Wechsel des Mandanten), konnen di-
rekt aus dem MenU aufgerufen werden. Hier stehen Ihnen weitergehende Mdéglichkeiten zur
Verwaltung zur Verfigung.

Bevor Sie hier Anderungen vornehmen, sollten Sie auf jeden Fall eine Datensicherung durch-
fihren.

¢ Datenbank
¢ |In diesem Bereich wird die aktuelle Datenbank angezeigt. Auch kénnen Sie hier eine
neue Datenbank anlegen bzw. zu einer anderen Datenbank wechseln. Letzteres wird bei-
spielsweise bei einem Wechsel von einer lokalen Datenbank zu einem Server bendtigt.
e Datenbanktyp
Beim Offnen dieses Dialoges wird der aktuelle Datenbanktyp angezeigt. Unterhalb des
Popup-Ments sehen Sie bei einer lokalen Datenbank den Pfad. Beim Zugriff auf einen
Server werden die Zugriffsparameter ausgegeben.
¢ Neu
Wenn Sie eine neue Datenbank anlegen mochten, benétigen Sie diese Funktion. Dazu
legen Sie zuerst den Datenbanktyp (siehe oben) fest. Dann driicken Sie diesen Button.
Bei einer lokalen Datenbank wird dabei die Datei angelegt. Bei einem Server werden
die Tabellen und Indizes erstellt.
o Offnen
Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine bestehende Datenbank. Auch hier missen Sie zuerst
den Datenbanktyp (siehe oben) auswahlen.

Wenn Sie die Datenbank gewechselt haben, wird diese auch bei zuklnftigen Aufrufen ge-
nutzt. Beachten Sie dies bitte, wenn Sie einmalig eine andere Datenbank (z.B.: Auslagerungs-
datei) gedffnet haben.

Nach Auswahl einer neuen Datenbank beendet sich das Programm und muss neu gestartet
werden. Dies ist notwendig um alle Einstellungen dieser Datenbank korrekt zu laden.

Um einen neuen Mandanten anzulegen, benétigen Sie keine neue Datenbank. Alle Mandan-
ten werden in einer zentralen Datenbank gespeichert.

Die Bronze-Version kann nur einen Mandanten verwalten.

¢ Mandanten
In dieser Liste sehen Sie alle eingerichteten Mandanten der aktuellen Datenbank. Der
aktive Mandant wird in Fettschrift angezeigt. Dieser kann mit den folgenden Punkten
nicht bearbeitet werden.



e Einfligen
Hier kdnnen Sie einen neuen Mandanten anlegen. Der Dialog zur Eingabe entspricht
"Neuer Mandant..." unter "Ablage".

o Andern
Mit diesem Punkt @ndern Sie den Namen des in der Liste selektierten Mandanten. Im
darauffolgenden Dialog geben Sie den neuen Namen ein und bestétigen die Eingabe.
Daraufhin werden alle Daten des Mandanten auf den neuen Namen geéndert. Diese
Aktion kann einige Minuten in Anspruch nehmen, da alle Datensatze auf den neuen
Mandantennamen umgestellt werden mussen.

e Loschen
Nach einer Sicherheitsabfrage werden alle Daten des selektierten Mandanten gel&scht.
Diese Aktion kann nicht widerrufen werden.

Drucklayout

Mit dem Drucklayout wird das Layout fir Abrechnungen und Wirtschaftspléne festgelegt.

Spalten

Dieses Programm stellt viele Informationen in Form von Listen dar. Nicht jeder Anwender be-
notigt jedoch alle Informationen (Steuer, Kostenstelle, ...) der jeweiligen Ausgabe. Deshalb
kdnnen einzelne Spalten ein- und ausgeblendet werden. Alle Spaltentitel einer Liste werden
im MenUlpunkt "Spalten" angezeigt. Mit einem Klick auf eine Zeile wird die entsprechende
Spalte ein- bzw. ausgeblendet. Einige Spalten kénnen aus technischen Griinden nicht ausge-
blendet werden. Sie werden in der Liste grau dargestellt.

Unter macOS befindet sich dieser Menlpunkt im "Mac-NeKo"-Men.

Stammdaten

Kontenplan

Der Kontenplan wird fiir die Ubergabe der Nebenkostenabrechnung an eine Buchhaltung
bendtigt. Sobald Buchungen durchgefiihrt wurden, kann er nur noch sehr eingeschrankt an-
gepasst werden. Deshalb ist es wichtig ihn mit besonderer Sorgfalt anzulegen.

Das Anlegen eines Kontenplanes entscheidet liber die Verwendung der integrierten Buchhal-
tung. Ist mindestens ein Konto vorhanden, so kann diese verwendet werden. In den nachfol-
genden Dialogen muss dann aber auch ein Konto eingetragen werden, wenn es dort vorge-
sehen ist. Ohne Buchhaltung sind diese Felder ausgegraut bzw. ausgeblendet.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.



In den Beispielmandanten wird jeweils ein Kontenrahmen mitgeliefert.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfigen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Konten. Die einzelnen
Felder haben folgende Bedeutung:

e Kontonummer
Dies ist die Nummer des neuen Kontos. Diese Nummer muss 4-stellig (0000 - 9999) und
eindeutig sein.

e Automatikkonto (nur Datev)
Wenn Sie lhre Buchungen mittels der Datev-Schnittstelle an einen Steuerberater tUber-
geben, missen Sie bei bestimmten Konten die Checkbox "Automatikkonto (nur Datev)
gemal dem Kontenplan (SKR03, SKR04...) des Steuerberaters setzen.

¢ Kontenart
Sie kénnen die Kontenart entweder lUber die Tastatur eingeben oder liber das Popup-
MenU auswahlen. Der hier angezeigte Buchstabe wird in den Listen angezeigt.

¢ Auswerteart
Sie kénnen die Auswerteart entweder lber die Tastatur eingeben oder liber das Popup-
MenU auswahlen. Der hier angezeigte Buchstabe wird in den Listen angezeigt.

¢ Steuerschliissel
Hier konnen Sie einen Steuerschlissel fir das Konto hinterlegen. Dies ist vor allem zu
empfehlen, wenn Sie Daten via Datev-Schnittstelle an lhren Steuerberater weitergeben.
Der Steuerschlissel muss zuvor angelegt worden sein. Neben der direkten Eingabe in
das Feld kénnen Sie auch einen Steuerschlissel aus dem Popup-Meni auswahlen. Wah-
len Sie dieses Konto beim Buchen, wird der hier eingetragene Steuerschlissel in das
entsprechende Feld eingetragen. Naturlich konnen Sie im Buchungsfenster den Steuer-
schlissel andern. Bitte beachten Sie jedoch unbedingt die Besonderheiten von Datey,
wenn Sie diese Schnittstelle nutzen.

* Kostenstelle
Wenn Sie beim Buchen dieses Konto auswahlen, wird die hier eingegebene Kostenstelle
vorgeschlagen. Dies kann hilfreich sein, wenn das Konto sehr oft mit nur einer Kostenstel-
le bebucht wird.

* Text
Hier haben Sie die Moglichkeit, Ihr Konto mit einem Text zu beschreiben. Dieser Text er-
scheint in allen Auswertungen.

Andern

Zum Andern eines Kontos miissen Sie dieses im Kontenplan mit der Maus markieren. Danach
wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile
in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Kontos. Der Aufbau entspricht dem Fenster
zur Eingabe. Lediglich die Kontonummer kann nicht gedndert werden. Der Button "Einfigen”
wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.



Kopieren

Soll ein Konto eingefligt werden, welches sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste das Konto,
welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen eines neuen Kontos 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage geflillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfigen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit ein Konto zu |6schen. Auch hierfir missen Sie zuerst ein
Konto im Kontenplan markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestatigung der
Sicherheitsabfrage wird das Konto geldscht.

Wird ein Konto bereits verwendet, kann es nicht mehr geléscht werden. Dies ist notwendig
um die Daten konsistent zu halten.

Erganzen

Beruht der Kontenplan auf einem von uns bereitgestelltem Standardkontenrahmen (SKR03,
SKRO4...), kann man einzelne Konten mit dieser Funktion hinzufiigen. Wir stellen dazu aktuelle
Kontenplane auf unserem Server zur Verfigung. Nach Auswahl von "Erganzen" |adt diese
Funktion eine Liste mit allen von uns zur Verfligung gestellten Kontenplanen. Hier wahlt man
zuerst aus, auf welchem Standardkontenplan der eigene Kontenplan basiert. Nach Auswahl
des gewlnschten Planes werden alle neuen Konten des Kontenplanes angezeigt. Hier kann
man ein oder mehrere Konten mit der Maus auswahlen. Durch Driicken von "Auswahlen"
werden die markierten Konten in den eigenen Kontenplan Gbernommen. Diese kénnen an-
schlieBend wie manuell eingefligte Konten bearbeitet werden.

Zur Benutzung dieser Funktion ist eine aktive Online-Verbindung notwendig.

Hinzugefiigte Konten kénnen wie selbst angelegte Konten bearbeitet werden.

Steuerschlussel

Steuerschlissel sind nur interessant, wenn Sie Abrechnungen mit ausgewiesener Umsatzsteu-
er erstellen oder eine Netto-Abrechnung erstellen mochten.

Steuerschlissel werden nicht nur fur die integrierte Buchhaltung genutzt. Auch fir gemischte
Abrechnungen (Netto / Brutto) wird mindestens ein Steuerschlissel benétigt.



Einfugen

Nach Dricken von "Einfliigen" &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Steuerschlissel. Die
einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Schliissel
Um einen Steuerschlissel eindeutig zu identifizieren, wird dieses Feld bendtigt. Mit dem
Steuerschlissel wird im Buchungsdialog eine automatische Verbuchung der Umsatz-
steuer vorgenommen. Der hier hinterlegte Steuersatz wird aus dem eingegebenen Brut-
tobetrag ermittelt. Bitte achten Sie bei der Vergabe der Steuerschlisselbezeichnung auf
die eindeutige Unterscheidung zwischen Vor- und Umsatzsteuer. Der hier einzugebende
Schlussel kann alphanumerisch und 3- oder 4-stellig sein.

¢ Steuer
Hier geben Sie den prozentualen Steuersatz, der automatisch aus dem Bruttobetrag er-
mittelt und auf ein gesondertes Konto verbucht wird, an.

o Art
Mit diesem Feld unterscheiden Sie, ob dieser Steuerschlissel eine "Vorsteuer" oder eine
"Umsatzsteuer" darstellt. Diese Information wird fir die Buchhaltung bendtigt. Vorsteuer
zahlen Sie beispielsweise bei einem Einkauf - Umsatzsteuer beim Verkauf von Waren und
Dienstleistungen.

e Konto
Auf dieses Konto wird der Steueranteil des Betrages gebucht. Jedem Steuerschlissel
muss ein eigenes Steuerkonto zugeordnet werden. Eine doppelte Zuordnung fuhrt zur
fehlerhaften Ausgabe der Umsatzsteuerauswertung.

Das angegebene Konto darf nicht fiir einen zweiten Steuerschlissel verwendet werden.

Das Konto ist nur notwendig, wenn die integrierte Buchhaltung genutzt wird.

¢ Text
Hier haben Sie die Méglichkeit, einen Text zur Beschreibung einzugeben. Dieser er-
scheint, beispielsweise beim Buchen, nach Angabe des Steuerschlissels.

Andern

Zum Andern eines Steuerschliissels miissen Sie diesen in der Liste der Steuerschliissel mit der
Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder
Doppelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Steuerschliis-
sels. Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Steuerschlissel kann nicht
geandert werden. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dia-
log nach Auswabhl.

Andert sich der Steuersatz, ist es empfehlenswert einen neuen Steuerschlissel anzulegen.



Kopieren

Soll ein Steuerschlissel eingefiigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem
Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste
den Steuerschlissel, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopie-
ren", wodurch sich der Dialog zum Einfligen eines neuen Schlissels 6ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weite-
re Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Méglichkeit einen Steuerschlissel zu 16schen. Auch hierfiir missen Sie
zuerst einen Steuerschlissel in der Liste markieren. Durch Drlcken des Buttons "Loschen”
und Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Steuerschlissel geldscht.

Wird ein Steuerschlissel bereits verwendet, kann er nicht mehr geléscht werden. Dies ist not-
wendig um die Daten konsistent zu halten.

Dauerbuchungen

Mit der Funktion "Dauerbuchungen” kénnen Sie wiederkehrende Buchungen (Miete, Leasing-
rate, ...) leicht verwalten. Die gespeicherten Informationen tGber Dauerbuchungen haben zu-
nachst keinen Einfluss auf Ihre Nebenkostenabrechnung. Erst wenn die Dauerbuchung ausge-
fihrt wird, werden die entsprechenden Buchungen in die Buchhaltung tbertragen. Deshalb
kdnnen Dauerbuchungen jederzeit gedndert und geléscht werden. Auf bereits ausgefiihrte
Buchungen haben solche Anderungen keinen Einfluss.

Die Felder fir Steuerschlissel und Kostenstelle sind nur aktiv, wenn in den Stammdaten ent-
sprechende Werte angelegt wurden. AuBerdem muss in den Voreinstellungen die entspre-
chende Option aktiviert sein.

Dauerbuchungen mit einem Steueranteil werden mit zwei Zeilen angezeigt. Dies entspricht
der Darstellung im Journal.

Da die Monate eine unterschiedliche Anzahl an Tagen haben, gibt es Probleme mit Tagen
nach dem 28. Beispielsweise wird aus dem 31.01 der 28.02. Es kann aber nicht mehr automa-
tisch der 31.03 aus dem 28.02. generiert werden. Aus diesem Grund werden alle Tage ab
dem 28. als letzter Tag im Monat interpretiert.

Bei Zéhlern muss immer ein Zahlerstand eingegeben werden. Diese Informationen stehen je-
doch erst bei Eingabe der Buchung zur Verfigung. Aus diesem Grund kénnen solche Bu-
chungen nicht als Dauerbuchung erfasst werden.

Bei groBBeren Objekten kann es sinnvoll sein die Buchungsdaten mit aktuellen Werten zu im-
portieren. Eventuell kann der Lieferant hier bereits eine entsprechende Liste bereitstellen.



Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfigen" &6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Dauerbuchungen. Die
einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Durchzufiihrende Aktion
Wenn Sie hier "Hinweisen" angeben, erscheint am nachsten Stichtag, beim Offnen des
Mandanten ein Hinweisfenster. In diesem kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Buchung sofort
oder erst spater ausfiihren moéchten. Bei der Einstellung "Buchen" wird die Buchung so-
fort, ohne Hinweis, durchgefihrt.

* Buchungsintervall
Hier geben Sie die Abstande, in denen die Buchungen ausgefihrt werden sollen, ein.

* Nachster Termin
An dem hier eingegebenen Termin wird die Dauerbuchung das erste (nachste) Mal aus-
gefuhrt. Sie kdnnen diesen Termin jederzeit andern. Nach Ausfliihrung einer Dauerbu-
chung wird das nachste Ausfiihrungsdatum automatisch errechnet und hier eingetragen.

¢ Letzter Termin
Wird hier ein Termin eingetragen, werden ab diesem Termin keine Buchungen mehr
ausgefihrt.

¢ Soll-Konto
Hier geben Sie, wie im normalen Buchungsdialog, das Soll-Konto ein. Die Kontonummer
muss bei Sachkonten 4-stellig und bei Personenkonten 5-stellig sein. Bei korrekter Ein-
gabe erscheint rechts die Kontobezeichnung.

¢ Soll-Kostenstelle
Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, kdnnen Sie hier die Soll-Kostenstelle eingeben.
Wurde bei obigem Konto eine Kostenstelle hinterlegt, wird diese automatisch vorge-
schlagen. Sie konnen diese dndern oder tbernehmen.

¢ Haben-Konto
Hier geben Sie das Haben-Konto ein. Die Kontonummer muss bei Sachkonten 4-stellig
und bei Personenkonten 5-stellig sein. Bei korrekter Eingabe erscheint rechts die Konto-
bezeichnung.

¢ Haben-Kostenstelle
Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie hier die Haben-Kostenstelle eingeben.
Wurde bei obigem Konto eine Kostenstelle hinterlegt, wird diese automatisch vorge-
schlagen. Sie konnen diese dndern oder tbernehmen.

¢ Steuerschliissel
Hier kdnnen Sie einen Steuerschlissel eingeben. Dieser muss zuvor mit "Steuerschlissel
einfigen" angelegt worden sein. Wurde beim Anlegen des eingegebenen Soll- bzw. Ha-
ben-Kontos ein Steuerschlissel hinterlegt, wird dieser Steuerschlissel automatisch vor-
geschlagen. Sie kdnnen diesen jetzt andern. Zur Kontrolle erscheint der eingetragene
Text des Steuerschlissels rechts neben dem Schlussel.

e Betrag
Hier geben Sie den Betrag ein. Alternativ konnen Sie auch eine Formel, bestehend aus



den vier Grundrechenarten (und Klammern), eingeben. Wurde ein Steuerschlissel ver-
geben, wird der Steueranteil sofort berechnet und im Feld "Steuer" rechts neben dem
Betrag ausgegeben.

e Steuer
In diesem Feld wird der berechnete Steueranteil angezeigt. Sie kdnnen hier einen ande-
ren Wert eingeben. Dies ist zum Beispiel bei gemischten Rechnungen sinnvoll. Mochten
Sie die Datev-Schnittstelle nutzen, ist es besser zwei getrennte Buchungen anzulegen.

¢ Leistung
Sollen die verbuchten Werte in die Abrechnung einflieBen, muss in diesem Feld eine
Leistung (Kosten, Vorauszahlung) eingetragen werden. Fur jede der beiden Leistungsar-
ten existiert ein Pop-Menu.

* Objekt
Je nach Leistung und dort hinterlegter Ebene muss die Buchung einem Objekt, einer
Einheit oder einem Personenkonto zugeordnet werden. Die Zuordnung zu einem Perso-
nenkonto erfolgt Gber das im Soll oder Haben eingegebene Konto. Bei einem Objekt
wird dieses hier eingegeben.

e Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Wurde
zuvor ein Objekt ausgewahlt, werden im Popup-Meni rechts vom Eingabefeld nur Ein-
heiten des ausgewahlten Objekts angezeigt. Speziell bei mehreren Objekten erh6ht dies
die Ubersichtlichkeit.

e Von/ Bis
Hier wird der Zeitraum, fir den diese Leistung gilt, eingegeben. Dieser Zeitraum ist fir
die Abrechnung wichtig, da anhand des Zeitraumes die Anteile fir die jeweiligen Nutzer
berechnet werden. Bei einer Wiederholung werden beide Termine um das angegebene
Intervall (Woche, Monat, Jahr) erhéht. Der Zeitraum muss deshalb nicht dem Buchungsin-
tervall entsprechen.

e Anzahl
Bei Kosten kann hier die Anzahl hinterlegt werden.

¢ Text
Hier haben Sie die Moglichkeit, einen Text zur Beschreibung der Buchung einzugeben.
Dieser wird bei Ausfihrung in das Journal Gbernommen.

Andern

Zum Andern einer Dauerbuchung miissen Sie diese in der Liste mit der Maus markieren. Da-
nach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine
Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Dauerbuchung. Der Aufbau ent-
spricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" er-
setzt und schlief3t den Dialog nach Auswahl.



Kopieren

Soll eine Dauerbuchung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Dauerbuchung, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Dauerbuchung &ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weite-
re Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Dauerbuchung zu |6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst eine Dauerbuchung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Léschen” und
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Dauerbuchung geldscht. Auch bereits ausgefihr-
te Dauerbuchungen kénnen geldscht werden. Bereits verbuchte Dauerbuchungen werden
davon nicht beeinflusst und bleiben in der Buchhaltung erhalten.

Sollstellungen

Sollstellungen verhalten sich sehr dhnlich wie Dauerbuchungen. Auch hier kénnen wieder-
kehrende Buchungen verwaltet werden. Einzig bei der Auswahl der Konten erfolgt eine Ein-
schrankung auf das Debitoren- und Erléskonto. Sollstellungen kénnen auch tber Dauerbu-
chungen verwaltet werden, die Trennung in zwei Listen erhdht aber die Ubersichtlichkeit.

Sollstellungen mit einem Steueranteil werden mit zwei Zeilen angezeigt. Dies entspricht der
Darstellung im Journal.

Die Felder fir Steuerschlissel und Kostenstelle sind nur aktiv, wenn in den Stammdaten ent-
sprechende Werte angelegt wurden. AuBerdem muss in den Voreinstellungen die entspre-
chende Option aktiviert sein.

Da die Monate eine unterschiedliche Anzahl an Tagen haben, gibt es Probleme mit Tagen
nach dem 28. Beispielsweise wird aus dem 31.01 der 28.02. Es kann aber nicht mehr automa-
tisch der 31.03 aus dem 28.02. generiert werden. Aus diesem Grund werden alle Tage ab
dem 28. als letzter Tag im Monat interpretiert.

Bei Zahlern muss immer ein Zahlerstand eingegeben werden. Diese Informationen stehen je-
doch erst bei Eingabe der Buchung zur Verfigung. Aus diesem Grund kénnen solche Bu-
chungen nicht als Sollstellung erfasst werden.

Bei groBeren Objekten kann es sinnvoll sein die Buchungsdaten mit aktuellen Werten zu im-
portieren. Eventuell kann der Lieferant hier bereits eine entsprechende Liste bereitstellen.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfigbar.



Einfugen

Nach Driicken von "Einfigen" &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Sollstellungen. Die
einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Durchzufiihrende Aktion
Wenn Sie hier "Hinweisen" angeben, erscheint am nachsten Stichtag, beim Offnen des
Mandanten ein Hinweisfenster. In diesem kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Buchung sofort
oder erst spater ausfiihren moéchten. Bei der Einstellung "Buchen" wird die Buchung so-
fort, ohne Hinweis, durchgefihrt.

* Buchungsintervall
Hier geben Sie die Abstande, in denen die Buchungen ausgefihrt werden sollen, ein.

* Nachster Termin
An dem hier eingegebenen Termin wird die Sollstellung das erste (nachste) Mal ausge-
fuhrt. Sie kénnen diesen Termin jederzeit andern. Nach Ausfiihrung einer Sollstellung
wird das nachste Ausflihrungsdatum automatisch errechnet und hier eingetragen.

¢ Letzter Termin
Wird hier ein Termin eingetragen, werden ab diesem Termin keine Buchungen mehr
ausgefihrt.

* Debitorenkonto
Hier geben Sie ein Personenkonto ein. Bei korrekter Eingabe erscheint rechts die Be-
zeichnung.

* Erlés-Konto
Hier geben Sie das Sach-Konto ein. Bei korrekter Eingabe erscheint rechts die Bezeich-
nung.

* Erlos-Kostenstelle
Wenn Sie mit Kostenstellen buchen, konnen Sie hier die Erl6s-Kostenstelle eingeben.
Wurde bei obigem Konto eine Kostenstelle hinterlegt, wird diese automatisch vorge-
schlagen. Sie konnen diese dndern oder tbernehmen.

¢ Steuerschliissel
Hier kdnnen Sie einen Steuerschlissel eingeben. Dieser muss zuvor mit "Steuerschlissel
einfigen" angelegt worden sein. Wurde beim Anlegen des eingegebenen Erlés-Kontos
ein Steuerschlissel hinterlegt, wird dieser Steuerschlissel automatisch vorgeschlagen.
Sie kénnen diesen jetzt andern. Zur Kontrolle erscheint der eingetragene Text des Steu-
erschlissels rechts neben dem Schlussel.

e Betrag
Hier geben Sie den Betrag ein. Alternativ konnen Sie auch eine Formel, bestehend aus
den vier Grundrechenarten (und Klammern), eingeben. Wurde ein Steuerschlissel ver-
geben, wird der Steueranteil sofort berechnet und im Feld "Steuer" rechts neben dem
Betrag ausgegeben.

¢ Steuer
In diesem Feld wird der berechnete Steueranteil angezeigt. Sie konnen hier einen ande-
ren Wert eingeben. Dies ist zum Beispiel bei gemischten Rechnungen sinnvoll. Mochten
Sie die Datev-Schnittstelle nutzen, ist es besser zwei getrennte Buchungen anzulegen.

e Leistung
Sollen die verbuchten Werte in die Abrechnung einflieBen, muss in diesem Feld eine



Leistung (Kosten, Vorauszahlung) eingetragen werden. Fur jede der beiden Leistungsar-
ten existiert ein Pop-Menu.

* Objekt
Je nach Leistung und dort hinterlegter Ebene muss die Buchung einem Objekt, einer
Einheit oder einem Personenkonto zugeordnet werden. Die Zuordnung zu einem Perso-
nenkonto erfolgt Gber das im Soll oder Haben eingegebene Konto. Bei einem Objekt
wird dieses hier eingegeben.

e Einheit
Ist die Leistung einer Einheit zugeordnet, muss diese hier eingegeben werden. Wurde
zuvor ein Objekt ausgewahlt, werden im Popup-Meni rechts vom Eingabefeld nur Ein-
heiten des ausgewahlten Objekts angezeigt. Speziell bei mehreren Objekten erhéht dies
die Ubersichtlichkeit.

e Von/ Bis
Hier wird der Zeitraum, fir den diese Leistung gilt, eingegeben. Dieser Zeitraum ist fir
die Abrechnung wichtig, da anhand des Zeitraumes die Anteile fir die jeweiligen Nutzer
berechnet werden. Bei einer Wiederholung werden beide Termine um das angegebene
Intervall (Woche, Monat, Jahr) erhéht. Der Zeitraum muss deshalb nicht dem Buchungsin-
tervall entsprechen.

e Anzahl
Bei Kosten kann hier die Anzahl hinterlegt werden.

¢ Text
Hier haben Sie die Moglichkeit einen Text zur Beschreibung der Sollstellung einzugeben.
Dieser wird bei Ausfiihrung in das Journal Gbernommen.

Andern

Zum Andern einer Sollstellung miissen Sie diese in der Liste mit der Maus markieren. Danach
wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile
in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Sollstellung. Der Aufbau entspricht dem
Fenster zur Eingabe. Lediglich der Button "Einfiigen" wurde durch "Andern" ersetzt und
schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll eine Sollstellung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Sollstellungen, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren”,
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Sollstellung 6ffnet. Dabei werden die ein-
zelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefiillt. Die weitere
Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".



Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Sollstellung zu I6schen. Auch hierfiir miissen Sie zuerst
eine Sollstellung in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird die Sollstellung gel6scht. Auch bereits ausgefiihrte Sollstel-
lungen kénnen geldscht werden. Die bereits verbuchten Sollstellungen werden davon nicht
beeinflusst und bleiben in der Buchhaltung erhalten.

Personenkonten /| Nutzer

Zur Abrechnung mussen die einzelnen Nutzer (Mieter, Eigentimer, ...) verwaltet werden. Dies
erfolgt Uber diesen Punkt. Wird die integrierte Buchhaltung (ab Gold-Version) genutzt, wer-
den hier auch die Lieferanten verwaltet. Ein Nutzer entspricht dann einem Personenkonto.

Wenn Sie in der Buchhaltung (ab Gold-Version) Online-Banking benutzen méchten, missen
Sie fiir jeden Kunden (Einzugsermachtigungen) und Lieferanten (Uberweisungen) ein ent-
sprechendes Personenkonto einrichten. Hier wird die Bankverbindung des Partners gespei-
chert und Sie kdnnen direkt aus der Buchhaltung Zahlungen bzw. Lastschriften abstellen.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfliigen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Personenkonten. Die
einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Konto / Nutzer
Hier geben Sie eine eindeutige Nummer fiir dieses Personenkonto / Nutzer ein. Die Ein-
gabe erfolgt immer flnfstellig. Bei Nutzung der integrierten Buchhaltung ist es empfeh-
lenswert, alle Kunden-Konten mit dem gleichen Nummernkreis zu beginnen und die Lie-
feranten-Konten entsprechend mit einem anderen. (z.B.: 50000 - 69999 fir Kunden-Kon-
ten und 70000 - 99999 fur Lieferanten-Konten).

e Art
Wird die integrierte Buchhaltung genutzt, kdnnen Kunden / Nutzer (Debitoren) und Lie-
feranten (Kreditoren) angelegt werden. Hier legen Sie fest, welcher Art dieses Personen-
konto entspricht. Ohne Buchhaltung wird automatisch "Debitor" eingestellt.

e Abrechnung
Bei der Abrechnung muss man zwischen Netto- und Bruttoabrechnungen unterscheiden.
Bei einer Nettoabrechnung wird die Steuer ausgewiesen. Meist wird diese Art der Ab-
rechnung fur gewerbliche Nutzer eingestellt. Fir private Nutzer (z.B.: Wohnungen) wird
normalerweise eine Bruttoabrechnung erstellt.

¢ Sachkonto
Bei Kunden (Debitoren) geben Sie hier ein Forderungskonto ein. Bei Lieferanten (Kredi-
toren) wird hier entsprechend ein Verbindlichkeitskonto angegeben. Dieses Konto muss
ein Bestandskonto (4-stellig) sein. Ohne Nutzung der integrierten Buchhaltung kénnen
(und mussen) Sie hier nichts eingeben.



¢ Text
Dieser Text kann fur interne Informationen genutzt werden.
e Allgemein
e Adresse
In den nachfolgenden Feldern geben Sie die Adresse des Nutzers ein.
e Anrede
Wenn Sie fUr den Nutzer eine Anrede verwenden mdchten, kdnnen Sie diese hier ein-
geben. Zur Vereinfachung der Eingabe kdnnen Sie sich die haufigsten Anreden in
dem Popup-Mendi, rechts vom Eingabefeld speichern.
e Name
Hier geben Sie den Namen ein.
e Zusatz
Hier kdnnen Sie eine zusatzliche Information zum Namen eingeben.
o StraBBe
In diesem Feld geben Sie die StraBe ein.
e PLZ
Dieses Feld ist fir Eingabe der Postleitzahl bestimmt. Es erfolgt keine Plausibilitatspri-
fung der Postleitzahl.
e Ort
Hier geben Sie den Ort ein.
e Land
Wenn sich der Nutzer im Ausland befindet, muss hier das Land angegeben werden.
Sie kénnen sich in dem Popup-Men, rechts neben dem Eingabefeld, haufig genutzte
Lander speichern.
¢ Online-Banking
Mit dieser Einstellung wird gesteuert, ob dieses Personenkonto fiir Online-Banking ge-
nutzt wird. Nur bei aktivierter Option werden Buchungen auf das Personenkonto an das
Online-Banking Programm Ubergeben. Auch die Eingabe der folgenden Felder fir das
Gegenkonto ist nur bei aktivierter Option moglich.

Online-Banking ist nur bei Nutzung der integrierten Buchhaltung moglich.

Die hier beschriebenen Felder kénnen auf einer Abrechnung mittels Variablen ausgegeben
werden.

¢ Fremdkonto
Wenn Sie Transaktionen mittels "MacGiro", "Bank X", "OutBank", "StarMoney", "hibis-
cus" oder "MoneyMoney" durchfihren méchten, sind die folgenden Angaben not-
wendig. Alle Felder in diesem Programm finden dquivalente Felder in dem Online-
Banking Programm.

e Inhaber
Dieses Feld bestimmt, was bei der Transaktion im Online-Banking Programm im Feld
Zahlungspflichtiger bzw. Empfanger erscheint.

e BLZ
Dies ist die Bankleitzahl bzw. BIC des Zahlungspflichtigen bzw. des Empfangers.



e Kontonummer
Hier geben Sie die Kontonummer bzw. IBAN des Zahlungspflichtigen bzw. Empfan-
gers an.

e Mandats-ID
Die Mandats-ID dient als eindeutige Kennzeichnung fir eine SEPA-Lastschrift. Diese ID
wird fiir die Ubergabe an die unterstiitzten Online-Banking Programme benétigt. Sie
kdnnen diese aber auch mit einer Variablen auf einer Rechnung ausgeben. Bei jeder
Ubergabe einer Transaktion an ein Online-Banking Programm wird diese ID hochge-
zahlt. Endet die ID mit keiner Zahl wird eine Zahl hinzugefligt. Diese wird bei den dar-
auffolgenden Ubergaben hochgezihlt.

e Mandatsdatum
Hier geben Sie ein, wann obige ID ausgestellt wurde. Auch diese kdnnen Sie mit einer
Variablen auf einer Rechnung ausgeben.

o Art
Hier geben Sie die Art der Lastschrift ein. Bei der ersten Lastschrift wahlen Sie "Erste
Lastschrift". Nach der Ubergabe der Transaktion wird hier automatisch "Wiederkeh-
rende Lastschrift eingestellt". Die anderen Arten missen manuell ausgewahlt werden.
Auch die Art kann Uber eine Variable auf einer Rechnung ausgegeben werden.

Bei Nutzung des DTAUS-Formates fir die Schweiz werden obige Felder in leicht abweichen-
der Funktion genutzt.

o Kontakt
o Telefon
Zur internen Information kann hier die Telefonnummer hinterlegt werden.
¢ Mobil
Ahnlich der Telefonnummer kann hier die Mobilfunknummer erfasst werden.
e Fax
Hier kann die Faxnummer gespeichert werden.
e Mail
Falls eine Mail-Adresse bekannt ist, kann diese hier hinterlegt werden. Mit dem Button
rechts vom Eingabefeld wird eine neue Mail im Mailprogramm gedffnet.
e WWW
Besitzt der Nutzer eine eigene Internet-Prasenz, kann diese hier eingegeben werden.
Mit dem Button rechts vom Eingabefeld wird der eingestellte Web-Browser mit der
eingegebenen Adresse gestartet.
e Mahnung
In diesen Feldern wird die Zeit bis zur Erreichung der jeweiligen Mahnstufe gespeichert.
Diese Zeiten sind die Grundlage fiir die Mahnliste.

Mahnungen sind nur in Zusammenhang mit der integrierten Buchhaltung verfligbar.

e Einheiten
In dieser Karteikarte werden die Nutzer einer Einheit zugeordnet.



e Konstanten
Wurden Konstanten auf der Ebene Personenkonto / Nutzer definiert, so muss hier der
Wert dieser Konstante eingegeben werden.

¢ Texte
Ahnlich Konstanten, missen hier die Inhalte der definierten Texte verwaltet werden.

¢ Kosten
Wourden auf der Ebene "Personenkonten" / "Nutzer" Kosten definiert, sehen Sie diese in
dieser Karteikarte. Nach Auswahl einer Kostenart sehen Sie alle bereits gespeicherten
Werte. Normalerweise werden diese beim Buchen oder Uber die Leistungseingabe an-
gelegt. Hier konnen zusatzliche Werte eingetragen werden.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Zur Korrektur ist
in diesem Fall ein zuséatzlicher Eintrag notwendig.

e Zahler
Analog zu Kosten werden in dieser Karteikarte die definierten Zahler angezeigt.
¢ Vorauszahlungen
Hier werden die gebuchten Vorauszahlungen fur dieses Personenkonto / Nutzer ange-
zeigt.
¢ Dokumente
Zu jedem Personenkonto / Nutzer kénnen zusatzliche Dokumente angehangt werden.

Wird eine Datei ausgewahlt, wird in der Datenbank ein Verweis auf diese Datei gespeichert.
Ist die Originaldatei gel6scht oder verschoben, kann sie nicht mehr von diesem Programm
geodffnet werden.

Andern

Zum Andern eines Personenkontos / Nutzers missen Sie dieses in der Liste mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Personenkontos /
Nutzers. Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich die Kontonummer des
Personenkontos / Nutzers kann nicht gedndert werden. Der Button "Einfligen" wurde durch
"Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Eine Anderung der Adressinformation in einem Personenkonto / Nutzer dndert auch bereits
erstellte Abrechnungen.

Kopieren

Soll ein Personenkonto / Nutzer eingefligt werden, welches sich in nur wenigen Punkten von
einem Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der
Liste das Personenkonto / Nutzer, welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den
Button "Kopieren", wodurch sich der Dialog zum Einfliigen eines neuen Personenkontos / Nut-



zers 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten
der Vorlage geflllt. Die weitere Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfiigen").

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit ein Personenkonto / Nutzer zu |6schen. Auch hierfir mis-
sen Sie zuerst ein Personenkonto / Nutzer in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons
"Loschen" und Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird das Personenkonto / Nutzer geldscht.

Wird ein Personenkonto / Nutzer bereits genutzt, kann er nicht mehr geléscht werden.

Kostenstellen

Kostenstellen dienen zur Unterteilung eines bestehenden Kontos. In vielen Betrieben beste-
hen bereits Kostenstellen fir verschiedene Abteilungen oder Projekte. Diese kdnnen direkt
Ubernommen werden. Es kann aber auch sinnvoll sein eine bestehende Buchhaltung mittels
Kostenstellen weiter zu unterteilen (Projekte, Abteilungen, ...). Damit erhalt man einen wesent-
lich besseren Uberblick tiber die verschiedenen Projekte oder Abteilungen, ohne die beste-
henden Auswertungen fir die gesamte Firma zu verandern. In den normalen Auswertungen,
wie Saldenliste, werden die Kostenstellen nicht ausgewertet.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Einfuagen

Nach Driicken von "Einfligen” &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Kostenstellen. Die ein-
zelnen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Kostenstelle
Hier geben Sie die Kostenstelle ein. Die Stellenanzahl legen Sie zuvor in den Voreinstel-
lungen fest. Eine spatere Anderung ist nicht mehr méglich.

* Text
Hier konnen Sie einen beschreibenden Text eingeben.

Andern

Zum Andern einer Kostenstelle miissen Sie diese in der Liste der Kostenstellen mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Kostenstelle. In dem
nun folgenden Dialog kénnen Sie den Text zur Beschreibung der Kostenstelle dndern. Mit
"Andern" wird diese Dialogbox geschlossen.



Kopieren

Soll eine Kostenstelle eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Kostenstelle, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Kostenstelle 6ffnet. Dabei werden die ein-
zelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere
Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Mdglichkeit eine Kostenstelle zu [6schen. Auch hierfiir missen Sie zu-
erst eine Kostenstelle in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen" und der
Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird die Kostenstelle geldscht.

Wurde bereits eine Buchung mit dieser Kostenstelle ausgefihrt, kann sie nicht mehr geldscht
werden.

Objekte

Unterhalb eines Mandanten stellt das Objekt die hochste Ebene in der Gebaudestruktur dar.
Im Normalfall diirfte es sich hier immer um ein Haus handeln. Es kann aber auch mehrere zu-
sammengehdrige Gebaude (Campus) umfassen. Auf der anderen Seite kdnnte es auch aus
einer einzigen Einheit bestehen. Dies ware beispielsweise dann der Fall, wenn eine einzelne,
vermietete Eigentumswohnung abgerechnet werden soll.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Objekte. Die einzel-
nen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Nummer
Objekte werden mit einer dreistelligen Nummer eindeutig gekennzeichnet. Entspre-
chend muss diese im Feld "Nummer" eingegeben werden.

¢ Text
Speziell wenn mehrere Objekte innerhalb eines Mandanten verwaltet werden, sollte man
das Objekt im Feld "Text" genauer beschreiben.

¢ Konstanten
Wurden Konstanten auf der Ebene "Objekt" definiert, so muss hier der Wert dieser ein-
gegeben werden.

¢ Texte
Ahnlich Konstanten, missen hier die Inhalte der definierten Texte verwaltet werden.

¢ Kosten
Wurden auf der Ebene "Objekte" Kosten definiert, sehen Sie diese in dieser Karteikarte.



Nach Auswahl einer Kostenart sehen Sie alle bereits gespeicherten Werte. Normalerwei-
se werden diese beim Buchen oder Gber die Leistungseingabe angelegt. Alternativ zur
Leistungseingabe kann auch hier die Erfassung erfolgen.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Zur Korrektur ist
in diesem Fall ein zusatzlicher Eintrag notwendig.

e Zihler
Analog zu Kosten werden in dieser Karteikarte die definierten Zahler angezeigt. Auch sie
kénnen hier korrigiert werden.

¢ Vorauszahlungen
Hier werden die gebuchten Vorauszahlungen fur dieses Objekt angezeigt. Auch diese
kénnen mit den Buttons unterhalb der Liste korrigiert werden.

¢ Dokumente
Zu jedem Objekt kdnnen zuséatzliche Dokumente angehangt werden.

Wird eine Datei ausgewahlt, wird in der Datenbank ein Verweis auf diese Datei gespeichert.
Ist die Originaldatei gel6scht oder verschoben, kann sie nicht mehr von diesem Programm
geodffnet werden.

Andern

Zum Andern eines Objekts miissen Sie dieses in der Liste der Objekte mit der Maus markie-
ren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick
auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Objekts. Der Aufbau ent-
spricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich die Nummer des Objekts kann nicht gedandert
werden. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach
Auswahl.

Kopieren

Soll ein Objekt eingefligt werden, welches sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste das Ob-
jekt, welches als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich
der Dialog zum Einfligen eines neuen Objekts 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des
Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Beim Kopieren eines Objekts werden die angehédngten Einheiten nicht mitkopiert.



Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit ein Objekt zu 16schen. Auch hierfiir missen Sie zuerst ein
Obijekt in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestatigung der Si-
cherheitsabfrage wird das Objekt geldscht.

Wurde einem Objekt bereits eine Einheit zugewiesen, kann es nicht mehr geléscht werden.

Einheiten

Einheiten sind die abzurechnenden Elemente innerhalb eines Objektes. Im Normalfall wird es
sich dabei um Wohnungen, Biros oder Garagen handeln. Durch die Flexibilitat dieses Pro-
gramms konnen aber praktisch alle Elemente abgerechnet werden.

In der Liste kann die Anzeige auf ein Objekt begrenzt werden. Dies ist hilfreich, wenn mehrere
Objekte existieren und man ein Objekt bearbeiten mochte.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Einheiten. Die einzel-
nen Felder haben folgende Bedeutung:

Nummer

Einheiten werden mit einer vierstelligen Nummer eindeutig gekennzeichnet. Entspre-
chend muss diese im Feld "Nummer" eingegeben werden.

Objekt

Jede Einheit muss genau einem Objekt zugeordnet werden.

Text

In diesem Feld sollte man die Einheit so beschreiben, dass man diese in der Liste leicht
wiederfindet (z.B.: Erdgeschoss rechts).

Personenkonten / Nutzer

In dieser Karteikarte sehen Sie alle Personenkonten / Nutzer, die dieser Einheit zugewie-
sen waren und noch sind. Bei Mietobjekten erhalt man Uber diese Liste eine Historie der
Mieter. Bei Eigentumsobjekten sind die entsprechenden Besitzer aufgefihrt. Die Zuwei-
sung erfolgt dhnlich der Zuweisung einer Einheit in den Personenkonten / Nutzern. Hier
wird jedoch ein Personenkonto / Nutzer ausgewahlt.

Je nachdem welche Aktion man gerade durchfiihrt, kann man die Zuweisung entweder in den
Personenkonten / Nutzer oder den Einheiten eingeben, bzw. andern.

Steht eine Einheit leer, muss trotzdem eine Zuweisung erfolgen. In den meisten Féllen wird
dann der Besitzer eingetragen, da er die Kosten tragen muss. Ohne Zuweisung wirde diese
Einheit bei der Verteilung der Kosten nicht bertcksichtigt.



¢ Konstanten
Wurden Konstanten auf der Ebene "Einheit" definiert, so muss hier der Wert dieser Kon-
stante eingegeben werden.

¢ Texte
Ahnlich Konstanten, missen hier die Inhalte der definierten Texte verwaltet werden.

¢ Kosten
Wourden auf der Ebene "Einheit" Kosten definiert, sehen Sie diese in dieser Karteikarte.
Nach Auswahl einer Kostenart sehen Sie alle bereits gespeicherten Werte. Normalerwei-
se werden diese beim Buchen oder Gber die Leistungseingabe angelegt. Alternativ zur
Leistungseingabe kann hier auch die Erfassung erfolgen.

Bei Werten, die beim Buchen angelegt wurden, ist keine Anderung méglich. Zur Korrektur ist
in diesem Fall ein zuséatzlicher Eintrag notwendig.

e Zahler
Analog zu Kosten werden in dieser Karteikarte die definierten Zahler angezeigt. Auch sie
konnen hier korrigiert werden.

e Vorauszahlungen
Hier werden die gebuchten Vorauszahlungen fiir diese Einheit angezeigt. Auch diese
kdnnen mit den Buttons unterhalb der Liste korrigiert werden.

* Dokumente
Zu jeder Einheit kdnnen zusatzliche Dokumente angehéangt werden.

Wird eine Datei ausgewahlt, wird in der Datenbank ein Verweis auf diese Datei gespeichert.
Ist die Originaldatei gel6scht oder verschoben, kann sie nicht mehr von diesem Programm
geoffnet werden.

Andern

Zum Andern einer Einheit miissen Sie diese in der Liste der Einheiten mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der Einheit. Der Aufbau entspricht
dem Fenster zur Eingabe. Lediglich die Nummer der Einheit kann nicht geandert werden. Der
Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll eine Einheit eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die Einheit,
welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen einer neuen Einheit 6ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".



Beim Kopieren einer Einheit werden die zugewiesenen Personenkonten / Nutzer nicht mitko-
piert.

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Einheit zu |6schen. Auch hierfir missen Sie zuerst
eine Einheit in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird die Einheit geldscht.

Konstanten

Mit Konstanten werden fir Objekte, Einheiten und Personenkonten / Nutzer feste Werte ge-
speichert. Diese kdnnen fiir einen Verteilungsschlissel benutzt werden. Ein Beispiel ist die an-
teilige Wohnflache. Dazu wird im Objekt die Gesamtflache hinterlegt. Bei den einzelnen Ein-
heiten entsprechend die Wohnflache. Im Verteilungsschlissel kdnnen nun Kosten mittels ei-
ner Formel anteilig auf die Wohnflache umgelegt werden.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfligen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Konstanten. Die ein-
zelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem
sechsstelligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch
Buchstaben enthalten. Dieser Name wird beim Drucken und bei den Verteilungsschlis-
seln zur Identifizierung benétigt.

e Ebene
Eine Konstante wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto / Nutzer)
zugeordnet. Sie erscheint dann in der entsprechenden Karteikarte dieser Ebene. Dort
wird der Wert dieser Konstante verwaltet.

e Einheit
Der hier eingegebene Text wird bei der Eingabe ausgegeben.

e Vorgabe
Dieser Wert wird standardmaBig eingesetzt. Er kann in den einzelnen Elementen ange-
passt werden.

¢ Text
In diesem Feld sollte man die Konstante eindeutig beschreiben.

Eine neue Konstante muss auf der entsprechenden Ebene mit Werten gefillt werden.



Andern

Zum Andern einer Konstanten miissen Sie diese in der Liste der Konstanten mit der Maus
markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Dop-
pelklick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Konstanten. Der
Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Name der Konstanten kann nicht
geandert werden. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dia-
log nach Auswahl.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte gelscht.

Wird der Vorgabewert gedndert, haben Sie die Moglichkeit alle Elemente mit dieser Konstan-
te zu aktualisieren. Dabei werden alle Elemente bzw. Konstanten mit dem bisherigen Vorga-
bewert auf den neuen Wert geéndert. Eintrdage mit anderen Werten bleiben unveréndert.

Kopieren

Soll eine Konstante eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Konstante, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfliigen einer neuen Konstante &ffnet. Dabei werden die einzel-
nen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefiillt. Die weitere Be-
arbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Eine neue Konstante muss auf der entsprechenden Ebene mit Werten gefillt werden.

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Konstante zu I6schen. Auch hierfiir missen Sie zuerst
eine Konstante in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen" und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird die Konstante geldscht.

Wird eine Konstante geléscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Texte

Texte verhalten sich dhnlich wie Konstanten. Hier werden jedoch keine Werte fir die Berech-
nung gespeichert. Sie werden vielmehr in den Ausgabetexten (Verteilungsschlissel, Druck-
layout) benutzt um diese individuell zu gestalten.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfigen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Texte. Die einzelnen
Felder haben folgende Bedeutung:



¢ Name
Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem
sechsstelligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch
Buchstaben enthalten. Dieser Name wird beim Drucken und bei den Verteilungsschlis-
seln zur Identifizierung bendtigt.

* Ebene
Ein Text wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto / Nutzer) zuge-
ordnet. Er erscheint dann in der entsprechenden Karteikarte dieser Ebene. Dort wird der
Wert dieses Textes verwaltet.

e Vorgabe
Dieser Wert wird standardmalig eingesetzt. Er kann in den Elementen angepasst wer-
den.

¢ Text
In diesem Feld sollte man den Text eindeutig beschreiben.

Ein neuer Text muss auf der entsprechenden Ebene mit Werten gefiillt werden.

Andern

Zum Andern eines Textes miissen Sie diesen in der Liste mit der Maus markieren. Danach wird
der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile in
der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern des Texte. Der Aufbau entspricht dem Fenster zur
Eingabe. Lediglich der Name des Textes kann nicht gedndert werden. Der Button "Einfligen”
wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte gelscht.

Wird der Vorgabewert gedandert, haben Sie die Moglichkeit alle Elemente mit diesem Text zu
aktualisieren. Dabei werden alle Elemente bzw. Texte mit dem bisherigen Vorgabewert auf
den neuen Wert geédndert. Eintrage mit anderen Werten bleiben unverandert.

Kopieren

Soll ein Text eingefiigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehenden
unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste den Text, wel-
cher als Vorlage dienen soll. Danach drickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfiigen eines neuen Textes &ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Ein neuer Text muss auf der entsprechenden Ebene mit Werten gefillt werden.



Loschen

Hiermit haben Sie die Mdglichkeit einen Text zu |6schen. Auch hierfir missen Sie zuerst einen
Text in der Liste markieren. Durch Dricken des Buttons "Loschen" und Bestatigung der Si-
cherheitsabfrage wird der Text geloscht.

Kosten

Hiermit werden die im Abrechnungszeitraum anfallenden Kosten erfasst. Zuséatzlich zu der
Menge und dem Betrag wird auch ein Zeitraum gespeichert. Nur so ist eine eventuell not-
wendige anteilige Verteilung auf mehrere Nutzer moglich.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfigen" &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Kosten. Die einzelnen
Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem
sechsstelligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch
Buchstaben enthalten. Dieser Name wird bei der Eingabe und den Verteilungsschlisseln
zur ldentifizierung benétigt.

e Ebene
Eine Kostenart wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto / Nutzer)
zugeordnet. Sie erscheint dann in der entsprechenden Karteikarte dieser Ebene. Kosten
werden beim Buchen erfasst und kénnen in dieser Karteikarte korrigiert werden.

e Einheit
Der hier eingegebene Text wird bei der Eingabe ausgegeben.

¢ Text
In diesem Feld sollte man die Kosten eindeutig beschreiben.

Andern

Zum Andern einer Kostenart missen Sie diese in der Liste der Kosten mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Kostenart. Der Aufbau entspricht
dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Name der Kostenart kann nicht gedndert werden. Der
Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.



Kopieren

Soll eine Kostenart eingefiigt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Kostenart, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wo-
durch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Kostenart 6ffnet. Dabei werden die einzel-
nen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Be-
arbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Kostenart zu 16schen. Auch hierflir missen Sie zuerst
eine Kostenart in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen” und Bestatigung
der Sicherheitsabfrage wird die Kostenart geldscht.

Wird eine Kostenart geléscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Zahler

Zahler verhalten sich dhnlich wie Kosten. Bei diesen wird jedoch kein Zeitraum, sondern ein
Zéhlerstand und das entsprechende Ablesedatum gespeichert. Der Verbrauch ergibt sich
dann aus der Differenz zweier aufeinander folgender Zahlerstande. Ein Beispiel fir einen Zah-
ler ist der Wasserzahler.

Einfugen

Nach Dricken von "Einfligen" &ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Zahler. Die einzelnen
Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem
sechsstelligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch
Buchstaben enthalten. Dieser Name wird bei der Eingabe und den Verteilungsschlisseln
zur ldentifizierung benétigt.

* Ebene
Ein Zahler wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto / Nutzer) zu-
geordnet. Er erscheint dann in der entsprechenden Karteikarte dieser Ebene. Zahler
werden beim Buchen erfasst und kénnen in dieser Karteikarte korrigiert werden.

* Einheit
Der hier eingegebene Text wird bei der Eingabe ausgegeben.

¢ Text
In diesem Feld sollte man den Zahler eindeutig beschreiben.



Andern

Zum Andern eines Zahlers missen Sie diesen in der Liste der Z&hler mit der Maus markieren.
Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppelklick auf
eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern des Z&hlers. Der Aufbau entspricht
dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Name des Zahlers kann nicht geandert werden. Der
Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.

Kopieren

Soll ein Zahler eingefligt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von einem Bestehen-
den unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste den Zahler,
welcher als Vorlage dienen soll. Danach drickt man den Button "Kopieren", wodurch sich der
Dialog zum Einfligen eines neuen Zahlers &ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder des Dia-
loges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt
analog dem "Einfiigen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit einen Zahler zu 16schen. Auch hierfiir missen Sie zuerst ei-
nen Zahler in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestatigung der
Sicherheitsabfrage wird der Zahler geldscht.

Wird ein Zahler geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Vorauszahlungen

Diese Leistungsart dient zur Abrechnung von geleisteten Zahlungen. Im Gegensatz zu obigen,
wird hier nur ein Betrag und ein Datum gespeichert. Ein gutes Beispiel fir Vorauszahlungen
sind die monatlichen Abschlagszahlungen.

Einfuagen

Nach Dricken von "Einfigen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Vorauszahlungen. Die
einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Alle Leistungen (Konstanten, Texte, Kosten, ...) eines Mandanten werden mit einem
sechsstelligen eindeutigen Namen gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch
Buchstaben enthalten. Dieser Name wird bei der Eingabe und den Verteilungsschlisseln
zur ldentifizierung benétigt.



* Ebene
Eine Vorauszahlung wird immer genau einer Ebene (Objekt, Einheit, Personenkonto /
Nutzer) zugeordnet. Sie erscheint dann in der entsprechenden Karteikarte dieser Ebene.
Vorauszahlungen werden beim Buchen erfasst und kénnen in dieser Karteikarte korri-
giert werden.

¢ Text
In diesem Feld sollte man die Vorauszahlungen eindeutig beschreiben.

Vorauszahlungen sind Einnahmen - keine Kosten und werden entsprechend berechnet.

Andern

Zum Andern einer Vorauszahlung miissen Sie diese in der Liste der Vorauszahlungen mit der
Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder
Doppelklick auf eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der Vorauszahlung.
Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Name der Vorauszahlung kann
nicht gedndert werden. Der Button "Einfligen" wurde durch "Andern" ersetzt und schlieBt den
Dialog nach Auswahl.

Bei Anderung der Ebene werden die bisher eingegebenen Werte geldscht.

Kopieren

Soll eine Vorauszahlung eingefligt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Be-
stehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Vorauszahlung, welche als Vorlage dienen soll. Danach drickt man den Button "Kopieren",
wodurch sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Vorauszahlung 6ffnet. Dabei werden die
einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefiillt. Die weite-
re Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Moglichkeit eine Vorauszahlung zu I6schen. Auch hierfir missen Sie
zuerst einen Zahler in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und Bestati-
gung der Sicherheitsabfrage wird die Vorauszahlung geldscht.

Wird eine Vorauszahlung geldscht, werden auch alle gespeicherten Werte entfernt.

Funktionen

In den Verteilungsschlissel dienen Formeln zur Berechnung der einzelnen Werte. Bei kom-
plexen Berechnungen kann es sinnvoll sein Teile der Berechnung mit einer Funktion zusam-




menzufassen. Dies erspart die mehrfache Eingabe dieser Werte und erhéht die Ubersichtlich-
keit.

Einfugen

Nach Driicken von "Einfigen" &6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Funktionen. Die ein-
zelnen Felder haben folgende Bedeutung:

* Name
Wie auch Leistungen, werden Funktionen mit einem sechsstelligen, eindeutigen Namen
gekennzeichnet. Neben Zahlen, kann dieser auch Buchstaben enthalten. Dieser Name
wird innerhalb der Formeln in Verteilungsschlisseln zur Identifizierung bendtigt.

* Formel
Hier geben Sie die Formel ein. Der Aufbau entspricht der Eingabe einer Formel in den
Verteilungsschlisseln. Dort wird dies naher beschrieben.

¢ Text
In diesem Feld sollte man die Funktion eindeutig beschreiben.

Andern

Zum Andern einer Funktion miissen Sie diese in der Liste der Funktionen mit der Maus mar-
kieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses Buttons oder Doppel-
klick auf eine Zeile in der Liste 6ffnet sich der Dialog zum Andern der Funktion. In dem nun
folgenden Dialog kénnen Sie alle Daten der Funktion dndern. Mit "Andern" wird diese Dia-
logbox geschlossen.

Kopieren

Soll eine Funktion eingefiigt werden, welche sich in nur wenigen Punkten von einer Beste-
henden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der Liste die
Funktion, welche als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den Button "Kopieren", wodurch
sich der Dialog zum Einfligen einer neuen Funktion &ffnet. Dabei werden die einzelnen Felder
des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage gefillt. Die weitere Bearbeitung er-
folgt analog dem "Einfligen".

Loschen

SchlieBlich haben Sie die Moglichkeit eine Funktion zu I6schen. Auch hierflir missen Sie zu-
erst eine Funktion in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "Loschen" und der Be-
statigung der Sicherheitsabfrage wird die Funktion geldscht.



Verteilungsschlussel

Abrechnungen und Wirtschaftspléne bestehen aus jeweils mindestens einem Verteilungs-
schlissel. Diesen kann man in etwa mit einer Position auf der Abrechnung vergleichen. Die
Berechnung erfolgt dabei anhand einer Formel und den oben eingegebenen Leistungen
(Konstanten, Kosten, Zahler, ...). Zusétzlich kénnen Informationen zur Verbuchung hinterlegt
werden (ab Gold-Version).

Einfugen

Nach Dricken von "Einfigen" 6ffnet sich der Dialog zur Eingabe neuer Verteilungsschlissel.
Die einzelnen Felder haben folgende Bedeutung:

¢ Text
Dieser Text wird in der Abrechnung fir diesen Verteilungsschlissel ausgegeben. Zur In-
dividualisierung kdnnen Variablen in den Text integriert werden. Diese bestehen aus den
oben definierten Leistungen. Alle verfiigbaren Variablen werden mit dem Popup-Meni
auf der rechten Seite angezeigt. Nach Auswahl wird die Variable in den Text eingefligt.

e Standard-Verteilschliissel
Mit diesem Button werden Standard-Verteilungsschlissel gespeichert. Diese kdnnen je-
derzeit wieder abgerufen und in den Dialog eingesetzt werden. Fur die Verwaltung ste-
hen drei Funktionen zur Verfligung.

Fir haufige Verteilungen (z.B.: Gber die Flache) sollte ein Standard-Verteilschlissel angelegt
werden. Bei einem neuen Verteilungsschlissel kdnnen die Formeln dann einfach eingesetzt
werden.

Die mitgelieferten Beispiele enthalten gebrauchliche Verteilungsschlissel.

¢ Hinzufiigen
Alle Eintrage des Dialoges werden gespeichert.

e Loschen...
Mit Aktivierung dieser Funktion wird ein neues Fenster gedffnet. Hier sehen Sie alle ge-
speicherten Standard-Verteilungsschlissel. Durch Markierung eines Schlissels und an-
schlieBendes Driicken von "Léschen" wird der markierte Schlissel geldscht.

e Einsetzen
Unterhalb der obigen beiden Funktionen im Popup-Meni sehen Sie alle gespeicherten
Standard-Verteilungsschlissel. Dabei wird der im Feld "Bemerkung" des Dialoges ein-
gegebene Text angezeigt. Durch Auswahl eines Eintrages werden die hierflir gespei-
cherten Werte in den Dialog eingesetzt.

¢ Umlage

e Einheit
Durch die Berechnungsformel kann sich die Einheit &ndern. Deshalb muss hier die Ein-
heit fir die Ausgabe eingestellt werden.



e Nachkommastellen
Mit diesem Feld wird eingegeben, wieviel Nachkommastellen auf der Abrechnung aus-
gegeben werden sollen.

e Abschnitt
Mit diesem Feld konnen Sie die einzelnen Verteilschlissel in Blocke aufteilen. Jeder Ab-
schnitt wird durch eine Leerzeile getrennt und unter dem jeweiligen Abschnitt wird eine
Zwischensumme ausgegeben. Beispielsweise kdnnen Sie so fir Mieter umlagefahige
und nicht umlageféhige Kosten getrennt darstellen. Wird fiir alle Schlissel der gleiche
Abschnitt ("A") gewahlt, werden keine Zwischensummen ausgegeben.

e Gesamt
Hier wird die Gesamtmenge der abzurechnenden Leistung ausgegeben. Zur Berech-
nung kénnen Sie eine Formel, bestehend aus den vier Grundrechenarten, Klammern
und Funktionen eingeben. Zusatzlich missen oben definierte Leistungen mittels Varia-
blen in die Formel eingesetzt werden. Alle verfliigbaren Variablen werden mit dem Po-
pup-MenU auf der rechten Seite angezeigt. Nach Auswahl einer Variablen wird diese in
den Text eingefligt.

¢ Anteil
Im Gegensatz zu obigen Zeile wird hier die Menge, die der Nutzer der Einheit ver-
braucht hat, berechnet.

e Betrag

e Gesamt
Hier erfolgt die Berechnung des Gesamtbetrages.

¢ Anteil
In dieser Zeile wird der zu zahlende Betrag berechnet.

e Steuerschliissel (Netto-Abrechnung)
Flr eine Netto-Abrechnung muss hier der Steuersatz eingegeben werden. Je nach Ein-
stellung im Personenkonto / Nutzer wird eine Netto- oder Brutto-Abrechnung erstellt.

¢ Verbuchung (Netto) / Verbuchung (Brutto)

Um fir beide Abrechnungsarten unterschiedliche Verbuchungen (ab Gold-Version) ein-

stellen zu kédnnen missen die Konten getrennt eingegeben werden. Auf der linken Seite

werden das Konto und evtl. die Kostenstelle fir eine Nettoabrechnung eingegeben. Auf

der rechten Seite werden die Daten fir eine Bruttoabrechnung erfasst.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

e Bemerkung
Hier kdnnen interne Notizen zu diesem Verteilungsschlissel hinterlegt werden.

Andern

Zum Andern eines Verteilungsschliissels miissen Sie diesen in der Liste der Verteilungsschlis-
sel mit der Maus markieren. Danach wird der Button "Andern" aktiv. Durch Driicken dieses
Buttons oder Doppelklick auf eine Zeile in der Liste &ffnet sich der Dialog zum Andern der
Verteilungsschlissel. Der Aufbau entspricht dem Fenster zur Eingabe. Lediglich der Name



des Verteilungsschlissels kann nicht gedndert werden. Der Button "Einfigen" wurde durch
"Andern" ersetzt und schlieBt den Dialog nach Auswahl.

Kopieren

Soll ein Verteilungsschlissel eingefliigt werden, welcher sich in nur wenigen Punkten von ei-
nem Bestehenden unterscheidet, ist dieser Button hilfreich. Dazu markiert man zuerst in der
Liste den Verteilungsschlissel, welcher als Vorlage dienen soll. Danach driickt man den But-
ton "Kopieren", wodurch sich der Dialog zum Einfigen einer neuen Vorauszahlung offnet.
Dabei werden die einzelnen Felder des Dialoges, soweit sinnvoll, mit den Werten der Vorlage
gefillt. Die weitere Bearbeitung erfolgt analog dem "Einfligen".

Loschen

Hiermit haben Sie die Mdglichkeit einen Verteilungsschlissel zu [6schen. Auch hierfir missen
Sie zuerst einen Verteilungsschlissel in der Liste markieren. Durch Driicken des Buttons "L6-
schen" und Bestatigung der Sicherheitsabfrage wird der Verteilungsschlissel geldscht.

Auswertungen

Unter "Auswertungen" finden Sie viele Méglichkeiten Ihre eingegebenen Daten darzustellen.
Je nach gewahlter Auswertung mussen unterschiedlich aufwendige Berechnungen durchge-
fihrt werden. Sind mehrere Listen gedffnet, miissen mit jeder Eingabe alle Auswertungen ak-
tualisiert werden. Bei vielen gedffneten Auswertungen kann dies zu Verzégerungen bei der
Eingabe flhren. In diesen Fallen sollten Sie einige Auswertungen schliel3en.

Die optische Darstellung der Listen kann an die individuellen BedUrfnisse angepasst werden.
Dazu gibt es in den Voreinstellungen unter "Ausgabe" diverse Einstellungen. Hier wird bei-
spielsweise die Schriftart und SchriftgréBe fir die Ausgabe am Bildschirm und Drucker ge-
trennt eingestellt. Auch kénnen einige Spalten ein- und ausgeblendet werden.

Zur Beschleunigung der Ausgabe wird ein selbstlernender Algorithmus eingesetzt. Dieser
lernt mit jeder durchgefiihrten Auswertung. Anderungen der Daten (z.B.: Buchungen) erzwin-
gen ein teilweises Neulernen. Durch reorganisieren der Daten wird dieser Algorithmus zu-
rickgesetzt. Die Neuberechnung von Auswertungen dauert beim nachsten Aufruf etwas lan-
ger.

Journal

In diesem Fenster sehen Sie alle getatigten Buchungen (ab Gold-Version) des aktuellen Man-
danten. Die Buchungen werden in der Reihenfolge, wie sie eingegeben wurden, angezeigt.
Wurde bei einer Buchung ein Steuerschlissel eingegeben, werden zwei Zeilen ausgegeben.
Die erste Zeile enthalt die Nettobuchung, die Zweite die Steuerbuchung. Zur Erkennung einer



Stornobuchung dient das Wort "Storno:" vor dem Original-Buchungstext. Die restlichen Spal-
ten entsprechen denen im Buchungsdialog.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar

Blau dargestellte Buchungen kénnen mit "Widerrufen" riickgangig gemacht werden. Es wird
immer die zuletzt eingegebene Buchung zuriickgenommen. Haben Sie mehrere Buchungen
getatigt und mochten beispielsweise die erste blaue Buchung widerrufen, missen Sie alle
nachfolgenden Buchungen widerrufen. Hier ist es eventuell sinnvoller diese zu stornieren.

Im oberen Teil der Liste geben Sie den Zeitraum, der angezeigt werden soll, ein. Der Start-
zeitpunkt kann vor dem aktuellen Buchungszeitraum liegen. In diesem Fall werden die Bu-
chungen vor dem aktuellen Buchungszeitraum grau dargestellt und kdnnen nicht storniert
werden.

Mit der Einstellung "Stornierte Buchungen ausblenden" kénnen Sie alle stornierten Buchun-
gen in der Liste unterdricken. Dadurch wird die Liste, besonders bei vielen Korrekturen,
Ubersichtlicher. Damit die Ausblendung korrekt funktioniert, missen die Stornierungen mit-
tels der integrierten Stornofunktionen ausgefiihrt worden sein. Wurde eine Stornierung ma-
nuell verbucht, wird diese vom Programm nicht als Stornobuchung erkannt. Auch bei impor-
tierten Buchungen kann nicht sichergestellt werden, dass die Stornobuchungen korrekt er-
kannt werden. Um die gesetzlichen Anforderungen (§239[3] HGB) zu erfiillen, wird beim Aus-
druck (auch PDF) einer verkurzten Liste ein Wasserzeichen mit einem entsprechenden Hin-
weis hinzugefugt.

Kontenabfrage

Hiermit konnen Sie sich alle Buchungen (ab Gold-Version) eines einzelnen Kontos im ausge-
wahlten Buchungszeitraum ansehen. Im Feld "Stand (Alt)" sehen Sie den Kontostand am An-
fang und im Feld "Stand (Neu)" den Endsaldo des von Ihnen gewahlten Zeitraums. Da Sie den
Steueranteil einer Buchung nicht in jedem Fall sehen, wird in der Spalte "Steuer" ausgegeben,
ob diese Buchung einen Steueranteil enthalt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Mit der Einstellung "Stornierte Buchungen ausblenden" kénnen Sie alle stornierten Buchun-
gen in der Liste unterdricken. Dadurch wird die Liste, besonders bei vielen Korrekturen,
Ubersichtlicher. Damit die Ausblendung korrekt funktioniert, missen die Stornierungen mit-
tels der integrierten Stornofunktionen ausgefiihrt worden sein. Wurde eine Stornierung ma-
nuell verbucht, wird diese vom Programm nicht als Stornobuchung erkannt. Auch bei impor-
tierten Buchungen kann nicht sichergestellt werden, dass die Stornobuchungen korrekt er-
kannt werden. Um die gesetzlichen Anforderungen (§239[3] HGB) zu erfiillen, kann eine ver-
kirzte Liste nicht exportiert (auch PDF) werden. Beim Ausdruck wird ein Wasserzeichen mit
einem entsprechenden Hinweis hinzugefigt.



Kontenubersicht

In der Kontenubersicht sehen Sie alle Konten und die dazugehorigen Buchungen (ab Gold-
Version). Diese Liste stellt eine sehr flexible Kombination aus Kontenabfrage und Saldenliste
dar.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Damit diese Liste nicht zu grof3 wird, kénnen fir jedes Konto die dazugehdérigen Buchungen
ein- und ausgeblendet werden. Fettgedruckte Zeilen zeigen das jeweilige Konto, den An-
fangs- und den Endbestand. Diese Zeile entspricht den Daten im Listenkopf einer Kontenab-
frage.

Mit einem Klick auf das Dreieck (Windows: Plus-Zeichen) links von der Kontonummer, kénnen
Sie sich die einzelnen Buchungen anzeigen lassen. Diese Unterliste entspricht der Liste, die
Sie in einer Kontenabfrage sehen. Mit einem weiteren Klick auf das Dreieck (Windows: Minus-
Zeichen) werden die Buchungen wieder ausgeblendet. Alternativ zum Klick auf das Dreieck
(Windows: Plus- oder Minus-Zeichen) kénnen Sie die fettgedruckte Zeile doppelklicken.

Mit der Einstellung "Stornierte Buchungen ausblenden" kénnen Sie alle stornierten Buchun-
gen in der Liste unterdricken. Dadurch wird die Liste, besonders bei vielen Korrekturen,
Ubersichtlicher. Damit die Ausblendung korrekt funktioniert, missen die Stornierungen mit-
tels der integrierten Stornofunktionen ausgefiihrt worden sein. Wurde eine Stornierung ma-
nuell verbucht, wird diese vom Programm nicht als Stornobuchung erkannt. Auch bei impor-
tierten Buchungen kann nicht sichergestellt werden, dass die Stornobuchungen korrekt er-
kannt werden. Um die gesetzlichen Anforderungen (§239[3] HGB) zu erfiillen, kann eine ver-
kirzte Liste nicht exportiert (auch PDF) werden. Beim Ausdruck wird ein Wasserzeichen mit
einem entsprechenden Hinweis hinzugefligt.

Im unteren Bereich des Dialogs befinden sich zwei Buttons mit Zusatzfunktionen. Mit diesen
konnen Sie alle Eintrage einblenden ("+") oder ausblenden ("-").

Kostenubersicht

Mit dieser Liste erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber alle Kosten im ausgewéhlten Zeit-
raum.

Damit diese Liste nicht zu groB3 wird, kénnen fir jede Kostenposition die dazugehdérigen Ein-
trdge ein- und ausgeblendet werden. Dies geschieht mit einem Klick auf das Dreieck (Win-
dows: Plus-Zeichen) links von der Kostenposition. Alternativ zum Klick auf das Dreieck (Win-
dows: Plus- oder Minus-Zeichen) kénnen Sie die fettgedruckte Zeile doppelklicken.

Fettgedruckte Zeilen zeigen die Kostenposition, den Zeitraum, die Anzahl und den Betrag.
Der Zeitraum umfasst dabei die Gesamtperiode, die aus allen Einzelzeitrdumen gebildet wird.
Bei der Anzahl und dem Betrag handelt es sich um die Summe der Einzelwerte.

Im unteren Bereich des Dialogs befinden sich zwei Buttons mit Zusatzfunktionen. Mit diesen
konnen Sie alle Eintrage einblenden ("+") oder ausblenden ("-").



Zahlerubersicht

Mit dieser Liste erhalten Sie einen schnellen Uberblick tiber alle Zdhler im ausgewahlten Zeit-
raum.

Damit diese Liste nicht zu gro3 wird, konnen fir jeden Zahler die dazugehorigen Eintrage ein-
und ausgeblendet werden. Dies geschieht mit einem Klick auf das Dreieck (Windows: Plus-
Zeichen) links von der Kostenposition. Alternativ zum Klick auf das Dreieck (Windows: Plus-
oder Minus-Zeichen) kénnen Sie die fettgedruckte Zeile doppelklicken.

Fettgedruckte Zeilen zeigen den Zahler, das Datum, den Stand und den Betrag. Das Datum ist
der zeitlich letzte Eintrag zu diesem Zahler. Der Stand ist der gréBte Einzelwert und der Betrag
die Summe der Einzelbetrage

Im unteren Bereich des Dialogs befinden sich zwei Buttons mit Zusatzfunktionen. Mit diesen
konnen Sie alle Eintrage einblenden ("+") oder ausblenden ("-").

Zahlungsubersicht

Mit dieser Liste erhalten Sie einen schnellen Uberblick (iber alle Vorauszahlungen im ausge-
wahlten Zeitraum.

Damit diese Liste nicht zu gro3 wird, kénnen fiir jede Vorauszahlung die dazugehérigen Ein-
trdge ein- und ausgeblendet werden. Dies geschieht mit einem Klick auf das Dreieck (Win-
dows: Plus-Zeichen) links von der Kostenposition. Alternativ zum Klick auf das Dreieck (Win-
dows: Plus- oder Minus-Zeichen) kénnen Sie die fettgedruckte Zeile doppelklicken.

Fettgedruckte Zeilen zeigen die Kostenposition, den Zeitraum und den Betrag. Der Zeitraum
umfasst dabei die Gesamtperiode, die aus allen alle Einzelzeitrdumen gebildet wird. Bei dem
Betrag handelt es sich um die Summe der Einzelwerte.

Im unteren Bereich des Dialogs befinden sich zwei Buttons mit Zusatzfunktionen. Mit diesen
konnen Sie alle Buchungen einblenden ("+") oder ausblenden ("-").

Gewinn + Verlust

"Gewinn + Verlust" zeigt die Salden aller Aufwands- und Ertragskonten ohne Auflistung der
einzelnen Buchungen im gewahlten Buchungszeitraum. Alle Konten, die im gewahlten Zeit-
raum nicht bebucht wurden, werden in dieser Auswertung nicht ausgegeben. Am Ende der
Liste erfolgt eine Berechnung des Gewinnes bzw. Verlustes im ausgewahlten Buchungszeit-
raum. Zusatzlich werden, falls vorhanden, die Ergebnisse des vorherigen Jahres, in einer ei-
genen Spalte, ausgegeben. Dabei wird auch im Vorjahr der eingegebene Zeitraum berlick-
sichtigt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.



Saldenliste

Diese Auswertung erzeugt eine Saldenliste tUber alle Sachkonten. In der Spalte "Alt" werden
die Kontostdnde zu Beginn des gewahlten Zeitraums und in der Spalte "Neu" am Ende des
gewahlten Buchungszeitraumes angezeigt. Die Spalten "Soll" und "Haben" zeigen die jeweili-
gen Betrédge fur diesen Zeitraum. Diese werden in der Buchhaltung auch "Verkehrszahlen"
genannt. Es werden nur Konten ausgegeben, bei denen in mindestens einer Spalte ein Wert
ungleich Null steht.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Personenkontenabfrage

Diese Auswertung zeigt alle Buchungen (Posten) fiir das eingegebene Personenkonto im ge-
wahlten Buchungszeitraum.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Offene Posten

In dieser Auswertung werden alle unbezahlten Rechnungen (Posten) angezeigt. In der Spalte
"Alter" wird die Differenz zwischen Belegdatum und aktuellem Datum in Tagen ausgegeben.
Wenn fir den Posten eine Online-Transaktion durchgefihrt wurde, wird dies in der Spalte
"Online" angezeigt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Offene Postenliste

Diese Auswertung zeigt alle unbezahlten Rechnungen von zuvor ausgewahlten Personenkon-
ten im gewahlten Buchungszeitraum. Der angezeigte Saldo eines Personenkontos entspricht
einer Aufsummierung der angezeigten offenen Buchungen. Wir empfehlen regelmaBig in
den Personenkonten mittels "Ausgleichen" Rechnungen und Zahlungen gegenseitig zuzu-
ordnen, damit die Liste (ibersichtlich bleibt und immer einen guten Uberblick iiber die unbe-
zahlten Rechnungen liefert.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Kostenstellenabfrage

Hiermit kénnen Sie sich alle Buchungen auf ein Konto und eine Kostenstelle im aktuellen Bu-
chungszeitraum ansehen. Diese Auswertung kann nur fir Einnahmen und Ausgabenkonten
durchgefiihrt werden. Bestandskonten kénnen nicht mit Kostenstellen bebucht werden. Im



Feld "Stand (Alt)" sehen Sie den Stand des Kontos mit der gewéahlten Kostenstelle am Anfang
des Buchungszeitraumes, im Feld "Stand (Neu)" den aktuellen Stand. Die Anzeige stellt nur
einen Auszug aus dem aktuellen Konto dar und dient Ihrer internen Kostenkontrolle. Der Kon-
tostand in dieser Anzeige ist nicht unbedingt identisch mit den Werten einer Kontenabfrage
oder Saldenliste.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfiigbar.

Kostenstellenauswertung

Die "Kostenstellenauswertung" gibt einen Uberblick iber einen Konten- und Kostenstellenbe-
reich. Zusatzlich werden, falls vorhanden, die Ergebnisse des vorherigen Jahres in einer eige-
nen Spalte, ausgegeben. Dabei wird auch im Vorjahr der eingegebene Zeitraum berticksich-
tigt.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Nach Konten

Bei dieser Auswertung wird die Liste nach Konten sortiert. Fir jedes Konto werden dann die
einzelnen Kostenstellen mit ihren Betrdgen angezeigt.

Nach Kostenstellen

Bei dieser Auswertung wird die Liste nach Kostenstellen sortiert. Fiir jede Kostenstelle werden
dann die einzelnen Konten mit ihren Betragen angezeigt.

Objektstruktur

Diese Liste bietet einen Uberblick tiber alle Objekte, Einheiten und Nutzer eines Mandanten.
Mit der Auswahl im oberen Bereich kann die Ausgabe auf eine Periode begrenzt werden.

Da eine solche Liste schnell uniibersichtlich wird, werden zunachst nur die Objekte angezeigt.
Mit einem Klick auf das Dreieck (Windows: Plus-Zeichen) links von dem Objekt, kdnnen Sie
die dazugehorigen Einheiten einblenden. Analog gilt dies fir Einheiten und den dazugehéri-
gen Personenkonten / Nutzern. Dabei werden nur Personenkonten / Nutzer angezeigt, die in
der oben gewahlten Periode der Einheit zugeordnet sind. Entsprechend dem Offnen kdnnen
die Unterebenen mit einem Klick auf das Dreieck (Windows: Minus-Zeichen) wieder ausge-
blendet werden.

Im unteren Bereich des Dialogs befinden sich Buttons mit Zusatzfunktionen. Mit den Linken
kénnen Sie alle Eintrdge einblenden ("+") oder ausblenden ("-"). Der Button "Andern" &ffnet
den Dialog zum Bearbeiten. Je nach markierter Zeile wird der zugehdrige Dialog gedffnet.
Damit ist diese Liste der ideale Startpunkt fir Veranderungen innerhalb des Mandanten.



Mahnliste

Diese Liste zeigt alle Abrechnungen, bei denen das Zahlungsziel Uberschritten wurde. Als
Grundlage dient der Status (1.7 2./ 3. Mahnung, Mahnstop) und das Datum der entsprechen-
den Abrechnung bzw. Mahnung. Die Dauer der einzelnen Fristen wird aus dem jeweiligen
Personenkonto / Nutzer (1./ 2./ 3. Mahnung) abgeleitet. Im oberen Bereich kann die Ausgabe
auf einen Zeitraum und bestimmte Mahnstati begrenzt werden.

Es werden nur Abrechnungen angezeigt, deren Zahlungsziel Gberschritten wurde.
Dieses Programm erkennt eine bezahlte Abrechnung daran, dass sie ausgeglichen wurde.

Die Funktionen der Buchhaltung sind nur in der Gold- und Platin-Version verfligbar.

Soll eine Mahnung gedruckt werden, muss man mit dem Button "Andern" in den Dialog zum
Bearbeiten einer Abrechnung wechseln. Dort wird der Status (1. / 2. /3. Mahnung, Mahnstop)
angepasst. AnschlieBend kann die Mahnung mittels "Drucken" erstellt werden.

Fenster

In diesem MenUpunkt sehen Sie alle gedffneten Fenster. Sie kdnnen diese aus diesem Menl
einfach auswahlen. Dies ist besonders hilfreich, wenn viele Fenster gedffnet sind.

Zusatzlich finden Sie die vom jeweiligen Betriebssystem gewohnten Funktionen zur Verwal-
tung (Minimieren, Maximieren, Anordnen, ...) der Fenster.

Statusfenster

Beim Programmstart wird automatisch das Statusfenster gedffnet. Dieses zeigt Ihnen immer
den aktuellen Mandanten und Zeitraum. Bei abweichendem Buchungszeitraum erstreckt sich
der Zeitraum Uber zwei Jahre. Deshalb werden beide Jahre angezeigt.

AuBerdem stehen Ihnen hier verschiedene Buttons zur Verfligung. Damit kdnnen Sie wichtige
Funktionen (Mandanten wechseln, Objektstruktur, ...) schnell starten. Die Funktion der einzel-
nen Buttons sehen Sie, wenn Sie einige Sekunden mit dem Mauszeiger lGber dem Button
bleiben. Nicht jeder bendtigt alle angezeigten Buttons. Deshalb kann man einzelne Buttons
ausblenden. Dazu klickt man mit der rechten Maustaste (macOS: Ctrl-Klick) auf einen aktiven
Button oder auf den Textbereich. Danach &ffnet sich ein Kontext-Meni. Durch Auswahl einer
Funktion wird diese danach angezeigt oder ausgeblendet - je nach vorherigem Zustand.

Da das Statusfenster immer aktiv ist, gibt es keinen zugehdérigen MenUeintrag.

Wird auf ein anderes Programm gewechselt, wird das Statusfenster ausgeblendet. Nach
Wechsel zu diesem Programm wird es wieder aktiv.

Unter Linux bleibt das Statusfenster immer aktiv und beinhaltet das Men.



Einzelne Buttons kénnen mit dem Kontext-Menu ein- und ausgeblendet werden.
Sonstiges

Uber

Dieser Punkt 6ffnet einen Dialog, in dem Sie die folgenden Informationen sehen:

* Versionsnummer
e Bei unregistrierter Version, die verbleibende Zeit zum Testen des Programms.
e In der registrierten Version, den Namen, auf den das Programm registriert wurde.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, werden keine Informationen zur Registrierung
angezeigt.

Registrieren

In diesem Dialog geben Sie die Registrierinformationen ein. Sie erhalten nach Registrierung
ein Schreiben, das zwei Werte enthalt. Diese sind hier einzutragen.

Beachten Sie bei der Eingabe der Registrierdaten bitte die GroBschreibung.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfigbar.

Passwort andern

Mit diesem Punkt konnen Sie das Passwort andern.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfigbar.

Dokumentation

Mit diesem Punkt 6ffnen Sie dieses Handbuch.

MC Richter GbR im Internet

Hiermit starten Sie lhren Standard Web-Browser mit der Web-Seite der MC Richter GbR. Dort
finden Sie Informationen rund um dieses Programm und die anderen Produkte der MC Rich-
ter GbR.



http://www.mcrichter.de

Mail an MC Richter GbR

Mit diesem Punkt o6ffnen Sie eine neue Mail an die MC Richter GbR in |hrem Standard-Mail-
programm.

Forum

In unserem Forum finden Sie neben aktuellen Nachrichten zu unseren Programmen viele wei-
tere nitzliche Informationen. Hier kdnnen Sie auch Fragen an uns oder andere Anwender stel-
len.

Internet

Hiermit starten Sie lhren Standard Web-Browser mit der Web-Seite zu diesem Programm.

Bezahlung

Uber diesen Meniipunkt gelangen zu unserer Web-Seite mit aktuellen Informationen zur Be-
zahlung.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfligbar.

Auf Updates prufen

Wenn Sie die automatische Updateprifung deaktiviert haben, konnen Sie die Updateprifung
hier manuell anstoBen.

Wenn Sie "xNeKo" oder "WinNeKo" nutzen, ist dieser Punkt nicht verfigbar.


mailto:info@mcrichter.de
http://forum.mcrichter.de
https://www.mcrichter.de/Seiten/Deutsch/Programme/NeKo.html
https://www.mcrichter.de/Seiten/Deutsch/Programme/NeKo.html

DATEIEN

Dieses Programm steht sowohl fiir macOS, Windows als auch fiir Linux zur Verfigung. Daraus
resultierend, missen nicht alle der folgenden Dateien im Ordner vorhanden sein. Einige Da-
teien, wie beispielsweise das Handbuch, liegen sowohl in deutscher, als auch in englischer
Sprache vor.

* xNeKo.app / Mac-NeKo X.app / Win-NeKo.exe / Lin-NeKo.app
Diese Datei beinhaltet das Programm flir das jeweilige Betriebssystem.

¢ Win-NeKo Libs / Lin-NeKo.app Libs
Dieser Ordner enthalt zusatzliche Bibliotheken zur Ausfiihrung von "Win-NeKo" bzw.
"Lin-NeKo". Er darf deshalb nicht geléscht oder verschoben werden.

¢ Win-NeKo Resources / / Lin-NeKo.app Resources
Dieser Ordner enthalt fir "Win-NeKo" und "Lin-NeKo" die Sprachinformationen.

e Handbuch.pdf / User guide.pdf
Diese Datei beinhaltet das Handbuch als Adobe Portable Document File (PDF). Es kann
beispielsweise mit dem Programm "Adobe Acrobat Reader" gelesen und gedruckt wer-
den. Es ist zur Programmausfiihrung nicht notwendig.

e Objekte.rsd / Objects.rsd
StandardméBig wird diese Datei als Datenbank fir Ihre Mandanten vorgeschlagen. Sie
kdnnen diese Datei auch in ein anderes Verzeichnis verschieben. Wurde die Datenbank
verschoben oder umbenannt, werden Sie beim nachsten Programmstart nach dem Spei-
cherort gefragt.

Wenn Sie dieses Programm auf verschiedenen Rechnern nutzen wollen, missen Sie diese Da-
tei auf den anderen Rechner Ubertragen. Bitte achten Sie darauf, immer die neueste Datei zu
verwenden.

Die Datenbank kann mit allen unterstitzten Betriebssystemen verwendet werden. Es ist keine
Konvertierung notwendig.

"xNeKo" speichert diese Datei innerhalb der sogenannten Sandbox. Normalerweise bendti-
gen Sie keinen direkten Zugriff auf diese Datei.

* xNeKo (Pref.) / Mac-NeKo (Pref.) / Win-NeKo.ini / Lin-NeKo.ini
Die Datei "xNeKo (Pref.)" bzw. "Mac-NeKo (Pref.)" wird unter macOS genutzt. Sie liegt im
so genannten Preference-Ordner. Alternativ kann sie auch in den Programm-Ordner ge-
legt werden. Unter Windows liegt sie ("Win-NeKo.ini") im Windows-Verzeichnis oder im
Benutzerordner. Dies hangt von der verwendeten Version des Betriebssystems ab. Linux
legt die Datei ("Lin-NeKo.ini") im Benutzerordner ab.
Wird die Datei geloscht, werden Sie beim nachsten Programmstart nach dem Speicher-
ort der Datenbankdatei gefragt. Es gehen dabei keine Daten verloren.

"xNeKo" speichert diese Datei innerhalb der sogenannten Sandbox. Normalerweise bendti-
gen Sie keinen direkten Zugriff auf diese Datei.



* MacNeKoLog.txt / WinNeKoLog.txt / LinNeKoLog.txt
Diese Datei wird bei jedem Programmstart im gleichen Ordner wie obige Datei angelegt.
Hier werden wichtige Debuggingausgaben gespeichert. Sie wird bei jedem Programm-
start geléscht und neu erstellt. Kommt es zu einem Fehler liefert sie mir wesentliche In-
formationen zur Behebung. Zusétzlich werden diese Informationen auch mit den System-
Werkzeugen (System-Log bzw. Ereignisanzeige) gespeichert.

"xNeKo" und "WinNeKo" legen diese Datei nicht an. Die Informationen kdnnen Uber das Sys-
tem-Log ausgelesen werden.

e Mac-NeKo (Sema).txt / Win-NeKo (Sema).txt / Lin-NeKo (Sema).txt
Diese Datei ist nur notwendig, wenn dieses Programm auf mehreren Rechnern genutzt

wird.

Semaphoren kénnen nicht mit "xNeKo" und "WinNeKo" genutzt werden.



VERSIONEN

Die folgende Ubersicht zeigt die wesentlichen Funktionen, die in den einzelnen Versionen
implementiert wurden:

¢ Version 0.9
e Betaversion
Erste offizielle Betaversion.
¢ Version 12
e Erste offizielle Version
Dies ist nach einjahriger Betaphase die erste offizielle Version.
¢ Version 12.1
e Zusitzliche Variablen und Funktionen
Die zur Verfigung stehenden Variablen (z.B.: Objekt) beim Ausdruck wurde erweitert.
AuBerdem koénnen jetzt Funktionen zur optionalen Ausgabe genutzt werden.
e Anzeige der Abrechnungen optimiert
Zur Anzeige der Abrechnungen wird jetzt nicht mehr das Erstellungsdatum, sondern
der Abrechnungszeitraum genutzt.
¢ Gemischte Objekte
Zur Abrechnung von gemischten Objekten werden bei der manuellen Erfassung die
Netto- und Bruttobetrdge erfasst. Bei der Eingabe Uiber eine Buchung werden die Werte
anhand des Steuerschlissels ermittelt.
¢ Version 13
o Textbasierte Datev-Schnittstelle
Zusatzlich zu den bisherigen Datev-Schnittstellen wird auch die neue textbasierte
Schnittstelle unterstutzt.
e Signatur
Mac-NeKo besitzt eine Signatur. Damit kann es ohne Rickfrage unter macOS 10.8 ge-
startet werden. Voraussetzung ist die Einstellung "keine Einschréankungen" oder "Mac
App Store und verifizierte Entwickler" in den Einstellungen "Sicherheit".
e Optimierung der Versionsstruktur
Neben den bisherigen zwei Versionen gibt es zwei zusatzliche Versionen. Damit kann
jeder Anwender die fur ihn optimale Version registrieren.
¢ Version 13.1
e Zellen beim Import anpassen
Bei fehlerhaften Daten ist es nun moglich diese wahrend des Imports zu korrigieren.
¢ Cocoa Anwendung
Mac-NeKo wird jetzt als Cocoa Anwendung ausgeliefert. Dadurch ist beispielsweise die
integrierte Rechtschreibprifung verfigbar. Aber auch einige Dialoge &ffnen sich nun
schneller.
e Drawer
Da Cocoa keine Drawer unterstitzt, wurden alle solchen Fenster gedndert. Die jeweilige
Anderung finden Sie bei der Beschreibung der entsprechenden Funktion.
¢ Version 14



e SEPA
Die Schnittstelle zu den Online-Banking-Programmen wurde an SEPA angepasst
o SEPA-Lastschrift
Fir eine SEPA-Lastschrift missen einige zusatzliche Informationen auf der Rechnung
ausgegeben werden. Diese kdnnen nun im Personenkonto des Kunden verwaltet wer-
den.
e OutBank
Zusatzlich zu den vorhandenen Programmen kann jetzt auch OutBank genutzt werden.
Der Export und Import erfolgt dabei immer tber eine Datei.
¢ Selbstdefinierte Funktionen
Um wiederkehrende Berechnungen zu vermeiden, kénnen jetzt Funktionen definiert
werden.
e Zihler zuriicksetzen
Um beispielsweise Heizkostenzéhler abzubilden, konnen alle Zahler im Programm zu-
rickgesetzt werden. Diese erhalten dann einen neuen Startwert.
¢ Version 14.1
¢ MacGiro 8
Zusatzlich zu den bisherigen Versionen wird jetzt auch MacGiro 8 unterstutzt.
o App Store
"xNeKo" kann Uber den App Store von Apple geladen werden. Es ist aber auch weiter-
hin als direkter Download verfigbar.
e Berechnungen
Die Berechnungen der Abrechnung wurde fiir einige Sonderfalle optimiert.
¢ Version 15
¢ Abschnitte
Die Abrechnungen kénnen in mehrere Abschnitte mit Zwischensummen aufgeteilt wer-
den.
¢ Wirtschaftsplane
Die Erstellung von Wirtschaftspldanen wurde integriert.
o Tastaturkiirzel fiir Vorgabetexte
Zu jedem Vorgabetext kann jetzt ein Kiirzel definiert werden. Sobald dieses im Textfeld
eingegeben wird, wird es durch den definierten Text ersetzt.
¢ Version 15.1
¢ Doublettenpriifung bei der Eingabe neuer Personenkonten
Wird ein neues Personenkonto angelegt, priift das Programm ob dhnliche Konten be-
reits existiert. Der Anwender kann danach entscheiden, ob er das Konto anlegen méch-
te - oder nicht.
¢ Version 16
¢ Texte bei Kosten, Zdhlerstinden, und Vorauszahlungen
Bei der Erfassung von Kosten, Zahlerstanden und Vorauszahlungen kann jetzt ein Text
zur Beschreibung eingegeben werden.
e StarMoney
Zusatzlich zu den bisher unterstitzten Online-Banking Programmen wird jetzt auch
StarMoney unterstitzt.



¢ Automatische Rechtschreibkorrektur unter macOS
Die automatische Rechtschreibkorrektur unter macOS kann jetzt abgeschaltet werden.
Dies kann beispielsweise beim Buchen hilfreich sein, wenn viele Abkiirzungen einge-
geben werden.
¢ Version 16.1
e Datev-Kennzeichen fiir Datenédnderung
In der EXTF-Schnittstelle zu Datev wird jetzt das Kennzeichen fiir die Datendnderung
libertragen. Dieses verhindert, dass nachtriglich Anderungen méglich sind. Noch nicht
alle Datev-kompatiblen Programme werten dieses Kennzeichen aus.
e OBE- / KNE-Datev-Schnittstelle
Beide Datev-Schnittstellen wurden von der Datev abgekiindigt. Sie werden von unseren
Programmen aber weiterhin unterstitzt. Es kann jedoch sein, dass diese von dem Part-
nerprogramm nicht mehr verarbeitet werden kénnen.
¢ Version 17
¢ Ausgabe von "@" im Druck
Im Druck kann jetzt auch ein "@"-Zeichen ausgegeben werden.
¢ Lin-NeKo als 64 Bit Version
Lin-NeKo wird jetzt als 64 Bit Version erstellt. Damit entfallt die Installation der 32 Bit Bi-
bliotheken.
e AFP-Server bei Semaphoren
Mit macOS 10.12 ist es nicht mehr moglich einen AFP-Server ohne zusatzliche Pass-
worteingabe zu mounten. Deshalb wurde diese Funktion entfernt und die Einstellungs-
datei angepasst.
¢ Version 17.1
e MT940
Viele Online-Banking Programme unterstitzen das Format MT-940. Deshalb wird dieses
jetzt fir den Im- und Export unterstitzt.
e Mounten bei Semaphoren
Jetzt kann vor und nach der Semaphoren-Prifung jeweils ein Kommandozeilen-Pro-
gramm gestartet werden.
¢ Version 18
e Layout in Datenbank
Die Bilder fir das Layout werden jetzt innerhalb der Datenbank gespeichert. Dadurch
ist es nicht mehr notwendig die Dateien extern zu speichern.
e Datensicherung
Ab dieser Version erfolgt die Datensicherung immer in einen ausgewahlten Ordner.
¢ Windows Store
Diese Version ist jetzt auch Windows Store verflgbar.
¢ Version 18.1
¢ Mac-NeKo als 64 Bit Applikation
Die Version fir macOS wird jetzt als 64 Bit Applikation erstellt. Damit ist diese fiir das
kommende Update von macOS vorbereitet, dass nur noch 64 Bit Applikationen unter-
stUtzen wird.
¢ HiRes Unterstiitzung von Win-NeKo
Auch Win-NeKo unterstitzt jetzt die hohe Aufldsung (HiRes).



¢ Funktion Gesamt
Mit dieser neuen Funktion wird auch bei der anteiligen Berechnung der Gesamtwert
ausgegeben.
¢ Fensterposition und -gréBe bildschirmabhangig
Die Position und Grol3e der Fenster wird jetzt abhangig vom jeweils angeschlossenen
Bildschirm gespeichert. Damit ist ein leichter Wechsel zwischen verschiedenen Monito-
ren moglich. Beispielsweise wenn an einem Laptop ein externer Monitor betrieben
wird.
* Version 18.2
¢ Online-Hilfe als PDF
Zur Ausgabe der Online-Hilfe wird jetzt auch ein PDF genutzt. Diese entspricht jetzt
dem Handbuch, welches im Verzeichnis liegt.
¢ Version 19
¢ Darstellung der Dialoge unter Linux optimiert
Fir die Optimierung der Darstellung unter Linux kann jetzt die jeweilige Distribution
direkt gewahlt werden. Damit entféllt eine manuelle Anpassung.
e Tag, Monat und Jahr bei Datumsvariablen
Bei den Datumsvariablen kann jetzt der Tag, Monat und das Jahr einzeln ausgegeben
werden.
e Dunkelmodus (dark mode)
Unter macOS wird jetzt der Dunkelmodus (dark mode) unterstitzt
¢ Unterstiitzung fiir Linux mit 32 Bit entfallt
Ab dieser Version wird keine 32 Bit Version mehr fir Linux bereitgestellt.
¢ Version 19.1
¢ GTKS3 unter Linux
Lin-NeKo unterstitzt jetzt GTK 3 statt GTK 2 um die Darstellung unter Linux zu optimie-
ren.
e MoneyMoney
Neben vielen anderen Online-Bankingprogrammen wird jetzt auch MoneyMoney un-
terstutzt.
¢ Version 19.2
¢ Handbuch
Das Handbuch wurde tberarbeitet.
e Version 19.3
o Aktualisierung der Datev-Schnittstelle
Der Import erkennt jetzt Datev-Dateien bis zur Version 8 automatisch. Um kompatibel
mit alteren Drittsystemen zu sein, werden Dateien weiterhin im Format der Version 5 er-
stellt. Die von Datev abgekiindigten Formate KNE und OBE werden nicht mehr unter-
stutzt.



BEZAHLUNG

Dieses Programm wird auf Shareware-Basis vertrieben. Es darf von jedem kopiert und benutzt
werden. Allerdings ist immer die unregistrierte Originalversion, zusammen mit dieser Anlei-
tung, zu kopieren.

Sie durfen dieses Programm 60 Tage ohne Registrierung benutzen. Danach wird jeglicher
Programmzugriff gesperrt. Erst nach Eingabe eines glltigen Registriercodes wird ein weiteres
Arbeiten ermdglicht. Dabei gehen keine zuvor eingegebenen Daten verloren.

Wahrend der Testphase kénnen Sie das komplette Programm nutzen. Lediglich die Export-
funktionen sind auf ca. 10 Datensatze beschrénkt. Mit der Registrierung erlangen Sie das zeit-
lich unbeschréankte Nutzungsrecht. Dieses gilt fir die Programme "Mac-NeKo", "Win-NeKo"
und "Lin-NeKo".

Fur "xNeKo" und "WinNeKo" ist keine Registrierung notwendig.

Preise

Dieses Programm wird in mehreren Varianten angeboten. Dadurch muss niemand Funktionen
bezahlen, die er nicht nutzt. Die folgende Tabelle zeigt die wesentlichen Unterschiede der
Versionen:

Funktion Bronze Silber Gold Platin
Mehrere Objekte X X X X
Mehrere Einheiten X X X X
Mehrere Nutzer X X X X
Mehrere Mandanten X X X
Buchhaltung X X
Datenbank-Server X

Preis (inkl. MwSt.) 20,00 € 40,00 € 80,00 € 150,00 €

Fir "xNeKo" und "WinNeKo" ist keine zusatzliche Bezahlung notwendig. Der Funktionsumfang
entspricht weitgehend der Bronze-Version von "Mac-NeKo".

Bei einem Betriebssystemwechsel ist keine erneute Registrierung notwendig.

Die Kosten fiir den Datenbank-Server sind nicht in der Registrierung enthalten.

Die Lizenz fir die Server-Variante beinhaltet die Méglichkeit der lokalen Installation.

Beim Einsatz eines Datenbank-Servers ist auch eine gemischte Nutzung erlaubt.



Bei einem Upgrade ist der jeweilige Differenzpreis zuziiglich 10 € zu zahlen. Dies ergibt fol-
gende Preise:

e 30 € (inkl. MwSt.) fir das Upgrade von Bronze auf Silber.
50 € (inkl. MwSt.) fur das Upgrade von Silber auf Gold.
70 € (inkl. MwSt.) fir das Upgrade von Bronze auf Gold.
140 € (inkl. MwSt.) fir das Upgrade von Bronze auf Platin.
120 € (inkl. MwSt.) fir das Upgrade von Silber auf Platin.
80 € (inkl. MwSt.) fir das Upgrade von Gold auf Platin.

Bis auf wenige Ausnahmen sind alle Updates aus alteren Versionen kostenlos.

Bei einem Upgrade wird "xNeKo" wie "Mac-NeKo Bronze" behandelt.

Bei einem Upgrade wird "WinNeKo" wie "Win-NeKo Bronze" behandelt.

Bezahlung

Zur Bezahlung tUberweisen Sie die Sharewaregebihr gemal obiger Aufstellung an:

Volksbank Darmstadt Kreis BergstraBe eG
Inhaber: Claudia und Manfred Richter
Konto-Nr.: 51116704

BLZ: 508 900 00

BIC: GENODEF1VBD

IBAN: DE58508900000051116704

Ort: 64283 Darmstadt

Nach Empfang des Geldes, erhalten Sie von uns eine Rechnung und den Code zur Registrie-
rung.

Fur "xNeKo" und "WinNeKo" ist keine zusatzliche Bezahlung notwendig.

Bei Uberweisungen wird der Buchungstext fast immer abgeschnitten. Eine dort angegebene
Adresse ist deshalb meist unvollstandig.

Speziell in der Urlaubszeit kann die Registrierung etwas langer dauern. Bitte registrieren Sie
sich rechtzeitig, damit Sie nahtlos weiterarbeiten konnen.



KONTAKT

Sollten Sie Anregungen fir dieses Programm, irgendwelche Fehler gefunden oder sonstige
Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung. Auch bei buchhalterischen Fragen kon-
nen Sie bei uns gerne Rat einholen.

Unsere Adresse lautet:

MC Richter GbR

Manfred und Claudia Richters
WilhelmstralBe 18%9¢

D-64625 Bensheim

- Germany -

Telefon: +49(6251)1039967
Email: info@mcrichter.de
WWW: http://www.mcrichter.de
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