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BEDIENANLEITUNG

LIEBE LESERIN, LIEBER LESER,

schon, dass Sie sich fiur ,WISO Mein Bliro” entschieden
haben! Das Programm genuigt aus unserer Sicht hochsten
qualitativen Anspriichen. Das dazugehorige Handbuch
ist ebenfalls sorgfaltig und gewissenhaft erstellt. Druck-
und Ubertragungsfehler sind trotzdem nicht ganz auszu-
schlieBen. Eine Gewahr fir die Richtigkeit und Vollstan-
digkeit der Inhalte Gbernehmen wir daher nicht.

Dieses Handbuch und die darin beschriebene Software
werden nur in Lizenz vergeben und diirfen nur in Uber-
einstimmung mit den Bedingungen des Lizenzvertrages
verwendet werden. Aulerdem ist dieses Handbuch
urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwendung auRerhalb
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des bestimmungsgemallen Gebrauchs mit der zugeho-
rigen Software ist ohne Zustimmung der Rechteinhaber
unzuldssig. Das gilt insbesondere fir die Vervielfaltigung,
Ubersetzung, Verdffentlichung (auch auszugsweise) und
die Einspeicherung in elektronische Systeme.

Alle Softwarebezeichnungen, die in diesem Buch erwahnt
werden, sind geschiitzte Warenzeichen der Hersteller
und sind als solche zu betrachten.

Lizenz durch ZDF Enterprises

Software-Entwicklung, Produktion und Vertrieb: Buhl
Data Service GmbH
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SYSTEMVORAUSSETZUNGEN

Fir einen reibungslosen Betrieb von ,WISO Mein
Biro“ empfehlen wir die folgende Hard- und
Software-Ausstattung:

m Prozessor: mindestens 1 GHz,

= Hauptspeicher: mindestens 512 MB,

= freier Festplattenspeicher: mindestens 500 MB,

= XGA Grafikkarte: mindestens 1024 x 768 Bildpunkte,

= Betriebssystem: Windows XP ab SP3, Windows Vista
ab SP1, Windows 7 (Administratorenrechte erfor-
derlich) und Windows 8,

= FiUr die Nutzung der Serienbrief-Funktion: MS Word
2003 /2007 / 2010,

= Flr die Nutzung der Online-Poststelle: kostenloses
Konto beim Versandservice iofactory / myebilling.de,

= |nternet-Zugang fir das Online-Banking, die ELSTER-
Schnittstelle und die Aktivierung der Software.
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Damit Sie ,WISO Mein Biiro” ganz gezielt an die Anfor-
derungen lhres Betriebes anpassen konnen, wird das
Programm in mehreren Einstiegs-Varianten angeboten:

=, WISO Rechnung“

= WISO Angebot & Rechnung“

=, WISO Einnahmen & Ausgaben”
= WISO Mein Blro“

Um den Funktionsumfang von ,WISO Mein Biro“ zu
erweitern, stehen lhnen auBerdem zahlreiche Module
zur Verfligung. Diese Module kdnnen bereits innerhalb
der Software getestet und anschlieRend auch aus ,WISO
Mein Biro“ heraus freigeschaltet werden.

Im Mittelpunkt dieses Bedienbuches steht die Beschrei-
bung von ,WISO Mein Biiro“. Die Funktionen anderer



Produktvarianten und der verfligbaren Module sind
besonders gekennzeichnet:

@ Dies ist eine Funktionalitdt der Software-Vari-
ante ,WISO Angebot & Rechnung” und ,WISO
Mein Biro”“.

e Dies ist eine Funktionalitdt der Software-Vari-
ante ,WISO Einnahmen & Ausgaben“und ,WISO
Mein Biro”“.

@ Hier handelt es sich um eine Funktion, die
in einem ,WISO Mein Blro“-Zusatzmodul
vorhanden ist.

Die Funktionen von “WISO Angebot und Rechnung” und
“WISO Einnahmen & Ausgaben” sind nicht extra gekenn-
zeichnet, da sich der Funktionsumfang von “WISO Mein
Bliro” aus den beiden Varianten zusammensetzt.

EINLEITUNG

Bitte beachten Sie: Das komplette und laufend aktua-
lisierte Bedienbuch kdnnen Sie jederzeit in Form eines
PDF-Dokuments im Meni unter”, Hilfe” - , Bedienanlei-
tung 6ffnen (PDF)“ aufrufen.

Wenn Sie Interesse an einer der Varianten von ,WISO
Mein Bliro“ haben oder sich Gber die Module infor-
mieren mochten, um lhre Software zu erweitern, finden
Sie alle Informationen unter www.wiso-meinbuero.de.
Auf Wunsch unterstitzen wir Sie auch bei der Einrich-
tung und Anpassung der Software an lhre Bedirfnisse:
Informationen Uber die preiswerten Service-Angebote
finden Sie auf unserer Webseite www.wiso-meinbuero.
de/service.
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WISO MEIN BURO: EINES FUR ALLES!

WISO MEIN BURO: EINES FUR ALLES!

Herzlichen Glickwunsch: Mit
LWISO Mein Buro“ verflgen
Sie Uber eine Software, mit
der Sie sdmtliche kaufmanni-
@ schen Aufgaben einfach und

bequem unter einem Dach
erledigen. Das ewige Hin und
Her zwischen Steuer- und
Buchfiihrungssoftware, Textprogramm, Tabellenkalku-
lation, Terminkalender, Adressverwaltung, Aufgaben-
planer und anderen Datenbanken bleibt Ihnen kiinftig
erspart. Der Funktionsumfang im Uberblick:

Mein Blro

= Sie schreiben aus dem Stand professionelle, finanz-
amtssichere Rechnungen - und zwar wesentlich
einfacher und bequemer als mit Word & Co.!

= Sje haben jederzeit den Uberblick tiber Ihre
Umsétze, Kosten und offenen Posten, tber Ihre
Zahlungsfahigkeit und Gewinnentwicklung.

= Falls erforderlich erstellen Sie optisch ansprechende
Bestellschreiben, Angebote, Auftragsbestatigungen,

Lieferscheine, Gutschriften, Mahnungen und alle
anderen Arten von Geschéftskorrespondenz. Sogar
auf eine ganze Reihe fertiger Textvorlagen konnen
Sie zugreifen!

Mithilfe der integrierten , Internetmarke” der
Deutschen Post frankieren Sie Ihre Ausgangspost im
Handumdrehen.

Oft benotigte Artikel-, Kunden- und Lieferanten-
Daten verwalten Sie mithilfe einer eingebauten
Datenbank, die sich ohne separaten Erfassungsauf-
wand nach und nach wie von selbst flllt.

Mithilfe eines Online-Moduls holen Sie sich miihelos
den tagesaktuellen Kontoauszug von lhrem Bank-,
Kreditkarten- oder Paypalkonto ab. Die einzelnen
Geschaftsvorgange ordnen Sie im Handumdrehen
den steuerlichen Einnahme- und Ausgabekategorien
zu. Alles andere Gbernimmt ,WISO Mein Bliro“ fiir
Sie: Freuen Sie sich auf die kinderleichte Buchfih-
rung per Mausklick!
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= Umsatz- und Einkommensteuer-Formulare werden
vom Programm automatisch mit den Zahlen lhrer
laufenden Geschaftsaktivitaten geflttert. Sie konnen
direkt Uber die eingebaute ELSTER-Schnittstelle ans
Finanzamt Gbermittelt werden - soweit erforderlich
selbstverstandlich inklusive elektronischer Signatur!

= Der Terminkalender und die Aufgabenverwaltung
sorgen dafiir, dass Sie nichts Wichtiges vergessen.

= Uber eine Schnittstelle zu Online-Kartendiensten
wie GoogleMaps, KlickTel oder Via Michelin lassen
Sie sich die Standorte Ihrer Kunden und Liefe-
ranten und die dazugehorigen Wegbeschreibungen
anzeigen.

= Die innovative Online-Poststelle bietet Ihnen die
Moglichkeit, Ihre Briefe, Bestellungen, Angebote
und Rechnungen via Internet zu versenden: Um
das Drucken, Falzen, Kuvertieren und die Ausliefe-
rung lhrer Papierkorrespondenz brauchen Sie sich
kiinftig nicht mehr zu kimmern. Auch der bequeme
SMS- und Fax-Versand ist direkt aus dem Programm
heraus moglich. Wenn Sie lhre Rechnungen
elektronisch versenden wollen, kdnnen Sie sie in
der Online-Poststelle sogar formvollendet digital
signieren lassen!

I WISO Mein Buro 2014

= Uber die eingebaute Scanner-Schnittstelle digitali-
sieren Sie Papierbelege aller Art (auch mehrseitige!)
und speichern sie im PDF-Format ganz bequem
in der passenden Dokumenten-Ablage: Fir jeden
Geschaftspartner, jeden einzelnen Artikel und belie-
bige betrieblichen Vorgédnge und Projekte konnen
Sie Sammelmappen anlegen, auf die Sie blitzschnell
Zugriff haben.

Und das Beste: Samtliche Programmbereiche sind ganz
eng miteinander verzahnt! Das erspart lhnen umstand-
liche und fehleranfallige Mehrfacheingaben.

Uber Ihre Biirozentrale ,, Office Heute” sowie die Auftrags-
bereiche ,Einkauf’ und ,Verkauf” rufen Sie samtliche
aktuellen Geschéftsaktivitditen mit einem einzigen
Mausklick auf. So haben selbst Nicht-Kaufleute schnell
Erfolgserlebnisse. Die von vielen Unternehmern und
Selbststandigen gefuirchtete Buchhaltung lauft kiinftig
weitgehend unsichtbar im Hintergrund ab. So kommen
Sie problemlos zu einer ordentlichen Buchfiihrung. Eine
drohende Betriebsprifung verliert dadurch viel von
ihrem Schrecken.



Ob Sie ,WISO Mein Biiro“ zunachst einmal nur zum
Schreiben von Rechnungen einsetzen oder gleich den
kompletten Funktionsumfang nutzen wollen, bleibt
dabei allein Ihnen Uberlassen. Wer klein anfangt, nimmt
die Uibrigen Module spéter einfach nach und nach hinzu.
So oder so: Sie kdnnen sofort loslegen, ohne dass lang-
wierige Datenerfassungen oder gar Software-Schu-
lungen erforderlich sind: Das Programm lasst sich ebenso
einfach bedienen wie ein normales Office-Produkt.

WISO MEIN BURO: EINES FUR ALLES!

Bitte beachten Sie: Zahlreiche Programmfunktionen sind
eng mit MS-Office-Anwendungen wie Word und Excel
verzahnt. In vielen Fallen unterstitzt ,WISO Mein Bliro”
aber auch OpenOffice, LibreOffice und andere freie
Office-Programme. Sofern die gangigen Microsoft-Doku-
mentenformate (insbesondere *.doc[x] und *.xls[x])
mit Ihrer Office-Suite verknipft sind, konnen Sie die
mit ,WISO Mein Blro“ erstellten Dokumente, Auswer-
tungen und Tabellenansichten dort in der Regel nahtlos
weiterbearbeiten. Ihr Text- oder Tabellenprogramm (z. B.
,Writer” oder ,,Calc”) wird dabei direkt aus ,WISO Mein
Blro“ heraus gestartet: Probieren Sie‘s aus!

Bislang noch nicht unterstitzt werden lediglich automa-
tisierte Programmfunktionen - insbesondere solche, die
auf der Serienbrief-Schnittstelle von MS Office basieren
(z. B. Serienbriefe, Etikettendruck und Geburtstagslisten).
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr

,WISO Mein Blro“ enthélt bereits in der Basisver-
sion alle wichtigen Funktionen. Je nach Anforde-
rungen lhres Betriebes lasst sich der Funktionsum-
fang bei Bedarf aber noch deutlich erweitern:

= |eistungsstarke Auftrags-undLagermodule unter-
stlitzen groRere Unternehmen bei der Auftrags-
bearbeitung und in der Materialwirtschaft.

= Ein Marketing-Modul ~ erméglicht  den
komfortablen und flexiblen Newsletter- und
Serienbriefversand.

= Zusatzliche Verkaufmodule sorgen fiir die Anbin-
dung von Webshops, Ebay- und Amazon-Konten.

= Mit dem ,Zeitplaner” steht Ihnen bei Bedarf ein
leistungsstarkes Planungswerkzeug zur Verfi-
gung, mit dem Sie zum Beispiel Einsatz- oder
Urlaubspldne erstellen, Raumbelegungen uber-
wachen oder auch den Verleih von Fahrzeugen,
Werkzeugen und anderen Arbeitsmitteln im
Auge behalten.

I WISO Mein Biro 2014

Die separate ,Outlook-Synchronisation” sorgt
dafir, dass Kontakte, Termine und Aufgaben in
,WISO Mein Buro“ und MS Outlook immer auf
demselben Stand sind.

Mit dem Zusatzmodul ,,Projekte” behalten Sie lhre
Projekte im Blick. So haben Sie die Mdglichkeit,
Angebote, Bestellungen, Rechnungen, Geschafts-
briefe und andere Dokumente an einer Stelle
zusammenzufassen. Aullerdem liberwachen Sie
projektbezogene Zeitaufwande und Aufgaben, die
Sie an lhre Mitarbeiter verteilt haben.

Das Zusatzmodul ,Banking+“ unterstiitzt eine
unbegrenzte Anzahl von Online-Konten, ermog-
licht Lastschriften und EU-Uberweisungen und
verwaltet Eingangsrechnungen.

Die separate , Datev“-Schnittstelle ermoglicht die
optionale Kommunikation mit dem Steuerberater.

Ein maéchtiges ,Designer“-Modul gibt lhnen vollige
Freiheit bei der optischen und funktionalen Gestaltung
der Dokumentvorlagen flr samtliche Vorgangsarten.



= Die Zusatzmodule ,Arbeitsplatz+“ und , Firma+“
machen ,WISO Mein Buro“ bei Bedarf netz-
werk- und / oder mandantenfahig. Auf diese
Weise sind Mehrplatz-Installationen und der
Einsatz in Filialbetrieben maglich.

Einen Uberblick (iber alle derzeit verfiigharen
Zusatzmodule rufen Sie Uber den Menipunkt
,Hilfe”“ - ,Modultbersicht auf. Ausfuhrliche Infor-
mationen Uber den Leistungsumfang der einzelnen
Zusatzmodule finden Sie auf der Produkt-Website
http://www.wiso-meinbuero.de.

Einfach testen und erweitern

Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO
Mein Buro” kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken
direkt aus dem Programm heraus per Mausklick
aktivieren und 30 Tage lang kostenlos und unver-
bindlich ausprobieren. Falls Sie ein bestimmtes
Modul im Anschluss an die Testphase dauerhaft
nutzen mochten, schalten Sie es in unserem Online-
shop einfach frei. Bei Bedarf lassen sich auch gleich
mehrere Module auf einmal aktivieren.

WISO MEIN BURO: EINES FUR ALLES!

AnschlieBend konnen Sie die gewtinschten Zusatz-
funktionen sofort nutzen: Zusatzliche Downloads
und Installationen sind nicht erforderlich. Selbstver-
standlich haben Sie Zugriff auf alle Einstellungen und
Geschaftsvorgange, die Sie wahrend der Testphase
angelegt haben.

Bitte beachten Sie:
= Falls Sie bisher mit der Programmversion ,WISO
Rechnung®, ,WISO Angebot & Rechnung” oder
,WISO Einnahmen & Ausgaben” arbeiteten, ist vor
dem Freischalten von Zusatzmodulen ein Upgrade
auf die Basisversion von ,WISO Mein Blro“
erforderlich.

= Beim Freischalten eines Zusatzmoduls fallt
zunachst der volle Kaufpreis fir 365 Tage an. Bei
der nachsten Verlangerung lhres Grundvertrages
erhalten Sie eine anteilige Gutschrift fiir den Zeit-
raum, in dem Sie das Modul im Jahr der Freischal-
tung nicht genutzt haben.
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BUSINESS OHNE BILANZBUCHHALTER

LWISO Mein Buro“ wurde ausdricklich auf die Bedrf-
nisse kaufmannisch weniger erfahrene Praktiker zuge-
schnitten: Beim Alltagseinsatz bendtigen Sie daher
weder spezielle Buchfiihrungskenntnisse noch jahre-
lange Erfahrungen mit der Selbststandigkeit!

I WISO Mein Buro 2014

Und noch etwas konnen wir lhnen versprechen: Die
Bedienung des Programms erklart sich in den aller-
meisten Fallen ganz von selbst. Aus diesem Grund haben
wir bewusst darauf verzichtet, Sie mit einer kompletten
Programmdokumentation zu behelligen, in der Tabelle
flr Tabelle, Dialog fiir Dialog, die einzelnen Eingabe- und
Ausgabefelder erklart werden. Stattdessen mochten wir
mit lhnen die wichtigsten betrieblichen Einsatzmdglich-
keiten anhand vieler Beispiele durchgehen.



WISO MEIN BURO: EINES FUR ALLES!

Demodaten: Experimentieren ohne Reue

Apropos Beispiel: Zusammen mit ,WISO Mein Bevor Sie ,WISO Mein Biro“ mit lhren eigenen Daten
Blro“ stellen wir Ihnen umfangreiche ,,Demodaten” futtern, kdnnen Sie anhand der Beispieldaten samt-
zur Verfligung. Beim Programmstart kdnnen Sie liche Funktionen ausprobieren und sich mit der Hand-
entscheiden, ob Sie gleich mit der Eingabe eigener habung vertraut machen. Keine Sorge: Sie missen
Daten beginnen oder erst einmal ein wenig mit den die Beispieldaten nicht I6schen: Den Echtbetrieb
Geschaftsvorgangen des fiktiven Unternehmens starten Sie Gber den Menipunkt ,Datei” - ,Mandant“
CoEptum GmbH experimentieren mochten: - ,Meine Firma“.
Daten offnen... Auf diese Weise bleiben die Demodaten auch dann
Auswahl der Daten erhalten, nachdem Sie lhre Firmendaten eingegeben
Die Software bietet die Maglichkeit, mit verschiedenen Datenbestanden zu arbeiten. haben: Wenn Sie also beim Aktivieren neuer Module

einmal nicht ganz sicher sind, welche Wirkungen eine
bestimmte Funktion hat und wie sie mit anderen

Wahlen Sie hier die Daten aus, mit denen die Software gestartet werden soll

@ Demodaten
Testen Sie die Moglichkeiten der Software und machen Programmbestandteilen verzahnt ist, konnen Sie Gber
- Si ch mit der Bedi traut. O tehen Ihr . .
:i e e e e L den Meniipunkt ,Datei“ - ,Mandant” - ,Demodaten”
jederzeit die Test-Datenbank aufrufen und nach
(Z) Mustermann Online GbR

Herzenslust damit experimentieren. Die Anmelde-
Hier bearbeiten Sie die Daten hrer Firma,

Fir die Ersteinrichtung sollten Sie Unterlagen wie daten lauten standardma [§|g
Steuernummer, Bankverbindung, usw. bereithalten.

Name: OPERATOR
Kennwort: operator

[ Die Software immer mit diesen Daten starten

Lgﬂ OK J [m Abbrechen
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SO FINDEN SIE SICH IN , WISO MEIN BURO" ZURECHT

Soviel Zeit muss sein: Um lhnen die Orientierung in
4WISO Mein Biiro“ zu erleichtern und damit wir uns
in den folgenden Kapiteln richtig verstehen, geben wir
lhnen zunichst einen Uberblick tber die wichtigsten
Programmelemente.

OBERFLACHLICH BETRACHTET:
DIE PROGRAMMBEREICHE

Ganz oben im Programmfenster befindet sich die Menii-
leiste, Uiber die Sie Zugriff auf samtliche Bereiche von
,WISO Mein Biro“ haben. Die wichtigsten Handlungs-
felder lhres Betriebs kdnnen Sie aber auch Uber den
Navigationsbereich aufrufen. Der befindet sich am
linken Fensterrand und besteht aus drei Teilen:

SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

= der Uberschrift des gerade
aktiven Handlungsfelds
(,,Favoriten”, ,Stammdaten”,
,Office”, ,Verkauf, , Einkauf”,
,Finanzen”, ,Marketing” oder

»~Auswertungen®)

= mehreren Symbolen, ber die
Sie die wichtigsten Unterfunk-
tionen der jeweiligen Rubrik
aufrufen (unter Stamm-
daten sind das zum Beispiel
,Kunden”, die ,Lieferanten”,
,Artikel”, ,,Anlagenverzeichnis”
und ,,Meine Firma“) sowie

= acht Auswahl-Buttons, mit
deren Hilfe Sie zwischen
Ihren Arbeitsumgebungen
umschalten.

WISO Mein Biiro 2014 IS
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Und das

verbirgt sich hinter den einzelnen

Tatigkeitsbereichen:

,Favoriten”: Hier legen Sie bei Bedarf Verkntip-
fungen zu den von lhnen am haufigsten genutzten
Programmfunktionen an.

,Stammdaten“: In diesem Bereich geben Sie

lhre grundlegenden Firmendaten ein und
verwalten die immer wieder genutzten Artikel-,
Kunden- und Lieferanten-Informationen sowie lhr
Betriebsvermogen.

,Office”: Im ,virtuellen” Biiro Uberwachen Sie lhre
Termine und Aufgaben, schreiben und verschicken
lhre Ausgangspost, versenden SMS und Fax-Mittei-
lungen und signieren elektronische Rechnungen.

,Verkauf”: Im Verkaufsbereich erstellen und Giber-
wachen Sie lhre Ausgangsrechnungen.

,Einkauf”: In diesem Arbeitsbereich geben Sie bei
Bedarf lhre Bestellungen auf.

,Finanzen”: Hier kontrollieren Sie Ihre Kontoausziige
und Kassenbestinde, erledigen Uberweisungen,
Mahnungen oder Steuer-Angelegenheiten und
kontrollieren Rechnungs- und Buchhaltungslisten.

I WISO Mein Buro 2014

= Marketing“: Mithilfe dieses Zusatzmoduls kdnnen

Sie bei Bedarf E-Mail-Newsletter, Serienbriefe und
Geburtstagsgliickwiinsche an lhre Geschaftspartner
versenden.

=, Auswertungen“: In lhrer ,Controlling“-Abteilung

lassen Sie sich differenzierte Berichte zur Umsatz-,
Kosten- und Gewinnentwicklung zeigen.

@ Praxistipp

Inhalt und Darstellungsweise der Navigations-
leiste lassen sich nicht nur Gber die ,Favoriten” an
die betrieblichen Besonderheiten und personli-
chen Bediirfnisse anpassen: Uber den Meniipunkt
,»Ansicht” -, Navigationsbereich” - , Anpassen”
konnen Sie die Anzeige aller fir Sie entbehrlichen
Funktionssymbole per Mausklick deaktivieren
und bei Bedarf auf die Anzeige kleiner Symbole
umschalten.



Die grundlegende Bedienung von ,WISO Mein Biro”
folgt zunachst stets demselben Muster: Sie wahlen
zuerst einen der Haupt-Arbeitsbereiche und dann den
gewlinschten Funktionsbereich aus, in dem Sie gerade
arbeiten wollen. Wenn Sie zum Beispiel einen Brief

MEINE ZENTRALE: ,,OFFICE - HEUTE”

Eine erste Vereinfachung bietet die ,Heute“-Startseite
im ,,Office“-Bereich: Dort erkennen Sie zum Beispiel auf
einen Blick ...

= wie lhre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

= wie hoch lhre offenen Forderungen sind,

= wie viele schwebende Bestellungen, Angebote und
offene Rechnungen in Arbeit sind,

SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

schreiben mochten, klicken Sie auf ,,Office” und dann auf
das Symbol ,Briefe”. Zusatzlich zu dieser Hauptverkehrs-
straBe gibt es viele pfiffige Abklrzungen und Schleich-
wege, um zum gleichen Ergebnis zu kommen. Einige
davon mochten wir Thnen kurz vorstellen.

= mit welchen Kunden, Artikeln und Lieferanten Sie
im laufenden Jahr die héchsten Umsatze gemacht
haben.

= wie viele aktuelle Termine und Aufgaben auf Sie
warten oder auch

= welche Geschaftspartner in nachster Zeit Geburtstag
haben.

WISO Mein Buro 2014 IS
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AuBerdem finden Sie Hinweise auf Erweiterungen und
zusatzliche Dienstleistungen rund um ,WISO Mein Biiro”.

Besonders praktisch: Bei vielen der Info-Zeilen handelt
sich um klickbare Hyperlinks, Gber die Sie bei Bedarf
sofort in die jeweilige Arbeitsumgebung wechseln.
Probieren Sie‘s aus: Wenn Sie mit dem Mauszeiger zum
Beispiel auf eine Ihrer Bankverbindungen klicken, landen
Sie automatisch beim aktuellen Kontoauszug im Bereich
,Finanzen”.

ALLGEGENWARTIGE KONTEXTMENUS

Ausgesprochen praktisch sind auch die zahlreichen
Arbeitserleichterungen, die ,WISO Mein Biliro“ seinen
Anwendern bietet. Fangen wir mit dem sogenannten
Kontextmenii an: Darin sind je nach Arbeitsumgebung

I WISO Mein Buro 2014
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Handant: Demodaten Angemeldet:Hans Hustermann

die passenden und am haufigsten genutzten weiter-
fihrenden Funktionen zusammengefasst. Sie rufen das
Kontextmeni auf, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf einen beliebigen Listeneintrag klicken:
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SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

Mamenszusatz  Kundenkategorie
Mébelhéuser
Holzverarbeitende Betrieh

Léschen

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...

Kommunikation mit Alfermann AG...
Erstellen fir Alfermann AG...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen...

Anmerkungen anzeigen

MS-Waord Seriendruck...
Tabellen-Kategorie zuweisen...

Markierten Datensatz archivieren

Archivierungsfunktionen...

Alktuelle Tabellenansi
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Wenn Sie Mausliebhaber sind und nach dem schnellsten

Weg zu einer bestimmten Funktion suchen, ist ein

Rechtsklick auf ein Programmelement also fast immer

eine gute Idee. Kontextmenii per Tastatur
Wer den Umweg Uber die Maus vermeiden will,
kann zum Offnen von Kontextmeniis auch die
selten genutzte Kontextmenii-Taste verwenden:
Die befindet sich auf der PC-Tastatur rechts neben
der <Leer-> und <Alt Gr>-Taste. Voraussetzung ist
aber, dass das gewtinschte Programmelement zuvor
markiert worden ist.

KARTEIKARTEN, TASTATUR UND FUNKTIONS-“BUTTONS"

In ,,WISO Mein Biiro“ werden an vielen Stellen sogenannte
Karteikarten (= Register oder auch Reiter) eingesetzt, um

lhnen weitere Funktionen zur Verfligung zu stellen. Per
Klick auf den , Reiter” einer solchen Kartei- oder Regis-
terkarte holen Sie die betreffende Eingabemaske in den
Vordergrund und fillen sie anschlieBend aus.

I WISO Mein Buro 2014



Besonders praktisch: Bisherige Eingaben gehen durch
einen Klick auf einen anderen Reiter nicht verloren: Das
Programm merkt sich die Anderungen automatisch!

Wenn Sie zur groRen Mehrheit der Windows-Anwender
gehoren, benutzen Sie Ihre Tastatur Uberwiegend fir
die Text- oder Zifferneingabe und driicken ab und zu
die <Return>- oder <Enter>-Taste zum AbschlieBen
von Dialogen. Das Bedienen von Programmelementen
hingegen erledigen die meisten Menschen per Maus.
Leider ist das in vielen Fallen ein unproduktiver Umweg:

TOLLE TURBO-TASTEN

Insbesondere die zwolf Sondertasten am oberen Rand
der Tastatur, die vermeintlich altmodischen Funktions-
tasten, fristen bei Windows-Anwendern vollig zu Unrecht
ein Schattendasein. Ein Grund dafir ist, dass niemand
Lust hat, die Belegung dieser ,Turbo-Tasten“ auswendig

2
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SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

Achten Sie bei nachster Gelegenheit einmal darauf, wie
stérend der wiederholte Griff zur Maus ist und wie lang
die Mauswege sind, die Sie immer wieder zuriicklegen.
Vor allem bei Routinetatigkeiten kostet das unnétig viel
Zeit.

In den meisten Fallen geht die Bedienung sehr viel
leichter von der Hand, wenn man die Aufgaben per
Tastatur erledigt. Denken Sie nur an das Aufrufen von
Eingabeformularen, das Speichern oder das Drucken.

zu lernen. Um Ihnen diese Miihe zu ersparen, finden Sie
in den Programmfenstern von ,WISO Mein Biiro“ viele
Schaltflachen, die zuséatzlich zur eigentlichen Beschrif-
tung mit einem Funktionstasten-Symbol versehen sind:
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Statt mit der Maus auf die Schaltfliche zu klicken,
driicken Sie einfach die angezeigte Funktionstaste auf der
Tastatur. Dadurch, dass lhnen die Tastaturabkirzungen
in ,WISO Mein Biro“ immer wieder vor Augen gefiihrt
werden, gehen sie lhnen nach und nach in Fleisch und
Blut tiber: So kénnen Sie zum Beispiel ...

= mit <F10> einen neuen Vorgang anlegen,
= mit <F11> vorhandene Belege bearbeiten oder

= mit <F12> |6schen.

31

SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

Je nach Aufgabenbereich kann sich die konkrete Funk-
tion einer einzelnen Sondertaste zwar dndern - die sinn-
gemaRe Wirkung bleibt aber auf jeden Fall erhalten. Sie
miussen also nicht beflrchten, durch Driicken von <F10>
ungewollt einen Geschéftsvorgang zu l6schen.
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Noch mehr praktische Tastenkiirzel

Die am haufigsten genutzten Arbeitsbereiche errei- AuBerdem kénnen Sie sich mit ,, ALT+Linkspfeil“ sowie
chen Sie mit folgenden Tastenkombinationen: ,ALT+Rechtspfeil” zwischen den seit dem Programm-
start aufgerufenen Arbeitsbereichen hin- und herbe-
wegen. Die Vor- und Zurilick-Navigation ist auch per
= <Strg+2> ,Office” - ,Kalender” Mausklick auf ,Zurlick” oder ,Vorwarts” im Menu
,Ansicht” moglich.

= <Strg+1>: ,Office” - ,Heute”

= <Strg+3>: ,Stammdaten” - ,Kunden“
Nicht zu vergessen die aus Office-Programmen
bekannten Tastenkombinationen: Immer dort, wo
= <Strg+5>: Verkauf” - ,Rechnungen” Sie in ,WISO Mein Biiro” Texte eintippen, kdnnen Sie
mit <Strg-C>, <Strg-V> oder <Strg-X> Texte kopieren,
einfligen oder ausschneiden.

= <Strg+4>: ,Verkauf” - ,Angebote”

= <Strg+6>: ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank/
Kasse”

Ein Beispiel: Sie markieren einen Textabschnitt in

lhrem Textprogramm mit der Maus und driicken

<Strg-C> (das heiRt: Sie halten die <Strg>-Taste

= <Strg+7>: ,Auswertungen” - , Allgemeine
Geschaftsentwicklung”

= <Strg+D>: Mit dieser Tastenkombination gedriickt und tippen dann zusatzlich das <C> auf der
6ffnen Sie in den Stammdaten- und Vorgangs- Tastatur). AnschlieBend wechseln Sie zu ,WISO Mein
ansichten die ,,Dokumente” des ausgewahlten Blro” - zum Beispiel zur Rubrik ,Office” - , Briefe”. Dort
Eintrags. koénnen Sie den Text in einen vorhandenen oder noch

leeren neuen Brief einfligen. Das erledigen Sie mithilfe
der Tastenkombination <Strg-V>.
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SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

33
@ Zusatztipp

Mehrfachauswahl in Listen

In vielen Tabellenansichten von ,WISO Mein = Viele untereinanderstehende Listenelemente
Blro“ lassen sich mehrere oder gleich alle Zeilen auswadhlen: Oberste auszuwahlende Eintragung
markieren. Mithilfe der Mehrfachauswahl kénnen mit der linken Maustaste markieren, Umschalt-
erforderliche Anderungen auf einen Schlag ausge- Taste (=, Shift-Taste”) festhalten und dann die
flhrt werden. unterste Eintragung anklicken (oder umgekehrt).

Auf diese Weise wird auf einen Schlag ein
zusammenhangender Listenblock markiert. Die
Umschalt-Taste konnen Sie anschlieBend wieder
loslassen: Die Markierung bleibt erhalten.

= Mehrere einzelne Listenelemente auswahlen:
<Strg>-Taste festhalten und dann nach und
nach die gewlinschten Eintragungen mit der
linken Maustaste markieren. Ein erneuter

Mausklick auf eine bereits markierte Zeile hebt = Alle Listenelemente auswahlen: Linksklick auf ein
die Markierung wieder auf. In langen Listen beliebiges Listenelement und dann die Tasten-
kénnen Sie mithilfe der Auf- und Abwarts- kombination <Strg+A> eingeben (<Strg>-Taste
Pfeile (oder des Scrollbalkens) ohne Weiteres festhalten und kurz ,A” tippen): Auf diese Weise
nach oben und unten navigieren - miissen werden alle Listeneintrage markiert.

dabei aber die <Strg>-Taste festhalten oder
vor jedem neuen Markierungsvorgang erneut
driicken!

Ganz gleich, auf welche Weise Sie einzelne Listenele-
mente zu einer Sammelmarkierung zusammenge-
fasst haben: Bei festgehaltener Strg-Taste kdnnen Sie
entbehrliche Elemente jederzeit wieder einzeln deak-
tivieren. Falls Ihnen die beschriebenen , Multiselect”-
Tastenkombinationen bislang noch nicht vertraut sind,
machen Sie sich am besten kurz damit vertraut.
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KOMPLETTER EINGABE-KOMFORT ...

Im Mittelpunkt der taglichen Biroarbeit steht bei den
meisten Selbststandigen und Unternehmern der Schrift-
verkehr mit Kunden, Lieferanten und anderen Geschafts-
partnern. Deshalb haben wir uns bemiiht, das Erstellen
und Verwalten von Geschaftskorrespondenz mit ,WISO
Mein Biro“ ganz besonders komfortabel und zeitspa-
rend zu gestalten. Die Bedienung der Arbeitsbereiche
,Briefe“, ,Angebote”, ,Rechnungen” sowie ,Bestel-
lungen” ist weitgehend identisch.

EINGABEMASKE

So praktisch die multifunktionale und bequeme ,,Druck-
ansicht”ist: Wenn Sie viele verschiedene Angebots- oder
Rechnungselemente eingeben oder andern missen,
kann das Aufrufen mehrerer Einzeldialoge zeitraubend
sein. Daher stellt lhnen ,WISO Mein Biro“ zusatzlich
zur ,Druckansicht” die Register ,Eingabemaske” und
,Erweitert” zur Verfligung. Dort sehen Sie alle editier-
baren Angebotsfelder auf einen Blick und kdnnen Ihre
Eingaben in einer zusammenhdngenden Tabelle machen.

I WISO Mein Buro 2014

In den Abschnitten ,So erstellen Sie erfolgreiche
Angebote“ und ,Professionelle  Rechnungen
schreiben leicht gemacht” wird das Verfahren
ausfihrlich vorgestellt.

= |n der ,Eingabemaske” machen Sie die Kunden-,
Artikelangaben, wahlen die Zahlungs- und Lieferbe-
dingungen und dndern bei Bedarf das Datum oder
die Angebotsnummer.

= |n der Karteikarte ,,Erweitert” konnen Sie eine alter-
native Textvorlage auswahlen, den Einleitungs- oder
Schlusstext andern, Anmerkungen und Zusatzan-
gaben zum betreffenden Vorgang hinterlegen oder
auch einen Mehrwertsteuersatz einstellen, der von
den Artikel-Stammdaten abweicht.



Das Erfassen und Bearbeiten der Informationen in den
Sammel-Eingabemasken unterscheidet sich nicht von
der zuvor beschriebenen Bedienung der einzelnen
Dialogfenster in der Druckansicht.

Sind schlieRlich alle erforderlichen Angaben gemacht,
steht lhnen wieder die bereits erwdhnte Ausgabe-Viel-
falt von ,WISO Mein Biro“ zur Verfugung: Sie kdnnen
lhre Schreiben wahlweise ...

= drucken und frankieren,
= per PC oder via Internet faxen,

= (ber die Online-Poststelle drucken und versenden
lassen,

= als E-Mail-Anhang verschicken oder auch

= im PDF-Format exportieren.

DIE STATUSANZEIGE: ALLES IM BLICK

Mit dem Schreiben von Angeboten, Rechnungen, Bestel-
lungen oder auch Mahnungen ist es bekanntlich nicht
getan. Sie wollen ja auch den Uberblick behalten, was aus
lhren schwebenden Vorgangen geworden ist und wo es

SO FINDEN SIE SICH IN ,WISO MEIN BURO“ ZURECHT -

Um die Fax-Funktion nutzen zu konnen, missen Sie
bei der Online-Poststelle angemeldet sein oder ein
Faxmodem an Ihren Computer anschliefen. Der naht-
lose E-Mailversand funktioniert nur, wenn Sie mit MS
Outlook, Outlook Express oder Windows Mail arbeiten.

PDF-Dokument im E-Mailanhang

Falls Sie ein anderes E-Mailprogramm verwenden,
erzeugen Sie ein PDF-Dokument und versenden
anschlieBend manuell per E-Mail. Sieht man
einmal von dem zusatzlichen Zwischenschritt ab,
fihrt das zum selben Ergebnis wie die direkte
E-Mail-Ubergabe.

Handlungsbedarf gibt. Wenn Sie in der Navigationsleiste
z. B. auf ,Verkauf” klicken und dort ,,Angebote” wahlen,
erscheinen im Arbeitsbereich samtliche Angebote,
die Sie erstellt haben bzw. die in der Demodatenbank

WISO Mein Buro 2014 IS
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abgelegt sind. Jede Zeile steht fiir ein Angebot. Vor den
einzelnen Zeilen finden Sie farbige Symbole, die auf Basis
des bekannten Ampelschemas den aktuellen ,Status”

Sraebote o os1501 506201 Ubersky Mostemam, Hars e mese  mome

des betreffenden Vorgangs zusammenfassen: = e =
e I gmcmer uand)
= griin = Auftrag / Rechnung generiert, - e e e e |
= gelb = Angebot offen (in der Schwebe) und - e e e e e e
&) e ———— e - P
- ol
= rot = Auftrag / Rechnung unwahrscheinlich. . e
* fon e
Um die Umschaltung der Angebots-Ampel von ,gelb” P
. . . 3o offce 2 100
auf ,griin” sorgt das Programm automatisch: Sobald Sie O N
eine Rechnung auf Grundlage des Angebots anlegen, 8 ol w e e
bekommt der Angebotsvorgang den Status ,Rechnung & akeng
. . A Auswertungen
erzeugt”. Ob ein Angebot noch offen oder ein Auftrag R

unwahrscheinlich ist, entscheiden Sie hingegen selbst:
Um die Ampel auf rot zu schalten, klicken Sie auf ,<F3>
Weitere Funktionen“ und dort auf ,<F6> Status auf
,Rechnung unwahrscheinlich’ setzen”. Sie finden die
Funktion wie Ublich auch im Kontextmen, das Sie mit Wertewandel
einem rechten Mausklick auf das betreffende Angebot
offnen.

Wichtig: Je nach Vorgangsart unterscheidet sich die
Bedeutung der Farbwerte: Bei Rechnungen gibt es
sogar sechs verschiedene Statuswerte. Eine Klar-
text-Legende der Symbolbedeutung finden Sie in
jedem Fall unterhalb der Vorgangsliste.
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Wenn Sie auf ,Details“ klicken, wird die Tabelle zudem in
zwei Halften zerlegt: In der oberen Halfte erscheint eine
verkiirzte Angebotsliste, in der unteren finden Sie dafir
Detailinformationen zum gerade markierten Angebot.
(Ein erneuter Klick auf ,Details” [asst den unteren Bereich
bei Bedarf wieder verschwinden.)

Per Mausklick auf den Spaltenkopf der Statusanzeige
sortieren Sie die Tabelle nach dem Stand der Dinge: Auf
diese Weise erkennen Sie auf Anhieb, wo Sie als Nachstes
nachfassen mussen. Bei der anschlieRenden Kontaktauf-
nahme stellt Ihnen ,WISO Mein Biro“ jeden nur erdenk-
lichen Komfort zur Verfiigung: Uber das Kontextmenii
(Rechtsklick auf einen Eintrag in der Angebotsliste und
dann auf ,,Kommunikation mit [Name/Firma]“) ...

= erzeugen Sie eine E-Mail,
= schreiben einen Blitzbrief,

= verschicken eine SMS-Kurzmitteilung,

lassen sich die Telefonnummer des Geschéftspart-
ners oder auch

dessen Standort auf einem Stadtplan oder einem
Routenplaner anzeigen.

3
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Falls Thr Computer ans Telefonnetz angeschlossen und
die Windows-“Wahlhilfe” eingerichtet ist, stellen Sie bei
Bedarf sogar direkt eine Telefonverbindung her!

Via Kontextmeni kénnen Sie das betreffende Angebot
Ubrigens auch ohne den Umweg Uber die ,Druckan-
sicht” ausdrucken, seinen Status andern, eine Auftrags-
bestatigung anzeigen lassen oder es ganz bequem ohne
weiteren Erfassungsaufwand in eine Rechnung umwan-
deln. AuBerdem lassen sich auf Basis vorhandener
Angebote inhaltsgleiche neue Angebote erstellen und
weiterverarbeiten.

Kontext-Alternative

Wenn Sie nicht so gerne mit Kontextmends arbeiten,
driicken Sie stattdessen die Taste <F2> oder klicken
auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen ... unter-
halb der (Angebots-)Liste.
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TABELLEN DURCHSUCHEN, SORTIEREN UND FILTERN

Je mehr Aufgaben Sie mit ,WISO Mein Biro“ erledigen,
je mehr Kunden, Lieferanten, Rechnungen oder auch
Kontobewegungen Sie im Blick behalten missen, desto
haufiger sind Sie erfahrungsgemal auf der Suche. Das
Programm erleichtert Ihnen deshalb den zielgerichteten
Zugriff auf die bendtigten Informationen und Vorgange
gleich auf verschiedene Arten:

= Am rechten oberen Rand des Programmfensters
steht Ihnen jederzeit eine Volltextsuche zur Verfi-
gung (,,Suche Kunde / Lieferant: Suchbegriff hier
eingeben”). Mit deren Hilfe durchforsten Sie auf
einen Schlag alle wichtigen Felder Ihrer Kunden-
und Lieferanten-Datenbank.

Mithilfe der Tastenkombination ,<Strg+F>“ lasst
sich das Volltext-Suchfenster an jeder beliebigen
Stelle des Programms 6ffnen

I WISO Mein Buro 2014

= Oberhalb der meisten Tabellenansichten finden

Sie dariber hinaus das Eingabefeld ,Suchen nach“:
Wird diese Detailsuche nicht angezeigt, blenden Sie
sie per Mausklick auf das Lupensymbol am oberen
rechten Fensterrand ein. Sie geben lhren Suchbe-
griff in das erste Feld ein und wahlen im zweiten
Eingabefeld die Spalte aus, die durchforstet werden
soll. Zum Starten der Suche drticken Sie die Eingabe-
Taste (<Return> oder <Enter>). In der Tabelle
werden daraufhin nur noch die Eintrage angezeigt,
die mit Ihrer Suchanfrage tibereinstimmen. Sollen
wieder alle Eintrage angezeigt werden, klicken Sie
auf das Filtersymbol , Alle anzeigen” am oberen
rechten Fensterrand:
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Mustermann

Kunden (Gesamt: 40)
Suchen nach: In Spalte:

Kunden-Mr.
(W) 1224 8B cpEFGHTIIKL UV WX Y Z

Vorname
Kunden-... Nachname... & Vor... Mamenszusatz Kundenkate Namenszusatz L.. PLZ Ort Telefon 1 Saldo =
10014 Adamek Mébel.... Mébelhauses Land A 9127 St Kanzia... 0,00 €
10010 Alfermann AG Holzverarbe ot D 35440 Linden 02541-56325 0,00 € =
10000 Bau Kunze Holzverarbe Telefon 1 D 58455 Witten 02302-89857 -178,56 €
10030 Beier Gebr., Endkunden D 58453 Witten 0,00 €

= Per Mausklick auf die Buchstaben-Schaltflachen = Statt eine Liste zu durchsuchen, kdnnen Sie sie
unterhalb des Suchbereichs blenden Sie Teilmengen auch ganz einfach sortieren: Ein Mausklick auf eine

alphabetischer Namenslisten ein (also zum Beispiel
alle Kunden, deren Nachname mit ,,M“ beginnt).
Uber die Schaltfliche , Alle” setzen Sie diesen Filter
wieder aulRer Kraft.

beliebige Spalteniiberschrift ordnet die Liste nach
dem jeweiligen Datenfeld. Ein weiterer Mausklick
dreht die Sortierreihenfolge um. Auf diese Weise
identifizieren Sie zum Beispiel im Handumdrehen
samtliche Geschaftspartner aus einer bestimmten
Stadt. Oder Sie erkennen auf Kontoausziigen, wann
ein bestimmter Kunde seine Rechnungen bezahlt hat.
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= Wollen Sie in Ihren Tabellen ganz gezielt bestimmte

Daten-Teilmengen anzeigen lassen (= filtern),

zeigen Sie mit der Maus auf die Spalteniberschrift,
nach deren Inhalt die Tabelle gefiltert werden soll.
Daraufhin blendet das Programm einen Abwartspfeil
ein, tiber den Sie ein praktisches Drop-down-Meni
aufrufen. Mit dessen Hilfe filtern Sie die Tabellen in
,WISO Mein Biro“ blitzschnell per Mausklick.

Angenommen, Sie méchten im Arbeitsbereich
,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse“ auf einen
Schlag alle Uberweisungen an einen bestimmten
Lieferanten sehen, die von Ihrem Konto abgegangen
sind, dann gentigen dafiir zwei Mausklicks (1 x auf
den Abwartspfeil neben Empfanger, 1 x auf den
Namen). Unterhalb der Tabelle zeigt das Programm
anschlieend an, welcher Filter gerade aktiviert ist:
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Uber die Filtereinstellung , Alle” oder mit einem Maus-
klick auf das SchlieBsymbol unterhalb der Tabelle (weilRes wahlte Tabelleneintrage auch mithilfe farbiger
,X“auf rotem Grund) schalten Sie Ihre Datenfilter wieder Kategorien aussagekraftiger machen. Welche

aus. Tabellen-Kategorien fiir lhre Zwecke geeignet sind
und wie sie in den Tabellenansichten dargestellt sein
sollen, bestimmen Sie selbst. Definiert werden die
,Tabellen-Kategorien” im Bereich ,,Stammdaten“-
,Meine Firma“ - , Einstellungen”. Dort legen Sie

= Statt zu suchen und zu filtern kénnen Sie ausge-

Ubrigens: Wenn Sie den Meniipunkt , Ansicht” - ,Filter-
zeile anzeigen” aktivieren, konnen Sie auch die erste Zeile
der Tabellenansichten von ,,Mein Bliro“ dazu nutzen, um

inzeln [ten nach immten Inhalten filtern. . . . . .
° ze_ e Spalten nach bestimmte .? ten zu _te nicht nur die Bezeichnung und die Farbe fest: Bei
Dabei stehen lhnen Platzhalter zur Verfligung: So findet i : . .

L Bedarf kdnnen Sie kategorisierte Zeilen auch durch

das Programm zum Beispiel in der Spalte ,Verwendungs-

. - " Fett- und Kursivdruck und / oder Unterstreichungen
zweck” eines Kontoauszugs bei Eingabe von ,*Steuer / &

im Handumdrehen samtliche Steuerzahlungen - ganz
gleich, welcher Kategorie sie zugeordnet sind. Oder: Mit
,MP?ier” finden Sie in der Kunden- oder Lieferantenliste
auf einen Schlag samtliche ,Meiers” und ,Maiers”.

Bitte beachten Sie: Die Tabellen von ,WISO Mein Biro”
lassen sich auch ganz einfach nach mehreren Kriterien
gleichzeitig durchforsten, zum Beispiel nach allen Einzah-
lungen eines bestimmten Kunden in einem bestimmten
Zeitraum. Mehr noch: Uber die Schaltfliche ,,Anpassen”
in der Filter-Statuszeile am unteren Tabellenrand haben
Sie Zugriff auf einen machtigen Filterassistenten: Mit
dessen Hilfe definieren Experten bei Bedarf komplexe
Abfragen mit beliebig kombinierbaren Bedingungen
Uber samtliche Datenbankfelder.

hervorheben:

Beschriftungen/Textfarben
B Koregorie 1 AFED
B oeeez (EFDD

B foreonic 5 AFED
B wreaones (A[FE)D)
B totezories (A[F[E)T)
B wtrorcs [AFED)
B otezoricz [A[F[E)T)
B fotegories  (A|FXT)

8 s EFEE
8 s EFEED
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B e EAEED

8 ooss  @EFED
8 oowss  @EFED
W oewss @AFED
W oins  @AFED
W oiss @FED
8 iesr  @EEED
B i EEED
W iiwis  EEED
B iiwiz  EEED
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Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten
Kategorie erledigen Sie Uber das Kontextmeni. Dazu ... @ Praxistipp

= markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen, )
Detail-Vorschau

= klicken mit der rechten Maustaste in den blauen In den meisten Tabellenansichten von ,WISO Mein

Auswahlbereich, Biiro” |asst sich tiber die Schaltfliche ,,<F2> Details”

= wihlen den Kontextmenii-Befehl ,Tabellen-Kate- am unteren Rand ein zusatzlicher Fensterausschnitt
gorie zuweisen” und aktivieren. Darin sehen Sie auf einen Blick die wich-
tigsten Informationen zu dem in der Liste dartber

= klicken dann auf die gewtinschte Kategorie: markierten Kunden, Lieferanten, Artikel, Angebot,

Rechnung, Bestellung oder Zahlungsvorgang. Das
erspart lhnen in vielen Fallen den umstandlichen
Wechsel in andere Programmbereiche und zusatz-
N liche Suchvorgange. Der Weg zu den gesuchten
212 e ,Details“ist vor allem dannviel kiirzer und bequemer,
8 ; wenn Sie nach bestimmten Informationen suchen,

e aber keine Eingaben machen méchten.

Ot o 2
B AT

be D 0227 Disseldorf 0211 -6}
D 12456 Bern 030958

Kunden (Gesamt: 41)
(R wascoercHtkimnorars

ch

Vor... Namensausatz  Kundenkategarie
Mabelhsuser

Holzverarbetende Betiebe
Holzverarbetends Beticbe.

o CIINES

Kopieren u.bearbeiten..
Drucken. »
% Kommunikation mit Bau Kunze. B

B Entellen farBauKunze.. >

Bei Kunden und Lieferanten etwa sehen Sie auf einen

% Adresse in GoogleMsps-Routenplaner anzeigen. = -
P = ::::::::%ﬁ '; Blick samtliche Briefe, Angebote, Rechnungen oder
B crumen ] Dokumente, ohne dass Sie die Eingabemaske des betref-
o | fenden Geschaftspartners 6ffnen miissen. Mehr noch: In
e oo g = - manchen Fallen kénnen Sie sich sogar direkt die , Details

der Details” anzeigen lassen (z. B. die Details einer
offenen Rechnung an einen bestimmten Kunden). Sie
klicken dazu nur auf die zweite , Details“-Schaltflache:
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Die GroRe der ,Details“-Fensterausschnitte passen Sie
per Maus Uber den , Anfasser” an der oberen Trennlinie
an lhre Bedirfnisse an. Wenn Sie die ,Details“-Anzeige
nicht benotigen, blenden Sie sie Uber ,<F2>“ einfach
wieder aus.

| rewe | nwe | [«
ots_Ssmmenetio Sume buto offene bevog

D0z wae
s 2voman 022015 Fows

TABELLEN GRUPPIEREN, ANPASSEN UND WEITERVERARBEITEN

Auf die standardmaRig angezeigten Tabelleninhalte von sich einige ebenso unscheinbare wie praktische Funkti-
,WISO Mein Blro“ nehmen Sie bei Bedarf ganz gezielt onen, mit denen Sie die Inhalte und Darstellung der ange-
Einfluss. Hinter dem Menipunkt ,Ansicht” verbergen zeigten Tabelle an lhren Informationsbedarf anpassen:
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ANSK
€ k Alt+Links
» | Vorwarts Alt+Rechts
Aktualisieren Strg+F3
Dokumente zeigen... Strg+D
Navigationshereich 3
E Mur aktive Daten zeigen
Mur archivierte Daten zeigen
Aktive und archivierte Daten zeigen

| Gruppierungsbereich anzeiges
E Automatische Spaltenbreite
Filterzeile anzeigen
E Summenbereich anzeigen
Spalten definieren...
Ansicht drucken...
Tabelle in MS-Excel bearbeiten

Tabelle exportieren...

Auf diese Weise wahlen Sie andere als die in der jewei-
ligen Tabelle standardmaRig angezeigten Datenfelder,
aktivieren zusatzliche Gruppierungs- und Filtermoglich-
keiten und drucken oder exportieren die aktuelle Tabel-
lenansicht. Die wichtigsten Funktionen im Uberblick:
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= Sie haben die Wahl, ob nur ,aktive Daten”, nur
,archivierte Daten” angezeigt werden sollen oder
aber sowohl aktive als auch archivierte Daten. Was
es mit dem Archivieren von Kunden-, Lieferanten-
und Artikel-Stammdaten auf sich hat, wird unter
dem Stichwort ,Archivierung” im Abschnitt , WISO
Mein Biiro von A bis Z“ ausfihrlich beschrieben.

= st die Option ,,Gruppierungsbereich anzeigen”
aktiviert, erscheint oberhalb der Tabelle die Zeile:
,Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser
Spalte zu gruppieren”:

N4
Empf. [Auft.
Tiehen :JiEpEii!:E Spalie nierner, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Buchungsda . [Auft, i Verwendungszwe
@ 19.01.2013 ig OHG Zahlung zur Rechni
© 20012013  BauKunze

Zahlung zur Rechni




Wenn Sie dieser Aufforderung folgen und beispiels-
weise im Kassenbuch oder auf einem Kontoauszug die
Spaltentiberschrift ,,Empfanger” auf diesen Link ziehen
(mit der Maus auf die Spaltentiberschrift zeigen, linke
Maustaste driicken und festhalten und den markierten
Block auf dem Gruppierungsbereich ,fallen lassen”),
dann fasst das Programm alle Zahlungsvorgange mit
dem gleichen Empfanger zusammen:

Venvendngzzved: e opt sogti. serzg sao)

g 2 Rechvung i 200505... ahhng v Funden Lo s
Zahng e Rectung . 20505... 2hkng v Kunden s e
Zahn 2 Redrung . 081L... Kee % )
Zahin 2 Reduno . 2010... 2shng vorKden s sl
Zahion . Redrun . 20507... K ms e

Sie kdnnen die Liste der zusammengehdrenden Trans-
aktionen anschliefend per Mausklick auf das ,,Plus-“
bzw. ,Minussymbol“ am linken Tabellenrand ein- und
ausblenden. Anders als beim schlichten Sortieren
Uberblicken Sie auf diese Weise selbst sehr lange
Listen. Und im Unterschied zum ,, Filtern“ verlieren Sie
die Ubrigen Tabelleninhalte nicht aus den Augen.

4
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Weitere Tipps: Durch Hinzufligen zusatzlicher Gruppie-
rungskriterien lassen sich bereits gruppierte Listen sogar
noch weiter untergliedern. Das ist allerdings nur bei sehr
grofRen Datenbestdanden sinnvoll. Wenn Sie zur normalen
Tabellendarstellung zuriickkehren wollen, ziehen Sie das
Gruppierungssymbol per Maus an eine beliebige Stelle
des Bildschirms und lassen es dort wieder los.

In den Tabellenansichten von ,WISO Mein Biro” wird der
Ubersichtlichkeit halber immer nur ein Teil der verfiig-
baren Datenbankfelder angezeigt. Uber die Ansichts-
Option ,,Spalten definieren” 6ffnen Sie das Dialogfenster
,Anpassung: Darin sind alle zurzeit ausgeblendeten
Datenbankfelder aufgelistet. Sie brauchen die beno-
tigte Zusatzspalte nur noch per Maus an die gewiinschte
Position im Spaltenkopf zu ziehen und abzulegen. Ange-
nommen, Sie mochten in der Kunden-Tabelle die Spalte
,Mobiltelefon” einblenden, dann sieht das zum Beispiel
SO aus:
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Sflher‘l

-

Debitoren-4r,
eBay-Mitgliedsname
E-Mail

Fax

freies Feld 1

freies Feld 2

eburtstag
iobiteleﬁ)n
Mewsletter

Rabattin %

Serienbrief

.. 0043-754
0211-6

030-358741
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Entbehrliche Spalten entfernen Sie, indem Sie auf die
Spalteniberschrift zeigen, die linke Maustaste festhalten
und das Symbol an einer beliebigen Stelle des Bild-
schirms einfach fallen lassen.

Falls Sie schon langer mit ,WISO Mein Biro“
arbeiten, sollten Sie bei Gelegenheit einen Blick
auf die Feldauswahl werfen: Auf Wunsch vieler
Anwender lassen sich inzwischen deutlich mehr
Feldinhalte in den Tabellenansichten anzeigen.
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= Falls lhnen die standardmaRigen Datenanalysen Probieren Sie es aus: Einfacher, schneller und flexi-
nicht ausreichen oder Sie Ihre Tabelleninhalte lieber bler geht der Datenaustausch nicht. Ubrigens: AuRer
mit MS Excel oder einem anderen Kalkulations- oder im Menl ,Ansicht” finden Sie die Funktion ,aktuelle
Datenbankprogramm weiterverarbeiten mochten, Tabellenansicht” auch im Kontextmeni der meisten
speichern Sie Ihre Daten im ,,.xIs“-, ,,.txt“- oder Mein-Bliro-Tabellenansichten (rechter Mausklick auf
,xml“-Format ab (,,Tabelle exportieren“) oder tiber- einen beliebigen Eintrag):

geben sie sogar ganz ohne Umwege direkt an Excel
(,Tabelle in MS Excel bearbeiten”):

NCERSN ot Kempatbititimodss] - Moo Excel = x
&)
s | i
%
cr
g |l
[ w
= = o Unsitcesbrfen
Sowe edmurgei. o
. ¢ Zuordnungs Assitet
oot momnt smmn omms et s e ot R
2 it o Zuordnen..
Luot momDI  mHES OBE e Wt Fers o . o
3 ol o Neu Ennshme..
Lnot W OREE DRBE PG Wt s o ey ey
i O New Ausgabe. Nor aktiveDaten zéigen
oot mEET PRAT GBS e e e o e
5 s 0 Bearbeten
et mOEN DEAD 0050 Lt Senrom, wen of s TS O T
6 cami
Az B D020 B0 Paweo s, s o L o
7 v °
P — - D
e o = Atomatische Spatenbreie
e
3 Fiteracle snzsigen
o Drucken... N
Summenberichanisigen
3 Ausdruck der ageordnten Rechnung 7
o
o Einselungen Bancerbindung.. T
o

Heutigen Endsaldo korigieren...
Alcuaiiren StgeF>
Ansicht einzsil
Auswsh in Zuischensblage kopieren..

=l

Alduele Tabelnansict. v Tabelle expottieren.
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Apropos Kontextmeni: Wenn Sie in den Tabellenan- = Uber das Kontextmenii der Spalteniiberschrift
sichten von ,WISO Mein Biro“ mit der rechten Maus- sortieren und gruppieren Sie die aktuelle Tabel-
taste in die Spalteniberschriften bzw. Summenzeilen lenansicht, blenden die FuRzeile (=Summenzeile)
klicken, 6ffnen Sie ganz spezielle Kontextmendis: ein oder aus, entfernen entbehrliche Spalten und

aktivieren die Feldauswahl. Mithilfe der Funkti-
onen ,Beste Anpassung” sowie ,Beste Anpassung
(alle Spalten)” optimieren Sie auRerdem die Breite
einzelner oder samtlicher Spalten.

Rechter Klick|

latum  Emof. /Auft.
Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Losche Sertierung

Mach diesem Feld gruppieren

Mach Auswahl gruppieren

FuBizeile

Gruppen-FuBizeile

Diese Spalte entfernen
Feld Auswahl

Beste Anpassung

Beste Anpassung (alle Spalten)
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= |st die FuRzeile (= Summenzeile) am unteren
Tabellenrand eingeblendet, greifen Sie mit einem

Rechtsklick auf das Kontextmenii der FuBzeile zu:

Summe

Minirmum
Maxirnum
Anzahl
Durchschnitt

Rechter Klick
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Das Kontextmen( steht auch dann zur Verfligung,
wenn unterhalb einzelner Spalten noch kein berech-
neter Wert auftaucht: Sie klicken mit der rechten
Maustaste einfach an die gewtiinschte Stelle und
wdhlen den passenden Kontextmenii-Befehl. Dabei
haben Sie bei jeder einzelnen Spalte die Wahl, ob
Sie sich die Summe, den niedrigsten oder hochsten

Wert (,Minimum®, ,Maximum®), die Anzahl oder
den Mittelwert (,,Durchschnitt”) anzeigen lassen.

Bitte beachten Sie: Je nach Feldart sind bestimmte Funk-
tionen deaktiviert. SchlieRlich ergibt es ja zum Beispiel
keinen Sinn, Namens- und andere Texteingaben zu
addieren oder ihren Durchschnittswert zu ermitteln.
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TABELLEN AUSWERTEN UND DAUERHAFT SPEICHERN

Nachteil punktueller Datenanalysen: Die sortierten,
gruppierten oder gefilterten Ansichten gehen nach der
Rickkehr zur normalen Tabellenansicht wieder verloren.
Das ist bei den multifunktionalen ,Tabellen-Auswer-
tungen” anders: Dort konnen Sie Ihre Abfrage-Definiti-
onen unter einer Bezeichnung lhrer Wahl abspeichern
und so bei Bedarf spater jederzeit wieder neu aufrufen.
Und so gehen Sie vor:

= Klicken Sie im Arbeitsbereich ,, Auswertungen”
- ,Tabellen-Auswertungen” auf die Schaltflache
,<F10> Neu“.

= Geben Sie Ihrer neuen Tabellen-Auswertung eine
aussagekraftige Bezeichnung, damit Sie sich spater
an deren Inhalt und Einsatzzweck erinnern.

I WISO Mein Buro 2014

= Wabhlen Sie die zugrunde liegende Datenquelle:

Zur Verfligung stehen unter anderem die Datenbe-
stande , Kunden”, , Lieferanten”, , Artikel“, , Briefe”,

4

,Angebote”, ,,Rechnungen”, ,Bestellungen”,
4

,Zahlungszuordnungen®, ,Kunden Preise, , Artikel-
verwendungen” und ,, Buchungssatze”.

Daraufhin 6ffnet sich ein multifunktionales Dialog-
fenster, in dem Sie Ihre Abfragekriterien auf ganz
unterschiedlichen Wegen festlegen konnen:
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- Tabellen-Auswertung

Kunden nach L&ndern

=8

’ MName u., Anmerkungen... ]

Spalten

Automatische Spaltenbreite | Spaltenliste einblenden

Anmerkung Anzeigen

Schnellauswahl: |Kunden-Nr. ;MNachnameFi

Filter
Auto-Datenfilter anzeigen

Spezialfilter...

[ | Kundenkategorie

[¥] Kunden-Nr.

[] Anrede

[ Titel

Ku... [=] NamnanENamname!Firma

Land : A |l Vorname

= Land : CH [¥] Namenszusatz
10034 Bruckmeil_| Strafie

Land &[]

Gruppierung

Gruppierungsbereich anzeigen

Schnellgruppieren nach:

<keine

Kunden-Hr.
Nachname,Firma
Vorname

Mamenszusatz

10007 Ducrocg
10009 Gepetto
Kunde zahlt nicht plnktich!
10025 Peccoud
10027 Sodété de commerce
.AI"IZE
hl=5
Land : D
Land : GB

atz [l =] PLZ 5] Ort
CH 5300  Turgi 063 - 963245
CH 1030  Bussigny-prés-Lausanne 071-98523
Gutes Holzspiglzeug CH 4600 Clten 023-65214
CH 1040 Echallens 026 - 56884
CH 1010 Lausanne-La Sallaz 089 - 56447

’ il Seitenvorschau... ] ’ it Tabelle in MS-Excel bearbeiten ] [ i Tabelle exportieren... ] ’ [l Speichern unter... ] ’ | F11 [s'4 ] ’ L) Abbrechen
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Die ,,Spaltenliste”, den ,,Auto-Datenfilter” (das

sind die Abwartspfeile neben den Spalteniiber-
schriften), den ,,Gruppierungsbereich” sowie

die Plus- und Minussymbole vor den einzelnen
Gliederungsebenen sind Ihnen ja schon von

den normalen Tabellenansichten vertraut: Mit
diesen Instrumenten sorgen Sie daflir, dass die
gewtlinschten Inhalte aus den zugrunde liegenden
Datenquellen herausgesucht, zusammengefasst und
in der gewiinschten Form am Bildschirm ange-

zeigt werden. In unserem Beispiel sind samtliche
Datensatze zunachst einmal nach Kundenkategorien
gegliedert.

|«

Das Drop-down-Menii ,,Schnellauswahl” erleich-
tert lhnen das Ein- und Ausblenden bestimmter
Tabellenspalten: Setzen bzw. entfernen Sie die
Héakchen einfach vor den gewilinschten oder
entbehrlichen Inhalten. Damit sparen Sie sich den
Umweg Uber das ,Ziehen und Ablegen” aus der
Spalten-Auswahlliste.

I WISO Mein Buro 2014

= Das gilt auch fur die Auswahl von Filterkriterien Gber

den ,,Gliederungsbereich” (=, Ziehen Sie eine Spalte
hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren®): Statt
die Spaltenuberschrift per Maus in den Gliede-
rungsbereich zu beférdern, nutzen Sie alternativ das
Drop-down-Meni ,,Schnellgruppieren”.

Die Breite der einzelnen Spalten kénnen Sie

ganz nach Belieben verdndern, indem Sie auf die
Trennlinie zwischen den Spaltenkdpfen klicken, die
Maustaste festhalten und die Begrenzung nach links
oder rechts ziehen. Auch auf die Spaltenreihenfolge
haben Sie Einfluss: Sie zeigen mit der Maus auf die
Uberschrift der Spalte, die Sie verschieben méchten,
halten die Maustaste gedriickt, ziehen die Spalte an
die gewiinschte Stelle und lassen sie dort fallen.

Mithilfe des ,Spezialfilters” schlieRlich definieren Sie
bei Bedarf komplexe Abfragen der verschiedenen
Datenbanken mit frei kombinierbaren Bedingungen.

Sobald Sie die gewtlinschte Auswahl getroffen
haben, lassen Sie sich eine ,,Seitenvorschau” (=
Druckvorschau) anzeigen.
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Auf die duBere Form |hrer Auswertungen konnen Sie
auf den ersten Blick nur in begrenztem MaR Einfluss
nehmen (z. B. Seitenrdnder, Uberschrift, Seiten-
nummerierung). Per Maustaste auf die Schaltflache

,Design” starten Sie bei Bedarf den Dialog ,Vorlage

formatieren”: Mithilfe des machtigen ,Reportgene-
rators” verpassen Sie lhren Berichten haargenau das
gewinschte Erscheinungsbild an:

PledRERIE| - Tabellen-Auswertung - Druck Vorschau B =
Vorschau 2
Laden Drucken Format ~ Ganze Seite
e | @] 5 D 2 e Qv > 2 ©
Entladen <[ ' Print Dialog < Hintergrund ~ | [T Zwei Seiten | | 8 |
. Q4 Rebul Seite Zoom Navigation Close Print
[l Speichem = % Export To PDF | ginyrichten. Seite anpassen | [ Pages ~ - - B Preview
Report Output Format Zoom = | Navigation Varschau
Rander Links Cben: 12,7mm| Rechts:|  127mm|  unten:[  12,7mm| ko[ 64mm|  Fub:[  64mm|
{23 Vorlage formatieren =
Ansicht | verhalten | Formatterung | Stle | verschau | Karten [ charts|
Vorsehau
Anzeige =
2sichnung Vorlage
Kunde... Nachname/Firma E der Mamafactores Data =
Btand: A phzeien Name [Eozo Mogal [sov
10014 Adamek Mobehits Bzeien Bnw Heom
10028 Gro Mebehaus Belen gruppieren
10001 Lenz oten expandieren Geeman,
Mochte Express Lisferung fter Leiste Foed < ‘Emu«mm
10032 Ludnig OHG Aufjeder Sette [
10023 Sacher = zcichnung Vorage &S
1005 ot il o | aom [ |
anz Kopfzellen Germany
[¥] Fubzeien Land Rover ‘ @ ‘c.dcunms. =
B
ElErae Fiter Leiste
10034 Bruckmeer & Partner Usites Kingiom
10007 Ducrocq
10009 Gepetto Aazhl=4
Kunde zahlt nicht pirkticht e i o
10025 Peccoud
10027 Socéte de commerce
Anzz | ree———
hi=s [TiteiEigensdratien... | Footnote Propertes. o) Gbernehmen >
< 0
Seite: [ 1] von Seiten|  Papier Gréfie: 210mm x257mm|  Status: [Bereit
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Bitte beachten Sie: Beim Reportgenerator handelt es
sich um ein Profiwerkzeug. Am besten lassen Sie sich von
einem Experten bei der Formatierung eigener Druckvor-
lagen fir hre Tabellen-Auswertungen unterstiitzen! Falls
Sie Ihre Auswertungen ohne Reportgenerator optisch
weiter verfeinern wollen, exportieren Sie die Ergebnis-
tabelle stattdessen nach MS Excel oder in ein anderes
Datenformat (XML oder TXT).

AnschlieRend lassen Sie sich Ihre Kundenliste in der
Seitenvorschau anzeigen, nehmen falls erforderlich
Anpassungen und Korrekturen vor, bringen Ihre Tabellen-
Auswertung schlielich zu Papier oder speichern Sie in
elektronischer Form.

I WISO Mein Buro 2014

@ Praxistipp

Tabellen-Auswertungen , klonen“

Statt sie von Grund auf neu zu definieren, werden
Sie neue Berichte in bestimmten Fallen auf Basis
bereits vorhandener Tabellen-Auswertungen
erstellen wollen. Damit die Einstellungen der
eigenhdndig erstellten Ursprungsversion erhalten
bleiben, kénnen Sie die liberarbeitete Version unter
einer eigenen Bezeichnung sichern. Sobald Sie eine
vorhandene Tabellen-Auswertung 6ffnen, legen Sie
mithilfe der Schaltflache ,<F10 Speichern unter ...“
sicherheitshalber gleich einen Auswertungs-Klon
an. So sorgen Sie dafiir, dass Sie eine vorhandene
Auswertung nicht versehentlich Uberschreiben.
Stellt sich eine der beiden Versionen spater als
entbehrlich heraus, konnen Sie die Uberflissige
Auswertung mit ,,<F12> Léschen” problemlos aus
der Ubersichtliste entfernen.



INTERAKTIVE LISTEN

Eine eher unscheinbare, daflir aber umso nutzlichere
Funktion schlieRlich verbirgt sich hinter einigen wich-
tigen Listen und Formularen von ,WISO Mein Biiro“: Per
Mausklick auf simple Berichtszeilen 6ffnen sich bei Bedarf
Ubersichten der zugrunde liegenden Geschiftsvorgénge.

Am Beispiel der ,Einnahme-Uberschuss-Rechnung”
(unter ,Finanzen” - ,Rechnungs- und Buchhaltungs-
listen“) soll das kurz illustriert werden: Angenommen,
Sie mochten wissen, welche einzelnen Buchungen sich
hinter den Fahrzeugkosten von insgesamt 639,48 Euro
verbergen ...

Benzin, Bus, Tax)

... dann genigt ein Mausklick auf die Bezeichnung oder
den Euro-Betrag, um eine Liste der Buchungen ,aufzu-
klappen®, die zu dem Gesamtbetrag gefiihrt haben:
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10.08.13

Konto

1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000

. Stever, Benzin, Bus, Taxi)

Belegrummer

‘Benzin Ford Transit

\Benzin Ford Transit Beleg-N'
‘Benzin Ford Transit

‘Benzin Ford Transit

‘Benzin Ford Transit

Benzin

Reparatur des Firmenwagens
Benzin Ford Transit
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Das vereinfacht und beschleunigt den sonst oft
mihsamen Abgleich von Auswertungen und Einzelbu-
chungen erheblich. Interaktive Berichte und Formulare
finden Sie nicht nur bei den Rechnungs- und Buchhal-
tungslisten, sondern auch in ...

= den Steuerformularen (Umsatzsteuer-
Voranmeldungen, Umsatzsteuererklarungen,
Einnahmentberschussrechnung),

= im Bereich ,,Einnahmen / Ausgaben” der ,Allg.
Geschaftsentwicklung” sowie

= den detaillierten Auswertungen lber Kosten-, Erlos-
und Verwendungsarten.

Probieren Sie‘s aus: Wenn Sie in einer Berichtsansicht
wissen wollen, wie sich eine bestimmte Position zusam-
mensetzt, klicken Sie versuchsweise einfach auf die
betreffende Zeile. So sorgen Sie mit minimalem Aufwand
fir ein Hochstmal? an Transparenz.

I WISO Mein Buro 2014



57

INSTALLATION, HILFE UND SUPPORT VON ,WISO MEIN BURO" -

INSTALLATION, HILFE UND SUPPORT VON ,WISO MEIN BURO"

Sobald Sie die Installations-CD in das Laufwerk gelegt
haben, sehen Sie sich einem Startfenster gegeniiber. Um
den Installationsassistenten zu starten, geben Sie lhre
E-Mailadresse ein und wahlen ,Jetzt installieren” und
lesen Sie den Lizenzvertrag aufmerksam durch. Besta-
tigen Sie bitte, dass Sie mit dem Inhalt des Vertrages
einverstanden sind, und klicken Sie danach auf ,Weiter”.

*WISO

software

Mein Buro

Um die Software zu installieren, geben Sie Ihre E-Mail Adresse
ein und klicken auf "Jetzt installieren”.

Ihre E-Mail Adresse:

max@mustermann-online.de

Mein Biiro als Vallversion installieren

[ ] Ja, ich méchte wertvelle Einstiegshilfen, Anleitungen und
Produktinformationen zu Mein Biiro per E-Mail erhalten.
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Der Installationsassistent priift automatisch, ob geni-
gend Speicherplatz auf dem Ziellaufwerk vorhanden
ist. AnschlieBend wahlen Sie das Laufwerk, auf dem
,WISO Mein Biro“ installiert werden soll. Als Zielordner
ist ,Programme/Buhl/Mein Biro“ voreingestellt. Sie
konnen stattdessen aber auch einen anderen Ordner

IMMER AUF DEM NEUESTEN STAND

In unserer schnelllebigen Zeit unterliegen Hard- und
Software, aber auch Steuer- und andere Rechtsgrund-
lagen einem standigen Wandel. Damit Sie stets auf Basis
der aktuellen Gesetze und Rechtsprechung arbeiten und
von den technischen Weiterentwicklungen profitieren,

I WISO Mein Buro 2014

vorgeben: Dazu klicken Sie auf ,Andern”, wihlen einen
anderen Ordner oder geben einen Pfad von Hand ein.
Klicken Sie dann auf ,OK“ und ,Weiter”. AbschlieBend
starten Sie den Installationsprozess per Mausklick auf die
Schaltflache ,Installieren”.

ist ,WISO Mein Biiro“ als laufend aktualisierte Jahresli-
zenz angelegt: Beim ersten Programmstart werden Sie
daher einmalig aufgefordert, die Software via Internet
freizuschalten.
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@ Info

Telefonische Aktivierung

Falls gerade keine Onlineverbindung verfugbar ist, R T e ——— )
kgnnen Sie Fjas Programm auch Atele.fonlsch akti- Teloforische Soft -
vieren. Zu dlesem ZWECk rUfen Sie eine Separate Zur Offline-Alktivierung lhrer Software fihren Sie bitte folgende Schritte durch:
Aktivierungs-Software auf, die Sie standardmafig
i i i i Geben Sie lhre Garartie-Nummer ein und erstellen einen
|rr1 Prl?glfammverzewhnls (,\Programme\Buhl\Mein . Geben Sie hre Garente Nurmer et nd erstelen
Buro“) finden:
Garantie-Nummer:
= Sje starten das Zusatzprogramm per Doppel- | - - -
klick auf , Softwareaktivierung.exe”, Akiane SchitsselS

= geben die ,Garantie-Nummer” ein, die Sie in
der Verpackung oberhalb der Programm-CD
finden,

2 Wenden Sie sich mit oben stehendem Anfrage-Schidssel an unseren
= Support, telefonisch emeichbar unter 02735 /90 96 20

3 Geben Sie den Aldivierungs-Schlissel ein, den Sie von unserem Support
= erhalten haben und klicken auf "Fertigstellen”.

Altivierungs-Schlussel -

= klicken auf die Schaltflache ,, Anfrage erstellen”,
= rufen die angezeigte Telefonnummer an,

= nennen den ,Anfrage-Schlussel”,
Abbrechen

= tragen den von unserem Mitarbeiter
genannten , Aktivierungs-Schliissel“ ein und

= klicken abschlieBend auf ,Fertigstellen”:
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Sobald lhre Jahreslizenz aktiviert ist, konnen Sie ,WISO
Mein Biro“ 365 Tage lang einsetzen. Anschliefend
haben Sie die Wahl zwischen ...

= einer weiteren Einzel-Jahreslizenz und

= dem besonders glinstigen
Aktualitatsgarantie-Vertrag.

Auf jeden Fall weist das Programm Sie rechtzeitig vor
Ablauf der Nutzungsdauer darauf hin, dass |hre Lizenz
zur Verldangerung ansteht.

I WISO Mein Buro 2014

Bitte beachten Sie: Wahrend der Laufzeit Ihrer Jahres-
lizenz prift die Software bei jedem Programmstart, ob
Updates zur Verfligung stehen. Alternativ lassen sich
die Online-Updates eigenhandig Uber den Menipunkt
,Hilfe” anstoRen. So kommen Sie stets kurzfristig in den
Genuss samtlicher neuen Funktionen und sind technisch
und rechtlich immer auf dem aktuellen Stand.
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HILFE UND SUPPORT

ienanleitung offnen (POF)...
WISO Ratgeber offnen (PDF)... %
Online-Hilfe (FAQ)
Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung...
Crashkurs "Rechnungen, Buchfihrung 8 Steuern”
Online-Forum

Fernsteuerung Supporttearm...

Moduldbersicht

Online-Update...

WISO Mein Baro kann bei Bedarf noch mehr..

Info...

Das gedruckte Handbuch von “WISO Mein Biiro” basiert
auf dem Software-Stand zum Zeitpunkt der Drucklegung.
Die jeweils aktuellste Fassung der Bedienanleitung finden
Sie in Form eines PDF-Dokuments im “Hilfe”-Mend.

An vielen Stellen des Programms finden Sie dariiber
hinaus blaue “Hinweis...”-Links: Indem Sie darauf klicken,
offnen Sie eine interaktive Kontexthilfe zum Thema
Steuern und Buchflihrung”. Sie kdnnen die Startseite der
Buchfiihrungs-Kontexthilfe auerdem tber den Menu-
punkt “Hilfe” - “Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”
offnen.

Sollte einmal eine Frage durch die Bedienanleitungen
und die Hilfeseiten nicht beantwortet werden, kbnnen
Sie Kontakt zu uns aufnehmen. Wir beantworten lhre
Anfragen gern, mochten Sie aber bitten, zuvor zwei
weitere Informationsquellen zurate zu ziehen:

= Sollte Ihre Frage bereits von anderen Anwendern
gestellt worden sein, wird sie in den ,,Online-FAQ"“
beantwortet. Sie erreichen die Frage- und Antwort-
sammlung tber den Meniipunkt , Hilfe” - ,,Online-
Hilfe (FAQ)“.
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= Zahlreiche Tipps und Lésungsvorschlage finden Sie
dartber hinaus in unserem Online-Forum: Dort
kénnen Sie lhre Anliegen, Kritik oder Anregungen
zum Programm mit unseren Experten und anderen
erfahrenen Benutzern diskutieren. Aus ,WISO Mein
Blro“ heraus rufen Sie die Informationsplattform
Uber den Menlpunkt , Hilfe” - ,Online-Forum“ auf.
Die Internetadresse lautet
http://www.wiso-software.de/forum/.

AuBerdem koénnen Sie auf den folgenden Wegen mit uns
Kontakt aufnehmen:

I WISO Mein Buro 2014

= Kunden mit Aktualitats-Garantie erreichen unseren

telefonischen Kundendienst unter 02735 / 90 96 20.
Die Hotline ist in folgenden Zeiten besetzt:

Montag bis Freitag von 9 bis 21 Uhr und

Samstag von 9 bis 13 Uhr.

Anfragen per Fax schicken Sie bitte an:
02735 /9095 20

Die Postanschrift lautet:
Buhl Data Service GmbH
Support Center

Am Siebertsweiher 3/5
57290 Neunkirchen


http://www.wiso-software.de/forum/
http://www.wiso-software.de/forum/

KOMFORTABLE FERNWARTUNG

Sollte sich ein Anwendungsproblem einmal nicht auf
Anhieb telefonisch |6sen lassen, kann ein Mitarbeiter
unserer Hotline den Fernsupport aktivieren: Er fordert
Sie dann auf, das Teilnehmerprogramm ,TeamViewer“ zu
starten. Dabei handelt es sich um ein externes Hilfspro-
gramm, das Sie in ,WISO Mein Biiro“ Gber den Meni-
punkt ,Hilfe“ -, Fernsteuerung Supportteam ...“ aufrufen:

Fernsteuerung

Fernsteuerung Mehr Informationen...

Durch die integerierte Fernsteuerung ist es maglich, Sie schnell und komfortabel bei allen
Fragen zu Mein Biro zu unterstutzen. Auf Wunsch konnen Sie Thren Bildschirm unserem
Berater zeigen oder sogar Zugriff auf die von Ihnen freigegebene Anwendung gewahren.

Um die Fernsteuerung nutzen zu kénnen, bendtigen Sie eine Verbindung zum Internet.
Sobald Sie unser Berater darum bittet, klicken Sie auf "Starten”.

Lkl starten 1| [EE) Abbrechen

Sollte nach Starten der Fernsteuerung eine auf lhrem
PC installierte Firewall-Software Sie nach der Zulassig-
keit einer Internetverbindung fragen, wahlen Sie bitte
,zulassen”. Das Programm zeigt daraufhin einen Sicher-
heitshinweis, den Sie per Mausklick auf ,,Annehmen”
zur Kenntnis nehmen. Anschliefend zeigt das Programm
eine ,,ID“ und ein , Kennwort” an:

INSTALLATION, HILFE UND SUPPORT VON ,WISO MEIN BURO" -
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' Buhl QuickSupport =] @ ==

BULTL

Fernsteuerung zulassen i:l‘

Bitte teilen Sie lhrem Partner die folgende ID
mit, um =ich mit Ihrem Computer zu verbinden.

[ thre ID F21 238 878
3321 | O

ﬂ Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)

www, teamviewer.com Abbrechen
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ID und Kennwort teilen Sie dem Berater mit, der auf
dieser Basis im Handumdrehen eine gesicherte und
verschlisselte Internetverbindung zwischen seinem
und Ihrem Computer herstellt. Der Berater hat nun die
Moglichkeit, Ihnen den Inhalt seines Bildschirms zu
zeigen: Auf diese Weise kdnnen Sie verfolgen, welche
Arbeitsschritte der Experte gerade ausfihrt: Er zeigt
lhnen zum Beispiel Schritt fiir Schritt, wie ein bestimmtes
Programm-Modul zu bedienen ist.

Bei Bedarf konnen Sie umgekehrt aber auch lhren
eigenen Bildschirminhalt Ubermitteln: Ohne dass
umstandliche Beschreibungen erforderlich sind, erkennt
der Berater auf Anhieb, an welcher Stelle des Programms
Sie sich gerade befinden, um welches Anwendungspro-
blem es sich handelt und welche Lésungsschritte erfor-
derlich sind.

I WISO Mein Buro 2014

Besonders praktisch: Falls notig, kann der Mitarbeiter
lhren Computer sogar von Ferne bedienen oder beno-
tigte Dateien Ubertragen! Das geht aber nur, wenn Sie
zuvor lhr ausdriickliches Einverstandnis gegeben haben.
Selbstverstandlich kdnnen Sie die Fernsteuerung auch
jederzeit wieder deaktivieren.
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Nachdem Sie sich einen ersten Eindruck von ,WISO Mein inrichtungs-Assistent
Blro“ verschafft haben, méchten wir lhnen nun zeigen, Ersteinrichtungs-Assistent

wie Sie lhre Arbeitsumgebung an die Besonderheiten Bevor Sie den Bereich Meine Firma” nutzen kénnen, werden einige Angaben bensigt... @
lhres eigenen Betriebes anpassen. In vielen Fallen ist

das eine Sache von ein paar Minuten. Dazu wechseln Sie Herzlich Willkommen im Bereich "Meine Firma"

Uber den Menupunkt ”Datel - ”Mandant - ”Mandant In wenigen Schritten kénnen Sie nun die wichtigsten Informationen

“« H 7 2 H zu Threm Unternehmen und zu Threr Person eintragen. Diese
1“ von den Demodaten in lhre eigene, noch ganZ|ICh Angaben lassen sich selbstverstandlich jederzeit im Bereich

leere Firmen-Datenbank. Daraufhin 6ffnet sich der ,Erst- P D=L e (e T T L T T
R . “ . . . . .
elnrlChtUngS-ASSlSteﬂt ’ mit dessen Hllfe Sle SChrltt fur MNeben den allgemeinen Angaben zu Threm Unternehmen werden
. . f . A Sie nach dem zustindigen Finanzamt und Threr geschiftichen
SChrItt dle chhtlgsten GrundelnSte”ungen vornehmen. Steuemummer gefragt. Wenn Sie die Kontenbewegungen Ihres

Girokontos im Blick behalten méchten, kinnen Sie auBerdem Thre
Bankverbindung fir den Online- oder Offine-Betrieb einrichten.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg mit "Mein Biiro". Klicken Sie nun auf
"Weiter", um den Assistenten zu starten.

-
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Einrichtungs-Assistent E
Info Ihre Firma
Bitte Geben Sie hier nun Thre Daten ein. Die markierten Felder sind Pflichteingaben.

Viele Wege fiihren zur Dateneingabe

Fir ggf. abweichende Firmenbezeichnung:

Mustermann Online

Keine Sorge: Sofern Sie bei der ,Ersteinrichtung” _— e .
die eine oder andere Eingabe (noch) nicht machen Hauptstralie 12 o6

= H o H Land: PLZ: Ort:
kénnen oder wollen, ist das Uberhaupt kein e e —
Problem: Sie holen das spéater jederzeit liber den S N
Meniipunkt ,,Stammdaten” - ,Meine Firma“ nach. Rheinland-Pfalz x] -
Steuernummer; Umsatzsteuer Identnummer:
123/456/78901 DE123456789
Telefon: Fax: E-Mail:
04123-56789-0 04123-56789-10 info@mustermann-online.de
. Thr Yorname: Thr Hachs
STAMMDATEN: MEINE FIRMA fro P
Neben lhrem Firmennamen, der Rechtsform lhres Unter- [FRechnungen ohne MwSt. - Firma unterliegt der Kleinunternehmer Regelung (519 Abs 1 UStG)
’

nehmens, der Anschrift und den Telekommunikations-
daten geben Sie im ersten Schritt lhre Steuernummern
und das zustdndige Finanzamt ein:

Die fett hervorgehobenen Feldbezeichnungen kenn-
zeichnen die Pflichteingaben. Die Steuerangaben sind
nur dann erforderlich, wenn Sie umsatzsteuerpflichtig
sind oder lhre Steuererklarungen mithilfe von ,WISO
Mein Bliro“ direkt ans Finanzamt tbertragen wollen.

I WISO Mein Buro 2014



BURO-EROFFNUNG: SO RICHTEN SIE IHRE ARBEITSUMGEBUNG EIN -

@ STAMMDATEN: BANKVERBINDUNGEN

Im néachsten Schritt tragen Sie die Daten lhres Bank-
kontos ein. Das hat den Vorteil, dass Sie die Eingaben in
,WISO Mein Biro“ mit den Bewegungen auf lhrem Giro-,
Kreditkarten- oder Paypal-Konto abgleichen kdnnen.
Dabei haben Sie genau genommen drei Méglichkeiten:

= Entweder Sie fiihren ein Offline-Konto (das heil3t,
dass Sie die einzelnen Positionen Ihrer Kontoaus-
zlige von Hand eingeben).

= QOder aber Sie nutzen das eingebaute Online-
Banking-Modul von ,WISO Mein Blro“. Daftir
bendtigen Sie lediglich eine Internetverbindung
sowie ein Konto, das fiir den HBCI-/PIN-TAN-/Chip-
karten-Betrieb freigeschaltet ist. In dem Fall holt
das Programm auf Knopfdruck lhre elektronischen
Kontoausziige ab. So kdnnen Sie lhre Einnahmen
und Ausgaben im Handumdrehen mit Ihren offenen
Rechnungen, Mahnungen oder Bestellungen abglei-
chen und sie gleich in die passenden Steuerkatego-
rien einsortieren. Dadurch reduziert sich der nervige
Buchhaltungsaufwand auf ein Minimum.

= Sie haben aber auch die Moglichkeit, auf den

Kontenabgleich ganz zu verzichten: Kleinunter-
nehmen und Freiberufler, die unter die verein-
fachten Buchfiihrungsvorschriften fallen (,,Einnah-
meniberschussrechnung”), missen ihre Einnahmen
und Ausgaben grundsatzlich nicht mit den dazu-
gehorigen Bewegungen auf den Finanzkonten
abstimmen.

Kein Muss!

Wenn Sie auf lhre Kontoangaben und das Flhren
eines Kassenbuchs verzichten, konnen Sie mit
,WISO Mein Biuro“ trotzdem gut arbeiten: Samt-
liche Zahlungsvorgange werden dann im Hinter-
grund Uber ein automatisch eingerichtetes
,Verrechnungskonto” abgewickelt, Uber das Sie
dem Finanzamt keine Rechenschaft schuldig sind.
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Mochten Sie hingegen die Vorteile des manuellen oder
automatischen Kontoabgleichs nutzen, klicken Sie im
zweiten Schritt des ,Einrichtungs-Assistenten” auf die
Schaltflache ,Eigenes Bankkonto einrichten” und geben
anschlieBend Ihre Bankdaten ein. Keine Sorge: Falls Sie bei
der ,Ersteinrichtung” die eine oder andere Eingabe noch
nicht gemacht haben, holen Sie das spater einfach tber
den Menipunkt ,,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ nach.

WEITERE FIRMENDATEN

Den Stammdaten-Bereich ,,Meine Firma“ wollen wir uns
auch gleich etwas ndher anschauen. Denn dort befinden
sich weitere Konfigurationsmoglichkeiten, die lhnen
friher oder spater gute Dienste leisten werden:

= Unter ,Firmendaten” dndern oder ergdnzen Sie die
Firmen-, Konto- und Finanzamtsangaben, die Sie bei
der Ersteinrichtung gemacht haben.

I WISO Mein Buro 2014

Bitte beachten Sie: Ausfiihrlichere Informationen Uber
das Online-Banking und das Einrichten von Bank- und
Kreditkartenkonten sowie Paypal-Zugdangen finden Sie
im ,,Buchen und zahlen“.

= Unter ,Einstellungen” finden Sie gleich sechs
Eingabebereiche: In den ,,Grundeinstellungen”
wahlen Sie die wichtigsten Einheiten, Zahlungsbe-
dingungen und Rechenverfahren aus, die ,WISO
Mein Biro“ in lhrem Fall standardmaRig nutzen soll.
Unter ,weitere Grundeinstellungen” bestimmen Sie
die Standardart der Positionsabrechnung und der
Artikelbeschaffung.
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Einstellungen

Beschrftungen)Textfarben fir Tabellen Kategorien:

B cgere;  (DFEE W s
B ez ARG 8 weeez
B s ARG 8 e
B wcgores  (AFET W oteorers
B cwoes  ([AFE(T W otcoiers
B s (AFEE 0 sorezonezs
B ez (AFET W e
B forcoies @ ez
B Fotcoorcs | B foreoess

In den ,,Steuer-Einstellungen” legen Sie fest, ob

lhre Produkte oder Dienstleistungen dem normalen
Umsatzsteuersatz von 19 % oder dem erméaRigten
Steuersatz von 7 % unterliegen - oder aber gar
keine Umsatzsteuer anfillt (0 %). Unter , Netzwerk-
einstellungen” konnen Anwender netzwerkfahiger
Ausbaustufen von ,WISO Mein Biro“ den Zugriff auf
Serverdaten optimieren. Unter , Kalender” passen
Sie Farben und Beschriftungen fiir Kalendereintrage
an lhren betrieblichen Bedarf an. Im untersten
Bereich schlieBlich legen Sie die Beschriftungen und
Textfarben fur lhre ,Tabellen-Kategorien” fest.

Wichtig: Die hier voreingestellten Steuersatze stellen
immer nur einen Vorschlag des Programms dar: Wer
Ublicherweise 19 % in Rechnung stellt, kann im Einzelfall
trotzdem ohne Weiteres 7 % auswdhlen oder Leistungen
fur ausgewahlte Kunden auf 0 % setzen (zum Beispiel bei
Auslandskunden).

= Unter ,Nummernkreise“ nehmen Sie Einfluss auf
die Startwerte lhrer Kunden-, Lieferanten- und
ArtikelInummern sowie auf das Zahlenformat Ihrer
Rechnungs-, Angebots- und Bestellnummern.

= Bei den ,Ausgabeoptionen” wahlen Sie aus,
welche der programmeigenen oder selbst erstellten
Dokumentvorlagen Sie standardmaRig verwenden
wollen. AuBerdem kénnen Sie her festlegen, ob und
wenn ja, welche Dateianhange Sie standardmalig
mit ausgehenden E-Mails verschicken. Dabei kénnen
Sie nach Vorgangsart unterschiedliche Dateianhange
festlegen (z. B. virtuelle Visitenkarten im VCF-
Format bei allgemeinen E-Mails oder lhre AGB im
PDF-Format bei Angeboten und Bestellungen).
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= Ausgesprochen praktisch sind die ,,Individuellen
Felder”: Mit deren Hilfe erganzen Sie ausgewahlte
Stammdaten-Tabellen um jeweils bis zu zwanzig
Felder lhrer Wahl: Angenommen, Sie wiinschen sich
die zusatzliche Spalte ,,Hobbys” in lhrer Kundenver-
waltung, dann erweitern Sie die Rechnungs-Daten-
bank an dieser Stelle einfach um das gewiinschte
Feld: Setzen Sie unter ,Individuelle Felder (Kunden)
ein Hakchen vor ,,Feld Kunden 1“ und geben Sie
dem neuen Feld den gewiinschten Namen (hier:
,Hobbys“):

“

Individuelle Felder

Akt Feldname
Hobbys

Freies Feld 2
den3

Individuelle Felder (Briefe)

Individuelle Felder (Angebote | Auftrage)

Individuelle Felder (Lieferscheine)

Individuelle Felder (Rechnungen)

Individuelle Felder (Bestellungen / Preisanfragen)

I WISO Mein Buro 2014

= Unter ,Sonstiges” legen Sie bei Bedarf fest, ob, und
wenn ja, welcher Text zum Liefer- und Leistungs-
datum standardmafig auf Ihren Ausgangsrech-
nungen ausgegeben wird. AuRerdem legen Sie hier
bei Bedarf Ihren Hauptkunden fest, der bei Anlegen
neuer Rechnungen automatisch eingetragen werden
soll (,Vorgabewert Rechnung®). Schlieflich kdnnen
Sie hier die ,, Kundenauswahl Gber Kundennummer”
aktivieren: Wenn Sie ein gutes Zahlengedachtnis
haben, kdnnen Sie auf diese Weise das Anlegen
neuer Vorgange etwas beschleunigen.

Machen Sie sich an dieser Stelle aber noch nicht zu viel
Mihe: Solche Feinheiten konnen Sie spater jederzeit
problemlos nachholen. Sie wissen ja jetzt, wo Sie die
Basis-Einstellungen finden.



BURO-EROFFNUNG: SO RICHTEN SIE IHRE ARBEITSUMGEBUNG EIN -

@ STAMMDATEN: BUCHHALTUNG

Sofern Sie als umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer
ganz von der Umsatzsteuer befreit sind und das bei der
Ersteinrichtung noch nicht eingetragen haben, kénnen
Sie das unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,Einstel-
lungen” - ,Steuer-Einstellungen” festlegen. Im Abschnitt
,Mehrwertsteuereinstellungen ab 2007“ aktivieren Sie
die Option ,Umsatzsteuer befreit” und wahlen aus der
Auswahlliste den Punkt ,Erlose als Kleinunternehmer i.
S. d. § 19 Abs. 1 UStG offen”:

02295057

... o71-ses2)
Kepieen u besbeien.

Drucken...

Kommuriketion mit Alfermann AG... -
Erstelen for Alfermann AG... SMS richt mogiich keine Mobilnummern gespeicher)

N S e
e e

Folzverarbetede Betibe o oszat35741

L
4

o

o

o

o w 063963245
o

£

o

o

o ossizs
I oten o2-ss214

03758695472
021165789

Adresse i GoogleMaps-Routenplanes anzeigen.

Anmerkungen snzsigen

Falls Sie Fahrzeuge aus dem Betriebsvermogen privat
nutzen, legen Sie in den ,Steuer-Einstellungen”
auBerdem fest, wie hoch der private Nutzungsanteil ist.

Vor allem aber entscheiden Sie an dieser Stelle, welche
,Art der steuerlichen Verbuchung” (= Kontenrahmen)
Sie nutzen wollen:

e

Art der steuerichen Verbuchung Kontenrahmen

- Variante 1 d
 unkentiert zur Verfiiqung gestellt werden g Datev SIRD3

© (standard)
Variante 2: Steueriche Verbuchung arhend eines Keinen
%tﬁmahmens, der sich vom ELR Formular abletet, © Datew 5604

ante 3: Steueriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRD4
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3 Buchfiihrungs-Varianten

Die Basisversion von ,WISO Mein Buro“ ist fir
Betriebe gedacht, die nur die ,vereinfachten Buch-
fiihrungsvorschriften“ beachten missen (,EUR-
Rechner”). Je nach buchhalterischen Vorkennt-
nissen und Art der Zusammenarbeit mit lhrem
Steuerberater stellt Ihnen die Software dabei drei
unterschiedlich differenzierte Buchungsverfahren
zur Verfligung:

= Bei ,Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine
Kategorisierung lhrer Geschaftsvorgange: Sie
Ubergeben lhre Buchungen in chronologischer
Reihenfolge, aber ohne sachliche Ordnung an
lhren Steuerberater. Der sorgt fiir die , Kontie-
rung” der Belege, stellt lhnen Auswertungen
zur Verfigung und erledigt die Steuererkla-
rungen und Voranmeldungen fiir Sie.

=  Variante 2“ orientiert sich am amtlichen
Formular fiir die Einnahmen-Uberschussrech-
nung (= , Anlage EUR). Sie kommen mit rund
30 Buchungs-Kategorien aus und Sie sparen
sich den Umweg Uber einen komplizierten

I WISO Mein Biro 2014

,Standardkontenrahmen®: Dieses Verfahren eignet
sich besonders fur Freiberufler und Unternehmer,
die Buchfihrung und Steuererklarungen ganz
alleine oder nur mit punktueller Unterstiitzung
eines Beraters erledigen wollen.

,Variante 3“ schliefRlich basiert auf einem umfang-
reichen Datev-“Kontenrahmen”: Bei annahernd
500 Konten schopfen Sie damit buchhalterisch
aus dem Vollen. Wenn Sie sich fir diese Variante
entscheiden, sollten Sie Uber Buchfiihrungs-
Grundkenntnisse verfligen und notfalls auf die
Unterstlitzung eines Steuerberaters zurtickgreifen
konnen.

Dariiber hinaus kdnnen Sie statt des voreingestellten
Standardkontenrahmens SKRO3 jetzt auch den Alter-
nativkontenrahmen SKR04 nutzen.

Bitte beachten Sie: Falls Sie unsicher sind, welcher
Kontenrahmen und welche Buchungsvariante am
besten zu lhrem Betreib passt, sprechen Sie mit Ihrem
Steuerberater oder lassen Sie sich von einem kauf-
mannisch erfahrenen Kollegen unterstitzen.
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@ EXKURS: ELSTER-SCHNITTSTELLE

"WISO Mein Biro” verfiigt tiber die
amtliche Elster-Schnittstelle. Mit
deren Hilfe Ubermitteln Sie zum
Beispiel lhre Umsatzsteuervoran-
meldungen, Einnahmeniiberschuss-
rechnungen (“Anlage EUR”), Antrige
auf  Dauerfristverlangerung und
Zusammenfassenden Meldungen im
Handumdrehen ans Finanzamt. Eine
funktionierende Internetverbindung
vorausgesetzt, genligt ein Mausklick
auf das Symbol “Elster-Versand” am
rechten Seitenrand der Druckan-
sicht Ihrer “Steuer-Auswertungen”
(unterhalb der Drucker-, Fax- und
E-Mailsymbole), um den Antrag, die
Voranmeldung oder die Steuererkla-
rung via Internet an den Finanzamts-
server zu senden. Bevor die Daten

Ubertragen werden, kénnen Sie sich in jedem Fall eine
Vorschau anzeigen lassen und zu Papier bringen:

73

—
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung [~ 7|3l |
Start der Elster-Funktionen
Wislche Furktion soll susgefiifrt werden?
@ Vorschau und gof. Ausdruck
Die Diten werden gepriift und eine Vorschau wird angezeigt.
() Versenden der Daten
Die Daten werden geprift, die Steuerklarung an die
Finanzverwaltung aeschickt und susgedruckt,
<zurick | [ Weiter > (2] Abbrechen

Komplizierte Einstellungen sind vor der Nutzung der
Elster-Schnittstelle nicht erforderlich: Wenn Sie sicher-
heitshalber einen Probelauf machen wollen, klicken Sie
vor dem Aufruf lhrer ,Steuer-Auswertung” im ,Datei”-
Menu auf ,Elsterversand” - ,Testversand”: Solange diese
Option mit einem Hakchen versehen ist, werden keine
persénlichen oder betrieblichen Daten Uber die Elster-

Schnittstelle Gbermittelt:

WISO Mein Buro 2014 IS



BEDIENANLEITUNG

Benutzer wechseln...

Kennwort dndern,..
Suche

Daten-Import
Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...

Daten sichern...

Daten wiederherstellen..,
Datenbank recrganisieren...
Einstellungen

Archivierung

M5-Outlook Synchronisation...

Elsterversand

E['!' Beenden

I WISO Mein Buro 2014

PDF-Protokolle sdmtlicher Elster-Ubertragungen
finden Sie im Programmverzeichnis von ,WISO Mein
Buro“ (Programme/Buhl/Mein Biro). Die Datei-
bezeichnungen beginnen immer mit ,ElsterPrint”.
AuBerdem lassen sie erkennen, um welche Steuer-
erklarung es sich handelt und an welchem Datum
die Ubermittlung stattgefunden hat: Die Umsatz-
steuervoranmeldung fiir das 2. Quartal 2013, die
am 7.7.2013 um 11:55 Uhr Ubermittelt worden
ist, heiBt zum Beispiel ,ElsterPrint USTVA Q2 2013
(20130707115500).PDF“.
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75
Bitte beachten Sie: Seit Januar 2013 verlangt der Fiskus
unter folgenden Steuerdaten-Ubermittlungen eine elek- @ Tlpp

tronische Signatur:

Im Abschnitt ,So erfiillen Sie Ihre Finanzamts-
pflichten” zeigen wir am Beispiel einer Umsatz-
= Antrag auf Dauerfristverlangerung, steuervoranmeldung Schritt fur Schritt, wie Sie
Datenubertragungen an den Finanzamtsserver elek-
tronisch signieren.

= Umsatzsteuervoranmeldung,

= Anmeldung einer Sondervorauszahlung,

= Zusammenfassende Meldung und

Lohnsteueranmeldung.

@ sTAMMDATEN: NUMMERNKREISE

Die ,Nummernkreise” sind dann fiir Sie interessant,
wenn Sie fir lhre Kundennummern, Lieferantennum- = Angebotsnummern und
mern und / oder Artikelnummern andere Startwerte als
die Zahl ,1“ festlegen wollen. Ganz besonders praktisch
sind die flexiblen Nummernkreise, wenn Sie Format und
Startwerte lhrer ...

= Rechnungsnummern,

= Bestellnummern
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. an die Belange lhres Betriebes anpassen wollen. Auf
diese Weise kénnen Sie zum Beispiel ganz bequem
fortlaufende Nummerierungen innerhalb des aktuellen
Jahres, Monats oder sogar Tages erzeugen:

rtlaufende Nummerierung (einfach)

" Fortiaufende Nummer ohne erucksichtigung des Daturs.
(Beispiel: 120, Rechnung und Startwert 1000 = 1120)  Startwert; EDE

@ Fortlaufende Nummerierung (innerhalb des aktuellen Jahres)
Nurmer setzt sich aus der Jahreszahl und einer fortiaufenden
mer 2usammen. @Beispiel: 120, Rechnung in 2004 bei einer -
teligen fortisufenden Nummer = 20040120) Anzahisielen: 45

© Fortlaufende Nummerierung (innerhalb des aktuellen Tages)
Bl et & e T e e
2-steligen fortaufenden Nummer zusammer
(Bespich 4. Redhrung am 18.0.2004 = 2004021804)

Wichtig: dieser Nummernkreis I3sst nur 99 Rechnungen pro Tag 2u!
2-steligen fortiautenden Nummer zusammen.
(Beispiel: 4. Rechnung am 18.02.2004 = 2004021804)

Wichtig: dieser Nummernkreis lasst nur 99 Rechnungen pro Tag zu!

STAMMDATEN: KUNDEN

Die Kundendatenbank ist das Herzstlick von ,WISO Mein = angefangen bei Geschaftsbriefen und Vorgiangen
Buro“: Deshalb taucht das Symbol ,Kunden” auch ganz aller Art, in die Sie wiederkehrende Adress- und
oben in der Stammdaten-Navigationsleiste auf. Auf die Kontaktdaten blitzschnell einflgen,

vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie auRerdem

in vielen anderen Programmbereichen Zugriff ... m dber Termine und Aufgaben, die mit bestimmten

Kunden verknpft sind,
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= bis hin zu Telefonaten oder SMS, die Sie ganz
bequem per Mausklick starten, und

= den Auswertungen, die sich nach Kunden,
Kundenkategorien und Kundenkategorien filtern
lassen.

Ob Sie Ihre vorhandenen Kundendaten auf einen Schlag
von Hand erfassen, nach und nach beim Anlegen von
Angeboten, Rechnungen und Briefen in die Datenbank
eintragen (,Hier klicken, um Empfinger einzugeben®)
oder ganz bequem aus einer anderen Software Uber-
nehmen (,Datei” - , Datenimport” - ,Kunden”), bleibt
lhnen Uberlassen.

Kundendaten von Hand eingeben
Die Kundenkartei von ,WISO Mein Bliro“ besteht aus

insgesamt acht verschiedenen Registerkarten, mit denen
es Folgendes auf sich hat:

Kunde: 10010 - Affermann AG L3

Adresse | Ansprechpartner | Weitere Adressen || Konditonen | vorgabewerte | Statistk | Individuele Feider | Dokumente |

—_— Kommunikation
Kundennummer: 10010 @ Fima () Privatiunde

Telefon 1:
02541-56325

Telefon 2:

Anschrift

Firmenname Fax:

Nemenszusatz: E-Mai:
info@alferman-ag. de

Mobiltelefon:

E-Mail senden
StraBe: Homepage:
Sebastian-kneipp-Weg 85

Land: PLZ: ort:
D ~ 3540  Lnden

Hauptansprechpartner:
Hebestreit, Patricia -

Anmerkungen Marketing

Diesen Kunden einbeziehen be
id Serienbriefen

[ Anmerkungen bei Erstelung never Vorgange anzeigen eMall-Hewslettern

= |m Hauptfenster ,,Adresse” tragen Sie die Kunden-
nummer, die Firma bzw. den Namen des Unterneh-
mers, die Anschrift, die zentralen Telekommunika-
tionsdaten sowie Internetadressen ein. Auflerdem
kénnen Sie im Feld ,,Anmerkungen” Notizen aller Art
hinterlegen.
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= Unter ,,Ansprechpartner speichern Sie die indivi-
duellen Kontaktdaten von Personen, mit denen Sie
in diesem Unternehmen zu tun haben.

= Weitere Adressen” von Kunden mit mehreren
Standorten oder Filialen kénnen Sie mithilfe eines
Zusatzmoduls verwalten.

= Unter ,,Konditionen“ wihlen Sie die fur diesen
Kunden geltende Preisliste aus, tragen einen even-
tuellen Kundenrabatt, die Standard-Zahlungskondi-
tionen sowie seine Bankverbindung ein. AuRerdem
kénnen Sie an dieser Stelle ein mogliches Kunden-
limit festlegen und vermerken, ob es sich um einen
Auslandskunden handelt, der eine umsatzsteuer-

freie Rechnung bekommt. Sofern vorhanden, tragen

Sie zudem die Umsatzsteuer-ldentifikationsummer
ein.

= |m Bereich ,Vorgabewerte” bestimmen Sie, welche
Vorlagen und / oder Textbausteine in Angeboten,
Rechnungen und anderen Vorgangsarten dieses
Kunden verwendet werden sollen. AuRerdem
kénnen Sie an dieser Stelle sowohl die Preisart
(Brutto-/Nettopreise) als auch die Standardart der
Positionsabrechnung fiir diesen Kunden festlegen.

I WISO Mein Buro 2014

= |m Register ,Statistik” ordnen Sie dem jeweiligen
Kunden bei Bedarf eine , Kundenkategorie” zu.
AuRerdem konnen Sie die vom Programm auto-
matisch erzeugten Auswertungen lber die Zahl
von Auftréagen sowie die Hohe der Umsatze im
laufenden Jahr und im Vorjahr abrufen.

= Die bis zu zwanzig ,,individuellen Felder” nutzen Sie,
wenn auf den tbrigen Karteikarten bestimmte, flr
Sie wichtige Eingabemdglichkeiten fehlen. Ange-
nommen, Sie méchten bestimmte Zertifizierungen
oder auch nur die Geburtstage lhrer Geschafts-
partner erfassen, so konnen Sie dafiir spezielle
Felder einrichten. Die Feldnamen der besonderen
Kunden-Felder definieren Sie unter ,,Stammdaten” -
,Meine Firma“ -, Individuelle Felder”.
Bitte beachten Sie: Die individuellen Felder
haben in der Basisversion von ,WISO Mein Buro“
ausschlieBlich Informations-Charakter fir interne
Zwecke: Sie kénnen die Feldinhalte also nicht in
die Geschéftsbriefe und Auswertungen einbinden.
Mithilfe des ,Vorlagen-Designers” im Zusatzmodul
,Designer” ist aber auch das méglich.
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= |m Bereich ,,Dokumente” schlieBlich legen Sie

bereits bestehende externe Dateien und Doku-
mente aller Art und Formate ab (z. B. Vertrage

oder Besprechungsprotokolle). Selbst E-Mails

und E-Mailanhdnge kdnnen Sie per Maus dorthin
ziehen. AuRerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte,
Tabellen und Multimediadateien neu anzulegen.
Wer will, kann sogar Papierbelege scannen und im
PDF-Format speichern. Mit Unterverzeichnissen
sorgen Sie bei Bedarf dafiir, dass Sie den Uberblick
behalten.

Uber die Tastenkombination ,STRG+D* rufen Sie die
Dokumentenmappe bestimmter Kunden direkt aus
der Kundenliste heraus auf! Auf diese Weise sparen
Sie sich den Umweg lber die Kunden-Karteikarte
oder die , Details“-Ansicht.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

Der Arbeitsbereich ,Kunden” enthalt bereits in der In weiteren Ausbaustufen stehen lhnen dariber
Basisversion von ,WISO Mein Biiro“ alle wichtigen hinaus eine umfassende Lagerverwaltung, erwei-
Funktionen. Je nach Anforderungen lhres Betriebes terte Zahlungs- und Inkassofunktionen, vielseitige
lasst sich der Funktionsumfang Ihrer Kundendaten- Planungs-, Design- und Marketing-Module oder auch
bank bei Bedarf aber noch deutlich erweitern. Im eine netzwerk- und mandantenfahige Version von
Zusatzmodul , Auftrag+“ ... ,WISO Mein Biiro“ zur Verfligung.
= unterscheiden Sie zum Beispiel zwischen Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Liefer- und Rechnungsadressen und den dazu- Biro“ kdnnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
gehorigen Kontaktpersonen, dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und

30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick {ber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
= richten flexible Rabattstaffeln ein, Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
= erstellen Preisanfragen an Lieferanten und www.wiso-meinbuero.de/service.

= |egen differenzierte Preislisten an, die Sie
gezielt einzelnen Kunden zuordnen,

= |egen auf Kundenebene Liefer- und Zahlungs-
konditionen fest,

= schreiben Abo-, Abschlags-, Teil- und
Sammelrechnungen.

I WISO Mein Biro 2014
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Weitere Informationen... (3]

Die neue Modulwelt von WISO Mein Biro
Testen und kaufen Sie direkt aus dem Programm heraus

T Mehrere Unternehmen verwalten
Wenn Sie in WISO Mein Biiro ein weiteres Unternehmen verwalten wollen,
kénnen Sie das mit dem Modul Firma+

=00
Effekfive Datentrennung

- Damit Sie nicht den Uberblick verlieren, bearbeiten und verwalten Sie Ihre
Fll'ma+ Daten dabei vollig unabhangig voneinander

— Ideal fir Dienstleister
Jetzt kaufen Als Dienstieister kiinnen Sie natiirlich auch verschiedene Kunden in WISO
Mein Biiro verwalten und als jeweils eigenen Mandanten fihren

Preise und Freischaltus Mehr Informationen (PDF |

Modul-Status aktualisieren

0 %0 50 ®O 00 10 HO

| Aufrag+ | | Lager | |DATANORM | | Banking+ | | Marketing | | Designer | | Outlook | | DATEV |

¥® % BO °
| ebay | | Webshop | |Armeitsplatz+ | | Firma+ ‘ | Zeitplaner |

WISO Mein Buro 2014 IS
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Flexible und vielseitige Kundenliste
StandardmaRig werden in der Kundenliste im Bereich
,Stammdaten” - , Kunden” nur die wichtigsten Spalten
angezeigt. Falls Sie zum Beispiel die Spalte ,Kundenka-
tegorie” oder auch ,individuelle Felder” in die Ansicht
Ubernehmen wollen, klicken Sie im Meni ,Ansicht”
auf den Menulpunkt ,Spalten definieren” und ziehen
die betreffende Zusatz-Spalte bei festgehaltener linker
Maustaste an die gewiinschte Stelle im Spaltenkopf.

Angenommen, Sie haben ein ,individuelles Feld“ ange-
legt, in dem Sie Informationen Uber bestimmte Vertrags-
arten und andere Besonderheiten hinterlegen, die Sie
gern jederzeit im Blick haben wollen (ohne dafiir eigens
die Kundenkartei 6ffnen zu missen), kénnen Sie das
Zusatzfeld ohne Weiteres in der Kundenliste einblenden.
Selbstverstandlich lasst sich die Tabellenansicht auch
nach solchen individuellen Feldern sortieren, gruppieren
und filtern.

I WISO Mein Buro 2014

Und gleich noch ein Praxistipp hinterher: Uber ,<F2>
Details” greifen Sie blitzschnell auf die wichtigsten
Begleitinformationen zum ausgewadhlten Kunden zu.
(Dasselbe gilt Ubrigens auch fiir die Lieferanten-, Artikel-,
Bestellung-, Angebots- und Rechnungstabellen). Ganz
besonders praktisch ist die Karteikarte ,Historie”:
Dort erkennen Sie nicht nur samtliche Termine eines
bestimmten Kunden, ihm zugeordnete Aufgaben sowie
die zeitliche Abfolge des Briefwechsels, sondern kdnnen
auch neue , Aufgaben” und ,Kalendereintrage” anlegen.

Solche Kalendereintrage missen Ubrigens nicht unbe-
dingt in der Zukunft liegen: Wenn Sie einem Eintrag zum
Beispiel den Typ ,Telefonanruf” zuordnen, dann nutzen
Sie die Funktion im Handumdrehen als bequemes
Kontakt-Journal:
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==

Kelender: [Mustermann, Hans -]

\ # Termin - Unbenannt

Datenbank: Demadaten

)

Betreff:  Besuchstermin vereinbart
5 Stammdaten Kunden (Gesamt: 40) o e
Suchen nach:
.. Beginntum:  15.04.2013 v s [
.. 23 A B CDEF G [
Endetum: 15.04.2013 ~ 10:30 =)
Kunden Nachname... £ Vor... Namenszy [ privat
Holmann OHG
Holtmann GmbH Holzware ] Erinnem: ] Geburtstag
Holzwirmchen [Jmeeting

Hotel Prauner

=Bei Zufriedenheit mit Plotprojekt Folgeauftrage in Aussicht ge [ Messe
*Vorab aber Sortiment-Prasentation

Lieferanter
jeteranten 10029 Kriger Korm... *wil sich Zeit nehmen - geht anschliefiend aber erstmal 2 Wochen in Urlaub!
1000t Lenz Ingo -
10032 Ludwig OHG
10020 McClusky Fen... [ Lieferanten zuordnen... “ | ‘ Gehe zu Lieferant ‘
10017 Meister Eder's ...
— 10038 Merzel [ Kundenzuondmng lschens| [Schiager Wohnideen H Gehe zu Kunde ] ElFrivat
10012 Mobel Baumam
10021 Nolte Bruno e
Anlagenverzeichnis Anzahi=4
D= @
=
 Favorten grefe | Angebote | Aufrage | Lieferscheine | | Kaufartkel | Dokumente Historie notzen | <
art Bezeichnung 7 Mitarbeiter]
5 stammdaten 5
2 Zukiinftig
1o office [ |Telefonanruf Nachfassaktion Mabelmesse 5a18.05.201315:30  Hans Mustfimann
[ ITelefonanruf Besuchstermin vereinbart Mo 15.04.2013 10:15  Hans Mustdimann
& Verkauf
uf Enkauf
= Finanzen [¥] zeitraum gruppieren
B Marketing
A Auswertungen i
HMandant: Demodaten

Wenn Sie die ,Details“-Anzeige voriibergehend nicht
benotigen, blenden Sie sie Giber <F2> wieder aus.
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Import-Assistent:
Komfortable Kundendaten-Ubernahme

Das manuelle Einpflegen Ihrer Kundendaten kdnnen Sie
sich in vielen Fallen ersparen. ,WISO Mein Biro“ stellt
Ihnen verschiedene Maglichkeiten der Ubernahme
vorhandener Daten zur Verfligung. Die Dateniibernahme
aus anderen Programmen ist grundsatzlich kein Problem
- vorausgesetzt, lhre bisherige Software ermdglicht den
Export in gangigen Formaten wie zum Beispiel MS Excel,
MS Word, MS Access, ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT,
HTML oder CSV. Nachdem Sie die erforderliche Export-

datei erzeugt haben, ...

= rufen Sie in ,WISO Mein Biiro“ den Meniipunkt
,Datei” - ,Daten-Import” - ,Kunden-Importassis-
tent” auf,

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und Datei-
namen lhrer Exportdatei und

I WISO Mein Biro 2014

= ordnen schlielRlich die alten Datenbank-Bezeich-
nungen den passenden Feldern in ,WISO Mein
Blro“ zu.

Importiern aus

@) Ms Exoel

7 MS Excel 2007
) MS Word 2007
0DSDatei
0DTDatei

TextDatei
) C5¥-Datsi

Trenrzei] Arfibrund
) HTML file

7 ¥MLDoc
) M3 Access

Passwort

Queldatsiname

CaAMustermanntkunden s =)
Worlagen-Optionzn %
[7] Zur letaten Seite gehen, nachdem die Vorlage geladen wurde

[ ] Worlage automatisch speichein. wenn der Assistert schiist

@ Vorlage aus Datei laden.

< Zutlick Abbvechen || Importizren
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Angenommen, Sie haben lhre Kunden bislang in Form
einer Excel-Tabelle (z. B. , kunden.xIs[x]“) gefihrt, in der
die wichtigsten Kontaktdaten spaltenweise erfasst sind
(z. B. ,,Nachname®”, ,Firma*“, ,StralRe”, ,PLZ“, ,Ort“ etc.):

/'7;‘ =N, R 5 kundenxls [Kompatibilititsmodus] - Microsoft Excel - = x
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Add-Ins @ - 3 X
'i"h # MS Sans Serit - 10 - | = | S¢  standard - A S-=Einfigen - X - 47~
o Ba ||IP|& U-|A || === |||HF- % o0 — % Loschen - || (8]~ #A
infugen ormatvorlagen .
- [&r- A~ | 3~ |58 &% - ElFormat~ || 2~
Zwischenablage = Schriftart [F} Ausrichtung L} Zahl F} Zellen Bearbeiten
| B1 - f= | 'Vorname
B D F | L I 0
1 [Yormame INachname Firma Strafie Ort PLZ Land
2 Maria Anders Alfreds Futterkiste Obere Str. 57 Betlin 2209 Deutschland
3 Swen Otlieb Drachenblut Delikatessen Walserwag 21 Aachen E2066 Deutschland
4 Fioland Mendel  ErnstHandel Kirchgasse B 8010 Graz Deutschland
5 Philip Cramer Koniglich Essen haubelstr. 90 Brandenburg 14776 Deutschland
B Fenate Messner Lehmanns Markistand Magazinweg 7 Frankfurta.M. 60528 Deutschland
7 |Alexander  Feuer Morgenstern Gesundkost Heerstr. 22 Leipzig 4179 Deutschland
0 |Henriette Ffalzheim Ottilies Kaseladen Mehrheimerstr. 369 K&ln 50738 Deutschland
9 Georg Fipps Piccolo und mehr Geislweg 14 5020 Salzburg
10 Horst Kloss QUICK-Stop TaucherstralBe 10 Cunewalde 1307 Deutschland
11 |Karin Josephs Torms Spezialititen Luisenstr. 48 Miinster 14087 Deutschland
12 Falle lbsen affeljgrmet Smagsleget 45 8200 Adhus
13 Rita Miiller Die WWandernde Kuh Adenauerallee 500 Stuttgart "70563 Deutschland
14 Maria Anders Alfreds Futterkiste Obere Str. 57 Berlin 2209 Deutschland
15 [Mustrrmann bdax kustrrmann GmbH Haunstrabe 12 "ARR7A MNeutachland
4 4 » M| Kontakte <]
Bereit

WISO Mein Baro 2014 IS
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Dann importieren Sie diese Excel-Tabelle folgender- = entscheiden sich im nachsten Auswahldialog fiir das
maRen in die Kunden-Stammdaten von ,WISO Mein Datenformat ,,MS Excel” (oder ,MS Excel 2007),
Blro“:

= geben den Speicherort und den ,,Quelldateinamen”
Sie klicken im Menl ,Datei” auf ,Daten-Import” - (das ist lhre Excel-Tabelle , kunden.xlIs[x]“) vor und

,Kunden” - ,Kunden-Importassistent”, . .
P = klicken dann auf ,Weiter”.

% Mein Baro - Datenbank: Demodaten . . .

o e i s i i i s | 'm  folgenden  Schritt des Datenimport-Assistenten
Mandont > en (Gesamt: 40) sehen Sie am linken Fensterausschnitt die Feldliste
Benutzer wechseln... i In i Nachname/Firma - . ..

§ i et der Kundentabelle von ,WISO Mein Biiro“ und auf der
& Kennwort andern. EADGEPEFGE I RLENEPARE TG
| suene » | toctmone... & vr.. Lrz of rechten Seite den Inhalt Ihrer bisherigen Excel-Tabelle.
A 9122 s
Q0 Daten-Import > Artikel-Importassistent. arbeitende Betriebe D 3540 Lin Damit d|e Spaltenuberschriﬂ:en nicht als eigenstén_
DD Daten-Export > Lieferanten-Importassistent, ?memde Betriete : 58:55 o . . . A =
‘Webshop-Aktualisierung. Kunden. M Kunden-Importassistent... ::‘ dlger Datensatz Import]ert Werden' Setzen Sle ZunaChSt
M5 Outlook Synchronisaton.. »| | Al s den bl U unen wwuﬂowonﬂ% 2l einmal die Vorgabe ,,Zeilen Uberspringen” auf den Wert
s e e | > sonn o ,1“ Nun brauchen Sie den Mein-Biiro-Feldern nur
aten wiederherstellen... Gepetto Gutes Holzspielz... Holzverarbeitende Betriebe CH 4600 Ot .
Dtentonk ecrganseren iy T e x sen o noch die passende Spaltennummer lhrer Excel-Tabelle
Grundmann W... Helzverarbeitende Betriebe D 40227 Di
Einstellungen > | elmanm obel Mobehauser D 12456 B zuzuordnen.
Archivierung » | Hofbauer Gor Holzverarbeitende Betriebe D 64342 Ses
Hollmann OHG Holzverarbeitende Betriebe D 81925 Ml
Elsterversand Betriebe D 32758 Def
@ Beenden Holzwirmchen Holzverarbeitende Betriebe D 44139 Doy
Hotel Prauner Endkunden D 42011 W
é 10029 Kriger Korn... Endkunden D 02796 Jor

I WISO Mein Buro 2014
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Datenimport-Assistent - Importieren aus kunden.xls

Schiitt 1 von 3

) verwenden Sie den Bereichseditar, um Bereiche hinzuzufiigen/zu léschen, ader Kicken Sie einzelne Zellen mit
gedruckter Shift/Strg-Taste an. Enter Gbemimmt die Auswahl, Escape bricht ab.

)

Felder .|| % = 3 Mg Spalenibapringen 0 I‘e\\ar\ iiberspringen 1 I
BB Kundennummer [ Kentakie
BB Tiel F [ 6 [ H =
B anrede Fima Abteiling  Position sl
ER Nachname 2 |blfreds Futterkiste Veriebsmitabeitein |0
B vomame 3_|Drachenbiut Dsik Einkaufslsitung W
B Namenszusatz 4_[Emst Handel Wertrisbsmanager K
B stasse - |||_8_lKnigch Essen Weriebsassistent M
v & |Lshmarns Marktstand bsmitart M
[ Bereich H
= Bereichstyp M
I |
Fontakte]F-COLFINISH: pals ™| |>palte T
Beginn Ende e L
Wo enden Daten d s
in AT
() Starteihe (0 Endzeils 0
Richiung
@) Abwiarts ) Aubwrts
Blatt
tandardblatt
pezialblatt
) Blattnummer 1
[ ok ] [ Cancel |
[ <guiick [ weiter> |[ Abbrechen ][ Importieren

Um zum Beispiel die in Spalte ,F“ Ihrer Kundentabelle
gespeicherten Firmennamen mit dem Mein-Biro-Feld
,Nachname / Firma“ zu verknupfen ...

= markieren Sie in der Mein-Biro-Feldliste am linken
Fensterrand das Feld ,Nachname®,

= klicken auf das griine Plus-Symbol,
= tragen die Spaltenbezeichnung ,F“ ein und
m bestdtigen lhre Auswahl mit ,0OK“.

Auf diese Weise ordnen Sie nach und nach auch allen
anderen Mein-Biiro-Feldern die passenden Spalten lhrer
bisherigen Kundentabelle zu. Sobald die Feldzuordnung
abgeschlossen ist, rufen Sie per Mausklick auf ,Weiter”
den nachsten Import-Schritt auf: Dort kdnnen Sie bei
Bedarf die Datums-, Zeit- und Zahlenformate anpassen.
Bei typischen Adressimporten kénnen Sie die Voreinstel-
lungen jedoch unbesehen ibernehmen.
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@ Praxistipp

Import-Vorlage speichern

Bevor Sie die Datenlibernahme mit einem Klick auf
,Importieren” starten, sollten Sie noch einmal auf
,Weiter” klicken. Denn im dritten Schritt des Import-
Assistenten finden Sie die Schaltflache ,Vorlage in
Datei speichern“.:

SorsiT

Schiitt 3 von 3
Commit Optionen |
Commit Anzahl der Datensitze
Cormit hach 100 Datensitzein) Alle Datensétze importieren

Inportizren der ersten E D atensétzzin)

Commit am Ende

Fehlerprotokell

[T Fehlerprotokall ein
Dateinname fiir Fehlerprotokol

[erorieg =

Fehlerprotok olldatei iiberschreiben. falls vorhanden

Fehisrprotokell anzeigen

[V] Assistent nach Import schliefen

I Vorlage in Datei speichen | |

Tz

[ <Zuiick | \ﬁlen [ abbrechen || Importieren

I WISO Mein Buro 2014

Mit deren Hilfe sichern Sie lhre bisherigen Feldzuord-
nungen und sonstigen Importeinstellungen. Vorteil: Falls
die Dateniibernahme im ersten Anlauf nicht hundert-
prozentig klappt, kdnnen Sie Ihre Einstellungen Gber die
Schaltflache ,Vorlage aus Datei laden” wiederherstellen.
Vorteil: Sie brauchen die Feldzuordnungen nicht von
Grund auf neu vorzunehmen, sondern konnen sich auf
die erforderlichen Korrekturen konzentrieren.

Bei komplizierteren Datenimporten lassen Sie sich am
besten von einem erfahrenen Mitarbeiter, Kollegen oder
Dienstleister unterstiitzen, der Erfahrung mit dem Im-
und Export von Datenbestdanden hat.

Neu: Einrichtungs-Service

lhnen und lhren Mitarbeitern fehlt die Zeit, Geduld
oder das Know-how, um die Datenubernahme aus
einer anderen Software zu bewerkstelligen? Kein
Problem: In dem Fall nutzen Sie einfach den preis-
werten Einrichtungs-Service der Buhl Data GmbH:
Sprechen Sie uns an. Ausfiihrliche Informationen
lber unsere individuellen Dienstleistungen finden
Sie unter http://www.wiso-meinbuero.de/service.


http://www.wiso-meinbuero.de/service
http://www.wiso-meinbuero.de/service
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OUTLOOK-ANBINDUNG

Falls Sie lhre Kunden-Kontaktdaten mit MS Outlook
verwalten, kdnnen Sie sich die Sache sogar noch etwas
einfacher machen: Denn neben dem allgemeinen
Import-Assistenten finden Sie unter ,Datei” -“Daten-
Import” - ,Kunden“ die Import-Alternative ,Kunden aus
Outlook-Kontakten”: Mit dessen Hilfe ibernehmen Sie
lhre Outlook-Kontakte mit einem einzigen Mausklick in
die Kunden-Datenbank von ,WISO Mein Bliro“:

en (Gesamt: 41)
hos A 8 C D EF G H I JKLMNOGPGQRSTUUV

eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte 2u gruppieren

Nachname... & Vor... Nemensau satz

ArtikekImportassistent..

L
A
D
)

Daten-Export Li

Webshop-Aktualisi Kunden Kunden-Importassistent.

MS-Outlook Synchronisation.. Artikel aus dem Webshop. Kunden aus Outlook-Kontakten...

Bitte beachten Sie: Der Outlook-Import ist bequemer,
daflr aber weniger flexibel. Auf diese Weise lassen
sich nur die Daten aus den Standard-Kontakten von
MS Outlook tbernehmen. Nachdem Sie die Funktion
,Kunden aus Outlook-Kontakten” aufgerufen und eine
Sicherheitsabfrage bestatigt haben, werden die Angaben
in die Kundendatenbank ibernommen.

Fur den Fall, dass Sie Informationen aus einem anderen
als dem Standard-Kontaktordner von Outlook uber-
nehmen oder nur ausgewahlte Geschaftspartner
importieren wollen, empfiehlt sich der Umweg Uber
die Outlook-Exportfunktion (,Datei” - ,Importieren /
Exportieren”). AnschlieRend wechseln Sie zu ,WISO
Mein Biro“ und rufen tber ,Datei” - ,,Daten-Import” -
,Kunden”“ den weiter oben vorgestellten allgemeinen
,Kunden-Importassistenten” auf.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Noch mehr Outlook-Connections

Neben dem komfortablen Import von Kunden-
Kontaktdaten stellt lhnen ,WISO Mein Blro“ noch
eine ganze Reihe anderer Anbindungen an MS
Outlook zur Verfigung:

= |m Arbeitsbereich ,Office” - ,Kalender” gibt
es am oberen rechten Fensterrand neben
den Symbolen fir die Tages-, Wochen- oder
Monatsansicht die Schaltflache ,, Daten-
austausch MS Outlook”: Wenn Sie dort auf
,Import aus MS-Outlook-Kalender“ klicken,
werden nach der folgenden Sicherheitsab-
frage alle Eintragungen aus dem Outlook-
Standardkalender nach ,WISO Mein Blro“
Ubernommen. Umgekehrt kdnnen Sie Gber die
Funktion auf , Export zu MS-Outlook-Kalender”
samtliche Termine aus ,WISO Mein Biiro” in
den Outlook-Kalender eintragen.

Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Sie in
beiden Arbeitsumgebungen immer Uber alle
anstehenden Terminen auf dem Laufenden
gehalten werden.

I WISO Mein Biro 2014

Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Sie in
beiden Arbeitsumgebungen immer Uber alle
anstehenden Terminen auf dem Laufenden
gehalten werden.

Sofern in den Kontaktdaten eines Geschaftspart-
ners eine E-Mailadresse hinterlegt ist, konnen Sie
direkt aus der Kunden- oder Lieferantentabelle
heraus eine neue E-Mail anlegen. Die Funktion
,E-Mail senden an [Kundenname]“ rufen Sie
wahlweise Uber das Kontextmen (rechter Maus-
klick auf den jeweiligen Kontakt) oder tber die
Schaltflache ,,<F3> Weitere Funktionen” auf:




= Auch in den Druckansichten
der Korrespondenz-Vorgange
(Briefe, Angebote, Rech-
nungen, Bestellungen) und
Auswertungen gibt eine
E-Mail-Verknipfung: Ein

einfacher Mausklick auf das E-Mail-Symbol am
rechten Fensterrand geniigt, um das angezeigte
Dokument ins PDF-Format umzuwandeln und
automatisch als Dateianhang in eine neue
Outlook-E-Mail einzufiigen:

Y B & # @-[Aa) s RechnungNr2010091601 - Nachricht.. - = X
Nachricht | Einfogen  Optionen  Textformatieren (7]
B Y B S v
> 2
Einfagen 7 Basistext Namen | EinschlieBen| Optionen | Rechtschreibung
Zwischenablage = Dokumentprifung
Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
bz@zacherl-online.at
Betreff: | Rechnung Nr.2013091601
Angefugt: | 7T Rechnung Nr.2013091601.pdf (56 KE]
iz
Senr geehrte Frau Zacherl, H

im Anhang @bersenden wir Ihnen die Rechnung im PDF-Format.

Falls Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne telefonisch zur
Verfigung.

Mit freundlichen Grilfen
Laziss Schuhmann|
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@ Praxistipp

Den standardmaRBig ausgegebenen E-Mail-Text
kénnen Sie an die Gepflogenheiten und den Tonfall
lhres Unternehmens anpassen. Uber ,Stamm-
daten” - ,Textbausteine und Vorlagen” rufen Sie
den Eingabedialog ,Stammdaten Textbausteine“
auf. Bei allen Korrespondenz-Vorlagen finden Sie
am unteren Fensterrand die Schaltflache ,<F4> Text
flr Emailversand ...”:

G ER
Ee et

Tex IName des Textb{ s:

\J Gutsct [Ema lﬂrlzdlmng:n [z

Recoung 01

=) [ )

< LETTERADDRESS>
im Anhang bersenden wir Innen die Rechnung im Bdf-Formact. Sollter

Mit freundiichen Grasen
ot_EHPLOYEE NAMEZ> <V EMPLOYEE NAUE1>

] Diesen Textbaustein in Rechnungen standaf verwenden
[
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Sie lassen sich nicht nur beliebige Texte eintragen,
sondern auch Variablen und Bedingungen. Standard-
maRig sind zum Beispiel Platzhalter fur die Anrede
und den zustandigen Sachbearbeiter vorgesehen.
Auf diese Weise kann das Programm personalisierte
Anschreiben erzeugen, ohne dass Sie Namen und
standig wiederkehrende Floskeln immer wieder von
Hand einzutragen brauchen.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter ,Stamm-
daten” - ,,Meine Firma“ - ,Ausgabeoptionen” konnen
Sie ,,E-Mail-Anhadnge” festlegen, die bei jedem E-Mail-
versand automatisch mitverschickt werden (z. B. AGB
oder elektronische Visitenkarten). Je nach Vorgangsart
kénnen Sie unterschiedliche Dateianhange definieren.
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Perfekte Outlook-Synchronisation

Neben den einfachen Im- und Exportfunkti- : - Einats
onen fir Outlook-Datenbestande steht lhnen im Sreilige
,Datei“-Menl bei Bedarf eine eigenstdndige ,MS
Outlook-Synchronisation” zur Verfligung: Mithilfe
des leistungsfahigen Zusatzmoduls , OutlookSync“
sorgen Sie dafiir, dass ,Kontakte®, ,Kalender” und
,Aufgaben” in beiden Programmen immer auf dem
gleichen Stand sind - ganz gleich, an welcher Stelle
Anderungen vorgenommen werden. Welche Daten
genau synchronisiert werden und welche Ande-
rungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestimmen
Sie dabei selbst:
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Probieren Sie‘s aus - wie alle anderen Zusatzmodule
kénnen Sie auch die komfortable Outlook-Anbin-
dung 30 Tage lang kostenlos und unverbindlich
testen. Und gleich noch zwei Tipps hinterher:

= |m ,Hilfe“-Menu des Zusatzmoduls finden Sie
ein PDF-Handbuch, in dem die Bedienung des
Programms ausfihrlich erklart wird. Sie 6ffnen
das PDF-Handbuch per Mausklick auf das
Fragezeichensymbol am oberen Fensterrand
des Einstellungs-Dialogs von ,,OutlookSync”.

STAMMDATEN: LIEFERANTEN

Zurick zur Kontakte-Verwaltung: Neben der Kunden-
Datenbank stellt Thnen ,WISO Mein Biro“ im Arbeits-
bereich , Stammdaten” eine Lieferanten-Datenbank zur
Verfligung. Sie bietet grundsatzlich die gleichen Moglich-
keiten wie die Kundenverwaltung. Was fiir Kunden die
Angebote, Rechnungen und Mahnungen sind, stellen

I WISO Mein Biro 2014

= Am besten machen Sie sich mit der Funk-
tionsweise der Outlook-Synchronisation
anhand der Demodaten vertraut. Sie rufen die
Testumgebung tber den Menupunkt ,Datei” -
»,Mandant” auf.

= Wenn Sie sich entschlieRen, dauerhaft mit der
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten
Sie die anderen Im- und Exportfunktionen
flir MS Outlook nicht mehr verwenden. Der
Kundenimport im , Datei“~-Menu (,,Kunden aus
Outlook-Kontakten”) ist bei freigeschaltetem
,OutlookSync“-Zusatzmodul automatisch
deaktiviert.

fur Lieferanten die Preisanfragen, Bestellungen und
Eingangsrechnungen dar. In der Lieferanten-Datenbank
kénnen Sie selbstversténdlich auch die Kontaktdaten von
Dienstleistern und allen anderen Kooperationspartnern
speichern. Die Bedienung unterscheidet sich grundsatz-
lich nicht von der Handhabung der Kundenverwaltung.
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STAMMDATEN: ARTIKEL

Damit Sie jederzeit einen Uberblick iiber lhr Waren- und
Dienstleistungsspektrum haben und die einzelnen Posi-
tionen lhrer Angebote und Rechnungen ganz bequem
per Mausklick eingeben kénnen, gibt Ihnen ,WISO Mein
BlUro“ im Arbeitsbereich ,Stammdaten” eine Artikel-
Datenbank an die Hand.

Artikel (Gesamt: 72)

Suhen nach:

Auf Ihre Artikel-Informationen haben Sie auch in vielen
anderen Programmbereichen Zugriff: Angefangen bei
Angeboten und Rechnungen, in die Sie wiederkehrende
Artikeldaten blitzschnell einfligen, bis hin zu Berichten
und Auswertungen, mit denen Sie den Absatz und
Umsatz lhres Unternehmens unter anderem nach beson-
ders gefragten Artikeln, differenzierten Artikelumsatzen
sowie Artikelkategorien durchforsten.

Bitte beachten Sie: Sie haben die freie Wahl, ob Sie die
Details Ihrer Produkte und Dienstleistungen ...

= beim Anlegen von Angeboten und Rechnungen nach
und nach in die Datenbank eintragen (, Hier klicken,
um Artikel einzugeben”),

= |hr Gesamtsortiment im Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” -, Artikel” per Mausklick auf ,<F10> Neu*
auf einen Schlag von Hand erfassen,

= die Daten ganz bequem aus einer anderen Software
Ubernehmen (,,Datei” - ,Datenimport” - , Artikel-
Importassistent”) oder

= die drei Techniken miteinander kombinieren,
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@ Praxistipp

»Artikel“ fiir Dienstleister

Mit ,, Artikeln” werden im Geschéftsleben nicht nur
(materielle) Produkte, Sachleistungen und Handels-
waren bezeichnet, sondern auch (immaterielle)
Dienstleistungen. Die Artikelverwaltung von ,WISO
Mein Buro“ eignet sich also nicht nur fir Produ-
zenten, Handwerker und Handler, sondern auch als
Leistungsverzeichnis fiir Freiberufler, Selbststandige
und Freelancer aller Art.

Zwar mochten viele Dienstleister ihren Leistungen
gern ,Artikelnummern”, ,Artikelbeschreibungen”
und / oder ,Einheiten“ zuordnen - auf Angeboten
und Rechnungen sollen diese Angaben dann aber
nach Moglichkeit unter anderen Bezeichnungen
auftauchen (z. B. , Leistungsnummer” oder , Katalog-
ziffer”). ,WISO Mein Biro“ Iasst lhnen auch in dieser
Hinsicht freie Hand: Mithilfe der Funktion ,Stamm-
daten” - ,,Briefpapier gestalten” - ,Inhalte” kdnnen
Sie den Feldern |hrer Artikeldatenbank im Handum-
drehen Spaltenbeschriftungen lhrer Wahl zuweisen:

I WISO Mein Buro 2014

% Briefpapier gestalten...

Sollder Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgecruckt werden?

Spaltenausiiahl

Spaltenbeschrfiung
Positionsnummer Pos.
Anzahl Anzahl

Artieleinheit Enhet
Artikelbeschreibung Bezeichnul
Enepres Enzdpres

Gesamtpreis Gesamtpreis

Hintergrund formatierter Textelemente:
Undurchsichtig (Standardwert - hohere Qualitat) v

Leistungen ganz auf eine , Artikelnummer” verzichten, ist

das Gberhaupt kein Problem.

Wichtig: Bitte
machen Sie sich
keine unnotige

Arbeit! Tragen Sie
nur die Angaben
in die Artikelda-
tenbank ein, die in
lhrem Betrieb und
fir lhre Zwecke
auch wirklich sinn-
voll sind! Wenn Sie
zum Beispiel als
Dienstleister ange-
sichts einer Uber-
schaubaren Anzahl
unterschiedlicher
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Artikel von Hand eingeben

Zurick zur Datenerfassung: Die Artikelkartei von ,WISO

Mein Bilro“ besteht aus zahlreichen Registerkarten.

Keine Sorge: Viele Eingabemoglichkeiten sind nur flr

groBere Unternehmen oder bestimmte Branchen von

Bedeutung. Die wichtigsten Funktionen im Uberblick:

Artikel | Preise " Preisbezug " Statistik " Individuelle Felder " Dokumente " Einkauf/Lager " Merkmale " Sonstiges

Artikelnummer : MWt - Satz: - Enheit: Artikelart:
FM-TB-120 19,00 % - Stk » Verkaufs- und Einkaufsartikel -
Artikelbezeichnung: [ Feld-Variablen ] [Damms—\fariablen - ] Vo ¥ |
oo | B U A -| - |§ ===y ..einfiigen fir Angebote
..einfigen fir Auftrige
Tisch auifnugpneﬂglg em ..einfiigen fir Lieferscheine
lackiert und montiert ..einfiigen fir Rechnungen
..einfigen fir Best./Preisanfr.
Interne Anmerkungen Bild des Artikels
|| Anmerkungen beim Einfiigen in Vorgénge anzeigen
’ il Artkelstammblatt drucken... ’ | F11 e’ ] ’ L) Abbrechen ]
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,Artikel“: Hier hinterlegen Sie neben der Artikel-
nummer, der Einheit (Stiick, Stunde) und dem
Mehrwertsteuersatz bei Bedarf eine ausfihrliche
Artikelbeschreibung sowie interne Anmerkungen.
Bei Waren kdnnen Sie auBerdem eine Abbildung
des betreffenden Produkts einfiigen. Uber die
,vorgangsbezogenen Textpassagen” sorgen Sie
dafir, dass in Ihren Angeboten eine ausfiihrliche,
werbewirksame Artikelbeschreibung auftaucht
und in Ihren Rechnungen ein ganz schlichter
Positionstext.

,Preise”: Die Verkaufspreise lassen sich mit ,WISO
Mein Biro” bequem nach Kunden und / oder
Abnahmemengen differenzieren. Wenn Sie das
nicht von Fall zu Fall beim Anlegen von Angeboten
oder Rechnungen per Hand erledigen wollen, legen
Sie lhre Verkaufspreise auf Artikelebene fest: Vorbe-
reitet ist immer ein Stiickpreis fiir alle Kunden. Uber
die Schaltflache ,,Neue Zeile einfligen” erganzen

Sie zusatzliche Kriterien. Neben dem Verkaufs-

preis kdnnen Sie den Einkaufspreis jeden Artikels
eintragen: Auf dieser Grundlage kann ,WISO Mein
Bliro” die Rohgewinn-Auswertungen vornehmen.
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= Die Funktion ,,Preisbezug” gibt Ihnen die Moglich-

keit, in den einzelnen Positionen lhrer Auftrage,
Angebote und Rechnungen mit flexiblen Preisein-
heiten zu rechnen. Das ist immer dann sinnvoll,
wenn Artikel nicht stiickweise oder in anderen
festen Einheiten (z. B. Stunden, Paletten oder
Kilometer) abgerechnet werden, sondern in
Flachen- oder HohlmaRen (z. B. bei Zuschnitten),
die in jedem Einzelfall auf Grundlage der jeweiligen
Abmessungen errechnet werden missen (z. B.
Lange x Breite).

Im Register ,Statistik” ordnen Sie einzelnen Artikeln
bei Bedarf eine ,Artikelkategorie” zu. AuRerdem
kdnnen Sie die vom Programm automatisch
erzeugten Auswertungen tber den (mengenma-
Rigen) Absatz, die Hohe der (wertméaRigen) Umsatze
sowie des Rohertrags abrufen - jeweils unter-
schieden nach Geschéftsjahren.
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= Die bis zu zwanzig ,individuellen Felder” nutzen
Sie, wenn Sie ein flr Sie wichtiges Eingabefeld
vermissen. Angenommen, Sie mochten lhren
Artikeln ganz bestimmte Qualitdten oder Anforde-
rungsmerkmale zuordnen, dann richten Sie dafir
spezielle Felder ein. Die Feldbezeichnungen der
besonderen Artikel-Felder definieren Sie unter
,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,Individuelle
Felder”.
Bitte beachten Sie: Die individuellen Felder
haben in der Basisversion von ,WISO Mein Buro*
ausschlieBlich Informations-Charakter fiir interne
Zwecke: Sie kénnen die Feldinhalte also nicht in die
Geschéftsbriefe und Auswertungen einbinden. Das
ist nur mithilfe des ,Vorlagen-Designers” aus dem
Zusatzmodul , Designer” moglich.

= |m Bereich ,,Dokumente” schlieBlich legen Sie

bereits bestehende externe Dateien und Doku-
mente aller Art und Formate ab, die zu dem
jeweiligen Artikel gehoren (z. B. Lieferanten-Preis-
listen, Bedienungsanleitungen etc.). Selbst E-Mails
und E-Mailanhange kdnnen Sie per Maus dorthin
ziehen. AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte,
Tabellen und Multimediadateien neu anzulegen.
Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. Mit
Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf dafr,
dass Sie den Uberblick behalten.

,Merkmale“: Erganzende Informationen zu einem
bestimmten Artikel, tragen Sie bei Bedarf im Bereich
,Merkmale” ein. Die Angaben werden im Artikel-
stammblatt ausgedruckt.

,Sonstiges”: An dieser Stelle der Artikeldatenbank
machen Sie bei Bedarf Angaben Uber die physika-
lische Beschaffenheit von Produkten und Waren
(Volumen und Gewicht) und ordnen dem Artikel
bestimmte Buchhaltungsinformationen zu (Kosten-
und Erléskonten sowie Fibu-Erléskonten). Wenn Sie
mit den E-Commerce-Modulen arbeiten, kdnnen
Sie an dieser Stelle auRerdem Webshop-Artikel-
nummern und Amazon-Artikelbezeichnungen und
Ebay-Auktionstitel hinterlegen.
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Import-Assistent:

Komfortable Artikeldaten-Ubernahme

Die Datenibernahme aus anderen Programmen ist
grundsatzlich kein Problem - vorausgesetzt, lhre bishe-
rige Software ermaglicht den Export der Artikeldaten in
gangigen Formaten wie zum Beispiel MSExcel, MS Word,
MS Access, ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML
oder CSV. Nachdem Sie die erforderliche Exportdatei
erzeugt haben, ...

= rufen Sie in ,WISO Mein Biiro“ den Menlpunkt
,Datei” - ,Daten-Import” - , Artikel-Importassistent”
auf,

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und Datei-
namen lhrer Exportdatei und

I WISO Mein Buro 2014

= ordnen schlielRlich die alten Datenbank-Bezeich-
nungen den passenden Feldern in ,WISO Mein
Blro“ zu.

Ausfihrlichere Informationen zum Importvorgang finden
Sie weiter oben im Kapitel ,Stammdaten: Kunden”
unter der Uberschrift ,Import-Assistent: Komfortable
Kundendaten-Ubernahme”.

@ Praxistipp

Falls Ihnen und lhren Mitarbeitern die Zeit, Geduld
oder das Know-how fehlt, um die Datentibernahme
aus einer anderen Software zu bewerkstelligen,
nutzen Sie einfach den preiswerten Einrichtungs-
Service der Buhl Data GmbH: Sprechen Sie uns an.
Ausfihrliche Informationen tber unsere individu-
ellen Dienstleistungen finden Sie unter http://www.
wiso-meinbuero.de/service.
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

101

Die Artikelverwaltung enthadlt bereits in der Basis- In weiteren Ausbaustufen stehen lhnen darlber
version von ,WISO Mein Biiro“ alle wichtigen Funk- hinaus erweiterte Zahlungs- und Inkassofunktionen,
tionen. Je nach Anforderungen lhres Betriebes lasst vielseitige Planungs-, Design- und Marketing-Module
sich der Funktionsumfang lhrer Kundendatenbank oder auch eine netzwerk- und mandantenfahige
bei Bedarf aber noch deutlich erweitern: Version von ,WISO Mein Biro“ zur Verfligung.
= So kénnen Sie beispielsweise die Artikel- Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Stammdaten um eine DATANORM-Schnittstelle Blro“ kdnnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
erweitern: Mit deren Hilfe Gbernehmen Sie die dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
Details einzelner Artikel ganz bequem aus den 30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
Datenbestanden lhrer Lieferanten. bieren. Einen Uberblick iiber den Leistungsum-

fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
www.wiso-meinbuero.de/service.

= GroRere Produktions- und Handelsbetriebe
konnen die umfassenden Zusatzmodule
,Auftrag+“ und , Lager” nutzen, mit deren Hilfe
sich Beschaffung, Lagerhaltung und Auftrags-
verwaltung vereinfachen und optimieren
lassen.
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STAMMDATEN: MITARBEITER

Einzelkdimpfer oder Team? ,WISO Mein Biro“ eignet
sich fur selbststandige Einzelkampfer ebenso gut wie
fur kleine Unternehmen mit einigen Mitarbeitern. Das
Programm kann bereits in der Basisversion abwech-
selnd von verschiedenen Anwendern genutzt werden:
Die eingebaute Benutzerverwaltung sorgt daflr, dass
nur autorisierte Anwender Zugriff auf die Firmendaten
haben. AuBerdem verhindern Sie, dass nach innen
oder aullen Missverstandnisse dartber entstehen, wer
welchen Vorgang bearbeitet und zu verantworten hat.

AuRRerdem konnen Sie die Zugriffsrechte einzelner
Mitarbeiter oder bestimmter Benutzergruppen gezielt
einschranken: So verhindern Sie zum Beispiel, dass
der neugierige Praktikant sich lhre Steuererkldarungen
und die Auswertungen zur Ertrags- und Kostenlage zu
Gemiite fithrt oder versehentlich weitreichende Ande-
rungen an den Artikelstammdaten und Grundeinstel-
lungen vornimmt.

Bitte beachten Sie: Mit der erweiterten Mitarbeiter-
Datenbank erfassen Sie sensible personliche Daten. Als
Arbeitgeber sind Sie verpflichtet, zahlreiche Rechte und
Pflichten in Bezug auf die Datenerhebung, -verarbeitung
und -nutzung beachten. Die aktuelle Datenschutz-Rechts-
lage entnehmen Sie dem Bundesdatenschutzgesetz.
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Mithilfe der Benutzerrechteverwaltung sorgen Sie dafiir,
dass nur befugte Personen Einsicht in die mit ,WISO
Mein Blro“ erfassten Daten haben. Nicht durch die Rech-
teverwaltung des Programms geschiitzt sind die ,,Doku-
mente”, die Sie einzelnen Mitarbeitern frei zuordnen
kénnen: Diese Dokumente sind im Dateisystem des
Betriebssystems gespeichert und kénnen nur Gber die
Rechteverwaltung des Computers geschiitzt werden. Am
besten sprechen Sie mit Ihrem Systemadministrator.

Zuriick zur Datenerfassung: Uber den Meniipunkt
,Stammdaten” - ,,Mitarbeiter” rufen Sie die Mitarbeiter-
verwaltung auf:

Mitarbeiter (Gesamt: 4)

Passbid_Person... Nachname Vorname Strabie Pz ort Telefon Fax Eval Geburtstag

Bergstrafie 7 54321 Musterstadt



http://www.gesetze�im�internet.de/bdsg_1990/
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Dort klicken Sie auf ,<F5> Bearbeiten” und Uber-
schreiben unseren ,Hans Mustermann“-Platzhalter
zunachst einmal mit lhrem eigenen Namen und den
von lhnen gewiinschten Zugangsdaten. Sie kdnnen den
Muster-Mitarbeiter vorldufig aber auch beibehalten und
Uber ,,<F4> Neu“ fur sich selbst ein zusatzliches Adminis-
tratoren-Konto einrichten:

Mitarbeiter; Mustermann =
Algemeines | Private I | Dokumente

Mitarbeiterdaten ;

- - Personainummer:

e hd hd Benutzerkonto zur Verfugung stellen

Nachname: Vorname:

Mustermann Hans Anmeldename: OPERATOR

Telefon: Abtelung: Kewort; s
Gruppe: Administrator -

Fax Position: Ll
Benutzer n Kalender und Aufgaben zur Verfugung stellen

E-Mail Sonstige Angaben:

Benutzergruppenvechte anzeigen... ]

\
Unterschrift I l

‘#./Zos/""”‘ '
[

Goafikladen... | [ Guaficloschen | g

[G3 avbrechen

Bitte beachten Sie: Jeder Mitarbeiter kann einer ,,Benut-
zergruppe” zugeordnet werden, die bestimmte Zugriffs-
rechte hat. Neben dem , Administrator”, der von Hause
aus uneingeschrankte Rechte hat, lassen sich mehrere
andere Benutzergruppen einrichten (z. B. Geschafts-
fuihrung, Sachbearbeiter, Auszubildende, Praktikanten).
Deren Benutzerrechte lassen sich sehr genau festlegen:
So bestimmen Sie nicht nur, ob und wenn ja, auf welche
Arbeitsbereiche die betreffenden Mitarbeiter Zugriff
haben, sondern kénnen innerhalb bestimmter Bereiche
sogar einzelne Ansichten und Funktionen gezielt akti-
vieren oder deaktivieren.

Per Mausklick auf die Schaltfliche ,Benutzergruppen
verwalten” 6ffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie ...

= neue Benutzergruppen anlegen und
= die dazugehorigen Zugriffsrechte festlegen

... kdnnen. Die Zugriffsrechte der verschiedenen Benut-
zergruppen lassen sich von einem Benutzer mit Adminis-
tratorenrechten nachtraglich problemlos erweitern oder
beschranken. Die gednderten Rechte gelten dann auto-
matisch fur alle Mitarbeiter der betreffenden Gruppe.
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wvorhandene Grup)
Gruppe ist nur dar
zugeordnet ist.

Bezeichnung
Administrator

Sachbearbeiter
raktikantes T

Benutzergruppen verwalten...

Hier knnen Sie die Benutzergruppen und die dazugeharigen
Benutzerrechte verwalten.
Beim Anlegen einer neue

Zugriffsrechte

Legen Sie hier fest, welche Zugriffsrechte die
Benutzer der ausgewdhlten Benutzergruppe haben.

Ansicht nach Recht bzw. Rechtebereich

einschrénken:

= Ansicht

=l Kunden

[7]  Tabellen: Spalten definieren

Tabellen: Drucken

[7]  Tabellen: in MS-Excel bearbeiten

[F]  Tabellen: Ansicht exportieren

[7]  Tabellen: TabellenKategorien zuweisen

Anzeige

Meu
Bearbeiten
[]  Lsschen

|:| Importieren
|:| Exportieren

=] Lieferanten

[[]  Sstatistikwerte einsshen

Anzeige
Meu

Bearbeiten
ale ( hlen  zlle abwahlen Auswahl umkehren

lEﬂ OK ] [EB Abbrechen

Neue Benutzergruppen basieren auf bereits vorhan-
denen. Bevor Sie individuelle Rechte einzelner Mitar-
beiter definieren, legen Sie am besten einige fir Ihren
Betrieb typische Benutzergruppen fest:

Benutzergruppen verwalten... @

Hier konnen Sie die Benutzergruppen und die dazugehorigen
Benutzerrechte verwalten.

Beim Anlegen einer neuen Gruppe, miissen Sie angeben, welche bereits
vorhandene Gruppe als Basis verwendet werden soll. Lischen einer
Gruppe ist nur dann méglich, wenn diese Gruppe keinem Benutzer
zugeordnet ist.

Bezeichnung
Administrator
Sachbearbeiter Neue Benutzergruppe anlegen...

Praktikanten Bezeichnung der neuen Benutzergruppe:
Geschaftsfithrung | 5 chilfe

basierend auf der Benutzergruppe:

[ inistrator ol
Administrator

Sachbearbeiter

I WISO Mein Biro 2014



BURO-EROFFNUNG: SO RICHTEN SIE IHRE ARBEITSUMGEBUNG EIN

Zurtick zur Datenerfassung: Eine Mitarbeiter-Karteikarte

besteht aus vier Reitern:

,Allgemeines / Benutzerkonto“: Hier tragen Sie
die geschaftlichen Kontaktdaten, Personalnummer,
Zugangsdaten zu einem ,,Benutzerkonto” fiir ,WISO
Mein Biro“ sowie Anmerkungen aller Art ein.
AulRerdem legen Sie hier die Zugehorigkeit zu einer
bestimmten Benutzergruppe und entscheiden, ob
der betreffende Mitarbeiter in der Kalender- und
Aufgabenansicht beriicksichtigt wird. Uber die
Schaltflache ,Benutzergruppenrechte anzeigen”
kénnen Sie zudem bestimmte Rechte gezielt zusatz-
lich vergeben oder entziehen.

Unterschrift: Ja oder nein?

Ein paar Bemerkungen zum Feld ,Unterschrift”: Ob
Sie eine Unterschrifts-Grafik in Ihre Geschaftsdoku-
mente einbinden oder nicht, ist Geschmackssache
und hangt nicht zuletzt von der Zahl ausgehender
Schreiben ab. Im Allgemeinen ist die handschrift-
liche Unterschrift vorzuziehen. Die Unterschrifts-
grafik ist nicht mehr als ein Zusatzangebot von
,WISO Mein Blro“. Sie kdnnen an dieser Stelle
also problemlos darauf verzichten, eine Grafik
einzubinden.

=, Private Kontaktdaten”: Hier tragen Sie die
Postanschrift, die privaten Kommunikationsdaten,
die Bankverbindung Ihres Mitarbeiters und das
Geburtsdatum ein. Sie kdnnen sogar ein Bild
einfligen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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= Personaldaten”: In diesem - ganz besonders
sensiblen - Eingabebereich tragen Sie alle wichtigen
Informationen firr die Lohn- und Gehaltsabrechnung
zusammen - angefangen beim Beschaftigungsbeginn
Uiber Sozialversicherungsnummer, Gehaltshohe und
Religionszugehdrigkeit bis hin zur Krankenkasse und
Lohnsteuerklasse.

=, Dokumente”: Sie kdnnen Ihren Mitarbeitern Doku-
mente aller Art zuordnen, die auf Ihrer Festplatte
gespeichert sind.

Software-Tipp: Die eigentliche Lohn- und Gehaltsab-
rechnung ist mit ,WISO Mein Blro“ nicht moglich. Falls
Sie lhre Personalbuchfiihrung eigenhéndig erstellen
wollen, empfehlen wir das PC-Personalbiro ,WISO Lohn
& Gehalt”. Ausfihrliche Informationen finden Sie auf der
Website http://www.wiso-kaufmann.de/lohn_gehalt/.

Wechsel des Benutzerkontos

Nachdem Sie Ihre Eingaben mit ,0K” gespeichert, das
Programm beendet und wieder neu gestartet haben,
konnen Sie liber den Menlpunkt ,Datei“ - ,Benutzer
wechseln” jederzeit einen Schichtwechsel. Sobald sich
ein Benutzer angemeldet hat, kann er oder sie eigen-
handig ein anderes Passwort festlegen. Das geschieht
Uber den Menlpunkt , Datei” - ,,Kennwort andern“:

I WISO Mein Buro 2014

Kennwaort dndern...

Angemeldeter Benutzer

Mame: Peter Praktikant
Login-Mame:  praktikant
Kennwart

Altes Kennwort; —"

B

Meues Kennwaort:

Kennwort bestitigen:

(GO o< | [GH abrecen |

Scheidet ein Benutzer (z. B. ein Praktikant) aus dem
Betrieb aus, haben Sie als Chef selbstverstandlich
trotzdem die Moglichkeit, das Mitarbeiterkonto unter
,Stammdaten” - ,Mitarbeiter” zu andern oder zu
|6schen.


http://www.wiso-kaufmann.de/lohn_gehalt/
http://www.wiso-kaufmann.de/lohn_gehalt/
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STAMMDATEN: BRIEFPAPIER GESTALTEN

Um moglichst schnell mit den Basisfunktionen von ,WISO
Mein Bliro” arbeiten zu konnen, werden Sie im nachsten
Schritt vermutlich das ,,Briefpapier” an die Besonder-
heiten Ihres Betriebes anpassen wollen. Sie rufen das
Design-Modul aus der ,,Druckansicht” jedes beliebigen
Dokuments auf (indem Sie auf den Link ,Briefpapier
gestalten” klicken) oder aber direkt Gber den Menupunkt
,Stammdaten” -, Briefpapier gestalten”:

e

e . N
Eptum

[rr—] "~ N
(61 roBes Logo rechis, Name ks, Anscferechts sl =

B
‘Name und Slogan ¥

B

§iii

‘

107

Die Hauptfunktion dieses Gestaltungsbereichs besteht
darin, mit wenigen Mausklicks professionelle und optisch
ansprechende Geschaftsdokumente zu erzeugen.

Druck auf fertige Briefbogen

Sofern Sie mit vorbereiteten ,, Kopfbogen” arbeiten,
auf denen bereits Ihr Logo, Ihre Namens- und Adres-
sangaben, Bankverbindungen und vielleicht sogar
die Absenderzeile eingedruckt sind, stellen Sie in
der ,Layout-Auswahl” einfach das ,Layout 1: ohne
Briefkopf” ein. Das Programm druckt oder expor-
tiert dann nur die bendtigten Texte und Daten des
einzelnen Vorgangs und lasst die librigen Teile des
Blattes ganz leer oder fiillt nur einzelne Elemente
ein (z. B. einen zusatzlichen Fultext).
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Layout festlegen

Neben dem ,Layout 1“ stellt ,WISO Mein Biiro“ lhnen
weitere sieben vorbereitete Seitenaufteilungen bereit,
bei denen Sie jeweils entscheiden kénnen, welche
Seitenelemente wo positioniert werden:

= Layout 2 und 3 arbeiten ohne separates Firmen-
logo: Hier werden lhre Firmenbezeichnung und lhre
Anschrift im Briefkopf zentriert oder rechts als Text
ausgegeben.

= Die Layouts 4 bis 8 unterscheiden sich in der GroRe
und Anordnung des Logos und Textes.

= Fir besonders anspruchsvolle Anwender, die Wert
auf millimetergenaue Positionierung zusatzlicher
Seitenelemente legen, gibt es das Extra-“Layout fir
erweiterte Bearbeitung”.

Fangen wir mit den Standard-Layouts an: Je nach Voraus-
wahl haben Sie auf die Inhalte folgender Seitenelemente
Einfluss:

= ,Name und Slogan“: Diese Angaben machen
Sie dann, wenn Sie auf den Einsatz eines Logos
verzichten.

I WISO Mein Buro 2014

,Anschrift“: Hier definieren Sie Ihren Firmen-
Adressblock oben rechts auf der Seite, zu dem auch
Telefon-, Faxnummer etc. gehoren. Hier konnen Sie
aber auch andere Eingaben machen, beispielsweise
E-Mail- oder Internetadressen.

,Logo“: Sie fligen Ihr Geschafts-Signet als Grafik
wahlweise im ,,JPG“- oder ,,BMP“-Format ein. Um
eine ordentliche Druckqualitat zu erzielen, sollte

die Grafik keinesfalls kleiner als der gewlinschte
Ausdruck sein und eine Auflésung von mindestens
300 DPI haben. Falls die Grafik in der Bildschirman-
sicht im Einzelfall nicht optimal dargestellt wird, ist
das kein Beinbruch: Die Qualitat des Ausdrucks ist in
der Regel trotzdem einwandfrei.

,Absenderzeile” sowie ,, FuBtexte”: Die Inhalte
dieser Seitenbereiche werden standardmaRig aus
den ,Firmendaten” in ,,Meine Firma“ Gbernommen.
Sie konnen die Texte aber ganz nach Belieben an
Ihre Vorstellungen anpassen. Brauchen Sie diese
Elemente im Ausdruck nicht, entfernen Sie die
Hékchen vor den ,,Zusatzoptionen” am unteren
Fensterrand. Dort konnen Sie auch die obligatori-
schen , Falzmarken“ abschalten.
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= |m Bereich ,Inhalte” schlieBlich wahlen Sie den
von lhnen bevorzugten Zeichensatz und legen
fest, welche Spalten lhrer Vorgangsarten (z. B. aus
Angeboten und Rechnungen) mit welchen Beschrif-
tungen ausgegeben werden. AuRerdem kdnnen Sie
die Hintergrund-Darstellung formatierter Textele-
mente festlegen.

Geschiitzte Felder

,2WISO Mein Biiro” Gbernimmt die Inhalte einiger
Seitenelemente urspriinglich aus den unter ,Meine
Firma“  vorgenommenen  Grundeinstellungen.
Wenn Sie an lhren Stammdaten nachtraglich
etwas andern, hat das aber keine Auswirkungen
auf den Briefvordruck! Dadurch ist lhre gestalteri-
sche Feinarbeit gegen unfreiwilliges Uberschreiben
geschiitzt. Umgekehrt miissen Sie Adress-Ande-
rungen - zum Beispiel nach einem Umzug- nicht nur
unter ,Meine Firma“ vornehmen, sondern zusatz-
lich noch einmal unter ,Stammdaten” - ,Briefpapier
gestalten”!

Ubergeordneter Zeichensatz
(,Hauptschriftart”)

Die ,Hauptschriftart” lhrer Geschéftskorrespondenz
legen Sie im Bereich ,Inhalte” fest. Das ist der lberge-
ordnete Zeichensatz, der sowohl fiir Ihre Briefe als auch
fur alle anderen Schreiben gilt (z. B. Angebote, Rech-
nungen, Bestellungen, Mahnungen etc.) Selbstverstand-
lich kdnnen Sie die Hauptschriftart bei Bedarf im Einzel-
fall durch einen anderen Zeichensatz ersetzen.

Bitte beachten Sie: Auf die Zeichensatze, die in den
vorbereiteten ,Textvorlagen” fiir Brieftexte eingestellt
worden sind, hat die Anderung der Hauptschriftart
keinen Einfluss. Damit soll verhindert werden, dass fertig
formatierte Textvorlagen versehentlich mit einem Maus-
klick Gberschrieben werden. Falls Sie also eine neue
Hauptschriftart einstellen (z. B. ,Verdana“ statt , Arial)
und mit Brief-Textvorlagen arbeiten, sollten Sie auch die
dort voreingestellten Zeichensatze an lhre Vorstellungen
anpassen. Das erledigen Sie unter ,Stammdaten” - , Text-
bausteine und Vorlagen” im Register ,Briefe”:
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Auswahl und Beschriftung von Spalten

Mit dem Briefpapier-Gestalter nehmen Sie im Bereich
,Inhalte” auch Einfluss auf die Anzeige und die Beschrif-
tung einzelner Spalten, die auf Ihren Angeboten, Rech-
nungen etc. auftauchen sollen:

Inhalte.

der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?
i Aval =

-
ke Spaltenbeschriftung

Pos.
L
et
i
Beidrung

Enzelpress

Gesamipreis

Hintergrund formatirter Textelemente:

Undurchsichtg (Standardwert - hahere Qualtat) -
Zusatzoptionen
i i

© ... auferster Sete
© ... auf alen Selten

[Junten: _25 =
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Manche Standardangaben auf Angeboten oder Rech-
nungen sind in bestimmten Betrieben oder Branchen
nicht erforderlich. Die Angabe einer , Artikelnummer”
wiirde bei Klienten eines Management-Coachs oder bei
Kunden eines Designers wohl fiir Verwunderung sorgen.
Ebenfalls entbehrlich, manchmal sogar missverstandlich
ist in vielen Kleinbetrieben die Erwdhnung eines ,Sach-
bearbeiters”: Auch dieses Feld konnen Sie daher bei
Bedarf ausblenden. Darliber hinaus haben Sie Einfluss
auf die Spaltenbeschriftung: So sorgen Sie zum Beispiel
dafiir, dass die Spalte , Artikelbeschreibung” auf lhren
Ausdrucken die Bezeichnung ,Leistung” bekommt oder
der ,Gesamtpreis“ als Uberschrift ,Honorar“ erscheint.

Bitte beachten Sie: Die Auswahl und Beschriftung der
Spalten auf lhren ausgehenden Angeboten und Rech-
nungen legen Sie grundsatzlich im Briefpapier-Gestalter
fest. Sie konnen diese Vorgaben aber in Ihren Angeboten
und Rechnungen verandern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden
Vorgangs auf die grau hinterlegte Spalteniberschrift
am oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
,Ausdrucksdetails”.

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden” aktivieren, lassen sich die angezeigten
Spalten und deren Beschriftungen andern:

[ Angebotectsen eaoeen S|
(Drudanac | Engsbenasee | Evetert |
B [T 144 [ b b e Stdorge Argeor < (Fiomime] volomoestling «  intemetnate +
Frau
Bete zacner
e
9900 LENZ
OSTERREICH

Angebot

E— 5
=
2 1 s« Fuveool Vitrine a [T Al standard fir dise Vorgangsart speichem .00 €

900€

1 sk FwvEOD!

(G0 oen.. | (I3 oo ommrcn... (0 st e .| (G0 o | (G0 st
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Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Standard flr
diese Vorgangsart speichern” setzen, legen Sie lhre aktu-
elle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung fir kinf-
tige Angebote oder Rechnungen fest. lhre individuelle
Spaltenauswabhl fur die einzelnen Vorgangsarten kdnnen
Sie auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch
jederzeit wieder andern oder ganz deaktivieren.

Nachdem Sie das auf Ihren Betrieb hin angepasste Brief-
papier mit ,OK“ gespeichert haben, wird es automatisch
zur Grundlage all Ihrer Geschéftsbriefe.

Flexibilitdt auf Knopfdruck

Falls Sie in bestimmten Fallen auf vorbereitete
Geschdftspapiere  zurtickgreifen, in  anderen
hingegen lieber auf leeres Papier drucken wollen,
stellt das Gberhaupt kein Problem dar: In der Druck-
ansicht sorgen Sie tiber den Button ,mit/ohne Brief-
papier” dafiir, dass mal die eine, mal die andere
Ausgabeart eingestellt wird. Auf diese Weise sind
Sie fir die allermeisten Einsatzzwecke bestens
gerustet.
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Erweitertes Layout-Design

Sofern Sie mit den ebenso komfortablen wie eleganten
und flexiblen ,Baukastenlésungen” von ,WISO Mein
Bilro“ nicht 100-prozentig zufrieden sind, haben Sie zwei
Moglichkeiten:

= Variante 1: Sie gestalten mit einem externen Grafik-
programm einen kompletten Seitenkopf mit Logo
und Adressblock in der von Ihnen gewlinschten
Form und speichern ihn im BMP- oder JPG-Format.
Diese Grafik binden Sie dann mithilfe des Briefpa-
pier-Designers lber die Layout-Auswahl 8 (,,Firmen-
logo ohne Dehnung lber gesamte Briefkopfbreite”)
in lhre Druckvorlage ein.

= Variante 2: Sie wahlen den etwas schwierigeren
Weg Uber das manuelle ,Layout flr erweiterte
Bearbeitung”. Nachdem Sie diese Gestaltungs-
Option aktiviert haben, erscheint am unteren Rand
des Briefgestalter-Dialogs die Schaltflache ,<F10>
Erweiterte Bearbeitung”: Damit 6ffnen Sie ein multi-
funktionales Designmodul, in dem Sie (fast) alle
gestalterischen Freiheiten haben:
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=
] Bifpapier getaten..

7 FoEptum GmbH
|

Eptum.H

S GbH - Hosenholzuies 1386 - 12760 Detinold

| Links: 123,117 | Oben: 53,975 | Breite: 67,463 | Hohe: 26,723

Mit dessen Hilfe nehmen Sie auf die GréRe und Lage
der einzelnen Elemente millimetergenau Einfluss. Zwei
Lineale und die standardmaRig eingeblendeten Raster-
punkte erleichtern die Ausrichtung. Dem Raster kénnen
Sie Uber , Ansicht” - ,Rastereigenschaften” - ,,Am Raster
ausrichten” sogar magnetische Krafte verleihen. So
sorgen Sie daflir, dass verschiedene Elemente automa-
tisch gleich ausgerichtet sind.

Zum Einfligen neuer Elemente klicken Sie in der Symbol-
leiste auf den gewiinschten Typ (z. B. Text, Grafik oder
Linien) und flgen das gewlnschte Element mit einem
Doppelklick an der passenden Stelle ein. AnschlieBend
bestimmen Sie dessen Inhalt, Lage und das genaue
Erscheinungsbild (wie Zeichensatz, Farbe oder Ausrich-
tung). Sie konnen sogar fertig formatierte Rich-Text-
Dokumente in Ihr Layout einbinden.

Jedes einzelne Element ldsst sich nachtraglich in
GroRe und Lage verdndern, indem Sie es per Maus-
klick markieren und dann per ,Ziehen & Ablegen” an
der gewiinschten Stelle platzieren oder seine Abmes-
sungen Uber die , Anfass“-Punkte an der Umrandung
beeinflussen. Auch den Transparenz-Modus passen
Sie bei Bedarf an lhre Vorstellungen an. Unterschied-
liche Elemente koénnen Sie ,zusammenhalten” und
gemeinsam ausrichten. Die meisten Funktionen des
erweiterten Design-Moduls erreichen Sie liber dessen
vielseitiges Kontextmendi.
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Vorlagen-Designer

Genugen lhnen die beschriebenen Gestaltungsmog-
lichkeiten nicht? Noch viel mehr Flexibilitat bietet
lhnen der machtige ,Vorlagen-Designer” aus dem
Zusatzmodul ,Designer”. Mit dessen Hilfe passen
Sie nicht nur die dulRere Form |hrer Korrespondenz-
Vorlagen gezielt an die Erfordernisse Ihres Unter-
nehmens an: Sie bestimmen darlber hinaus, welche
Inhalte in Angebote, Auftragsbestatigungen, Liefer-
scheine, Rechnungen, Mahnungen, Bestellungen,
Briefe und anderen, selbst erstellten Vorlagen einge-

114
Make or buy?

Die duBere Form von Geschéftsbriefen ist zweifellos
eine der wichtigsten Visitenkarten jedes Unternehmens.
Wenn Sie Wert auf ein professionelles Erscheinungsbild
legen, sich aber mit den bewdhrten Standard-Vorlagen
aus ,WISO Mein Biro“ nicht anfreunden konnen, sollten
Sie nicht allzu viel Zeit auf eine ,Heimwerker“-Losung
verwenden: Lassen Sie sich lieber von einem Profi unter-
stitzen. Fachmannisch gestaltete und gedruckte Brief-
bogen kosten langst nicht mehr die Welt!

@ Praxistipp

fligt werden sollen. Sogar Berechnungen auf Basis
vorhandener Feldinhalte sind moglich. Einzelheiten
entnehmen Sie bitte dem Stichwort ,Vorlagen-Desi-
gner”im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von A bis Z*.
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Wenn Sie bei Ihren Vordrucken auf nachtraglich
leicht ergédnzbare Seitenelemente verzichten (wie
etwa die Absenderzeile im Adressfenster), kdnnen
Sie mit einem fertigen ,Kopfbogen“ auch andere
Einsatzbereiche abdecken als nur den einseitigen
Standard-Geschaftsbrief.
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Fertige Online-Vorlagen

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem
Onlineshop seit einiger Zeit zuséatzliche Vorlagen-
Sets bestehend aus Angebot, Auftrag und Rech-
nung zum Download bereit: Auf diese Weise sparen
Sie sich das manuelle Bearbeiten der mitgelieferten
Standard-Vorlagen. Die alternativen ,Online-
Vorlagen” enthalten oft nachgefragte Gestaltungs-
Elemente und sind kostenlos.

In Zukunft wird das Angebot um geblhrenpflich-
tige Vorlagen erweitert, die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen oder spezielle Anwender-
winsche zugeschnitten sind. Einzelheiten des
komfortablen Zusatzangebots entnehmen Sie dem
Abschnitt ,WISO Mein Biro von A bis Z“ unter dem
Stichwort ,,Online-Vorlagen”.

Falls Ihnen keine der vorbereiteten Standard- und
Spezialvorlagen zusagt, konnen Sie auch unseren
preiswerten ,Einrichtungs-Service” der Buhl Data
GmbH in Anspruch nehmen. Weiterfiihrende Infor-
mationen finden Sie unter ,Hilfe” - ,WISO Mein
Biiro kann bei Bedarf noch mehr...”
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DIE ONLINE-POSTSTELLE

L,WISO Mein Biro“ macht lhrer Geschaftskorrespondenz
Beine: Im ,Office“-Bereich finden Sie die innovative
,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie lhre Geschafts-
post ganz bequem via Internet zu versenden:

= Das Programm enthalt eine Schnittstelle zum
Online-Service iofactory / myebilling.de, der lhnen
auf Wunsch das Drucken, Falzen, Kuvertieren,
Frankieren und die Einlieferung Ihrer Papierkor-
respondenz bei der Post abnimmt! Ob Sie lhre
Schreiben dabei als normale Briefe oder mit spezi-
ellen Einschreibe-Optionen verschicken, bleibt dabei
lhnen Gberlassen. Neben dem ein- oder beidseitigen
Schwarz-Weil3-Druck sind auch farbige Ausdrucke
moglich.

= Zusatzlich zu den Ublichen Portokosten fallen daftr
nur vergleichsweise geringe Gebiihren an: Einen
einseitigen Standard-Geschaftsbrief bringen Sie zum
Beispiel schon ab 0,18 Euro (plus 0,58 Euro Porto)
auf den Weg zum Kunden!

= Glnstige SMS- und Fax-Sendungen sind ebenfalls
moglich.

I WISO Mein Buro 2014

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie lhre elektro-
nischen Rechnungen in der Online-Poststelle digital
signieren. Vorteil: Bei Geschaftskunden ist dadurch
der Vorsteuerabzug gesichert und es kann spater keine
Probleme mit dem Finanzamt geben. Zwar ist die obliga-
torische Signaturpflicht 2011 abgeschafft worden - mit
elektronisch signierten Rechnungen raumen Sie aber alle
Zweifel an der Echtheit und Unversehrtheit elektroni-
scher Rechnungen aus.

Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu kdnnen, melden Sie
sich per Mausklick auf den blau hinterlegten Link ,Jetzt
registrieren, kostenlos und unverbindlich” beim Versand-
Dienstleister , 10 Factory” an. Nachdem Sie lhre Regist-
rierung per E-Mail bestatigt haben, klicken Sie in ,WISO
Mein Buro“ unter ,Office” - ,,Online-Poststelle” auf die
Schaltflache ,<F2> Einstellungen Online-Poststelle” und
tragen Ihren Benutzernamen und das Passwort ein:
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Online-P

Passwort

Einstellungen

Geben 5ie die Zugangsdaten an:

Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername mustermann

Sie haben noch keine Zugangsdaten fiir die Online-Poststelle?
Dann registrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindiich.

|| Als Faxdrucker verwenden
Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern.
[| Per E4Mail versendete Rechnungen immer signieren

Beim Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokoll erzeugen

Hinweis: Durch die Nutzung dieses Dienstes fallen gof. Kosten an.
Bitte beachten Sie unsere Preisliste.

Internetmarke verwenden {Wichtige Hinweise)

E-Mail

Passwort

max@mustermann-online, de

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?
Diann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kénnen.

[ED ok |[IEA Abbrechen
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Sie legen dort auBerdem fest, ob Sie den Dienst auch
zum Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen.
AnschlieBend lassen sich die vielseitigen Funktionen
des innovativen Nachrichtenversands auf ganz verschie-
denen Wegen nutzen:

= Direkt aus Ihrer Online-Poststelle im , Office”-
Bereich heraus,

= (iber die Symbole ,Versand Online-Post ...“ und
,Faxen“, die Sie in den Druckansichten samtlicher
Korrespondenz-Vorgange (Briefe, Bestellungen,
Angebote, Rechnungen etc.) sowie der meisten
Auswertungen finden,
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= {iber das Kontextmenii lhrer Kunden- und Liefe- Neu: Integrierte , Internetmarke”

ranten-Datenbanken sowie Brief-, Rechnungs-, Wenn Sie lhre Korrespondenz doch lieber auf klassischem
Angebots- und Bestell-Listen: Auf diesem Weg Weg per Post verschicken, kdnnen Sie im Arbeitsbe-
verschicken Sie SMS-Kurznachrichten. reich Online-Poststelle jetzt auch Ihr E-Porto-Guthaben
e e i (,Internetmarke”) verwalten. Falls Sie noch keine elek-
Qf\m: R . tronische Portokasse bei der Deutschen Post haben,
CoEptum GmbH ﬁﬁﬁ#“"””‘"‘““ | genlgt die einmalige Registrieru.ng beim Prepaid.-Service
© St simars orden portokasse.deutschepost.de. Mit den dort vereinbarten
e = Zugangsdaten (E-Mailadresse und Passwort) haben Sie
Fra— aus der Online-Poststelle von ,\WISO Mein Biiro“ Zugriff
Soiee — auf das E-Porto der Post. Sie bekommen Ihr Guthaben
Regenar: QDsuscidvet angezeigt, konnen lhre Ausgangspost frankieren und
- s bei Bedarf E-Porto direkt aus dem Programm heraus

.::mim nachkaufen.
R B Ly Bitte beachten Sie: Online-Poststelle und Internetmarke
[ V:;invg:%n sind zwei verschiedene Dienstleistungen. Trotzdem
mmmm;ﬂ:’"ﬂ;ﬁ-’:ﬁ e e ) | brauchen Sie fiir die Nutzung der Internetmarke
[ FRare einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle - ein

Guthaben bei der Online-Poststelle ist aber nicht erfor-
derlich. Sobald Sie die beiden Zugdnge Uber die Schalt-
flache ,,<F2> Einstellungen Online-Poststelle” (oder tiber
das Men ,,Datei” - ,Einstellungen” - ,,Online-Poststelle”)
eingerichtet haben, kdnnen Sie die Dienste vollig unab-
hangig voneinander nutzen:
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https://portokasse.deutschepost.de
https://portokasse.deutschepost.de

BURO-EROFFNUNG: SO RICHTEN SIE IHRE ARBEITSUMGEBUNG EIN

Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor dem
Ausdrucken lhrer Schreiben: In der Druckansicht aller
Vorgangsarten finden Sie die Schaltflache ,Internet-
marke”, Gber die Sie die Funktion , Frankieren” aufrufen.
Sofern passendes E-Porto vorhanden ist, fugt das

Programm den Portowert in Form eines Barcodes in das
Adressfeld ein:

% Bref verfassen

[E=sEeE ==
(Dradrat | Engaberase | Eelert |
Q& NI 14 4[] b bl e sonamormsemer E [— g@' ]
| "
o
ntemetmark - EFoo-Bestand
CoEptum GmbH
&
s
ombH . -
Ve
oEatum G- Rosennolossq 1380-22760 et ocron
Kontake 2
Rosenhelzusg 138 =@
Howumchen 32760 Detmald o
Uebigsirasse 22 0231/ 12345678
4135 Dortmuna 06231/ 123 45878 ol
—~—ll

Sollte lhre Portokasse leer sein, 6ffnen Sie Uber die
Schaltflaiche ,Internetmarke” - ,E-Porto-Bestand”

ein Dialogfenster, liber das Sie zusatzliches ,E-Porto
beziehen” kdnnen:

Internetmarke - Portobestand

Bestand | Journal

Produkt
Standardbrief

Hier kannen Sie den aktuellen E-Porto-Bestand einsehen und neues E-Porto beziehen.
AuBierdem konnen Sie im J 1 die E-Porto-Ver inseh
Ihr aktuelles Internetmarke-Guthaben: Wird ermittelt...
Einzelpreis Menge
0,55 € 1

@ Ennstellungen | @ E-forto mzﬁ

@ Tipp

Auch im Bereich ,Office” - ,Online-Poststelle”
konnen Sie im Bereich , Guthaben Internetmarke”

neues ,E-Porto kaufen”

Funktionen
Thr aktuelies

anzeicen

Lassen Sie sch hier Verwendung Threr E-Por
4 Zusatzich aur Sie hier bereits
,66€ Fegen,

Guthaben sufladen E-Porto besichen

Kaufen Sie hier neues E-Porto,

kennen,

Webportal der Internetmrke 6ffren
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SO ERSTELLEN SIE ERFOLGREICHE ANGEBOTE

@SO ERSTELLEN SIE ERFOLGREICHE ANGEBOTE

Ein Angebot stellt juristisch gesehen Ihre ,Willenserkla-
rung” dar, einem Kunden Waren und / oder Dienstleis-
tungen zu bestimmten Konditionen verkaufen zu wollen.
Es ist der zentrale Verhandlungsbeitrag zum Zustande-
kommen des angestrebten Kauf-, Dienst- oder Werkver-
trags. Ein Angebot muss zwar nicht unbedingt schriftlich

NEUES ANGEBOT ANLEGEN

Viele Wege filhren zum neuen Angebot: Anfangs bietet
sich der Standardweg Uber ,Verkauf” - ,Angebote” an.
Dort erzeugen Sie mit einem Mausklick auf ,,<F10> Neu“
ein leeres Angebot. Sind in lhrer Arbeitsumgebung erst
einmal ein paar Vorgdange angelegt, erreichen Sie das

erfolgen, die Schriftform hat aber grof3e Vorteile: Wer ein
durchdachtes, gut kalkuliertes und formal einwandfreies
Angebot auf den Tisch legt, ist seinem Geschéftspartner
oft einen Schritt voraus. ,WISO Mein Biro“ sorgt dafr,
dass Sie mit geringem Aufwand solche professionellen
Angebote erstellen.

gleiche Ziel oftmals schneller und bequemer, indem Sie
ein bereits vorhandenes Angebot , Kopieren und bear-
beiten”. Diese Funktion rufen Sie in der Angebotsta-
belle Gber die Funktionstaste ,<F5>“ auf - oder Gber das
Kontextmen( bzw. den Button ,Weitere Funktionen”:
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& Verkauf

Angebote (Gesamt: 13)
Suchen nach: In Spalte:  Angebots-Nr.

Nachname Firma

Loschen

Neue Aufgabe zum Angebot erstellen

Kopieren und bearbeiten...
Seitenvorschau... %

Drucken...

Adressetikett drucken...

in Auftrag umwandeln
Lieferschein / Rechnung erstellen...
Status auf "Auftrag unwahrscheinlich” setzen

Status auf "offen” setzen

mit Zacher.

Auf diese Weise erstellt das Programm ein inhaltsgleiches
Angebot - nur eben versehen mit dem aktuellen Datum
und einer neuen Angebotsnummer. Falls Sie das Angebot
an einen anderen als den urspriinglichen Kunden richten
oder einzelne Angebotspositionen dndern, hinzufligen
oder I6schen wollen, kénnen Sie das im neu angelegten
Vorgang problemlos tun.

I WISO Mein Buro 2014

Zusatzliche ,Anlage“-Maoglichkeit

Sollten Sie sich gerade im Bereich ,Stammdaten -
,Kunden” aufhalten, kdnnen Sie ein neues Angebot
auch noch Uber folgende Abkirzung anlegen:
Markieren Sie in der Liste den gewiinschten Kunden
und klicken Sie dann auf ,Weitere Funktionen” -
,Erstellen fur [Kundenname]“ - ,Neuer Vorgang”
- ,Angebot”. Wie Ublich finden Sie diesen Befehl
auch im Kontextmenu.

Ganz gleich, auf welchem Weg Sie ein neues Angebot
erzeugen: ,WISO Mein Biro“ lasst Ihnen in jedem Fall
die Wahl, ob Sie lhre Eingaben gleich in der intelligenten
,Druckansicht” machen oder zur tabellarischen Einga-
bemaske wechseln. In einer dritten Karteikarte stehen
lhnen dariiber hinaus ,erweiterte” Eingabemoglich-
keiten zur Verfligung: Hier konnen Sie zum Beispiel im
Einzelfall einen abweichenden Einleitungs- und Schluss-
text einfligen Anmerkungen und andere Angaben zum
Projekt machen, ,individuelle Felder” ausfillen sowie
abweichende Mehrwertsteuersdtze und Erloskonten
festlegen.
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Interaktiv: Die komfortable ,,Druckansicht”
In der ,,Druckansicht” wird das Angebot - fast - genauso
angezeigt, wie es spater ausgedruckt aussehen wird:

# Angebote erfassen / bearbeiten
Druckarsicht | Eingabemaske | Erwetert |

4 4 |t b Pl vorlage: Standardverlage Angebot - .

CoEptum GmbH - 138b - 32760 Detmold
rau

Beate Zacherl Kontakt:

M. 31 Rosenholzweg 138h

9900 LENZ 32760 Detmold

QOSTERREICH 052317123 45678
05231/12345679
Datum: 20.06.2013
Angebots-Nr. 2013062002
Kunden-Nr. 10005
Sachbearbeiter/-in: Larisa Schuhmann

Angebot

Sehr geehrte FrauZacherl,

WAr freuen uns, Ihnen folgendes ANgeat unteroreiten Zu durfen:

,

Pos. Anzahl Einheit Arikelnr. Bezeichnung 0 Einzelpreis  Gesamipreis
- 1 1 St BL-0002 Blende, Eichenholz 17,00€ 17.00€

Alternativ zu vorherstehender Position:
1 St BL-0001 Blende, Buchenhoiz 17.00€
Vitrine
2 1 St FI-VB001 Vitrine aus Buchenholz. 159,00€ 15000 €
mit Glastiren

Anschiag rechts
lackiert und aufstelloereit
Alternativ zu vorherstehender Position
1 Stk FMVEOD!  Vitrine aus Eichenhoiz 175,00€
mi Glastiren
Anschiag rechis
lackiert und aufsteilbereit

Summe 176,00 €

[ 2
Versand
Online-Post..

I

PDF-Export..

¥

Versanddaten
exportieren

Drucken... | [ G20 1n Aufireg umwandein... | [ [0 Lieferschein / Rechnung erstellen. .

(G Abbrechen
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Am oberen Fensterrand haben Sie die Mdoglichkeit,
unterschiedliche Gestaltungsvorlagen fiir das Angebot
auszuwahlen. AuBerdem konnen Sie entscheiden, ob
es mit oder ohne ,Briefpapier” ausgedruckt werden soll
oder ob Sie das Briefpapier vor dem Druck noch tber die
Vorlagengestaltung umgestalten méchten.

In der Druckansicht stellt das Programm |hr Angebot am
Bildschirm genauso dar, wie es spater gedruckt aussieht.
Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Dokument bewegen,
erhalten anderbare Bereiche einen blauen Rahmen. Um
Daten (Adressen, Positionen, Lieferkonditionen etc.) zu
andern, klicken Sie auf das hervorgehobene Seitenele-
ment und passen die gewiinschten Daten an.

Bitte beachten Sie: Die Auswahl und Beschriftung der
Spalten auf lhren ausgehenden Angeboten und Rech-
nungen legen Sie grundsatzlich im Briefpapier-Gestalter
fest. Sie konnen diese Vorgaben aber in Ihren Angeboten
und Rechnungen verandern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden
Vorgangs auf die grau hinterlegte Spaltentiberschrift
am oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
»Ausdrucksdetails”.

I WISO Mein Buro 2014

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden” aktivieren, lassen sich die angezeigten
Spalten und deren Beschriftungen andern:

[ —— e
e
Q& (][0 14 4 [1] b Pl vorage: stancarduorage angebot - Intemetmarke
Frau
Beate zacherl
o -
9900 LIENZ orcan...
OSTERREICH
=
o,
Bestimmen sie ierweitere Ausdruckdetals deses Vorgangs. by
. (© Standardwere i Angebte verwenden e */
veszne
Angebot el erte vervenden OninePos.
L NN =3
acki.
Soaerbesdrfong ot
oo
s, Az i e s o Iz
@' e N o ~
FI Loz Blende, e e FoF Soar.
Altomat o e >
©os mow gl e e 37
Virne Dcesamores = Vomndien
2 1 s Avem Virnea A tandd e e Vorgasrt e e
)
1Sk FMVEOD!  Virne 1m00e
[T ey

Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Standard
fur diese Vorgangsart speichern” setzen, legen Sie lhre
individuelle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung
far kinftige Angebote oder Rechnungen fest. lhre indi-
viduelle Spaltenauswahl fiir die einzelnen Vorgangsarten
kénnen Sie auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber
auch jederzeit wieder andern oder ganz deaktivieren.



Tabellarisch: die schnelle ,,Eingabemaske”
Wenn Sie anstelle der Druckansicht eine klassische Tabel-
lendarstellung bevorzugen, kdnnen Sie die per Mausklick
auf die Registerkarte , Eingabemaske” aufrufen:

[E=3[E=R =)

wahlen,

Fima @ Privatiunde Angebotsir:  IENGE Daum: 0062013 v

FreiHaus <)
18Tege 2% Skonte v (1] [(ieine Angzbe) -

Aufiragsart: Ref-Awr d. Kunden:
(keine Angabe) =)
Bz Sachbearbeiter/in
weiters Daten... Schuhman, Larss -

Kundennummer: 10005

Anrede /Titel: Frau - -

Nachname /Vorname: ~ Zacherl Beate

strabe: Nr. 31

Land /PLZ /Ort: A v w00 lem

Positionen Lager = Aktuel: 55 Reservier 0 Bestelt: 0

%% 0B T3 s % %

02 1 |BL0001 Stk Blende, Buchenholz Ater... | 17,006 0% 17,0€

03 i Uber.

04 1 [PMVEL Sk W artiel | 159,006 0% 153, 153,00€

05 1 [FMVE. Sk W Ater... | 179,006 0% 173, o00¢€

0

netto v Nettobetrag: 176.00€  Bruttobetrag: 20944 €
() (s ) (e 0 seim

SO ERSTELLEN SIE ERFOLGREICHE ANGEBOTE -

Vorteil: In dieser Ansicht sind alle wichtigen Eingabe-
felder auf einen Schlag eingeblendet. Wahrend der
Datenerfassung sparen Sie sich so den einen oder
andern Mausklick. Uber die am unteren linken Fenster-
rand eingeblendete Schaltflache ,Drucken” kénnen Sie
Ihre Angebote direkt aus der Eingabemaske zu Papier. Es
empfiehlt sich aber, vor dem Ausdrucken noch kurz in die
,Druckansicht” zu wechseln und das fertige Angebot auf
Vollstandigkeit und Fehlerlosigkeit zu Gberprifen.

Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen
Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der Druck-
ansicht des neuen Angebots auf den Link ,Hier klicken,
um Empfanger einzugeben”. Haben Sie den Adressaten
bereits in lhren Kunden-“Stammdaten” erfasst, rufen
Sie mit einem Klick auf den Link ,,aus den Stammdaten
wahlen ...
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Kunde suchen..
Adresse dndern
Suchen nach In Spake 1
Kunden f
Sie kénnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlem PR = a5 coercn i vimmmemm Uwivus
7 l%mend\lv Nachname fFirma Vorname  NemenszusaNamenszusatz lend Pz Ot
[10014 ‘Adamek Mebehits Strae A 9122__St. Kanzan am Kiopen...]
Kundennummer:  ------- 10010 Afermarn 4G o ) 35440 Linden
10000 Baufunze ot o 5455 Witten
X 10030 Befer Gebr AmBumengarten? D 53453 Witten
Firmenname: 10034 Bruckmeier & Partner Perlgasse 392 o sW Tug
10033 Dombronsky Martha Echengasse 97 o 26524 Ttshoe L
. 10007 Duaacy Chantale Ruedes pépnettes 44 CH 1030 Bussigny-prés-Lausanne
Namenszusatz: 10011 Ewald GmbH Beschlage, Schraub... Subbertalee 66 o 19073 Dimmerstiick
10003 Friedrich & Sohn Ewropaaliee 5 - 10 ° 88002 Friedrichshafen
Strafie: 10008 Gepetto Gutes Holzspielzeug  Kramerweg 9 cH 4600 Often
10028 rof Mobehaus Lange Strasse 7 A 962 Badst. LeorhardimL
10013 Gruncinam Werke Habermanviertel 5 o 40227 Disseldort
Land /PLZ [ Ort: D h 10004 Helmann Mbe Bundesshasse 25 b 0% Ben I
Kontaktperson: 10006 Hw:‘bauerﬁbr Ar\ibergi:e7 ° sz seaT—Jugennem
10018 Holmann OHG Sieberipfad 7 o 81925 Minchen
Anrede Vor-MNachname v s tawemort ez e 012 o oums
Eelder leeren 10002 Holzwirmchen Liebigstrasse 22 o 44138 Dortmund
- 10026 HotelPrauner Herdelneg 8 ° 011 Wuppertal
in den Stammdaten speichern 10038 Kruger Kornelus Auf dem Bergstuck 5 o 0279  Jonsdorf
10001 Lenz Tngo Ulmanrneg 5 A 6351 Scheffau am Widen.
10032 Ludvig OHG Polastvietel 9 A 10 Wien 10
10020 MeClusky Fermick 101 Krightsbridge G SWi7...Lendon
’lm oK. ] ’lm Abbrechen 1001 Meister Eder's Werkstatt imannsserf D 494 Kriin. 2

... das Dialogfenster ,Kunde suchen ... auf: Die Kontaktdaten des gefundenen Kunden tGbernehmen
Sie dann per Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf
,Ubernehmen” in das Angebot. Mit <F12> brechen Sie
den Auswahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann
nicht Gbernommen.
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Neukunde von Hand eintragen

Richtet sich lhr Angebot an einen Neukunden, kdnnen
Sie die erforderlichen Angaben an dieser Stelle selbstver-
standlich auch manuell vornehmen: Dazu driicken Sie in
der Druckansicht auf den Link ,Hier klicken, um Empfanger
einzugeben” und tragen die erforderlichen Adress- und
Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog ein:

Adresse dndern

[0l

Sie kinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen...

Kundennummer;  ------- @ Firma () Privatunde
Firmenname: Mustermann Online GbR

MNamenszusatz:

Strafe: Hauptstralie 12

Land fPLZ [ Ort: D ~ 54321 Musterstadt
Kontaktperson:

Anrede/Vor-MNachname Herr «  Maximilian Mustermann

Felder leeren
weitere Daten. ..

[[E0 ok | [[ED abbrechen

SO ERSTELLEN SIE ERFOLGREICHE ANGEBOTE

Wenn Sie die Kontaktdaten des Interessenten am Ende
lhrer Eingaben in Ihre Kundendatenbank tGbernehmen
wollen, aktivieren Sie die Option ,in den Stammdaten
speichern”. Die gerade erfassten Informationen stehen
lhnen dann kiinftig jederzeit per Knopfdruck bereit.

Weitere Angebots-Elemente

Zu den Ubrigen Angebots-Bestandteilen: Sofern lhnen
die vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im
Einzelfall nicht behagen, dndern Sie auch die einfach per
Mausklick auf den betreffenden Textbereich. Daraufhin
erscheint zum Beispiel das Dialogfenster ,Einleitungs-
text”: Dort geben Sie lhre eigene Formulierung ein, die
Sie mit Platzhaltern aus dem Menu ,Variable einfligen
.. kombinieren kénnen. Auf diese Weise lasst sich zum
Beispiel der Name des Geschaftspartners oder das aktu-
elle Datum einsetzen. Die Variablen werden in spitzen
Klammern (< >) dargestellt und erst bei Riickkehr in die
Druckvorschau in lesbaren Text libersetzt.
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Falls Sie eine eingefligte Variable |6schen wollen,
entfernen Sie den Text inklusive der spitzen Klam-
mern mit der <Rlckschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die
Eingabe abzubrechen, ohne die Anderungen zu {iber-
nehmen, driicken Sie <F12> oder klicken Sie auf ,Abbre-
chen”. Wenn Sie das Dialogfenster ,Einleitungstext” mit
<F11> (oder Mausklick auf den ,,OK“-Button) schlielRen,
wird lhr Text mitsamt den Anderungen in das Angebot
ibernommen.

IM MITTELPUNKT: POSITIONEN ERFASSEN

Im Mittelpunkt eines Angebots stehen die Informationen
zu den angebotenen Waren und Dienstleistungen. Per
Mausklick auf den blau hinterlegten Link ,Hier klicken,
um Artikel einzugeben”, haben Sie wiederum die Wahl,
ob Sie die einzelnen Positionen ...

= aus dem Artikel-Stammdaten ibernehmen,

= neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-Stamm-
daten speichern oder

= einmalig manuell eintragen.
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Auch die Lieferbedingungen, Zahlungsbedingungen, das
Datum, die Angebotsnummer oder den Sachbearbeiter
kénnen Sie Uber die Druckansicht @ndern: Ein einfacher
Mausklick auf das betreffende Seitenelement genigt,
um das Dialogfenster ,Weitere Daten ...“ zu 6ffnen.

Bereits vorhandene Artikel (ibernehmen
Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - ,Artikel” bereits in lhren Artikelstamm erfasst
haben, kénnen Sie im Handumdrehen in lhre Angebote
Ubernehmen: Dazu klicken Sie in das Feld ,Artikel-Nr.”
und wahlen die gewiinschte Position per Doppelklick aus
der ,Artikelliste”. Sofern erforderlich fligen Sie auf diese
Weise bei Bedarf nach und nach alle Einzelpositionen
in Ihr Angebot ein. Um gleich mehrere Artikel auf einen
Schlag aus dem Artikelstamm zu tUbernehmen, klicken
Sie auf die Schaltflache ,Stapel aus Artikelstamm holen

Y. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster
,Artikelauswahl“:
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B Attikelauswahl... [Ea =]
s hanpre ey prrm———s Tipp
] -Text: NceTobave - Freitexte [Angebot]im Folgenden finden Sie die Artikel, der aus Ih.
[]  -Text:Wichtiges-  Freitexte [Angebot]Das ist das Wichtigste in diesem Angebot: /A,
A-0001 Arbeit Kundendienstmonteur 3B,50€ |
a A-0002 Arbeit Hilfskraft 28,50€ . .
A o stioe Tepemctinde Gut sortiert ist halb gefunden
[ BE0002 Beschlage Topfscharnier 133€ . . . . . .
= oo e 2 Um Artikel leichter zu finden, kénnen Sie die Spalten
o eschlage iegel X . g o
8 ot Py e stz Dme des Dialogfensters , Artikelauswahl“ sortieren: Dazu
0 am geden e, o uo klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung. Auf diese
o BR-4000 Bretter Brett  200mm * 4000 mm 0,006 W . . A .
b et 0 a0 oae eise wird die Tabelle alphabetisch nach der von
- F-0001 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4712 weif 0,75 Liter 955 €] - p . .
-ﬁwm FabenLade Vot RAL 753w i e Ihnen ausgewadhlten Spalte geordnet. Ein zweiter
onon ot tode o 714 25 e mme
B e e e Mausklick auf die Spaltenbezeichnung kehrt die
O s e [ e Sortierreihenfolge um. Falls lhr Artikelbestand im
O mvRo02 Fertignébel Regd  100cm *80cm =50cm. 199,00€ L. . .
TR resgnie Toch s ms0E - Laufe der Zeit immer umfangreicher wird, lohnt
W) Neuen Artikel anlegen [¥] Ansicht einzeiig (1) Ubernehmen | | [&F) Abbrechen . . . .
es sich, Artikel-“Kategorien” zu bilden: Durch den

,Kategorien“-Filter beschleunigen Sie die Artikelaus-

Dort wahlen Sie die gewiinschten Waren oder Dienstleis- vl avesiaieh,

tungen aus, indem Sie ein Hakchen in die Auswahlbox
am Zeilenanfang setzen. Die Anzahl der einzelnen Artikel
pro Position konnen Sie dabei nachtraglich andern. Mit
,<F11> Ubernehmen“ schlieRen Sie die Artikelauswahl ab.
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Artikel neu anlegen und speichern

Falls Sie ein neues Produkt kiinftig haufiger verkaufen
oder eine bestimmte Leistung in Zukunft regelmaRig
erbringen wollen, kénnen Sie den Artikel aber auch
gleich vor Ortin lhrer Artikel-Datenbank anlegen: Dazu ...

= klicken Sie im Eingabedialog ,Positionen bear-
beiten” auf die Schaltflache ,Stapel aus dem Artikel-
stamm holen”,

= wechseln in der folgenden Artikelauswahl
Uber ,<F2> Neuen Artikel anlegen” in die
Artikel-Eingabemaske,

= machen dort die Angaben zum neuen Produkt oder
zur Leistung und

= schlieBen Ihre Eingaben mit ,<F11> OK“ ab:
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AnschlieBend konnen Sie den neuen Artikel sowohl
in das aktuelle als auch alle kiinftigen Angebote tber-
nehmen - ein Mausklick genigt.

Einmalige Position manuell eintragen

Um einen noch nicht gespeicherte Artikel von Hand zu
erfassen, klicken Sie in der ,Druckansicht” auf den Text
,Hier klicken, um Artikel einzugeben”. Es erscheint das
Dialogfenster ,Positionen bearbeiten ... in dem Sie die
Positionen des Angebotes eingeben und bearbeiten
kdnnen. Wenn Sie eine bereits erfasste Position nach-
traglich andern wollen, klicken Sie sie in der Liste an.
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FEINTUNING: POSITIONEN BEARBEITEN

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bearbeiten”
lassen sich problemlos dndern. So konnen Sie zum
Beispiel Mengen und Preise korrigieren. Sobald Sie
Menge oder Anzahl eines Artikels oder auch den Listen-
preis geandert haben, passt ,WISO Mein Bliro“ eventu-
elle Rabatte und den resultierenden Einzel- und Gesamt-
preis automatisch an.

Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen oberhalb der
Positionsliste ...

= fligen Sie zusatzliche leere Positionszeilen ein
(grtines Plus-Symbol),

|6schen entbehrliche (rotes , X“),

= kopieren vorhandene Zeilen (gelbes
Dokument-Symbol),

= figen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischen-
ablage-Symbol) und

andern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile.

——
# Angebote erfassen / bearbeiten [ )
Oruckanscht. || Ergabaraske §| Emetert
S kormen de Advessdsten eingeben oder 3uz uen
Kundernumner: 10005 Fima @ Prvatiande Angebots-r: 2013050302 Datum: 03082013~
Arvede Tieh Frau - - L
1 Feitius -
Nachnane Vomame:  Zacherl Beate &
Seate i 4Tage | 2% Sionts =
Aufraguart Ref.A¥. d. Kunden
Land [Pz ot A v om0 e Geine Angabe) -
Folde egren Sachbeartelter/n
weltere Daten S, Larsa v
Zostionen O oo o]
% 3B . ] fnen... ~
<% 06t 4m . | @A 5o |
Pos. Ameh  Arkebr. Erbeit  Bezeihung Postionsart_Listengres| | [Artr. d. [ =
o1 1 [mowe sk Sende, Echenho _b e stck, mwe
il st Satz L
03 virine Oberschrit P 3
04 1 Feamo sk Virine aus Bucherbolz Arthel 159,00 ||Rohgeninn gesamt 100€
05 1 PMuEDl Sk Virine aus Eichenhalz Atemative | 175,00 | Stickgenicithg a0
Stickvolmen m2
05
o7 -
neto v Netibeta: 980
(0 pruden... | (G0 1 Aufirag unwandeh... | [ (GED Leferschen [Rechnung erstelen. .. | sbbrechen
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten definieren
.. schlieRlich fiigen Sie der Ubersicht bei Bedarf weitere
Datenbank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwert-
steuersatz): Ziehen Sie dazu die gewinschte Spalten-
bezeichnung aus dem Dialogfenster , Anpassung” in die
Ubersichtstabelle. Um Spalten zu entfernen, ziehen Sie
diese aus dem Hauptfenster hinaus, indem Sie mit der
Maus auf den Spaltenkopf zeigen, die linke Maustaste
festhalten und das Spaltensymbol aulRerhalb der Tabelle
,fallen lassen”. Nachdem Sie die Tabelle entsprechend
lhren Vorstellungen gedndert haben, schlieRen Sie das
Dialogfenster ,Anpassung” mit einem Klick auf den
Schlie-Button (,,x“).

Differenzierte Angebote durch flexible
Positionsarten

LWISO Mein Buro” ldsst Ihnen beim Inhalt und der
Gestaltung lhrer Angebote viel Spielraum: Denn neben
der Standard-Positionsart ,Artikel“ kénnen Sie den
einzelnen Angebotszeilen auch spezielle Positionsarten
zuordnen. Auf diese Weise ...

= |egen Sie beliebige Text-Zeilen an,

= sorgen in umfangreichen Angeboten durch Uber-
schriften sowie einfache oder doppelte Trennlinien
fuir mehr Ubersicht,

I WISO Mein Buro 2014

= erzeugen Zwischensummen und

= fiigen bei Bedarf an passender Stelle Seitenum-
briiche ein.

Das gewiinschte Gestaltungs- und Funktions-Element
wahlen Sie ganz bequem Uber das Auswahlfeld
,Positionsart”:

# Positionen bearbeiten. ..

Positionen

¥ 0 1 1 3 stepelaus Artkelstamm holen.., - Spalten definieren... | 4] Art

Pos.  Anzahl  Artkelnr.  Einheit Bezeichnung Positionsart  Listenpreis
01 1 BL-0002 Stk. Blende, Eichenholz Artikel 17,00 €|
02 1 BL-0001 Stk. Blende, Buchenhalz Alternative 17,00 €|

I N R N, -

04 1 FM-VBOO1 Stk Vitrine aus Buchenholz X
Alternative

05 1 FMVEDDL Stk Vitrine aus Eicherhalz Text 72,00

.
Seitenumbruch

o7 Trennlinie einfach
Trennlinie doppelt

Zwischensumme
netto 7=

Bitte beachten Sie: Falls Sie in Ihren Angeboten regel-
maRig ganz bestimmte Textzeilen und Uberschriften
einsetzen, kdnnen Sie die im Bereich ,Stammdaten” -
,Weitere” - , Positionsarten” eintragen:
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Positionsarten...

Zusatzelemente der Artieliste
Bestmmen Sie her, welche Zusatzeintr

. Vorgabewerte, die bel U

in der Artielste der Zusaaich komnen Sie die Artikel . festiegen, unter der der
bernahme in

rden sollen, geben Sie in der Spalte Text ein

Anzeige  Fostionsart Artkelr Vorgabetext
@ [rext -Freitext
Uberschrift - Uberschrift Uberschrift

Tremminie enfach

~Trenniinie einfach

Trenniiie doppelt

IO 00 E

Trenrlinie doppelt

Vorlagen fur Texte und Uberschrifien

U Diese bei einer
dass e leerer Text entsteht,

Text -

Hier ornen Sie Vorlagen fir definieren, de ebenfals in der Artliste der

bestmten Vorgangsar Text

Articel e Arthebil.: ~Speslenferboung (- s
ex Datums Variaben

-Text: Wichtges - Text: )
o[ B U AN oI

[AngebotiDie folgenden Positionen kannen wir bei Bed:
Vorstellungen anpassenf/Angebol]

G R
einfgen fir Angebote

weinfugen fur Auftrige
cinfagen fir Lieferscheine

einfugen fiir Rechnungen
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An dieser Stelle kdnnen Sie auch die Inhalte der Stan-
dard-Positionsarten an lhre Vorstellungen anpassen -
oder sie deaktivieren, falls Sie in der Praxis keine Verwen-
dung dafiir haben.

lhre eigenhandig definierten Positionsarten stehen
lhnen anschlieBend in der Spalte ,Positionsart” jederzeit
per Knopfdruck zur Verfugung.
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Praktische Alternativpositionen

Wihrend Ihnen die bisher vorgestellten Positionsarten
auch bei Rechnungen zur Verfligung stehen, gibt es die
Positionsart , Alternativ” nur bei Angeboten: Mit deren

Hilfe lassen Sie Ihren Kunden und Interessenten die Wahl Positionsart
Artikel

zwischen verschiedenen Artikeln. Die Preise fur Alter-
nativ-Positionen gehen dabei nicht in den Angebots- |l

Gesamtpreis ein. &q
Alternativ b‘

Um einen Artikel als Alternativ-Position anzubieten, szt .
klicken Sie in der Spalte ,,Positionsart” auf den Abwarts- Sei:;ur:bmm

pfeil und wahlen aus dem folgenden Drop-down-Meni Trennlinie einfach

die Positionsart ,Alternativ*: Trenniinie doppelt
Zwischensumme

Beispiel: Angebot mit verschiedenen
Positionsarten

Ein Angebot mit eigener Uberschrift, Zwischensumme,
Trennlinien und Alternativposition sieht dann zum
Beispiel so aus:
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Angebot

Sehr geehrte Frau Zacher,

wir freuen uns, Ihnen folgendes Angebot unterbreiten zu d drfen:

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung

1 1 Stk. BL-0002 Blende, Eichenholz

Alternativ zu vorherstehender Position.

1 Stk BL-0001 Biende, Buchenholz
Vitrine

2 1 Stk. FM-VBOO1 Vitrine aus Buchenholz
mit Glastiiren
Anschlag rechts
lackiert und aufstellbereit

Alternativ zu vorherstehender Position:

1 Stk. FM-VEOO1 Vifrine aus Eichenholz
mit Glastiiren
Anschiag rechts

I S T st MJM?@LDNW‘ s b s M?...-q.._w—ﬁ-ma.-—"“\

Datum:
Angebots-Nr_:
Kunden-Nr.:
Sachbearbeiter/-in:

03.06.2013
2013060302
10005

Larisa Schuhmann

Einzelpreis  Gesamtpreis

17,00 € 17,00 €
17.00 €

159,00 € 159,00 €

179,00 €
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@ Praxistipp

Wenn Sie fir ein und denselben Artikel von vorn-
herein unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und
Bestelltexte verwenden mochten, kdnnen Sie unter
,Stammdaten” - ,Artikel” im Feld , Artikelbeschrei-
bung” auBerdem ,Vorgangsbezogene Textpassagen“
definieren. Ausfihrliche Informationen zu diesem
Thema finden Sie im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von
A bis Z“ unter dem Stichwort ,Vorgangsbezogene
Textpassagen“.

TIPPS & TRICKS FUR EINSTEIGER UND FORTGESCHRITTENE

Sie haben Fragen zum Anlegen von Angeboten, die durch
die bisherigen Erlauterungen nicht beantwortet sind?
Hier noch einige exemplarische Lésungen fir spezielle
Anwendungsfille:

Lohnleistungen trennen

Damit Privatkunden die attraktiven SteuerermaRigungen
in Anspruch nehmen koénnen, legen viele Handwerker
und haushaltsnahe Dienstleister Wert darauf, den Anteil
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der Arbeitskosten an der Rechnungssumme von den
Materialkosten zu trennen. Mithilfe der flexiblen ,,Posi-
tionsarten” von ,WISO Mein Blro” ist das kein Problem.
Eine mogliche Losung sieht zum Beispiel so aus:

= Sie legen ein neues Angebot an,

® erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit
der Positionsart ,Uberschrift“ und dem Inhalt
,Lohnkosten-Anteil”,
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= tragen in den folgenden Zeilen samtliche Lohn-
kosten-Positionen ein,

= |egen anschliefend eine Position mit der Positi-
onsart ,,Zwischensumme” an,

= erzeugen dann wieder eine Position mit der
Positionsart ,,Uberschrift” (diesmal mit dem Inhalt
,Materialkosten-Anteil“) und

137

= geben in den folgenden Zeilen samtliche Material-
kosten-Positionen ein.

In der ,Eingabemaske” sieht das dann zum Beispiel so

% Angebote erfassen / bearbeiten o =]k
Druckansicht || Engabemaske ;| Erweitert
Sie kornen die Adressdaten eingeben oder aus den bier,..
Kundennummer 10005 Frma (@ Privatiunde Angebots ;2013062002 Datm; 2005203+
Aovede | Tiek Frau - - Leferbedingung:
freiHaus v [
Nadhname /Vorname:  Zacher! Beate
Zahungsbedingung Projekt
Strae: . 31 14Tage | 2% Skonto ~ [ [kene Angabe)
Auftragsart: Ref. Ar. . Kunden:
Land /PLZ fOrt: A - @00 ez (keine Angabe) hd
e — Sachbearbeiter/n
weitere Dater... Sehuhmann, Larisa ~l
Postionen
9 O E) T ¥ 3 Stopel aus Artkelstamm holen... 8] Artieliste einblenden|  weitere Funktionen... ~
Pos.  Anzahl  Artice, Bezeichnung Positonsart Litenpreis Rabatt (%) Enzelpreis Gesamipreis -
01 1 Obersdhift | v anve Uberschrift o00€ (3 o00€
02 2 A0001 ndendierstmontesr Artiel =50€ 3 B50€ 7008
03 2 A0002 T Articel z50¢€ 0% 550¢€ s7,00€ =
P Zvischensumme o00¢€ 0% o0¢€
0% 0,00€
irine aus Bucherholz 159,00€ 5% 135,15€ 135,15€
32 1 BL0001 R 17,00¢ 0% 70e 17,00¢
08 1 F.0002 oldomrRAL 4713 wel 1Liter 13 0% 13 1,30
09 1 HL0001 Holdeimeog Express 082€ 0% 082 0826
176,00€  Bruttchetag 20944
3 orucken... | [ In Auftrag umnandeh... | [ [ Liferschen G0, tbbrechen
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Bitte beachten Sie: StandardmaRig weist ,WISO Mein
Bliro“ die Einzel- und Gesamtpreise der einzelnen Posi-
tionen und Zwischensummen als Nettowerte aus. Da Sie
es in dem genannten Fall jedoch mit Privatleuten zu tun
haben, die den Bruttobetrag der Lohnkosten als Steu-
erermaRigung geltend machen dirfen, kdnnen Sie die
Darstellung des betreffenden Vorgangs von ,netto” auf
,brutto” umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Darstel-
lung ist nicht nur fir Handwerker und haushaltsnahe
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn lhre Kunden
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der
Ausweis von Bruttobetrdgen auf Positionsebene fir
den Empfdanger von Angeboten (und Rechnungen)
aussagekraftiger:

= Zur Umstellung 6ffnen Sie das betreffende Angebot,
wechseln zur Registerkarte ,,Eingabemaske”,

= klicken am unteren Fensterrand auf den Abwarts-
pfeil links neben dem Feld ,Nettobetrag”

= und wahlen in der folgenden Auswahlliste die
Einstellung , brutto”:
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Wichtig: Sollte die Netto-/Brutto-Auswabhlliste in lhren
Angeboten nicht auftauchen, ist unter ,Stammdaten” @ PraX|st|pp

- ,Meine Firma“ - ,Einstellungen” - ,Grundeinstel-

140

lungen” im Abschnitt ,Preisart” die standardmaRig akti- Zusatzlich zur globalen Voreinstellung und der
vierte Option ,Umschaltung im Vorgang” ausgeschaltet Einzelfallumschaltung kénnen Sie die Preisart auch
worden. Mit einem Hakchen vor dieser Option sorgen auf Kundenebene vorgeben. Diese Voreinstel-
Sie dafir, dass Sie in lhren Angeboten (und Rechnungen) lung nehmen Sie im Register ,Vorgabewerte” der
wieder in jedem Einzelfall per Mausklick zwischen der Kundenkarteikarte vor:

Netto- und Brutto-Optik hin- und herschalten konnen:

Einstellungen

Grundeinstellungen
Landerkirzel: D Wahrungsiiirzel & Preisformat: € hinter demBetrag v
Std.Einheit: Std.-Zahlungsbedingung: | 14 Tage / 2% Skonto. -

B L
Std.kundenarts ©) Privatiunde
Preisart Nachkommastelen
Nettopreise: ttopreise. lit wievielen Nachkommastellen sollen die 7 =
i Einzelpreise angezeigt werden? = Preisart

Bestimmen Sie hier, welche Preisart fur den Kunden im
. rden soll

Sofern Sie ausschlieBlich oder Gberwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, konnen Sie diese Grundeinstellung
auch dazu nutzen, statt der im Geschaftsleben ansonsten
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmaRig auf
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die
Option ,Umschaltung im Vorgang“ aktiviert lassen, schi-
cken Sie Ihren Geschaftskunden bei Bedarf Angebote
und Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.
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RABATTE / NACHLASSE

Mit ,WISO Mein Biro“ kdnnen Sie lhren Kunden prob-
lemlos Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter
Artikel. Dabei haben Sie folgende Maoglichkeiten: Sie
kénnen ...

= nach Kunden differenzierte Verkaufpreise von vorn-
herein in der Artikel-Datenbank hinterlegen (das
erledigen Sie bei den jeweiligen Artikel-Stammdaten
auf der Registerkarte ,,Preise”),

= bei einzelnen Angeboten (oder Rechnungen)
prozentuelle Nachlasse auf Positionsebene
eintragen (dafir dient die Spalte ,Rabatt %“ in der
Eingabemaske ,,Positionen bearbeiten”) oder aber

= im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewéahren.

Die Funktion ,,Gesamtrabatt” rufen Sie per Mausklick auf
die Schaltflache ,Weitere Funktionen” in der ,Eingabe-
maske” von Angeboten, Auftragen und Rechnungen auf:

Lager = Akuel: 65 Reserviert: 0 Bestelt: 0
... (8] Artcbste smbienden | wetere Fuktionen o}

Gesamtrabatt einfugen...

Dllkl:nzhm:u:mngzumA%ﬂlﬁg:n...

DATANORM-Artikel einfagen...

DATANORM- Atikel: Details anzeigen. Strg+l

Listenpreis des Artikels aus Stammdaten holen... Strg+P
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Beim ,Gesamtrabatt” Idsst lhnen das Programm die
Wabhl, ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangspo-
sitionen zugeordnet oder am Ende des Vorgangs zusam-
menfassend als zusatzliche Position dargestellt werden
soll:

Gesamtrabatt... ==

Bestimmen Sie hier, welche Art des Gesamtrabatts angewendet werden soll. Bei Rabatt in
neuer Position konnen Sie den Betrag automatisch ermitteln lassen.

prozentualen Rabatt in vorhandenen Positionen eintragen

7 prozentualer Rabatt Prozent:
Am Ende neue Position fiir gewahrten Rabatt hinzufiigen

Artkel fiir Rabattpositon:  (icht definiert) =

() festen Rabatthetrag verwenden

g&mnmhr Rabatt auf Gesamtsumme Prozent: ‘g

{7 Tieve Gesamisumme festiegen e o

&
3
m

(11 abtrechen
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Wenn Sie sich fur eine zusammenfassende Rabattpo-
sition am Ende lhres Angebotes oder lhrer Rechnung
entscheiden, stehen Ihnen drei verschiedene Optionen
zur Verflgung:

= fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro)

= prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme (z. B. 15 %
Neukundenrabatt)

= neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das
Programm errechnet dann automatisch die Diffe-
renz zur bisherigen Gesamtsumme.

AuRerdem haben Sie die Moglichkeit, einen , Artikel fir
Rabattposition” anzugeben: So stellen Sie bei Bedarf
den Bezug zu einem vorher definierten Stammdaten-
Rabattartikel her (z. B. ,AC001: Anzeigen-Coupon®,
,R001: Neukunden-Rabatt” oder ,R002: Stammkunden-
Gutschein®). Auf diese Weise haben Sie spater die
Moglichkeit, die Wirkung einzelner Rabatt-Instrumente
auszuwerten. Falls Sie keine gesonderten Artikel fir
Rabattpositionen anlegen, arbeitet ,WISO Mein Biiro“
im Hintergrund mit einem Platzhalter.
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Ein 15-prozentiger Neukunden-Rabatt auf die Gesamt-
Angebotsumme, der am Ende eines Angebots als
Sammelposition dargestellt wird, sieht zum Beispiel so

aus:

Angebot

Sefr geehrte Frau Zacherl,

wir freuen uns, Ihnen folgendes Angebot unterbreiten zu diirfen

Pos. Anzahl Einheit Artikeinr.

1 1 s&  8L0002

4 sk ELODDY

2 1 sk FMVEOO1

1 sk FmvEoOr

Bezeichnung

Blende, Eichenhotz
Aiternativ zu vorherstehender Fosition:
Blende, Buchenholz

Vitrine aus Buchenhol:

mit Glasturen

Anschiag rechts

lackiert Lnd aufstellbereit
Alternativ zu vornerstehiender Position
Vitrine aus Eichenhoiz

mit Giasturen

Anschiag rechts

lackiert und aufsteilberei
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Informative ,, Details“-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf” - ,,Ange-
bote” die Funktionstaste ,F2“ dricken oder auf die
Schaltflache ,,<F2> Details“ klicken, 6ffnen sich unterhalb
der Angebotsliste die Detailinformationen zum aktuell
markierten Vorgang. Dort sehen Sie aber nicht nur auf
Anhieb samtliche Positionen des Angebots:

Einzeiprels  Gesamipreis

= |m Register ,Dokumente” ordnen Sie Ihren Ange-
boten bei Bedarf beliebige externe Dateien und
Dokumente aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails
und E-Mailanhange kdnnen Sie per Maus dorthin
ziehen. AuRerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte,

i900€ Tabellen und Multimediadateien neu anzulegen.

Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. Bei

17.00€ 17,00€

17.00€

159.00€ 159,00 €

I 3 1 s Rmoot

MNeukundenrabatt

2640€ 2640€

sehr vielen Dokumenten sorgen Sie mithilfe von

summe

Wehrwertsteuer 19% auf 149,60 € netto

Zu zahlender Betrag

e Unterverzeichnissen dafiir, dass Sie den Uberblick

B42€

] behalten.

@ Tipp

Mit der Tastenkombination ,STRG+R“ kdnnen
Sie die Dokumente eines bestimmten Angebots
bei Bedarf direkt aus der Angebotsliste heraus
aufrufen.
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= Unter ,Aufgaben” haben Sie die Moglichkeit, zu
diesem Angebot gehorende Arbeiten einzutragen
und sich zu einem Zeitpunkt Ihrer Wahl daran erin-
nern zu lassen.

FERTIGE ANGEBOTE VERSCHICKEN

Beim Versand lasst lhnen ,WISO Mein Biiro” vollig freie
Hand. Direkt aus der interaktiven Druckansicht bringen
Sie Ihre fertigen Angebote auf den Weg zu lhren Kunden
und Interessenten:

= per Post als klassischen Ausdruck auf Papier - bei
Bedarf gleich fertig frankiert mithilfe der prakti-
schen ,Internetmarke” (E-Porto der Deutschen
Post). Dabei lasst Ihnen das Programm die Wahl, ob
Sie auf eigenen Briefbogen drucken oder mit einem
gestalteten Brieflayout arbeiten (die Einstellungen
nehmen Sie mithilfe der Funktion ,Stammdaten” -
,,Briefpapier gestalten” vor).
Das Drucken von Angeboten ist auch tber ,<F3>
Weitere Funktionen” oder aber iber das Kontext-
meni der Angebotstabelle moglich (rechter Maus-
klick auf das betreffende Angebot und dann auf
,<F8> Drucken” genligt).

I WISO Mein Buro 2014

= |m Bereich ,,Notizen“ halten Sie Anmerkungen und

Hinweise zum betreffenden Angebot fest.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle diese
Zusatzinformationen ganz einfach im Blick.

= per Fax (daftir muss |hr Computer aber Gber ein

Faxmodem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den
Anschluss an ein Fax-Gateway oder eine vergleich-
bare Losung verfligen). Die erforderlichen Anpas-
sungen nehmen Sie unter ,Datei“- , Einstellungen’
- ,Allgemein” auf der Registerkarte ,,Grundeinstel-
lungen“ vor.

‘

Uber die innovative Online-Poststelle: Mithilfe
dieser Versandplattform tGbermitteln Sie lhre
Korrespondenz via Internet an einen Dienstleister,
der lhre Schreiben ausdruckt, kuvertiert und bei
der Post einliefert. Auf diese Weise kombinieren

Sie den Komfort des PC- und Internet-Zeitalters

mit dem klassischen Postversand. Sendungen der
Online-Poststelle konnen bei Bedarf auch als Fax
Ubertragen oder sogar elektronisch signiert werden.



= direkt als E-Mail-Anhang verschicken oder auch

= im PDF-Format exportieren und manuell in eine
E-Mail einfiigen oder auf einem Datentrager spei-
chern, den Sie lhrem Kunden zukommen lassen.

Bitte beachten Sie: Der nahtlose E-Mailversand funkti-
oniert nur, wenn Sie mit MS Outlook, Outlook Express
oder Windows Mail arbeiten.

SO ERSTELLEN SIE ERFOLGREICHE ANGEBOTE

Falls Sie Ihr Angebot nicht gleich im Anschluss an die
Erstellung gedruckt haben, kénnen Sie den Druck-
vorgang eines oder mehrerer Angebote auch uber
die Angebotsiibersicht anstoRen. Auf diese Weise
sparen sich das zeitraubende Offnen einzelner Ange-
bote. Dazu ...

= markieren Sie eine oder gleich mehrere
Angebote,

= rufen mit einem Rechtsklick in die blaue
Markierung das Kontextmen auf und

= starten dort die Druckfunktion (,,Drucken” -
,Drucken” oder , Alle drucken®):

Angebote (Gesamt: 16)

InSpale: Angebots-r.

len-Kategorie zuweisen...
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Falls Sie nur ein Angebot gewahlt haben, kdnnen Sie sich
vor dem Druckvorgang auch noch die interaktive Seiten-
ansicht anzeigen lassen.

SICHER IST SICHER: DIE AUFTRAGSBESTATIGUNG

Nachdem Sie ihr Angebot auf einem dieser Wege an
ihren Kunden verschickt und daraufhin den Auftrag

bekommen haben, kénnen sie Sie aus dem bereits Angebote (Gesamt: 13)
erfassten Vorgang im Handumdrehen eine Auftragsbe- — BTz meze (I
statigung machen. Dazu klicken Sie im Arbeitsbereich =) Py Nt S, 2 e
,Verkauf”- ,Angebote” mit der rechten Maustaste auf e Rechter Klick = 06 I e
das Angebot und wahlen im Kontextmeni den Befehl © gl New.. F10
P . ® 2013 ften._
,Auftragsbestatigung anzeigen: CET L i
© 201 EH Leschen F12
e 201 Neue Aufgabe zum Angebot erstellen...
@ 2013
@ 2011 L Kopieren und bearbeiten... F5
O 01 Drucken... 4
O 201
Auftragsbmangunganzage%

Bitte beachten Sie: Das daraufhin automatisch erzeugte
Bestatigungsschreiben ist bis auf die geidnderte Uber-
schrift (,Auftragsbestatigung”) identisch mit der letzten
Fassung Ihres Angebots.
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Hat sich im Zuge der Verhandlungen mit Ihrem Kunden Eine fertige Auftragsbestatigung sieht dann zum Beispiel
etwas an den Angebotsdetails verandert, 6ffnen Sie SO aus:
das urspriingliche Angebot vor dem Umwandeln in
eine Auftragsbestitigung noch einmal und nehmen die Auftragsbestatigung
erforderlichen Anderungen vor. Das ist insbesondere bei Sef geshter e Hofe
Angeboten mit Alternat—ivpos|tionen erforder“ch. ‘wir danken Ihnen fur Inren Aufirag, den wir hiermit gern bestatigen:
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamitpreis
1 1 St T-80001 Tiir aus Buchenholz 25900€ 259,00€
100 em * 200 cm
@ Anschlag rechts
Tipp summe 250,00€
Mehrwertsteuer 199% auf 259,00 € netto 4921€
Zu zahlender Betrag 308.21¢€
Bei der Gelegenheit passen Sie am besten auch den S o v
Einleitungs- und Schlusstext inhaltlich an (z. B. ,,... SaTane neo Kacee
wir danken Ihnen fiir Ihren Auftrag, den wir hiermit i punanen G
gern bestdtigen: ...“). Sie konnen fur diesen Zweck #/thm"““
unter ,Stammdaten” - ,Textbausteine u. Vorlagen“ Hans Mustzrmann
sogar einen separaten Textbaustein anlegen.
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

Der Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,,Angebote” enthalt
bereits in der Basisversion von ,WISO Mein Buro”
alle wichtigen Funktionen. Je nach Anforderungen
lhres Betriebes lasst sich der Funktionsumfang bei
Bedarf aber noch deutlich erweitern. Die zusatzli-
chen Verkaufs-, Auftrags- und Lagermodule bieten
unter anderem ...

= die Anbindung an I|hr Amazon-Konto, Ebay-
Konto oder Ihren Webshop,

= eine Projektverwaltung mit genauer
Aufwandserfassung,

= eine lickenlose Auftragsiiberwachung vom ersten
Angebot Uber eigenstidndige Auftragsbestati-
gungen bis hin zu Teil-und Sammel-Lieferscheinen,

= Abo-Rechnungen sowie Teil- und Abschlag-
rechnungen, mit denen Sie Ihre Zwischen- und
Schlussabrechnungen im Blick behalten,

= differenzierte Preislisten und flexible Rabattstaffeln,
die Sie gezielt einzelnen Kunden zuordnen oder auch

I WISO Mein Biro 2014

= eine leistungsstarke Bestell- und Lagerverwaltung,
durch die Sie Ihren Verwaltungsaufwand mini-
mieren und lhre Lieferfahigkeit sichern.

In weiteren Ausbaustufen stehen l|hnen darlber
hinaus erweiterte Zahlungs- und Inkassofunktionen,
vielseitige Planungs-, Design- und Marketing-Module
oder auch eine netzwerk- und mandantenfihige
Version von ,WISO Mein Biro“ zur Verfligung.

Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Blro“ kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick Gber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
WWW.wiso-meinbuero.de/service.


http://www.wiso-meinbuero.de
http://www.wiso-meinbuero.de/service
http://www.wiso-meinbuero.de/service
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Mit ,WISO Mein Biro“ schreiben Sie aus dem Stand Bitte beachten Sie: Das Anlegen, Bearbeiten und

professionelle, finanzamtssichere Rechnungen - und
zwar viel einfacher, schneller und bequemer als mit
Word & Co.! Was dabei im Einzelnen zu beachten ist,
erfahren Sie auf den nachsten Seiten.

ANGEBOT IN RECHNUNG UMWANDELN

Basiert eine Rechnung auf einem schriftlichen Angebot,
das Sie mit ,WISO Mein Biiro” erstellt haben, erzeugen
Sie die dazugehorige Ausgangsrechnung mit wenigen
Mausklicks:

= Sie wechseln in den Arbeitsbereich ,Verkauf”
- ,Angebote”,

Versenden von Angeboten und Rechnungen ist weit-
gehend identisch. Weitere nitzliche Tipps zur Bedie-
nung finden Sie daher im ,So erstellen Sie erfolgreiche
Angebote”

= markieren den in der Angebotsliste als , offen”
gekennzeichneten Vorgang und

= rufen lGber das Kontextmeni oder die Schaltflache
,Weitere Funktionen” den Befehl ,<F4> Rechnung
erstellen” auf:
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Angebote (Gesamt: 13)

Suchen nach:
| S... Angebats-r, ¥ Datum

In Spalte:  Angeb:

Nachname/Firma
20.06.2013 Zacherl
Angeb Rechter Klick 15.06.2013  Urbansky
© 00 New. F10
® x
Bearbeiten... F11
o 2 B0
© 20 EE  Léschen F12
® Neue Aufgabe zum Angebot erstellen...
© o
@ 20 il Kopieren und bearbeiten... 5
o Drucken... [
e 20
a Auftragsbestatigung anzeigen...
symf 20 Rachnungerste\\er\%% 4 fun
d

@ Tipp

Sie konnen die Rechnung auch aus einem geoffneten
Angebot heraus erzeugen. In dem Fall klicken Sie
am unteren Fensterrand auf die Schaltflache ,<F3>
Rechnung erstellen”.
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Daraufhin wird das zugrunde liegende Angebot auto-
matisch mit der Kennzeichnung ,Auftrag generiert”
versehen, eine neue Rechnung erzeugt, in der Uber-
sichtsliste unter ,Verkauf” - ,Rechnungen” gespeichert
und am Bildschirm angezeigt:

—
% Rechnungen efessen  bearbeten o lEEs
["Orudanscht | Engabenaske | Evetiert |

Q& [ 14 4 [£] b Pl voriage: Standarcvorisge Rechmug

‘CoEotum GbH - Rosenholzwea 138b - 32760 Detmoly

- e e

uroansty —=
Holzareten Kontak: [ ]
onmenngesse 35 Rosennolzweg 1380 o
48455 Bad Bentheim 32760 Detmold e
05231/123456 78 N
05231/123 45679 |§
Datum 28112012 Faxen.
Rechnungs:Ne: 2012112801
unden- 10024 -~
Sacnosarvetern Hans Wustermann -
versand
Rechnung Onlne Post.
Sehr geehrte Damen und Herren. . @
i erlauben s, wie flg in Rechnung 2u tellen Eva.
Pos. Anzahl Enhelt Atkelnr.  Bezeichnung Rabatt  Einzslprels  Gesamiprels Tl oAl
11 s e et 200mmts000mm 2 zsase  zsae -
Zugescmiten tnd gehcoelt ror-Exoot.
2 1 su smeo B 200mm* 000 mm 2 1em0e  1980€
zugeschnitien und gehobelt gg
summe s0ne e
Sporiwen
Wehrwertsteuer 19% auf 45,08 € netto es7e
Gesamibetrag s65¢
fefr L
Zomungsmadogungen:
T2 Taga 729 Sar Zanungsbeteg 828 € s zum 12122012
30 Tage net Kas
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
D) toivechen
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Sie konnen in Ihren Angeboten mit ,individuellen
Feldern” arbeiten, um dort zum Beispiel fiir interne
Zwecke Informationen Uber bestimmte Vorab-
sprachen zu hinterlegen. In dem Fall besteht die
Moglichkeit, den Inhalt Ihrer individuellen Ange-
bots-Felder automatisch an die Rechnung zu Gber- T e G d
geben, die aus einem Angebot umgewandelt wird. ‘ .
Dazu aktivieren Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine
Firma“ im Abschnitt ,Individuelle Felder” unter
,Individuelle Felder (Angebote)” die Option ,Werte
an Rechnungen libergeben”:

freiesFeld 2
Feld Angeb. jAuftr. 3
Feld Angeb. jAuftr. 4
Feld Angeb. fAuftr. 5
Feld Angeb. fAuftr. 6

(0

Ganz gleich, ob mit oder ohne individuelle Felder: Inhalt- AnschlieBend brauchen Sie das Rechnungsdokument
lich ist die Rechnung grundsatzlich identisch mit dem nur noch auszudrucken und per Post, E-Mail oder Fax
Angebot und der Auftragsbestatigung. Sofern sich an zu verschicken. Ausfihrlichere Informationen zu den
Umfang und Konditionen des betreffenden Vorgangs verschiedenen Versandwegen finden Sie weiter unten
zwischenzeitlich Anderungen ergeben haben, korrigieren unter der Uberschrift ,Fertige Rechnungen verschicken®.

oder erweitern Sie die Rechnungsdetails entsprechend.
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Bitte beachten Sie: Falls Sie ein Angebot mit Alternativ-
Positionen in eine Rechnung umwandeln, fragt das
Programm Sie, ob die Alternativ-Positionen in die Rech-
nung Gbernommen werden sollen. Verneinen Sie das,

NEUE RECHNUNG ANLEGEN

Basiert ein Vorgang nicht auf einem mit ,WISO Mein
Blro“ erstellten schriftlichen Angebot, erzeugen Sie
die dazugehdrige Rechnung auf ganz unterschiedli-
chen Wegen: Anfangs bietet sich der Standardweg tber
,Verkauf - ,Rechnungen” an. Dort erzeugen Sie mit
einem Mausklick auf ,,<F10> Neu“ eine leere Rechnung.
Sind in Ihrer Arbeitsumgebung erst einmal ein paar
Vorgange angelegt, erreichen Sie das gleiche Ziel oftmals
schneller und bequemer, indem Sie eine bereits vorhan-
dene Rechnung ,Kopieren und bearbeiten”. Diese Funk-
tion rufen Sie in der Rechnungstabelle (iber die Funkti-
onstaste ,<F5>“ auf - oder (iber das Kontextmeni bzw.
den Button ,Weitere Funktionen“:
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entfernt das Programm die Alternativpositionen. Wenn
Sie Alternativpositionen in die Rechnung tbernehmen,
dirfen Sie anschlieBend nicht vergessen, entbehrliche
Rechnungspositionen von Hand |6schen.

Rechnungen (Gesamt: 88)

Suchen nach: InSpalte:  Nachname/Firma

St.. Rechnungsdr. 7 Datum  Faligam NachnameFirma
a1323301 27.08.2... 27.07.2013  Zacherl
15.06.2... 15.07.2013  Parcival GmbH

Bearbeiten... F11
Loschen F12
Abo-Rechnung: Serie erstellen.

Abo-Rechnung: Serie entfemen...

Kopieren und bearbarten% o

Fur andere(n) Empianger h_jéren

5
5
[
M
M
M
sdl
ol
M
&
o
M
&
0

> 92 @22 ® @ K

Auf diese Weise erstellt das Programm eine inhalts-
gleiche Rechnung - nur eben versehen mit dem aktu-
ellen Datum und einer neuen Rechnungsnummer. Falls
Sie die Rechnung an einen anderen als den urspringli-
chen Kunden richten oder einzelne Positionen andern,
hinzufliigen oder 16schen wollen, kdnnen Sie das im neu
angelegten Vorgang problemlos tun.
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@ Info

Zusatzliche , Anlage“-Maoglichkeit

Sollten Sie sich gerade im Bereich ,Stammdaten”
- ,Kunden” aufhalten, kdnnen Sie eine neue Rech-
nung auch noch Uber folgende Abkiirzung anlegen:
Markieren Sie in der Liste den gewiinschten Kunden
und klicken Sie dann auf ,Weitere Funktionen”
- ,Erstellen fur ... - ,Neuer Vorgang” - ,Rech-
nung”. Wie tblich finden Sie diesen Befehl auch im
Kontextmeni:

3 Stammdaten

Kunden (Gesamt: 41)

Suchen nachs

Loschen
Kopieren u. bearbeiten...

Drucken.

Kommunikation mit Alfermann AG..

Erstelen for Alfermann AG...

InSpalte: Nachname/Firma 5

[ m Ao coErcniikLlmunorarsT

Kundenkategorie =
rHobelhsuser 4
D
o

F11 ]
e Betriebe o

28] 3
> o
o

» )
, peseese o

R Newr o

Anmerkungen anzeigen

Ms-Word Seriendruck..
Tabellen-Kategorie zuweisen...
Markierten Datensatz archivieren
Archivierungsfunkdionen.

Aktuelie Tabellenansicht..

e Betrebe g
e Betriebe o
» o
D 027% Jonsdorf
A 6351 Scheffaua... 004321
s ldeetriebe A 1100 Wien10
G Sw... London
> fde setriebe. D 8294 Krin osss2.
D 12345 berin

e

L3 Nmmmm? ) ¥

Uvwx Yoz

Pz ot Telefor
9122 St Kanzia...

58455 Witten 02302
58453 Witen
500 Tug 063 - o
25524 Ttzehoe
1030 Bussignyp.. 071

19073 Dimmerstick
88002 Friedrichsh... 08541
%00 Olen 023-6f

& gt P
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Ganz gleich, auf welchem Weg Sie eine neue Rechnung
erzeugen: ,WISO Mein Buro“ lasst Ihnen in jedem Fall
die Wahl, ob Sie lhre Eingaben gleich in der intelligenten
,Druckansicht“ machen oder zur tabellarischen Einga-
bemaske wechseln. Ausfiihrliche Informationen zu den
grundlegenden Eingabetechniken finden Sie im Einlei-
tungskapitel ,WISO Mein Biro: Eines fir alles!” und im
,S0 erstellen Sie erfolgreiche Angebote”

In einer dritten Karteikarte stehen Ihnen dariber hinaus
L,erweiterte” Eingabemoglichkeiten zur Verfligung: Hier
flgen Sie zum Beispiel im Einzelfall einen abweichenden
Einleitungs- und Schlusstext ein, machen Anmerkungen
und andere Angaben zum Rechnungsvorgang, fillen
,individuelle Felder” aus und legen abweichende Mehr-
wertsteuersatze und Erléskonten fest.

Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen
Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der Druck-
ansicht der neuen Rechnung auf den Link , Hier klicken,
um Empfanger einzugeben”. Haben Sie den Adressaten
bereits in lhren Kunden-“Stammdaten” erfasst, rufen
Sie mit einem Klick auf den Link ,,aus den Stammdaten
wahlen ...

I WISO Mein Buro 2014

Adresse dndern

R S5

Sie kinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlel

Kundennummer: -

Firmenname:

Namenszusatz:

Strafie:

Land / PLZ / Ort: D -

Kontaktperson:
AnredeVor-Machname v

Eelder leeren
[] in den Stammdaten speichern

(GO o | [ GH aotrechen |

... das Dialogfenster , Kunde suchen ...“ auf. Die Kontakt-
daten des gefundenen Kunden lbernehmen Sie dann
per Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf ,Uber-
nehmen” in Ihre Rechnung. Mit <F12> brechen Sie den
Auswahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann
nicht tbernommen.



PROFESSIONELLE RECHNUNGEN SCHREIBEN LEICHT GEMACHT

Neukunde von Hand eintragen

Richtet sich Ihre Rechnung an einen Neukunden, kénnen
Sie die erforderlichen Angaben an dieser Stelle selbst-
verstandlich auch manuell vornehmen: Dazu dricken
Sie in der Druckansicht auf den Link ,Hier klicken, um
Empfanger einzugeben” und tragen die erforderlichen
Adress- und Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog
ein:

Adresse dndern

L5 el

Sie kénnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen...

Kundennummer: ~ ------- @ Firma () Privatkunde
Firmenname: Mustermann Online GbR

MNamenszusatz:

Strafie: Hauptstralfe 12

Land /PLZ / Ort: D + 54321 Musterstadt
Kontaktperson:

Anrede Nor-Nachname Herr *  Maximilian Mustermann

Felder leeren
weitere Daten. ..

[ ok | [ED abbrechen

Wenn Sie die Kontaktdaten des Kunden am Ende lhrer
Eingaben in lhre Kundendatenbank Gbernehmen wollen,
aktivieren Sie die Option ,Kunden in den Stammdaten
speichern”. Diese Informationen stehen Ihnen dann
kiinftig jederzeit per Knopfdruck bereit.

Weitere Rechnungs-Elemente

Zu den Ubrigen Rechnungs-Bestandteilen: Sofern lhnen
die vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im
Einzelfall nicht behagen, dndern sie auch die einfach,
indem Sie auf den betreffenden Textbereich klicken.
Daraufhin erscheint zum Beispiel das Dialogfenster
,Einleitungstext: Dort geben Sie |hre eigene Formulie-
rung ein, die Sie mit Platzhaltern aus dem Menii ,Variable
einfligen ...” kombinieren kdnnen. Auf diese Weise ldsst
sich zum Beispiel der Name des Geschaftspartners oder
das aktuelle Datum einsetzen. Die Variablen werden in
spitzen Klammern (< >) dargestellt und erst bei Riickkehr
in die Druckvorschau in lesbaren Text Gbersetzt.
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Falls Sie eine eingefligte Variable |6schen wollen,
entfernen Sie den Text inklusive der spitzen Klam-
mern mit der <Rlckschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die
Eingabe abzubrechen, ohne die Anderungen zu {iber-
nehmen, driicken Sie <F12> oder klicken Sie auf ,Abbre-
chen”. Wenn Sie das Dialogfenster ,Einleitungstext” mit
<F11> (oder Mausklick auf den ,,OK“-Button) schlielRen,
wird Ihr Text mitsamt den Anderungen in die Rechnung
ibernommen.

IM MITTELPUNKT: POSITIONEN ERFASSEN

Per Mausklick auf den blau hinterlegten Link ,Hier
klicken, um Artikel einzugeben, haben Sie wiederum die
Wahl, ob Sie die einzelnen Rechnungs-Positionen ...

= aus dem Artikel-Stammdaten Gbernehmen,

= neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-Stamm-
daten speichern oder

= einmalig manuell eintragen.
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Auch die Lieferbedingungen, Zahlungsbedingungen,
das Datum, die Rechnungsnummer oder den Sachbe-
arbeiter konnen Sie direkt in der Druckansicht andern:
Ein einfacher Mausklick auf das betreffende Seitenele-
ment geniigt, um das Dialogfenster ,Weitere Daten ...
zu offnen.

Bereits vorhandene Artikel (ibernehmen

Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - ,Artikel” bereits in lhren Artikelstamm erfasst
haben, Ubernehmen Sie im Handumdrehen in lhre Rech-
nungen: Dazu klicken Sie in das Feld , Artikel-Nr.” und
wahlen die gewlinschte Position per Doppelklick aus
der ,Artikelliste”. Sofern erforderlich fligen Sie auf diese
Weise bei Bedarf nach und nach alle Einzelpositionen in
Ilhre Rechnung ein. Um gleich mehrere Artikel auf einen
Schlag aus dem Artikelstamm zu tUbernehmen, klicken
Sie auf die Schaltflache ,Stapel aus Artikelstamm holen

«

. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster
|“:

,Artikelauswah
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£ i Loles Artikel neu anlegen und speichern
Auswahl  Artikeinummer 4 Artikekategorie Artikelbezeichnung Nettopreis/Einheit
B e Falls Sie ein neues Produkt kiinftig haufiger verkaufen
o et e ke ameld oder eine bestimmte Leistung in Zukunft regelmaRig
O ado02 Arbeit Hilfsraft B,50€ . . . .
o — Beciie Topenatinie 204 erbringen wollen, kénnen Sie den Artikel aber auch
sE0u) penene Sungerscharkr asac gleich vor Ortin lhrer Artikel-Datenbank anlegen: Dazu ...
(=] BE-0005 Beschlage Riegel 565€
O sLooot Blenden Blende, Buchenholz 17,00€ . R . . L.
E nm Berien Berie i e = klicken Sie im Eingabedialog ,,Positionen bear-
B en S .. g beiten” auf die Schaltflache ,Stapel aus dem Artikel-
=] BR-5000 Bretter Brett  200mm * 5000 rm. 26,00€
?F{mm aben, Locke SRt s i T stamm holen”,
F-0002 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4713 weib 1Liter 13,30 €
P ke o A 714 v 0 mme
R —— e oA it = wechseln in der folgenden Artikelauswahl
] F-0006 Farben, Lac Holzasur RAL 4720 irischgrin 2,5 Liter 36,206 . . . .
O fsoor it o EET iber ,<F2> Neuen Artikel anlegen” in die
O FvRo02 Fertigmabel Regal 100 cm *80 cn * S0 cm 199,00 . .
FTe-120 Fertgnobel Tach s Buchenhol. e - Artikel-Eingabemaske,
23 Neven Articlariegen.ry| (7] Ansicht einzelig G0, ternetmen, | (D), Aborechen
= machen dort die Angaben zum neuen Produkt oder
Dort wahlen Sie die gewlinschten Waren oder Dienstleis- zur Leistung und

tungen aus, indem Sie ein Hakchen in die Auswahlbox
am Zeilenanfang setzen. Die Anzahl der einzelnen Artikel
pro Position kénnen Sie dabei nachtraglich dndern.

= schlieBen Ihre Eingaben mit ,<F11> OK” ab:

WISO Mein Buro 2014 IS



BEDIENANLEITUNG

Positionen

HX OB 1 IIW| aus Artikelstamm ho\en‘..l
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Pos. Anzahl Artkeinr. Erheit &_jfichrung freies Feld 1
e
03
Artikelauswahl..

o4 Auswahl  Artikelnummer £ Artikelkategorie Artkelbezeichnung
11 Hier anklicken um einen Filter zu definieren
06
o7
08 {Artke!} prese | presbesug | Statistk | Indviduelle Feider | Dokumente | Einkauffager | Merkmale | Sonstiges

= Besq Artikel MwSt.- Satz:  Einheit: Artikelart:

i Besd Inummer: wSt.- Satz: ;EI. k:rfs‘ —

BE-0003 Besd] 19,00 % - Stk Verkaufs- und Einkaufsart -

BE-0004 Besd| -

Artielbezeichnung: | Feld-variablen | [Datums-variablen + | T -

BE-0005 Besq

BL-0001 Benf | |7 2| B 7 U | A M | &

BL-0002 Blen iy

BL-0003 Blen

BL-0004 Blen:

— o
Artikel anlegen. .. il
Interne Anmerkungen Bild des Artikels
-
kein Bild gespeichert
-
Anmerkungen beim Einfligen in Yorgange anzeigen

(G o | [GE sbbrecren

[ 5D artkelstammblatt drucken...
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AnschlieRend kénnen Sie den neuen Artikel sowohl in Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen oberhalb der
die aktuelle als auch in alle kiinftigen Rechnungen (und Positionsliste ...

Angebote) Ubernehmen - ein Mausklick geniigt. ) i . . .
8 ) gentg = fligen Sie zusatzliche leere Positionszeilen ein

. . e . (griines Plus-Symbol),
Einmalige Position manuell eintragen

Um einen noch nicht gespeicherte Artikel von Hand zu = loschen entbehrliche (rotes ,X"),
erfassen, klicken Sie in der ,Druckansicht” auf den Text -
,Hier klicken, um Artikel einzugeben”. Es erscheint das
Dialogfenster ,Positionen bearbeiten ...“, in dem Sie die
Rechnungs-Positionen eingeben und bearbeiten kénnen. = flgen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischen-
Wenn Sie eine bereits erfasste Position nachtraglich ablage-Symbol) und

andern wollen, klicken Sie sie in der Liste an.

kopieren vorhandene Zeilen (gelbes
Dokument-Symbol),

= dndern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile.
Feintuning: Positionen bearbeiten

# Positionen bearbeiten =]

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bearbeiten” rostonen

. . = X Lo 9 UE § § 3 stopel o Arkestommholen |€,~5pameﬁmegfg ) v ikcliie arblenden]  weitere Furktonen... -
lassen sich andern. So kénnen Sie zum Beispiel Mengen T — P ETRTr—

. .. . St bt ) %) 0,00 €
und Preise korrigieren. Sobald Sie Menge oder Anzahl A - =
eines Artikels oder auch den Listenpreis gedandert haben, =
passt ,WISO Mein Biro“ eventuelle Rabatte und den o
resultierenden Einzel- und Gesamtpreis automatisch an. =

Rohgevinn gesamt
Stiickgewichtkg.
Stuckvolumen m®

netto - Nettobetrag: 000€  Bruttobetag: 000¢
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten definieren
.. schlieRlich fiigen Sie der Ubersicht bei Bedarf weitere
Datenbank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwert-
steuersatz): Ziehen Sie dazu die gewinschte Spalten-
bezeichnung aus dem Dialogfenster , Anpassung” in die
Ubersichtstabelle. Um Spalten zu entfernen, ziehen Sie
diese aus dem Hauptfenster hinaus, indem Sie mit der
Maus auf den Spaltenkopf zeigen, die linke Maustaste
festhalten und das Spaltensymbol aulRerhalb der Tabelle
,fallen lassen”. Nachdem Sie die Tabelle entsprechend
lhren Vorstellungen gedndert haben, schlieRen Sie das
Dialogfenster ,Anpassung” mit einem Klick auf den
Schlie-Button (,,x“).

Differenzierte Rechnungen durch flexible
Positionsarten

LWISO Mein Buro” ldsst Ihnen beim Inhalt und der
Gestaltung lhrer Rechnungen viel Spielraum: Denn
neben der Standard-Positionsart ,Artikel“ kdnnen Sie
den einzelnen Rechnungszeilen auch spezielle Positions-
arten zuordnen. Auf diese Weise ...

I WISO Mein Buro 2014

= |egen Sie beliebige Text-Zeilen an,

= sorgen in umfangreichen Rechnungen durch Uber-
schriften sowie einfache oder doppelte Trennlinien
fur mehr Ubersicht,

= erzeugen Zwischensummen und

= fligen bei Bedarf an passender Stelle Seitenum-
briiche ein.

Bitte beachten Sie: Die Spalte , Positionsart” dient nur
Eingabezwecken. Auf den fertigen Rechnungen wird sie
nicht angezeigt. Fehlt die Spalte ,Positionsart” in lhrer
Rechnungs-Eingabemaske, klicken Sie oberhalb der
Positionszeilen auf den Link ,Spalten definieren” und
ziehen die Spaltentberschrift ,Positionsart” an eine
Stelle lhrer Wahl (z. B. neben der Artikel-“Bezeichnung”).
Falls Ihnen das Ziehen und Ablegen nicht vertraut ist,
finden Sie bei den ,Tipps & Tricks“ unter der Uberschrift
,Spalten sichtbar machen” eine etwas ausfihrlichere
Beschreibung.
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Das gewilinschte Gestaltungs- und Funktionsele- Falls Sie in IThren Rechnungen regelmaRig ganz bestimmte
ment wahlen Sie anschlieBend ganz bequem Uber das Textzeilen und Uberschriften einsetzen, kénnen Sie die
Auswabhlfeld ,Positionsart“: im Bereich ,,Stammdaten” - ,Weitere“ - , Positionsarten”
eintragen:
#- Positionen bearbeiten...
Positionen Positionsarten...
b 3 0 E T 0 3 stapel aus Artikelstamm holen... - Spalten definieren... | ] 4
Eos2 Anzehl Artikelrr. Einheit Bezeichnung [Gosiiionsech listenpois Zusam‘memdﬂ,t::j‘:m Artikellste der Zusstrich kinnen Sie die Artikel-Nr. festiegen, unter der der
01 2 BL-0001 St Blende, Buchenholz Artikel 17,00 Ei=y =ShE e
Anzeige Positionsart Artikel-Nr. Vorgabetext
02 4 BL-0002 Stk. Blende, Eichenholz Artikel 17,00 Wl Text - Freitext
- - ¥ |Gperschrift - Uberschrift Uberschift
nsumme Blenden wischer| @]
[]  [Trenninie einfach ~Trennlinie einfach
04 12 FM-VEOD1 Stk Vitrine aus Eichenholz Artikel 73,00 ] Treminie doppelt ~Trennirie doppelt
Text
05 1 FM-YBOO1  Stk, Vitrine aus Buchenholz UE;Smn& 59,00 ]
i Seitenumbruch e T : e
Trennlinie einfach bestimmten Vorgangsart nicht auszugeben, definieren Sie den Text mittels vorgangsbezagener Textpassagen so, dass ein leerer Text entsteht.
o7 Trenniinis done‘t Artikel-Nr. Artikel-Nr.; 'Swz\a\an&mgung%% Art: Text -
08 wan o RG]
| Bz U A A BE einfagen far Angebote
einfagen fr Auftrage
[Rechnung[Text fir Re chnungen{/Rechnung] einfagen far Licferscheine
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An dieser Stelle konnen Sie auch die Inhalte der Standard-
Positionsarten an lhre Vorstellungen anpassen - oder sie
deaktivieren, falls Sie in der Praxis keine Verwendung
daflr haben. Ihre eigenhandig definierten Positionsarten
stehen lhnen anschlieBend in der Spalte ,Positionsart”
jederzeit per Knopfdruck zur Verfligung.

FERTIGE RECHNUNGEN VERSCHICKEN

Beim Versand lasst lhnen ,WISO Mein Biro” vollig freie
Hand: Direkt aus der interaktiven Druckansicht bringen
Sie Ihre fertigen Rechnungen auf den Weg zu lhren
Kunden und Interessenten. Beim Rechnungsversand
werden vor allem die folgenden Versandwege bevorzugt:

= per Post als klassischen Ausdruck auf Papier -
bei Bedarf fertig frankiert tiber die eingebaute
Internetmarke.

I WISO Mein Buro 2014

@ Praxistipp

Wenn Sie fir ein und denselben Artikel von vorn-
herein unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und
Bestelltexte verwenden mochten, haben Sie unter
,Stammdaten” - ,Artikel” im Feld ,Artikelbeschrei-
bung” auRerdem die Moglichkeit, ,Vorgangsbe-
zogene Textpassagen” zu definieren. Ausfiihrliche
Informationen zu diesem Thema finden Sie im
Abschnitt ,WISO Mein Biiro von A bis Z“ unter dem
Stichwort ,Vorgangsbezogene Textpassagen”.

= als Brief (iber die innovative Online-Poststelle und

= als elektronisch signiertes PDF-Dokument per
E-Mail Gber die Online-Poststelle.

Bitte beachten Sie: Grundsdtzlich durfen Sie Rech-
nungen auch als einfache E-Mail an lhre Kunden schi-
cken. Solange es sich um Privatkunden handelt, ist das
ohnehin kein Problem. Wegen des Vorsteuerabzugs
gelten fiir Rechnungen an Geschéaftskunden aber beson-
dere Anforderungen.
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@ Info

Steuervereinfachung

Rechnungen an Geschéftskunden, die per E-Mail
verschickt oder zum Download im Internet bereit-
gestellt werden, missen seit nicht mehr unbe-
dingt eine ,qualifizierte elektronische Signatur”
tragen. In der Vergangenheit war bei Fehlen einer
Signatur der Vorsteuerabzug in Gefahr. Mittlerweile
genligt ein ,innerbetriebliches Kontrollverfahren”,
das einen ,verldsslichen Priifpfad zwischen Rech-
nung und Leistung” schafft, um ,die Echtheit der
Herkunft, die Unversehrtheit des Inhalts und die
Lesbarkeit der Rechnung” sicherzustellen. Mit elek-
tronisch signierten Rechnungen sind Sie und lhre
Geschdftspartner weiterhin auf der sicheren Seite.
Im Zweifel fragen Sie bei Ihrem Steuerberater oder
direkt beim zustandigen Finanzamt nach.

LWISO Mein Blro” unterstutzt weiterhin die elektroni-
sche Signatur von Ausgangsrechnungen: Sofern Sie die
,Online-Poststelle” eingerichtet haben und in der Druck-
ansicht des Rechnungs-Moduls auf das E-Mailsymbol
klicken, fragt das Programm nach, ob diese Rechnung
elektronisch signiert werden soll.

Wenn Sie diese Frage mit ,Ja“ beantworten, baut das
Programm eine Verbindung zum Signaturdienst auf, lasst
das PDF-Dokument dort signieren und o6ffnet anschlie-
Rend eine E-Mail, in der sowohl die Rechnung als auch
der Signaturnachweis als Dateianhdange im PDF-Format
enthalten sind:

@.q © & # (Br[Aa]) s Rechnung Nr20132232 - Nachricht (Nur-Tex) - = x

(@)

| Nachricnt | Einfugen  Optionen  Textformatieren @
s TR
& ||[EAT I 0

Einfagen Adressbuch  Namen Nachver- | § | Rechischreibung
- Goerprifen (2~ | folgung~ 2

Namen Einsc.. || Optionen [ | Dokumentprafung|

7 ||BrlA

Zwischen... Basist

Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.

[P \

Seteft. | COEptum Rechung Ni.20132232 5eptember 013
Angefugt: -Eﬂe(hnung Nr.20132232.pdf (22 KB}; @Rt(hnung Nr.201327232 Pruefprotokoll.pdf 195 KB)

Sehr geehrter Herr Mustermannm,
im Anhang finden Sie die Rechnung fUr den Monat September 2013 sowie die
dazugehérige elektronische Signatur.

» &

Vielen Dank fiir Thren Auftrag und freundliche Griife
Lazisa Schumann

COEpTuUm GmbH

Rosenholzweg 138b

32760 Detmold L
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Im Arbeitsbereich ,Office” - ,,Online-Poststelle” kénnen
Sie Uber die Schaltflache ,<F2> Einstellungen Online-

Poststelle” die Option ,Per E-Mail versendete Rech- Geben Sie die Zugangsdaten an:

] o P .
nungen immer signieren” aktivieren: Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername  mustermann
Passwort Ty

Sie haben noch keine Zugangsdaten fir die Online-Poststelle?
Dann registrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindlich,

Einstellungen
[ Als Faxdrucker verwenden

Wenn nitig Faxnummer um Landervorwahl erweitern.

Online-Poststelle konfigurieren @

e il d

chnungen i signi

im Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokoll erzeugen

Hinweis: Durch die Nutzung dieses Dienstes fallen gaf. Kosten an.
Bitte beachten Sie unsere Preisliste.

Internetmarke verwenden (Wichtige Hinweise)
E-Mail max@mustermann-online. de

Passwort FE———

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?
Dann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kénnen.

| F11 B ”I.i.L‘l Abbrechen

I WISO Mein Biro 2014
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= Bezahlt ein Kunde seine Rechnung, springt das
@ Praxistipp Ampelsymbol in der Rechnungstabelle auf griin

(,,Zahlung erfolgt“): Falls Sie das Onlinebanking-

165

Den bei Rechnungen standardmaRigen vom Modul von ,WISO Mein Bliro“ einsetzen, nimmt
Programm erzeugten E-Mailtext konnen Sie Uber lhnen der ,,Zuordnungs-Assistent” im elektronischen
den Meniibefehl ,Stammdaten” - ,Textbausteine Kontoauszug den Abgleich von offenen Forderungen
u. Vorlagen” im Register ,Rechnungen” iiber die und Zahlungseingdngen tbrigens komplett ab.

Schaltflache ,<F4> Text fur Emailversand” an die
Gepflogenheiten lhres Unternehmens anpassen. @ Tipp

Sofern Sie kein Online-Banking nutzen, ordnen
Sie den Forderungseingang entweder im
Zahlungsdialog der richtigen Rechnung zu (Kate-
gorie ,,Zahlung vom Kunden“ und dann ,Rech-
nung / Kundenkonto suchen”) oder Uber die

Einzelheiten zu den Ubrigen Versandarten finden Sie im
,So erstellen Sie erfolgreiche Angebote”.

Rechnungen iiberwachen

Sobald Sie eine neue Rechnung mit ,OK" gespeichert Rechnungsliste (Rechtsklick auf die betreffende
haben, erscheint sie in der Liste der ,Rechnungen” im Rechnung und dann auf ,Rechnung auf voll-
Arbeitsbereich ,Verkauf. Neue Rechnungen werden in standig bezahlt’ setzen®).

der Uberwachungsliste zundchst mit einem blauen Pfeil-
symbol als ,nicht ausgedruckt” gekennzeichnet.
= |st die Zahlungsfrist Gberschritten, wechselt die

Sobald die Rech druckt, auf elektronisch -
o oobaid die Rechinung gedruckt, aut elektronischem Uberwachungsampel auf rot (,,Zahlung Gberfallig“).

Weg verschickt oder ihr Druckstatus tUber das

Kontextmeni manuell ,auf ausgedruckt gesetzt” = Sobald es Zeit fiir eine Mahnung ist, wird die betref-
worden ist, bekommt sie ein gelbes Symbol fende Rechnung mit einem roten Ausrufungszeichen
(,Zahlung erwartet”). versehen (,,Mahnung fallig“).
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= Falls ein Kunde dauerhaft zahlungsunfahig wird oder
sich mit Erfolg gegen eine Rechnung wehrt, kann
der Vorgang liber das Kontextmeni der Rechnungs-
liste als ,,uneinbringbar” (schwarzer Punkt) gekenn-
zeichnet werden.

# nicht ausgedruckt @ Zahlung dberfalig © Zahlung erwartet @ Zahlung erfolgt @ uneinbringbar ¥ Mahnung falig

TIPPS & TRICKS FUR EINSTEIGER UND FORTGESCHRITTENE

Sie haben Fragen zum Anlegen von Rechnungen, die
durch die bisherigen Erldauterungen nicht beantwortet
sind? Hier noch einige exemplarische Losungen fur spezi-
elle Anwendungsfalle:

Mehrfachdruck und Massenmails

Falls Sie Ihre Rechnung nicht gleich im Anschluss an die
Erstellung gedruckt haben, kénnen Sie den Druckvorgang
einer oder mehrerer Rechnungen auch Uber die Rech-
nungsibersicht anstoRen. Auf diese Weise sparen Sie
sich das zeitraubende Offnen der Rechnung(en). Dazu ...

= markieren Sie eine oder gleich mehrere
Rechnungen,

I WISO Mein Buro 2014

= rufen mit einem Rechtsklick in die blaue Markierung
das Kontextmeni auf und

= starten dort die Druckfunktion (,,Drucken” oder
,Alle drucken”):

Rechnungen (Gesamt: 94)

InSpalte: Nachname/Firma

v leloschen... =
2 offer
—

e
Alle per Email versendsn.. Druckstatus auf "ausgedruckt” ;jﬁ .

Alle Versanddaten ecportieren 5 iosteriann, Fars

e & Partner Obert, Jens volst
otG Mustermann, Hans vl
rinbaum Mustermann, Hans vt
oG Obert, Jens vollt
e Mustermann, Hans vt

Mobehits Mustermann, Hans

Bm  Tabellen-Kategorie zuweisen... >

Markierte Datensatze archivieren

Archivierungsfunktionen.

Aktuelle Tabellenansicht..



Falls Sie nur eine Rechnung gewdhlt haben, kénnen Sie
vor dem Druckvorgang auch noch die interaktive Seiten-
ansicht aufrufen.

Statt zu drucken, lassen sich Rechnungen auch Gber das
Kontextmeni der Rechnungsibersicht per E-Mail verschi-
cken. Wenn Sie dort mehrere Rechnungen markieren,
ist sogar ein Massenversand moglich! Das Programm
lasst Ihnen dabei die Wahl, ob die Rechnungen sofort
an lhr E-Mail-Programms Ubergeben werden oder Sie
die einzelnen E-Mails erst noch einmal in Augenschein
nehmen und sie einzeln verschicken. In beiden Fallen
landen die fertigen E-Mails anschlieBend im Postausgang
lhres E-Mail-Programmes:

PROFESSIONELLE RECHNUNGEN SCHREIBEN LEICHT GEMACHT -

Rechnungen (Gesamt: 95)

Suchen nach: ng

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppis

St.. Rechungstr.  Datum  Faligam 7 Nachnam

2701 27.06.2013 27.07.2013  Zacherl
w D1 15.06.2013 15.07.2013  Parcival G
13 07.06.0003 __Hatel Pra

Rechnungify

Drucken...

Alle per Email versenden...

[ Rechnungen per E-Mail versenden: Bestimmen Sie die Art des Versands

Wahlen Sie hier die gewiinschte Art des E-Mail-Versands aus:

E-Mail-Versandart:

(@) Versend der E-Mais ohne Anzsige: Die E-Maik werden ohine Anzeige und Bearbeitungsmoglchieit direkt versendet,
afern fir jede Rechnung eine E-Mai in den ermittelt werden konnte,

= Versand der E-Mals mit Anzeige: Die E-Mails werden vor dem Versand noch einmal angezeigt. Somit haben Sie die
- Méglichkeit die E-Mails vor dem Versand noch einmal zu bearbeiten.
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168
Spalten sichtbar machen o= o)
StandardmaRig werden in der Rechnungs-Eingabe- MR DT § 1 s .| ) ot e MMW‘MM -
maske nur die wichtigsten Spalten angezeigt. Falls Sie o L L
zum Beispiel die Spalte ,Kundennummer”, die , Netto- 5
summe”, den positionsbezogenen ,MwSt-Satz“ oder =
auch die ,Positionsart” vermissen ... =
= klicken Sie oberhalb der Positionszeilen auf den Link . e
,Spalten definieren”, - i
= zeigen in der daraufhin ge6ffneten Spalten-Auswahl- s i
liste auf die gewlinschte Spalteniiberschrift, e ) S om0 Jerntac ome
= driicken die linke Maustaste und halten sie
gedriickt,
= ziehen die Spaltentberschrift an eine Stelle Ihrer @ Praxistipp
Wahl im Spaltenkopf und
= |assen die zusétzliche Spalteniberschrift zwischen A_Uf diese WEISS b.Ien.den. S'e, bei Bedz.arf el .,,|nd|-
den griinen Pfeilen fallen: viduelle Felder” ein, in die Sie Zusatzinformationen

zu lhren Rechnungen eintragen, fur die an anderer
Stelle kein Platz ist. Selbstverstandlich lasst sich die
Tabellenansicht auch nach individuellen Feldern
sortieren, gruppieren und filtern.
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Verschiedene Steuersatze in einer Rechnung
Falls Ihre Rechnungen Positionen enthalten, die unter-
schiedlichen Mehrwertsteuersatzen unterliegen, konnen
Sie das bereits auf Positionsebene deutlich machen: In
dem Fall fiigen Sie lhrer Rechnungstabelle die Spalte
,MwSt-Satz“ hinzu.

Auf diese Weise konnen Sie den standardmaRig in der
Artikeldatenbank  hinterlegten  Mehrwertsteuersatz
bei Bedarf nicht nur nachtraglich @ndern: Ihre Kunden
erkennen dann auch auf Anhieb, welche Waren und
Dienstleistungen welchen Steuersatz haben. Wie Sie
die standardmaRig verborgenen Spalten einblenden,
kénnen Sie im vorhergehenden Absatz unter ,Spalten
sichtbar machen” nachlesen.

‘ Positionen bearbeiten...

Pasitionen

D 4

“\E"_]]

Stapel aus Artikelstamm holg

S, Anzahl Artike EI"IhEIt
BL-0002 Blen

@ Praxistipp

Falls Sie die Reihenfolge Ihrer Rechnungspositionen
nachtraglich verandern wollen, um die Positions-
liste zum Beispiel nach Steuersatzen oder Lohn- und
Materialkosten zu sortieren, markieren Sie die zu
verschiebende Position und bewegen sie mithilfe
des blauen Auf- oder Abwartspfeils nach oben oder
unten.

Rechnungsspalten: Bezeichnung dndern
Mithilfe der Funktion ,Stammdaten” - , Briefpapier
gestalten” beeinflussen Sie das duBere Erscheinungsbild
Ihrer Geschéftskorrespondenz: Im Abschnitt , Inhalte”
- ,Spaltenauswahl” legen Sie dort auch fest, welche
Spalten unter welcher Bezeichnung auf Ihren Ausgangs-
rechnungen auftauchen:

WISO Mein Buro 2014 IS
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& Briefpapier gestalten...

Hier ki Sie die einzel iche des Briefi bearbeiten.

Auberdem kénnen Sie Schriftart u. Grébe fiir den Namen festlegen.
Alle anderen Texte werden in Schriftart "Arial” Gribe 8 ausgedruckt.

O P
2
Soll der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?
Hauptschriftart: [ H Arial - ]
Spaltenauswahl F
Spaltenbeschriftung
Positionsnummer Pos.
Anzahl Anzahl
Artikeleinheit Einheit

. "_‘.:ikelnummer Artikelnr.

m

ikelbeschreibung Bezeichnung
Einzelpreis Einzelpreis
Gesamipreis Gesamtpreis

Auf diese Weise blenden zum Beispiel Dienstleister die
standardmaRige , Artikelnummer“ aus - oder ersetzen sie
durch eine Bezeichnung eigener Wahl (z. B. ,Leistungs-
nummer”, ,Katalogziffer” oder dhnliches). Ausfiihrliche
Informationen zum komfortablen Briefpapier-Gestalter
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finden Sie im ,Blro-Er6ffnung: So richten Sie lhre
Arbeitsumgebung ein“ unter der Uberschrift ,Stamm-
daten: Briefpapier gestalten”.

@ Praxistipp

Wenn Sie in der Rechnungs-“Druckansicht” auf die
grau hinterlegten Spaltenlberschriften klicken,
konnen Sie ebenfalls auf die , Ausdrucksdetails”
Einfluss nehmen. Dabei haben Sie die Wahl, ob das
Programm die Einstellungen nur auf die aktuelle
Rechnung anwenden oder als Standardeinstellung
far die Vorgangsart ,,Rechnung” Gbernehmen soll.
Die Bearbeitung der Ausdrucksdetails ist auch in
allen anderen Vorgangsarten maoglich.

Fertige Online-Vorlagen

Falls das dulere Erscheinungsbild der Standard-Rech-
nungsvorlage (und anderer Vordrucke) trotzdem nicht
genau lhren Vorstellungen entspricht, stellt lhnen
,WISO Mein Biiro” weitere Gestaltungs-Alternativen zur
Verfligung:



PROFESSIONELLE RECHNUNGEN SCHREIBEN LEICHT GEMACHT

Mit einem Mausklick auf den Link ,Vorlagen online”
konnen Sie direkt aus der Druckvorschau einer Rechnung
heraus Rechnungsvorlagen abrufen, die oft nachgefragte
Gestaltungs- und Funktionselemente enthalten:

Verlagen Online

Hier konnen Sie Vork
Rufen Sie,

ich auf Thr System
die PDF-Anleitung auf - Die ichti

Kategore:

: Rechnung mit Listenpreis
ellodesign

Desian
Standardvorlage

| Auor:  Sonke Kohn
BizDesign "

Kategorie: Funktio

= Standardvorlage Rechnung mit Ausgabe des
Listerpreses sobald Rabatt gesetzt it

Gutschrift (Melodesign)

Rechnung mit
Lieferadressenblock

Rechnung mit istenpreis
Rechnung (Melodesign) ~ (Melodesign)

i

Anhand eines ,PDF-Beispiels” konnen Sie Inhalt und
duBere Form der Vorlagen in Augenschein nehmen. In
einer ,,PDF-Anleitung” wird erklart, wie Sie die Vordrucke
installieren.

Bitte beachten Sie: Die meisten Online-Vorlagen sind
kostenlos. In Zukunft wird der Service um gebiihren-
pflichtige Vorlagen erweitert, die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen oder spezielle Anwenderwiinsche
zugeschnitten sind. Sie brauchen die Katze aber nicht im
Sack zu kaufen: Samtliche Online-Vorlagen stehen als
Testversionen zum kostenlosen Download bereit

,Vorlagen-Designer” und ,Vorlagen-Service”
Damit Sie die duBere Form und die Inhalte lhrer Rech-
nungen (und aller anderen Korrespondenzarten) vollig
frei festlegen konnen, bietet ,WISO Mein Biro“ das
Zusatzmodul ,Designer”. Dort steht Ihnen mit dem
,Vorlagen-Designer” ein leistungsfahiger Reportgene-
rator zur Verfligung, der lhnen alle Freiheiten lasst.

Sie konnen das Design-Modul tber den Menipunkt
,Stammdaten” - Vorlagen-Designer” jederzeit zu Test-
zwecken per Mausklick aktivieren und 30 Tage lang
kostenlos und unverbindlich ausprobieren.
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Bitte beachten Sie: Das machtige Gestaltungs-Werk-
zeug erfordert grindliche Kenntnisse und Erfahrung
im Bereich Berichterstellung, Datenbank-Abfragen
und Layout. Sofern es nur um das einmalige Erstellen
einzelner Rechnungs-, Angebots- oder Briefvorlagen
nach lhren Wiinschen geht, lohnt sich die Einarbeitung
meistens nicht. In solchen Fallen liefern wir lhnen gern
fertige Vorlagen nach lhren Vorgaben. Ausfiihrliche
Informationen zum Einrichtungsservice und anderen
,individuellen Dienstleistungen” finden Sie unter http://
www.wiso-meinbuero.de/service.

Lohnleistungen trennen

Damit ihre Kunden die attraktiven SteuerermaRigungen
in Anspruch nehmen koénnen, legen vor allem Hand-
werker und haushaltsnahe Dienstleister Wert darauf,
den Anteil der Arbeitskosten an der Rechnungssumme
von den Materialkosten zu trennen. Mithilfe der flexi-
blen , Positionsarten” von ,WISO Mein Biiro“ ist das kein
Problem. Eine mogliche Losung sieht zum Beispiel so aus:

= Sie legen eine neue Rechnung an,

= erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit der
Positionsart ,,Uberschrift“ und der Bezeichnung
,Lohnkosten-Anteil”,

I WISO Mein Buro 2014

= geben in den folgenden Zeilen samtliche Lohn-
kosten-Positionen ein,

= |egen anschlieBend eine Position mit der Positi-
onsart ,,Zwischensumme” an,

= erzeugen dann wieder eine Position mit der Positi-
onsart ,Uberschrift” (diesmal mit der Bezeichnung
,Materialkosten-Anteil“) und

= geben in den folgenden Zeilen samtliche Material-
kosten-Positionen ein.

In der ,Eingabemaske” sieht das dann zum Beispiel so
aus:

—
. Positionen bearbeiten... ==
Positonen

X D § B 3)supsussestammnoen.. b soaten deeren.. | &1 Arielats crbenien] wetere Furkanen... -

Pos. Anzahl  Artikelnr. Bezeichnung Pasitionsart _ Listenpreis. Rabatt (%)  Einzelpreis Gesamtpreis -
S e | ome o ‘ n,ﬂné‘H

Lohnkosten-Antel:

AD0L i ndendienstmonter jartiel Bs0e 0%  ms0e 7700€

A2 e Articel EED 0% BmE s700€

~Znischens... ome

Znischensumme:
- Ubersdhift [y,
F-TE-120

Tisch aus Buchenholz 75500€ 0%  755,00€ 75500€

2
2
1
1
1
1

FM-/B001 C159.00€ 5% 1515€ 135,15€ _

itine aus Buchenholz

Trenriinie einfach
renninie doppeltPtas: 102527 €  Brutiobetrag: 122007 ¢

[zwischensumme
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Bitte beachten Sie: StandardmaRig weist ,WISO Mein
Bliro“ die Einzel- und Gesamtpreise der einzelnen Posi-
tionen und Zwischensummen als Nettowerte aus. Da Sie
es in dem genannten Fall jedoch mit Privatleuten zu tun
haben, die den Bruttobetrag der Lohnkosten als Steu-
erermaRigung geltend machen dirfen, kdnnen Sie die
Darstellung des betreffenden Vorgangs von ,netto” auf
,brutto” umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Darstel-
lung ist nicht nur fiir Handwerker und haushaltsnahe
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn lhre Kunden
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der
Ausweis von Bruttobetrdgen auf Positionsebene fir
den Empfanger von Rechnungen (und Angeboten)
aussagekraftiger:

= Zur Umstellung 6ffnen Sie die betreffende Rech-
nung, wechseln zur Registerkarte ,,Eingabemaske”,

= klicken am unteren Fensterrand auf den Abwarts-
pfeil links neben dem Feld ,Nettobetrag”

= und wahlen in der folgenden Auswahlliste die
Einstellung , brutto”:

Wichtig: Falls die Netto-/Brutto-Auswahlliste in lhren
Rechnungen nicht auftaucht, ist unter ,Stammdaten”
- ,Meine Firma“ - ,Einstellungen” - ,Grundeinstel-
lungen” im Abschnitt ,Preisart” die standardmaRig akti-
vierte Option ,Umschaltung im Vorgang” ausgeschaltet
worden. Mit einem Hdkchen vor dieser Option sorgen
Sie dafir, dass Sie in lhren Rechnungen (und Angeboten)
wieder in jedem Einzelfall per Mausklick zwischen der
Netto- und Brutto-Optik hin- und herschalten konnen:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Einstellungen

Grundeinstellungen B
Landerkirze: D Wahrungskirzel aPreisformat: €
pop— std.-Zahungsbedngung:
Std.Leferzeitin Tagen: 30 Std. Leferbednoung: [freibass ¥

Std.-Kundenart: @Fima (O Privatunde
Nachkommastelen

Mit wievislen Nachkommastellen sollen die (x|
Einzelpreise angezeigt werden? =

Sofern Sie ausschlieBlich oder Gberwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, konnen Sie diese Grundeinstellung
auch dazu nutzen, statt der im Geschaftsleben ansonsten
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmaRig auf
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die
Option ,Umschaltung im Vorgang“ aktiviert lassen, schi-
cken Sie Ihren Geschaftskunden bei Bedarf Angebote
und Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.

I WISO Mein Buro 2014

Zusatzlich zur globalen Voreinstellung und der
Einzelfallumschaltung konnen Sie die Preisart auch
auf Kundenebene vorgeben. Diese Voreinstel-
lung nehmen Sie im Register ,Vorgabewerte” der
Kundenkarteikarte vor:

Preisart

Bestimmen Sie hier, eiche Freisart fur den Kunden im
Vorgang verwendet werden sol.
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Rabatte / Nachlisse

Mit ,WISO Mein Biro“ kdnnen Sie lhren Kunden prob-
lemlos Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter
Artikel. Dabei haben Sie folgende Maoglichkeiten: Sie
kénnen ...

= nach Kunden differenzierte Verkaufpreise von vorn-
herein in der Artikel-Datenbank hinterlegen (das
erledigen Sie bei den jeweiligen Artikel-Stammdaten
auf der Registerkarte ,,Preise”),

= bei einzelnen Rechnungen (oder Angeboten)
prozentuelle Nachlasse auf Positionsebene
eintragen (dafir dient die Spalte ,Rabatt %“ in der
Eingabemaske ,,Positionen bearbeiten”) oder aber

= im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewéahren.

Die Funktion ,,Gesamtrabatt” rufen Sie per Mausklick auf
die Schaltflache ,Weitere Funktionen” in der ,Eingabe-
maske” von Angeboten, Auftragen und Rechnungen auf:

175

v

Weitere Informationen zu den verschiedenen Rabattver-
fahren finden Sie im Abschnitt ,WISO Mein Bliro von A bis
Z“ unter den Stichworten ,,Rabatt” und ,Gesamtrabatt”.
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Informative ,, Details“-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf” - ,,Rech-
nungen” die Funktionstaste ,F2“ driicken oder auf die
Schaltflache ,,<F2> Details” klicken, 6ffnen sich unterhalb
der Rechnungsliste die Detailinformationen zum aktuell
markierten Vorgang. Dort sehen Sie nicht nur auf Anhieb
samtliche Positionen der markierten Rechnung:

= |n den Registern ,,Geleistete Zahlungen“ ,Liefer-
scheine” und ,,Mahnungen” finden Sie die zur
betreffenden Rechnung gehérenden Zahlungsvor-
gange, Lieferscheine und Mahnungen.

= |m Register ,Dokumente” ordnen Sie Ihren Rech-
nungen bei Bedarf beliebige externe Dateien und
Dokumente aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails
und E-Mailanhange kénnen Sie per Maus dorthin
ziehen. AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte,
Tabellen und Multimediadateien neu anzulegen.
Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. Bei
sehr vielen Dokumenten sorgen Sie mithilfe von
Unterverzeichnissen dafir, dass Sie den Uberblick
behalten.

I WISO Mein Buro 2014

= |m Register ,Notizen” halten Sie Anmerkungen und
Hinweise zur betreffenden Rechnung fest. Dabei
setzt das Programm automatisch einen Zeitstempel
aus Datum und Uhrzeit.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle diese
Zusatzinformationen ganz einfach im Blick.

»Verwendung” bei Rechnungsstellung
vorgeben

Mit den ,Kosten- und Erlésarten” sowie den ,Verwen-
dungen” stellt lhnen ,WISO Mein Bliro“ zusatzlich zu den
steuerlichen Einnahme- und Ausgabe-“Kategorien” eine
weitere Gliederungsebene fiir die interne Kosten- und
Leistungsrechnung zur Verfligung.

Die Zuordnung zur passenden Verwendungsart kénnen
Sie bei Bedarf schon bei Rechnungsstellung in der ,Einga-
bemaske” vornehmen:
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Falls Sie einen bestimmten Artikel generell einer
bestimmten Erlosart zuordnen mdochten, erledigen Sie
das in der Artikelverwaltung im Register ,Sonstiges”.

RECHNUNGEN ARCHIVIEREN

Falls die Liste Ihrer Rechnungen im Laufe der Zeit immer
langer und dadurch zu unibersichtlich wird, kénnen
Sie abgeschlossene Vorgange ganz einfach ausblenden
(= ,archivieren”). Die Rechnungen werden dabei nicht
geldscht. Sie bleiben im Hintergrund erhalten und lassen
sich bei Bedarf jederzeit wieder reaktivieren. Sie finden

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im
Kapitel ,WISO Mein Biro von A bis Z“ unter den Stich-
worten , Kosten-/Erlésart” und ,Verwendung®.

die praktischen ,Archivierungsfunktionen” im Kontext-
meniU des Arbeitsbereichs ,Rechnungen” sowie unter
,<F3> Weitere Funktionen“.

Ausfihrlichere Informationen zur Archivfunktion finden
Sie unter dem Stichwort ,Archivierung” im Abschnitt
,WISO Mein Biiro von A bis Z“.
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DER ERSTE LIEFERSCHEIN

In vielen Fallen, insbesondere in der Dienstleistungs-
branche, ist der Versand von Lieferscheinen entbehr-
lich. Wer jedoch Waren verschickt oder zum Kunden
mitbringt, wird die Lieferschein-Funktion zu schatzen
wissen. Zu jeder Rechnung erstellt ,WISO Mein Biiro“
automatisch einen Lieferschein, der unter ,Verkauf” -
,Lieferscheine” abgelegt wird.

Unter ,Verkauf” - ,Lieferscheine“ konnen Sie lhre Waren-
begleitpapiere anzeigen und ausdrucken lassen - ein
Doppelklick auf den betreffenden Vorgang genligt:

I WISO Mein Buro 2014

Lieferscheine (Gesamt: 88)

- [meemepe] v

-rvo

oo uenz
Srenreicn

Lieferschein

Inhaltlich ist der Lieferschein mit der Rechnung weit-
gehend identisch, sogar die Nummerierung ist gleich.
Lediglich die entbehrlichen kaufmannischen Angaben
wie Preise, Mehrwertsteuer sowie die Zahlungs- und
Lieferbedingungen fehlen.
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Erweiterte Auftragsbearbeitung

179

Das Zusatzmodul , Auftrag+“ gibt Ihnen die Moglich- bolerkls

keit, lhre Lieferscheine bei Bedarf nachtraglich zu Sl 9
bearbeiten, einzelne Rechnungen auf mehrere @ nicht abgerechnet
Lieferscheine aufzuteilen oder umgekehrt Positi- 0 teilweise abgerechnet
onen aus verschiedenen Rechnungen auf einem ® komplett abgerechnet
Lieferschein zusammenzufassen. @ Vorgang ahgeschin

Anhand der Lieferschein-“Statusampel“ erkennen
Sie auBerdem auf einen Blick, welche Vorgédnge wie
weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole haben
folgende Bedeutung:

Sie kdnnen das Zusatzmodul jederzeit zu Testzwecken
direkt aus dem Programm heraus per Mausklick akti-
vieren und 30 Tage lang kostenlos und unverbindlich
ausprobieren. Mit Fragen wenden Sie sich an unsere
= rot: nicht abgerechnet Service-Mitarbeiter unter http://www.wiso-mein-

= gelb: teilweise abgerechnet buero.de/service.

= griin: komplett abgerechnet

= schwarz: Vorgang abgeschlossen

WISO Mein Biiro 2014 IS
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DIE ERSTE MAHNUNG

Wird eine Rechnung innerhalb der vereinbarten
Zahlungsfrist nicht bezahlt, bekommt der Vorgang den
Status ,Zahlung tberfallig”. Nach einer Frist von weiteren
sieben Tagen legt ,WISO Mein Blro“ automatisch eine
Zahlungserinnerung an: Der Vorgang wird dann mit
einem roten Ausrufezeichen versehen und taucht auBer
in der Rechnungsliste in einer gesonderten Uberwa-
chungsliste unter ,Finanzen” - ,Mahnungen” auf:

Mahnungen

Einzeine Rechnungen | Kundenkonten | Erzeugte Mahnungen
Fallig am Mahnstufe Rech. N

Rech.Dawm  Name

Alle auswahlen
Marlierte auswahlen

Alle abwahlen

Mahnstatus...

Seitenansicht der Rechnung..

Mahnung bearbeiten...
Seitenvorschaui..

Drucken.

Stapeldruck gewshlter Mahnungen - Seitenvorschau..

I WISO Mein Buro 2014

Sie haben an dieser Stelle die Wahl, sich die aktuelle
falligen Mahnungen in Form einzelner Rechnungen
oder zusammengefasst nach Kundenkonten anzeigen zu
lassen.

Mithilfe des Kontextmenlis oder der Schaltflache
,Weitere Funktionen” kénnen Sie ...

= die ,Mahnung bearbeiten”

= am Bildschirm anzeigen lassen (,,Seitenvorschau®)
oder

= gleich ,Drucken”.

In die ,Offene-Posten-Liste” im Menu ,Finanzen” wird
der Vorgang ebenfalls automatisch eingetragen.
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Bitte beachten Sie: Ob Sie die von ,WISO Mein Biro” / ER
automatisch angelegten ,Mahnungen” drucken, per W”?Tﬁ”w _“‘“‘:‘;:“"’e"m
Fax oder E-Mail verschicken oder aber die automa- e 2 s 4Tsee [ 2 Soro
tisch erzeugte Mahnung nur zum Anlass nehmen, lhren ErTT— i el -
Kunden telefonisch, mit einer informellen E-Mail oder stento 2] b zatkng nerhnbyvon |24 e
einem personlichen Brief an die Zahlung zu erinnern,
bleibt ganz lhnen Uberlassen. Uber das Kontextmenii
und die Schaltflache ,,<F2> Weitere Funktionen” stehen S—
lhnen in der Mahnliste jedenfalls samtliche Kommuni- Mabmsufe insdh 7 Togen it Testbastan Zehkingsermerung - Intantsns e
kationskanadle auf Mausklick zur Verfigung. Welches ::::i: %::g:i l::j = -
im Einzelfall der beste Weg ist, kdnnen nur Sie selbst Mabnstufe drach 78 Tagen mit Textbaustein  Letzte Mahrung =] | EMahmesen deaktvieren
entscheiden: Das hangt von der Branche, dem Auftrags- Texte
volumen, den bisherigen Erfahrungen mit dem jewei- ;hl‘g:f:‘;““f et -
ligen Kunden und eventuellen Folgeauftrigen sowie dem T o o
eigenen ,,Stil“ ab. =
Die vom Programm vorgegebenen Zahlungsbedin-

gungen, Mahnfristen und Textbausteine konnen Sie
bei jedem einzelnen Rechnungs- bzw. Mahn-Vorgang
manuell beeinflussen. Falls Sie die Voreinstellungen
dauerhaft verdndern wollen, erledigen Sie das im Men
,Stammdaten” - ,, Zahlungsbedingungen”:
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Es geht aber auch ohne: Falls Sie keine Erinnerungen
an fallige Mahnungen bendtigen, setzen Sie einfach ein
Héakchen vor die Option ,,Mahnwesen deaktivieren.

@ Praxistipp

Sie konnen die Voreinstellungen lhrer Zahlungs- und
Lieferkonditionen direkt aus den ,Eingabemasken”
Ilhrer Angebote, Rechnungen und Bestellungen
heraus aufrufen: Daflir genligt ein Mausklick auf
die Schaltflache mit den drei Punkten rechts neben
dem betreffenden Auswahlfeld (,Lieferbedingung”,
,Zahlungsbedingung” bzw. , Auftragsart®):

—
(=]

Kunden © Privatiunde Angebotsi.; 2013062002 Datum: 206,013~
Anvede /Tiel: Frau -

—_ feittaus -
Nachname / Vorname: Zacher Beate

B | .. S— "
Stabie: [

14Toge (2% Skonto o] (2] | e Angabe) -
Aufrageart ef. . d. Kunden:

ndjrzjot A v %00 e (e;ensb E

Feldereeren crbearbsiter/n
weitre Daten. schutman, Larsa -
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

Der Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,,Angebote” enthalt
bereits in der Basisversion von ,WISO Mein Buro”
alle wichtigen Funktionen. Je nach Anforderungen
lhres Betriebes lasst sich der Funktionsumfang bei
Bedarf aber noch deutlich erweitern. Die zusatzli-
chen Verkaufs-, Auftrags- und Lagermodule bieten
unter anderem ...

= die Anbindung an I|hr Amazon-Konto, Ebay-
Konto oder Ihren Webshop,

= eine Projektverwaltung mit
Aufwandserfassung,

genauer

= einelickenlose Auftragsiiberwachung vom ersten
Angebot Uber eigenstindige Auftragsbestati-
gungen bis hin zu Teil-und Sammel-Lieferscheinen,

= Abo-Rechnungen sowie Teil- und Abschlag-
rechnungen, mit denen Sie Ihre Zwischen- und
Schlussabrechnungen im Blick behalten,

= differenzierte Preislisten und flexible Rabattstaffeln,
die Sie gezielt einzelnen Kunden zuordnen oder auch

= eine leistungsstarke Bestell- und Lagerverwaltung,
durch die Sie Ihren Verwaltungsaufwand mini-
mieren und lhre Lieferfahigkeit sichern.

In weiteren Ausbaustufen stehen l|hnen darlber
hinaus erweiterte Zahlungs- und Inkassofunktionen,
vielseitige Planungs-, Design- und Marketing-Module
oder auch eine netzwerk- und mandantenfihige
Version von ,WISO Mein Biro“ zur Verfligung.

Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Blro“ kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick Gber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kénnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
WWW.wiso-meinbuero.de/service.
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BUCHEN UND ZAHLEN

@ BUCHEN UND ZAHLEN

Damit Sie lhren Einkommen- und Umsatzsteuerpflichten
gegenliber dem Finanzamt nachkommen konnen,
ordnen Sie die laufenden Einnahmen und Ausgaben

185

lhres Betriebes bestimmten Einnahmen- und Ausgaben-
kategorien zu. Dadurch sind lhre Buchfiihrungsaufgaben
dann aber auch schon weitgehend erledigt.

EINFACHE BUCHFUHRUNG FUR SELBSTSTANDIGE UND KLEINERE UNTERNEHMEN

In der Basisversion ist ,WISO Mein Bliro” fiir Betriebe
gedacht, die lediglich die vereinfachten Buchfiihrungs-
vorschriften beachten missen (= ,Einnahmeniber-
schussrechnung”, ,EUR“).

3 Buchfiihrungs-Varianten zur Wahl

Je nach buchhalterischen Vorkenntnissen und Art der
Zusammenarbeit mit lhrem Steuerberater stellt lhnen
die Software dabei drei unterschiedlich differenzierte
Buchungsverfahren zur Verfligung:

= Bei Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Kate-
gorisierung lhrer Geschaftsvorgange: Sie Gibergeben
lhre Buchungen in chronologischer Reihenfolge, aber
ohne sachliche Ordnung an Ihren Steuerberater. Der
sorgt fur die ,Kontierung” der Belege, stellt Ihnen
Auswertungen zur Verfligung und erledigt die Steu-
ererklarungen und Voranmeldungen fiir Sie.
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= Variante 2“ orientiert sich am amtlichen Formular
fur die Einnahmen-Uberschussrechnung (= ,Anlage
EUR"). Sie kommen mit rund 30 Buchungs-Katego-
rien aus und Sie sparen sich den Umweg Uber einen
komplizierten ,Standardkontenrahmen: Dieses
Verfahren eignet sich besonders fiir Freiberufler
und Unternehmer, die Buchfiihrung und Steuer-
erklarungen ganz alleine oder nur mit punktueller
Unterstlitzung eines Beraters erledigen wollen.

= Variante 3“ schlieBlich basiert auf einem umfang-
reichen Datev-“Kontenrahmen ,,: Bei anndhernd
500 Konten schopfen Sie damit buchhalterisch
aus dem Vollen. Wenn Sie sich fiir diese Variante
entscheiden, sollten Sie Gber Buchfiihrungs-Grund-
kenntnisse verfligen und notfalls auf die Unterstit-
zung eines Steuerberaters zurlickgreifen kénnen.

Welche , Art der steuerlichen Verbuchung” Sie nutzen
mochten, legen Sie unter ,,Stammdaten” - ,Meine Firma“
- ,Einstellungen” -, Steuer-Einstellungen” fest:
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Artder steerlichen Verbuchung Kontenrahmen

- Variante 1: falk nur Belege erfasst werden, die dem Steverberater
 unkontiert zur Verfigung estelt werden o, DateY SKRO3

© (Standard)

, Variante 2: Steveriche Verbuchung anhand eines leinen
%b&mahmens, der sich vom ELR-Formular abletet. e

\_iriante 3: Steueriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRD4

Dariliber hinaus konnen Sie statt des voreingestellten
Datev-Standardkontenrahmen SKRO3 jetzt auch den
Alternativ-Kontenrahmen SKR04 nutzen. Falls Sie unsi-
cher sind, welcher Kontenrahmen und welche Buchungs-
variante fir Sie optimal ist, sprechen Sie mit Ihrem Steu-
erberater oder lassen Sie sich von einem kaufmannisch
erfahrenen Kollegen unterstltzen.

Mit ,WISO Mein Biiro“ lduft die Buchflihrung weitge-
hend im Hintergrund ab. Die meisten Eingaben lassen
sich im Vorbeigehen erledigen. In manchen Fallen
erzeugt das Programm die Buchungen sogar weitgehend
automatisch.



Bitte beachten Sie: Ob Sie zwischen baren und bargeld-
losen Geschéftsvorgangen differenzieren, entscheiden
Sie selbst: Solange Sie nicht zur doppelten kaufmanni-
schen Buchfiihrung und Bilanzierung verpflichtet sind,
brauchen Sie lhre Finanzkonten nicht in Ihre Aufzeich-
nungen einzubeziehen.

BUCHEN UND ZAHLEN

Falls Sie sauber trennen wollen, verzeichnen Sie Bargeld-
einnahmen und -ausgaben in der ,Kasse” (= Kassenbuch)
auf und legen fir die bargeldlosen Zahlungsfliisse ein
oder mehrere Bankkonten an. Sie konnen die Zuord-
nung lhrer Ein- und Auszahlungen zu den steuerlichen
Buchungskategorien aber ebenso gut auf dem virtuellen
,Verrechnungskonto” vornehmen.

DiE KASSE: SO BUCHEN SIE BARGELD-ZAHLUNGEN

Fir Ihre Bargeld-Geschafte gibt es im Arbeitsbereich
,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse“ die ,Kasse“. Dabei
handelt es sich um ein elektronisches Kassenbuch:

Zahlungen Bank/Kasse  (xasse)

5 Sparkasse
Berkverbirdng

ategore S
Beviting 2000
Port, Teefon und Bromatera .. 9%
12 Hosten (5t 15%) £
Sonstge ebiebsausgaben E
Port, Telefon nd Bronaterl 6
Port, Telefon und Eromstenal

Port, Teefon und Bramatera ..
12 osten (5t 19%)
Port, Teefon und Bromatera ..
e n—
Port, Telefon und Bxomstee ..
nchtbetrbsdevant

WISO Mein Buro 2014 IS



188

BEDIENANLEITUNG

Per Mausklick auf die Schaltflache ,,<F9> Neu Einnahme”
oder ,<F10> Neu Ausgabe” tragen Sie neue Zahlungs-
vorgange ein. Die Ubersichtliche Zahlungsmaske macht
lhnen das Erfassen von Ein- und Auszahlungen leicht.
Folgende Eintragungen kdnnen Sie vornehmen:

= Name des Empfangers / Auftraggebers,
= Belegnummer,

= Buchungsdatum,

= Buchungstext (,Verwendung®),

m Betrag

= Steuer-“Kategorie” und

= Umsatzsteuersatz (,Steuerschlissel”):

Kategorien und Steuerschliissel

Durch die Zuordnung von , Kategorien“und ,,Steuerschlis-
seln” erkennt das Programm, wie es den betreffenden
Vorgang bei der Gewinnermittlung (Einkommensteuer)
und bei der Umsatzsteuer (Voranmeldung und Jahreser-
kldrung) behandeln muss. Deshalb sollten Sie insbeson-
dere darauf achten, dass der voreingestellte Umsatzsteu-
ersatz (,Steuerschlissel”) im Einzelfall auch genauso auf
der Eingangs- oder Ausgangsrechnung ausgewiesen ist.

Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie ,WISO
Mein Biro” mit, welcher Teil einer Zahlung fiir die Einkom-
mensteuer wichtig ist und welcher fiir die Umsatzsteuer:

Zahlung -2

Name (Kto.):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Belegr

Empf./Auft.:  Getrénke Berger Buchungsdatum: 20.06.2013

Verwendung: - KdNr, 8154711 v, 3,6,2013: 5 Fass Krummberger Bier o

© Binnahme

- Betrag:

Kategorie:

Steverschiissel: [Vorsteuer 19 % -

Geschenke

Zahlung =8
Name (Kio.): Kasse opt. Beleghi: 123
Empf./Auft.:  Brobedarf Finsterwalder Buchungsdatum: 28.07.2015 =
Kopierpapier und Tintenrolier =
(@ Eimahme ) Ausgabe
el Betrag: 0,00 €
Kategorie: [Splittbuchung <] [steverschiossel [Vorstver 5% +]
EUR [Einkauf von Anlagevermégen = UStVA
ear: |(kene Angabe) -
Ehlire S %crsteer s
s haltene Skon! Vorsteuer - Ver) (keine Angabe) d
ine Zuordnung - zwei Steuerbuchungen
‘O &uheve Einnchme | | [0 OK &Neue Ausgebe | | WD Dokumente zegen... || [GH) ok | [[EE) abbrechen |

sonstige Schuidzinsen
Varen, Roh-u, Hifsstoffe enschl, Nebenkosten B Jrosererosan
Howeis..  |Wareneinkauf 10,7 % Vorst ~| | vermendung
(keine Angabe)
Jublumsverkauf
O Sieue Emahne | @ OK eue Ausaate | @ Doumente zeden...| Produkteinfiirung "OfficePro”
Projekt Monchaneids
Sonderaktion
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Falls Sie Kleinunternehmer im Sinne des Umsatzsteuer-
gesetzes sind, brauchen Sie sich um die Umsatzsteueran-
teile lhrer Einnahmen und Ausgaben selbstverstandlich
keine Gedanken zu machen.



BUCHEN UND ZAHLEN

Interaktive Buchfiihrungs-Kontexthilfe

Neben ,Kategorien“-Liste im Zahlungsdialog, aber
auch an vielen anderen Stellen des Programms
finden Sie blaue ,Hinweis...“~Links. Damit greifen
Sie auf die praxisnahe und interaktive Kontexthilfe
zu den Themen Steuern und Buchfiihrung zu: Ange-
nommen, Sie bearbeiten gerade den Zahlungsbeleg
eines Geschaftsessens und fragen sich, wie Sie mit
dem Trinkgeld umgehen sollen Dann wahlen Sie in
der Kategorien-Auswabhlliste den Punkt , Bewirtung“
aus, klicken auf den ,Hinweis“-Link und landen so
direkt auf einer ausfiihrlichen Informationsseite zum
Thema Bewirtungen:

(3 Mein Bor KontenthieSteuen & Suchfthrung (=2 =]

Bewirtungen

Ausgaben i de Bewirtung von Kunden nd. anderen Geschaltsparinem sind etriebsausgaben - |2
vorausgesaiz, s han cven _ geschatichen ” arias um Baispisl
roem mussen e ar dor Sewiraomg und de

e o s dom A e 2

Enen andautigen Mastab fur de Angamessarhelt von BawFungarechungen gt e rcht, Als
Prifriterium it im Zweifel die Frage, ob ein seridser Kaufmann die entstandenen Kosten angesichts

oiften " Vortale. (s, 8, " Auftrageartelung,  unstiers  ertragskondionan,
Informationsbeschaffung) als sinnvoll und vertretbar betrachten wurde.

0b das gr Falist, gt
! selegontichen Sewrtungarechmun
erpraf

und b,
von bis zu 100 Euro pro Person und Anlass,
icht.

p praxist

Erfrischungen sind noch keine Bewirtung

unter tent das St tzich den "Ve n, Getranken |
sonstigan Genussmittaln". Wenn im Rahmen von Besprechungen zum Baispiel Geback, Getranke
galten vielmehr als “Aufmerksamieitenin geringem Umfang". Und die stellen srireulicherweise 2u

Prozent betrieblichen Aufwand dar. Die enthaltene Umsatzsteuer darf cbenfalls komplett als Vorste
geltend gemacht werden.

Der Untarschied avischen "Bewitung: und "Aumersamkelt” ergt sich Qrigens niht s dam
ondem aus der Art und imfang des Verzehrs: Wahrend d sche Sekt,
R e e e e e e
Salat und die Pizza vom Lieferservice schon unter "Bewirtung”, Das it selbst dann, wenn der Imbiss
bliger 5t 3 KT, Kekse n der schampus zum Bagiaden des Vertagsabaciisse. Der Sekt b
ns s 0 Euro kostet - vorsusgese
Ve i

bie passenden Steusrkategorien for soiche *Aufmerksamkaiten” sind:

bei Buchungsvarar amkeiten’ un
= bel Buchungsvariante 2: "Ubrige ol abziehbare Ausgaben"

Falls einmal kein ,Hinweis“-Link angezeigt wird,
kénnen Sie die Startseite der Buchfiihrungs-Kontext-
hilfe Gbrigens jederzeit Gber den Menipunkt ,Hilfe”
- ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung” 6ffnen. Ober-
halb des Inhaltsverzeichnisses wechseln Sie dort tbri-
gens bei Bedarf zu einer Suchseite, mit deren Hilfe Sie
gezielt Informationen tber wichtige Steuer- und Buch-
fuhrungsfragen abrufen konnen.
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BEDIENANLEITUNG

Mit ,,<F11> OK“ schlieBen Sie Ihre Eingabe ab, mit ,,<F7>
OK & Neue Einnahme” bzw. ,,<F8> OK & Neue Ausgabe”
setzen Sie lhre Eingabe mit dem néachsten Zahlungsvor-
gang fort.

Kosten- und Erl6sarten festlegen

Zusatzlich zu den Steuer-Kategorien bietet lhnen
,WISO Mein Biro”“ die Moglichkeit, |hre Einnahmen
und Ausgaben nach frei gewahlten ,Kosten- und Erlos-
arten” sowie ,Verwendungen” einzuteilen: Auf diese
Weise haben Sie zum Beispiel die Méglichkeit, den Erfolg
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder einzelner
Projekte zu analysieren. Nach welchen Kriterien Sie
diese zweite Gliederungsebene einteilen, entscheiden

BANKKONTEN EINRICHTEN

lhre Bankverbindungen richten Sie im Bereich ,Stamm-
daten” - ,Meine Firma“ in der Rubrik ,, Firmendaten” ein:
Unterhalb der standardmaBig eingeblendeten Adress-
daten finden Sie den Bereich ,Bankverbindungen®, den
Sie Uber den doppelten Abwartspfeil einblenden. Die

I WISO Mein Buro 2014

Sie selbst. Die Voreinstellung nehmen Sie unter ,,Stamm-
daten” - ,Weitere” - ,Kosten- und Erlosarten” bzw.
,Verwendungen“ vor.

Damit ein bestimmter Artikel vom Programm generell
einer bestimmten Erlésart zugeordnet werden kann,
kénnen Sie in der Artikelverwaltung im Register , Sons-
tiges” die passende Erlosart festlegen. Die Zuordnung zur
Verwendungsart nehmen Sie am besten schon bei Rech-
nungsstellung in der ,,Eingabemaske” vor.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im
Kapitel ,WISO Mein Biiro von A bis Z“ unter den Stich-
worten , Kosten-/Erlésart” und ,Verwendung®.

Einstellungen vorhandener Konten @ndern Sie lber die
Schaltflache ,Bearbeiten”. Per Mausklick auf die Schalt-
fliche ,Neu“ fligen Sie ein zusatzliches Bank-, Kredit-
karten- oder Paypal-Konto hinzu:



Bezeichnung Interne Bezeichnung: Bankverbindung 1

Jparkverbindung 1 Kontoinhaber: Demo

Einrichtung Bankverbindung

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Ihre Bankverbindung einzurichten

Wiahlen Si hier den Typ der Bankverbindung aus

@ irokonto]
kénnen Sie Thr Girokonto anlegen. Dieses kénnen Sie ev.
via HECI-Banking-Verfahren verwalten.

Kreditiarte

= Hir konnen Sie Thr Kreditkarterkonto arlegen. Dieses kémen Sie
‘Eﬁ I] vt online verwalten,

PayPal  © zahlungsservice Paypal
Hier kénnen Sie Thr PayPal-Handierkonto ariegen. Zur Enrichtung

Thres PayPal-+anderkontos beziehen kinnen.

B
N

Mit ,Weiter” rufen Sie den zweiten Schritt des Einrich-
tungs-Assistenten fiir Bankenkonten auf. Bei der Auswahl
von Bankname, Bankleitzahl und Zugangsdaten werden
Sie vom Programm unterstiitzt. Uber die Auswahlliste
,Verarbeitung” legen Sie fest, ob es sich um ein Online-
oder ein Offline-Konto handelt. Zwischen den beiden
Kontotypen konnen Sie, falls erforderlich, jederzeit
umschalten. Sie brauchen lediglich den ,Bearbeiten”-
Dialog in den ,Bankverbindungen” aufzurufen und die
Option umzustellen:

BUCHEN UND ZAHLEN

=
Einrichtung Bankverbindung

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Bankleitzahl (BLZ): 20010020 B
Bankname: Postbank -Giro- Hamburg

Verarbeitung: Offline. bebuchtes Konto) -

Offline (manuell bebuchtes Konto)

Geben Sie hier die Bankleitzal

Anschliefend bestimmen Sie mit der Verarbeitungsart,
ob das Konto online-fahig oder manuell bebuchbar ist.
Fiir die Online-Einrichtung wird ein funktionsfahiger
Internetanschiull benétigt.

Weiter >> ][EB Abbrechen

Alles zu seiner Zeit!

Wenn Sie mit dem Online-Banking noch nicht
vertraut sind, kdnnen Sie lhr Bankkonto zunachst
problemlos im Offline-Betrieb fihren und es erst
bei passender Gelegenheit umstellen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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BANKKONTO OHNE ONLINE-BANKING

Falls Ihr Bankkonto noch nicht fir das Online-Banking
freigeschaltet ist, geben Sie die auf lhren Bank-Konto-

.. . . Rechnungen (Gesamt: 88)
auszugen ausgewiesenen Zahlungsbewegungen wie Im e —.

Suchen nach: InSpalte:  NachnamefFirma
Kassenbuch per Hand ein. Bei Kundenzahlungen, die auf St fetrpesr 7 Dswm  Felgan  Necwaefrme =
. . . Rechter Klick 27.06.2... 27.07.2013  Zacherl Seh
einer Ausgangsrechnung basieren, nimmt Ihnen ,WISO =
. . o . . . 9 eu... F10 Mug
Mein Blro“ dabei viel Arbeit ab: Wenn eine Kundeniber- E\ 6D sewseten o™
weisung eintrifft, genligt es ... Resnnung aED toschen G
: ‘Abo-Rechnung: Serie erstellen.. ;:
= den Vorgang in der Rechnungsliste zu markieren, C| sy e 5o
:m Kopieren und bearbeiten. B 2:
= jhn Gber das Kontextmen als ,vollstandig bezahlt” € Forendere(n) Empfénger kopiren. s
. . 4 Rechnung stemieren / Gutschrift zur Rechnung erstellen... ob:
zu kennzeichnen und anschliefend . EZ
Drucken... 3 lus
L | Mu
= das Bankkonto oder die Kasse auszuwahlen, auf mmmm— o
dem die Zahlung eingegangen ist: D —— -
Geben Sie bitte an, wo die Zahiung eingegangen ist.
o (. Rechi auf "vollstandis Herkunft:

(Verrechnungskonto)
Bankverbindung 1
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BUCHEN UND ZAHLEN

AnschlieBend erscheint der Zahlungsvorgang mit allen
erforderlichen Angaben automatisch auf dem betref-
fenden Geldkonto. Im Buchungstext finden Sie in dem
Fall den Hinweis ,Zahlung automatisch erfasst”. Sofern
erforderlich kdnnen Sie an diesen Automatik-Buchungen
nachtrigliche Anderungen vornehmen.

BANKKONTO MIT ONLINE-BANKING

Mit ,WISO Mein Biro” konnen Sie bis zu zwei Online-
Bankkonten verwalten. Das komfortable Online-Banking
nimmt Ihnen den allergroRten Teil des klassischen
Buchungsaufwands ab: SchlieRlich werden die Namen
der Empfanger bzw. Auftraggeber, das Buchungsdatum,
der Geldbetrag und oft sogar der Verwendungszweck
mit dem elektronischen Kontoauszug frei Haus geliefert.
Im giinstigsten Fall ordnen Sie nur noch die steuerliche
Einnahme- bzw. Ausgabekategorie zu und stellen ggf. die
Verbindung zu einem offenen Rechnungsvorgang her.
Beide Schritte erledigen Sie im Dialogfenster ,,Zahlung®,
das Sie per Doppelklick auf einen Zahlungsvorgang
offnen.

Bitte beachten Sie: Die halb automatischen und manu-
ellen Buchungen sind nur auf Offline-Konten und im
Kassenbuch moglich. Bei der Bearbeitung von Zahlungs-
vorgangen gibt es zwischen Offline-Bankkonten und der
Bargeld-Kasse keinen Unterschied.

Umsdtze abrufen und Kategorien zuordnen

Um den aktuellen elektronischen Kontoauszug lhres
Online-Bankkontos abzuholen, klicken Sie unter
,Finanzen” beim betreffenden Konto auf die Schaltflache
,<F4> Umsatze abrufen”. Nachdem Sie Ihre ,PIN“ bzw.
das ,,Passwort” eingegeben haben, stellt das Programm
automatisch eine Verbindung zum Bankserver her, holt
die Daten der neuesten Zahlungsvorgdange ab und zeigt
sie in Form eines elektronischen Kontoauszugs in ,WISO
Mein Bliro“ an:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Zahhng ar Rechrung 0. 2.
© os0swis  pasGubdn Zathng s Rechrung .

e 0 o o e —
i) (8 i (3 i) (D et ) [ G0 i) (G )

Kosten frosart Verwendung e —————
(iene Angabe) (e angabe) 280471
(Gene tngabe) e angaoe) 724

Mit ,,F2“ oder per Mausklick auf die Schaltflache
,<F2> Details“ blenden Sie bei Bedarf Detailinfor-
mationen zum jeweils markierten Zahlungsvorgang
ab. Auf diese Weise erkennen Sie zum Beispiel den
Steuersatz oder auch ,Kosten-/Erlésarten” oder
erwendungen” - ohne den Vorgang dafiir eigens
offnen zu missen. Die ,Details“-Ansicht finden Sie
auch bei allen anderen Tabellenansichten.

I WISO Mein Buro 2014

Digitales Belegarchiv fiir Kontobuchungen

In den ,Details“-Ansichten der Bankkontoausziige
und des Kassenbuchs finden Sie das Register ,Doku-
mente”. Dabei handelt es sich um eine Art digitales
Belegarchiv fiir Kontobuchungen. Sie legen dort bei
Bedarf die zum jeweiligen Zahlungsvorgang geho-
renden elektronischen Unterlagen ab, z. B. Kalkula-
tionen, Abrechnungen, E-Mails oder auch Eingangs-
rechnungen ab. Das Dateiformat spielt keine Rolle:
Sie kdnnen jede auf lhrem Computer gespeicherte
Datei in die elektronische Dokumentenablage von
,WISO Mein Biro“ importieren. AuBerdem haben
Sie die Moglichkeit, Texte, Tabellen und Multime-
diadateien neu anzulegen. Wer will, kann sogar
Papierbelege scannen. Mit Unterverzeichnissen
sorgen Sie bei Bedarf dafiir, dass Sie den Uberblick
behalten. Uber die Tastenkombination ,STRG+D“
rufen Sie die zugeordneten Dokumente einzelner
Zahlungen direkt aus dem Kontoauszug heraus auf!
Auf diese Weise sparen Sie sich den Umweg Uber
die ,,Details“-Ansicht.



BUCHEN UND ZAHLEN

Im Kapitel ,Der Biroalltag” werden die digitalen
Belegarchive von ,WISO Mein Biiro“ unter der Uber-
schrift ,Notizen, Anmerkungen und Dokumenten-
mappen anlegen” ausfiihrlicher vorgestellt.

Durch die Ampelsymbole am linken Rand des elektro-
nischen Kontoauszugs unterscheidet das Programm, ob
eine Zahlung ...

= noch ,nicht zugeordnet” (rot),
= teilweise zugeordnet” (gelb),
= komplett zugeordnet” (griin) oder

= als ,nicht betriebsrelevant” (schwarz) gekenn-
zeichnet worden ist.

Sobald die Funktion ,,Umsatze abrufen” abgeschlossen
ist, 6ffnet sich automatisch das Dialogfenster ,,Zahlung“.
Dort ist bereits der erste noch nicht zugeordnete
Zahlungsvorgang geoffnet. Erkennt das Programm den
Empfanger oder Auftraggeber aus einer vorhergehenden
Zahlung wieder, so macht es automatisch ein Vorschlag
fir eine passende Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm aus
dem Zahlungsempfanger, dem Online-Buchhéandler
,Amazon*, gefolgert, dass es sich um den Kauf von Zeit-
schriften oder Blichern gehandelt hat:

Zahlung

Mame (Kto.):  Haspa-Girokenta (Kto.: 1267457701, BLZ: 20050550) opt. Beleg-hy:

1

EmpF At |nwmzom SERVICES EUROPE SA | | 16.01.2013

Kantonr JBLE: | 1936073003 | 30030880 wertstellung 16.01.2013

Werwendung: | 7557352518410571 AMAZON EU Buchungsart: Lastschrift
SARL
0B0814P3THE129M OErnatme () Ausgabe
Betrag: -4025€
Vorschlag: iften, Biicher Verschlag verwerfen
D Dolumente zeigen... [IED vorheroer | [[ED Nachster | [[EH), Abbrechen |

Wenn Sie den Vorschlag ibernehmen wollen, klicken
Sie auf ,<F10> Nachster” und schon konnen Sie den
folgenden Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller
geht Buchfiihrung wirklich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im Einzelfall
einmal nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die Schalt-
fliche ,Vorschlag verwerfen” und wahlen die richtige
Buchungskategorie aus der Ublichen Kategorien-Liste.
Auch diese Prozedur ist im Handumdrehen erledigt. Sie
konnen den Zuordnungs-Assistenten jederzeit abbre-
chen und ihn bei nachster Gelegenheit tiber das Kontext-
mend, die Schaltflache ,Weitere Funktionen” oder <F5>
wieder aufrufen und lhre Buchungen fortsetzen.
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Kundenzahlungen zuordnen

Im Hintergrund hat das Programm |hre offenen Kunden-
rechnungen standig im Blick: Stimmt der Auftraggeber
einer Einzahlung mit dem Empfanger einer Ausgangs-
rechnung Uberein, macht ,WISO Mein Biro“ von sich
aus einen Zuordnungsvorschlag. Dort sind bereits alle
erforderlichen Angaben enthalten sind. Per Mausklick
auf ,<F11> OK” ibernehmen Sie den Vorschlag:

Zaniung =N
Name (kto):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleghw: 4711
Empf.jAuft.:  Peccoud Buchungsdatum: 20062015 +
Verwendung: - zahlung zur Rechnung\r.: 2013082101 B
@ Eimzhme () Ausgabe
U e
Kategorie: o
Bezahlung Eingangsrechnung
Umbuchung Kasse El
timueis... |Verkaufvon Anlagevermégen -
|[ Rechnung / Kundenkonto suchen. ]RE‘; [2013082101 | Kunde: [Peccoud ] [ Zuordnung loschen ]
I ok aNeue Emahme | [ IE 0K & Neve Ausgabe | [ [N Dokumente zegen...|[ [EH) ok |[[EE) Abbrechen |

An den Zuordnungsvorschlag des Programms sind Sie
selbstverstandlich nicht gebunden. Sollte es sich wider
Erwarten gar nicht um eine Kundenzahlung handeln,
klicken Sie auf die Schaltflache ,,Zuordnung lI6schen”.

I WISO Mein Buro 2014

Handelt es sich zwar um eine Kundenzahlung, die
von ,WISO Mein Biiro”“ aber noch nicht dem richtigen
Kunden oder der richtigen Rechnung zugeordnet wurde,
klicken Sie auf die Schaltfliche ,Rechnung / Kunden-
konto suchen”

Im anschlieBenden Dialogfenster werden die offenen
Rechnungen bzw. Kunden angezeigt, an die Sie noch
Forderungen haben. Besonders praktisch ist dabei die
standardmaRige Eingrenzung auf Rechnungen, deren
Betrag in etwa mit der eingegangenen Zahlung Uber-
einstimmt (+/- 10 Prozent). So werden Sie meistens auf
Anhieb fliindig. Wenn nicht, heben Sie diese Eingrenzung
einfach auf.

Kreditkarten- und Paypal-Konten

Sofern |hr Kreditkarten-Unternehmen das Online-
Banking erméglicht, kénnen Sie mit ,WISO Mein Biiro“
auch die Umsatze auf Kreditkartenkonten abfragen. Die
einzelnen Zahlungsbewegungen lassen sich anschlie-
Rend wie bei einem Online-Bankkonto den Steuer-Kate-
gorien, Steuerschliisseln sowie Kosten-/Erlésarten und
Verwendungsarten zuordnen.



Bei Paypal-Konten gibt es eine ganze Reihe von Beson-
derheiten zu beachten. Die Einzelheiten sind in der
ausfiihrlichen Paypal-Kontexthilfe beschrieben. Wenn
Sie ...

= unter ,,Stammdaten” - ,Meine Firma“ -, Firmen-
daten” - ,Bankverbindungen”

= per Mausklick auf die Schaltflache ,,Neu“ ein neues
Konto anlegen,

= dort den ,Zahlungsservice Paypal“ auswahlen und
auf ,Weiter” klicken,

... rufen Sie Uber den blauen Link am unteren Fenster-
rand bei Bedarf die Paypal-Anleitung auf:

BUCHEN UND ZAHLEN

Zahlungsservice PayPal

Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Ihr PayPal-Konte einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Kontoname: Zahlungsservice PayPal

Kontoinhaber: CoEptum GmbH

Verarbeitung: Online, Serverabfrage -

Geben Sie hier einen Kontonamen und den Kontoinhaber Thres PayPal-Kontos ein.

AnschlieBend bestimmen Sie mit der Verarbeitungsart, ob das Konto online-fahig oder manuel
bebuchbar ist. Fiir die Online-Einrichtung wird ein funktionsfahiger Internetanschiul bengtigt.

I Fiir nahere Informationen ber den Crline-Zugang Thres PavPal-Kontos Kicken Sie hie e
0

[ Weiter »> ] @ Abbrechen J

Dort erfahren Sie, wie Sie in ,,WISO Mein Biro“ Schritt fur
Schritt ein Paypal-Konto einrichten.

WISO Mein Biiro 2014 IS
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EIGENE UBERWEISUNGEN

Falls Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben,
konnen Sie auch Ihre bargeldlosen Bezahlvorginge
mit ,WISO Mein Bliro” abwickeln. Daflir steht unter
,Finanzen“ der separate Programmbereich ,Uberwei-
sung” zur Verflugung. Per Mausklick auf ,<F5> Neu>“
legen Sie eine neue Uberweisung an:

(-5 J e

Uberweisung erfassen / bearbeiten

Uberweisung
Geben Sie hier die Daten der Uberweisung ein,

Das Konto, von dem der Betrag iberwiesen werden sol, wird bei der Verarbeitung abgefragt,  falig am: 04.09.2013 ~

Begunstigter: Name, Vorname Firma (max. 27 Stellen) s Vorlage Ubernehmen
Druckerei Hallmackenreuther
Konto-Nr. des Begunstigten

123456789

Kreditinstitut des Begiinstigten

Postbank Berlin

BLZ des Begiinstigten suchen..
10010010

Betrag: Euro, Cent
[ o= | 123,45

di - f. Name und Anschrift des Uberweisenden - (nur fur Begunstigten)
RgNr. 2013-08154711 v.

noch Verwendungszweck (nsgesamt max. 2 Zelen & 27 Stellen)
25.8.2013 Druck Briefboegen

Kategorie: Steuerschiiissel;

Vorstever 16 %
L

Benain, Bus, Tax)

(Enkauf)
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Die Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller
als das Ausfiillen eines Papierbelegs - und bietet dariber
hinaus zwei nitzliche Zusatzfunktionen:

= |m Feld ,Kategorien“ ordnen Sie gleich eine
Buchungskategorie zu und passen, falls erforder-
lich, den Vorsteuersatz (,,Steuerschliissel”) an. Auf
diese Weise erledigen Sie mit ein, zwei Mausklicks
alle erforderlichen Buchfiihrungsaufgaben, die
mit diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der
Vorgang auf dem elektronischen Kontoauszug
auftaucht, weil® das Programm, wie er steuerlich zu
behandeln ist.

= Handelt es sich um eine Uberweisung, die so
oder so dhnlich haufiger vorkommt, setzen Sie
ein Hakchen vor die Option ,,Daten als Vorlage
speichern”. Wenn Sie die nichste Uberweisung an
denselben ,Beglinstigten” ausfiillen, rufen Sie die
gespeicherten Angaben Uber den Link ,,aus Vorlage
Ubernehmen” ab. Sie brauchen dann nur noch den
Betrag einzugeben und ggf. den Buchungstext zu
aktualisieren.

= Neben den Uberweisungsvorlagen haben Sie hier
aber auch Zugriff auf die ,,Bankverbindungen
Kunden / Lieferanten”.



BUCHEN UND ZAHLEN

Uberweisungen in EU-Linder

Neben Inlands-Lastschriften und -Uberweisungen
ermoglicht das Zusatzmodul ,Banking+“ auch
EU-Uberweisungen, die Sie per Mausklick auf die
Schaltflache ,<F6> Neu (EU)“ anlegen. Sie benotigen
dafiir nur die internationale Kontonummer (,,IBAN“)
und die dazugehorige internationale Bankleitzahl
(,BIC”) Ihres auslandischen Zahlungsempfangers.

Bitte beachten Sie: Falls Ihr Geldinstitut bereits das
,SEPA“-Uberweisungsverfahren im ,Einheitlichen
Euro-Zahlungsverkehrsraum® unterstitzt, kdnnen Sie
wihrend der Verarbeitung von EU-Uberweisungen
festlegen, dass sie im SEPA-Verfahren U(bertragen
werden.

TiPPS & TRICKS FUR EINSTEIGER UND FORTGESCHRITTENE

Anfangsbestand von Kasse und

Offline-Konto buchen

Damit Sie lhre laufenden Kontoausziige mit dem Konto-
stand in ,WISO Mein Biiro“ vergleichen kdnnen, reicht
es nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu
verbuchen. Wenn Sie nicht bei Null beginnen, missen
Sie lhrem Offline-Konto und der Kasse einmalig den

richtigen Anfangsbestand zuweisen. Das gelingt zum
Glick ganz ohne komplizierte ,Saldenvortrage“: Bei
einem positiven Kontostand legen Sie einfach eine neue
Einnahme-Buchung in dieser H6he an. Ist das Konto im
Minus, buchen Sie eine neue Ausgabe. Als Auftraggeber
geben Sie dabei sich selbst an und als Verwendungs-
zweck zum Beispiel ,,Anfangsbestand Girokonto“:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Zahlung 7

Name (Kto.):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Belegr: 1

Empf.jAuft.:  Hans Mustermann Buchungsdatum: 01.01.2013

Verwendung:  Anfangssaldo 2013 0
@ Ennahme () Ausgabe

b Betrag: 543,38 €

Kategorie: o
nicht betriebsrelevant

Zahiung vom Kunden H

Bezahlung Eingangsrechnung

mamm]@mamwl@mmw."]@ 3 ] Abbcedm]

SchlieBlich wahlen Sie als Buchungskategorie ,Keine”
- und schon hat Ihr Offline-Bankkonto den rich-
tigen Anfangssaldo. Mit solchen steuerlich neutralen
Buchungen konnen Sie Ubrigens auch private Ein- und
Auszahlungen mitlaufen lassen (Kategorie: ,nicht
betriebsrelevant”). Der Kontostand in ,WISO Mein Biiro”
stimmt auf diese Weise immer mit Ihren Kontoausziigen
Uberein.

I WISO Mein Buro 2014

Buchung aufteilen (,,Splittbuchung”)

Die meisten Zahlungsvorgange lassen sich im Handum-
drehen der passenden Buchungskategorie zuordnen. In
manchen Fallen setzt sich eine Einnahme oder Ausgabe
aber auch aus mehreren verschiedenen Positionen
zusammen. Denken Sie nur an die monatliche Darlehens-
rate (die aus Zins und Tilgungsanteil besteht) oder den
per EC-Karte bezahlten Tankstellenbeleg, auf dem neben
dem Benzin noch ein Schokoriegel auftaucht (der nun
einmal keine Betriebsausgabe darstellt).

Flr derartige Falle stellt das Dialogfenster ,Zahlungen”
in der Kategorien-Liste den Auswahlpunkt ,Splittbu-
chungen” bereit: Angenommen von den 57 Euro des
Tankstellenbelegs entfallen 56 Euro auf Benzin und 1
Euro auf den Schokoriegel, dann legen Sie im Splittbe-
reich Uber die Schaltfliche ,Neu” zwei verschiedene
neue (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobetrag von 56 Euro
ordnen Sie den Kfz-Kosten zu, den einen privaten Euro
der neutralen Kategorie ,,nicht betriebsrelevant”:



BUCHEN UND ZAHLEN

Zohlung s Ausgaben missen im Splittbereich grundsatzlich mit
e N negativem Vorzeichen kenntlich gemacht werden.
Tf’:l :::::MEMMM : B Achten Sie auBerdem bitte darauf, dass die vorgeschla-

OFe O genen Steuersatze auf den jeweiligen Einzelfall zutreffen.

I T

Kategorie: |nicht betricbsrelevant 7
2ahiung an Kunde: =l Ti
Bezahlung Eingangsrechnung p p
S

Hinweis... Umbuchung Ka .

at - v _ me:__ Barag - Eine ausfihrliche Schritt-flir-Schritt-Beschreibung
— - einer Splittbuchung finden Sie in der interaktiven
A e L et o Sone Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiihrung”. Um sie

‘ e | =] aufzurufen, klicken Sie auf den blauen ,Hinweis ...“-

Link, der bei Auswahl der Kategorie ,Splittbuchung”

(1 0 & Neue Emvatme | I 0k 8 Nee Ausgabe | (I Dohunente ceen. | (G 0k | (G Abbrechen | links neben der Auswahlliste eingeblendet wird.
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Skonto- und Teilzahlungen = die Differenz als Bankgebihr zu behandeln und die
Wenn Sie |hren Kunden bei zeithaher Zahlung Skonto Rechnung ebenfalls auf ,vollstandig bezahit” zu
gewdhren, weicht der Zahlungsbetrag von der Gesamt- setzen:
summe lhrer Ausgangsrechnung ab. Auch dann erkennt o
,WISO Mein Biro” in den meisten Fallen den zugrunde
. . Der Rechnungsbetrag abzuiglich méglicher Anzahlungen (offener Rechnungsbetrag)
liegenden Rechnungsvorgang und macht einen unterscheidet sich von dem Belrag des Zahlungseingangs.
passenden Zuordnungsvorschlag. Sollte die Zuordnung Rechnungsbetrag: 121737 €
. . R ) R . Bereits angezahlt: 0,00 €
einmal nicht zutreffen, klicken Sie auf die Schaltflache e e 121737 €
.. " X Zahlungseingangsbetrag: 119302 €

,Zuordnung |6schen” und anschlieBend auf ,Rechnung T esa

/ Kundenkonto suchen”. Nachdem Sie den richtigen
Vorgang ausgewahlt haben, vergleicht das Programm
die tatsachliche Zahlung mit dem Rechnungsbetrag und
fragt Sie, wie Sie mit der Differenz umgehen wollen. Im
Fall eines ,Minderbetrages” haben Sie zum Beispiel die
Wahl ...

Wie machten Sie weiter vorgehen?

Wahlen Sie bitte eine der folgenden Optionen aus:

() Als Teilzahlung behandeln (Rechnungsstatus : teilweise bezahit)

-‘;ﬁnderbewag als Skontoabzug behandeln (Rechnungsstatus : vollstandig bezahlt);

@) luierl'.'et:rag als Bankgebihr behandeln (Rechnungsstatus : vollsténdig bezahlt)

= die Zahlung als ,Teilzahlung” zu behandeln, die G0 Abbrecen
Rechnung als ,teilweise bezahlt“ zu markieren und
den verbliebenden Rechnungsbetrag als offene
Forderung zu behandeln,

Im Fall des korrekten Skontoabzugs ist der Vorgang nach
dem Mausklick auf ,,<F11> OK“ fir alle Beteiligten abge-

= die Differenz (,Minderbetrag”) als Skonto zu behan- schlossen: Auf Ihrer Seite berlicksichtigt das Programm
deln und die Rechnung auf ,vollstandig bezahlt“ zu den Skontoabzug als Erldsminderung und korrigiert
setzen oder zugleich sowohl die Betriebseinnahme als auch den

Umsatzsteueranteil. Da die Rechnung als vollstdandig
bezahlt gilt, ist die Sache auch fiir den Kunden erledigt
- Mahnvorschlage werden vom Programm also nicht
erstellt.

I WISO Mein Buro 2014
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Das ist im Fall von Teilzahlungen anders: Wenn Ihr Kunde
zu viel oder zu spat Skonto abgezogen hat oder aus
anderen Griinden einen zu geringen Betrag Gberwiesen
hat, erstellt ,WISO Mein Biro“ am Falligkeitstermin eine
Mahnung Uber den Differenzbetrag. Ob Sie die letztlich
verschicken oder sich mit dem Kunden lieber telefonisch
oder per E-Mail tGber den Grund der Differenz verstan-
digen, bleibt Ihnen Uberlassen.

Uberzahlungen

Etwas anders verhalt es sich, wenn der Kunde einen zu
hohen Betrag liberweist. Im Fall eines ,,Mehrbetrages”
wird die Rechnung grundsatzlich als ,vollstandig bezahlt”
behandelt. Dabei haben Sie die Wahl ...

= die Differenz (,Mehrbetrag”) als Guthaben des
Kunden zu behandeln,

= die Differenz schlicht als Zuschlag zu betrachten und
nicht weiter zu verbuchen (empfiehlt sich vor allem
bei Cent-Betragen, bei denen die Zuordnung der
Rechnung ansonsten eindeutig ist und es sich nicht
lohnt, nach der Ursache zu fahnden) oder

= die Differenz mit anderen offenen Rechnungen
dieses Kunden zu verrechnen und einen dann noch
verbliebenen Mehrbetrag als Guthaben des Kunden
zu behandeln:

203

Abgleich...

Der Rechnungsbetrag abziglich méglicher Anzahlungen (offener Rechnungsbetrag)
unterscheidet sich von dem Betrag des Zahlungseingangs.

Rechnungsbetrag: 1.217,37 €
Bereits angezahlt: 0,00 €
Offener Betrag: 1.217,37 €
Zahlungseingangsbetrag: 1.217,73 €
Es ergibt sich ein Mehrbetrag von: 036 €

Wie méchten Sie weiter vorgehen?

Wahlen Sie bitte eine der folgenden Optionen aus:

() Mehrbetrag als Guthaben des Kunden verbuchen

‘@ Mehrbetrag als Zuschlag behandeln und nicht weiter verbuchen:
p rbetrag mit offenen Rechnungen verrechnen (falls vorhanden) und den Rest ggf.

'“Tals Guthaben des Kunden verbuchen

[ED o | [[EB Abbrechen
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An- und Verkauf von Betriebsvermogen

L,WISO Mein Biro“ hilft Ihnen nicht nur bei der Buchung
laufende Einnahmen und Ausgaben: Fir Anschaffungen
im Nettowert von mehr als 410 Euro netto, die im Jahr der
Anschaffung nur teilweise als Aufwand geltend gemacht
werden durfen, stellt das Programm eine komfortable
Abschreibungsfunktion sowie das dazugehorige Anla-
genverzeichnis bereit.

Zaniong ERr=

Name (Kio.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleghi: 4714

Empf.fauft.:  Medien Markt

Buchungsdatum: 06.08.2013 ~

Verwendung: - Notebook Portefino 114-13 B

©)Ennahme @ Ausgabe

-1.165,00 €

Kategorie: |Bezahlung Engangsrechnung +|  Steverschiissel: [Vorsteuer 19 %. -
Splittbuchung =

Kosten-Eresart:

Umbuchung Kasse
i prctuiet <] v
-
it 2uardnen. N | Bez:| | [ zuordnungisschen |

@o«awm] mamw]@mmm ]@ ]@ Abbrechen |

- Betrag:

2

Indem Sie beim Einkauf des betreffenden Wirtschafts-
guts die Verbindung zum Anlagenverzeichnis herstellen
(,Anlagengut zuordnen“) und die dazugehodrigen
Angaben machen, ...

I WISO Mein Buro 2014

= ermittelt das Programm am Ende des Anschaffungs-
jahres und in allen folgenden Jahren automatisch
den buchhalterischen Wertverlust,

= verringert den Restwert des Anlagengutes im
Anlagenverzeichnis,

= tragt die Abschreibungen an der passenden Stelle
der Einnahmeniberschussrechnung ein und

= erzeugt das vom Finanzamt geforderte
,Anlageverzeichnis”.

Ergeben sich bei einem spateren ,,Abgang” eines Anla-
gengutes aus dem Betriebsvermdégen umgekehrt
Verkaufserlose, werden die als Betriebseinnahmen
bericksichtigt.

Bitte beachten Sie: Was es mit den sogenannten
Abschreibungen im Einzelnen auf sich hat, und wie Sie
den Einkauf und Verkauf von Anlagevermogen Schritt
flr Schritt mit ,WISO Mein Biro” verbuchen, konnen
Sie in der interaktiven Kontexthilfe ,,Steuern und Buch-
fiihrung“ nachlesen. Um sich die Kontexthilfe zu lassen,
genlgt ein Mausklick auf den blauen ,Hinweis“-Link zu
klicken: Der taucht neben der ,Kategorien“-Liste eines
Zahlungsvorgangs unter anderem dann auf, wenn Sie
die Kategorien ,Einkauf von Anlagenvermogen” oder
,Verkauf von Anlagenvermoégen” auswahlen.
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. Digitales Belegarchiv
Tlpp In den ,Details“-Ansichten der Bankkontoausziige und

des Kassenbuchs finden Sie das Register ,Dokumente”.

205

Uber den Mentipunkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe: Steuern Dort legen Sie bei Bedarf die zum jeweiligen Zahlungs-
& Buchfihrung...“ kénnen Sie jederzeit die Startseite vorgang gehdérenden elektronischen Unterlagen ab,
der speziellen Buchfiihrungs-Kontexthilfe aufrufen. z. B. Kalkulationen, Abrechnungen, E-Mails oder auch
Dort finden Sie die Stichworte ,Abschreibungen” Eingangsrechnungen. Das Dateiformat spielt dabei keine
sowie ,Einkauf von Anlagenvermdgen” (unter Rolle: Sie kdnnen jede auf lhrem Computer gespeicherte
»Ausgaben-Kategorien“) sowie ,Verkauf von Anla- Datei in die elektronische Dokumentenablage von ,WISO
genvermogen” (unter ,Einnahmen-Kategorien®). Mein Biiro“ importieren.

Oberhalb des Inhaltsverzeichnisses wechseln Sie

dartiber hinaus zu einer Suchseite, mit deren Hilfe

Sie gezielt Informationen tber wichtige Steuer- und

Buchfuhrungsfragen abrufen kénnen. = Sie markieren ein an anderer Stelle vorhandenes
Dokument (zum Beispiel auf dem Windows Arbeits-
platz oder in lhrem E-Mailprogramm),

Bei Bedarf befillen Sie Ihr Dokumentenarchiv sogar per
,Ziehen & Ablegen”. Und das geht so:

= halten die linke Maustaste gedriickt,
= ziehen das Symbol in das Mein-Bliro-Fenster und

= |assen es im Fenster ,Dokumente” fallen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Buchungsdatum Empf. JAuft.

|3 wosshen

Offnen  Aufwarts

Qo ‘ *

Importieren... | Loschen

Angebot Kunze pdf Angebot Angebat
MillerLodenscheid...  Schnederpelz pdf

Eingangsrechnung
Kunze |

Kalkulation. xls

Aein Bira\D
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Falls ein Scanner an lhren Computer angeschlossen ist,
konnen Sie Uber die eingebaute Scanner-Schnittstelle
sogar Papierbelege einlesen. Ganz gleich, auf welchem
Weg Sie Dokumente in die Ablage beférdern: Die

praktische Dokumentenmappe kann lhnen viel Sucherei
in Aktenordnern und in den Dateiverzeichnissen lhrer
Festplatte ersparen.

Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

Der Arbeitsbereich ,Finanzen” enthalt alle wich-
tigen Funktionen fir die Buchfiihrung von Selbst-
standigen und kleinen Unternehmen. Je nach
Anforderungen |hres Betriebes lasst sich der
Funktionsumfang bei Bedarf aber noch deutlich
erweitern. So bietet das Modul ,,Banking+“ unter
anderem ...

= elektronische Lastschriften,
= EU-Uberweisungen,

= die Verwaltung von Eingangsrechnungen oder
auch

= eine unbegrenzte Zahl von Online-Bankkonten

Fir die optimale Kommunikation mit dem Steuer-
berater sorgt das Zusatzmodul ,,DATEV*.

In weiteren Ausbaustufen von ,WISO Mein Buro“
stehen lhnen unter anderem das Modul ,Lager+“
(umfassende Lager- und Auftragsverwaltung), ein viel-
seitiges ,,Marketing“-Modul, das mandantenfahige
Modul ,Firma+“ sowie das netzwerkfahige Modul
,Arbeitsplatz+“ zur Verfligung.

Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Blro“ konnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick {ber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
www.wiso-meinbuero.de/service.

WISO Mein Biiro 2014 IS
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950 ERFULLEN SIE IHRE FINANZAMTSPFLICHTEN

Die im ,Buchen und zahlen” beschriebene einfache
Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben zu ,Katego-
rien“ und ,,Steuerschlisseln” sorgt dafir, dass die ...

= Umsatzsteuervoranmeldungen am Monats- oder
Quartalsende und die

= Einkommen- und Umsatzsteuererklarungen am
Jahresende

... schnell erledigt sind. Oft sind tatsachlich nur einige
wenige Mausklicks erforderlich. Erledigt werden die
Finanzamtspflichten im Arbeitsbereich ,Finanzen”
- ,Steuer-Auswertungen”.

WISO Mein Biiro 2014 IS
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Interaktive Buchfiihrungs-Kontexthilfe
Neben den einzelnen ,Steuer-Auswertungen®, aber
auch anvielen anderen Stellen des Programms finden
Sie blaue ,Hinweis...“-Links. Mit deren Hilfe greifen
Sie auf die praxisnahe und interaktive Kontexthilfe zu
den Themen Steuern und Buchfiihrung zu:

Steuer-Auswertungen

Einnahmeniiberschussrechnung —

Steuer-Auswertur

I WISO Mein Buro 2014

Wenn Sie eine Frage zu einer der Steuererklarungen
oder Voranmeldungen haben, klicken Sie im Bereich
,Finanzen” - Steuer-Auswertungen” auf den betref-
fenden ,Hinweis“-Link und landen so direkt auf einer
ausfuhrlichen Informationsseite zu diesem Thema:

[ — ==

Gewinn oder Verlust?
EUR mit und ohne Steuerformular L

fur interne (Zwis

ilen ECR for sigens betrisbiche Ubenwachungezwackes Unter “Finznzen’
Tassen Sio sich Thve Fin

Dort finden Sie dann auch ausfiihrliche Informati-
onen zu Einzelfragen der Gewinnermittlung, insbe-
sondere auch zum Thema ,Abschreibungen” und
Anlagenverzeichnis.
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Sie konnen die Startseite der Buchfiihrungs-Kontext-
hilfe Gbrigens auch jederzeit tiber den MenUpunkt
,Hilfe” -, Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung” 6ffnen.

DIE UMSATZSTEUER-VORANMELDUNG

Im Zuge lhrer Umsatzsteuervoranmeldungen teilen Sie
dem Finanzamt mit, ...

= wie hoch Ihre Umsatzsteuereinnahmen im vorange-
gangenen Monat bzw. Vierteljahr waren und

= wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatzsteuer-Zahllast
dar, die Sie unaufgefordert ans Finanzamt Uberweisen
missen. Ergibt sich eine Differenz zu lhren Gunsten
(,Vorsteuer-Uberhang”), bekommen Sie die anstandslos
erstattet.

Da die eingenommene Umsatzsteuer in lhren Umsatzer-
|6sen und die bezahlte Vorsteuer in Ihren Betriebs-
ausgaben enthalten sind, hangen die Buchungen
fir die Umsatzsteuermeldung ganz eng mit der

Einnahmeniiberschussrechnung (EUR) zusammen, die
Sie im Rahmen der Einkommensteuererkldarung vorlegen
miissen. Obwohl die EUR erst am Jahresende fillig ist,
muss sie von umsatzsteuerpflichtigen Selbststandigen
also standig auf dem Laufenden gehalten werden.

Zum Glick erledigen Sie mit ,WISO Mein Biro“ all das
in einem Aufwasch: Wahrend Sie eine Einnahme oder
Ausgabe auf Ihrem Bankkonto, im Kassenbuch oder auch
in der Rechnungs-Ubersicht einer Buchungskategorie
zuordnen, legen Sie namlich gleichzeitig den Steuersatz
fest. Das geschieht normalerweise sogar automatisch. Sie
sollten beim Zuordnen lhrer Zahlungen aber genau darauf
achten, ob der voreingestellte Steuersatz im Einzelfall
auch genauso auf der Rechnung ausgewiesen ist.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie
,WISO Mein Biro“ mit, welcher Teil einer Zahlung fir
die Einkommensteuer wichtig ist und welcher fiir die

Umsatzsteuer:

Zohlung ==
Name (Kto.):  Kasse opt. Beleg-Nr: 123
Empf./Auft.:  Birobedarf Finsterwalder Buchungsdatum: 28.07.2013 +

Verwendung:  Kopierpapier und Tntenroller

(©)Emahme @ Ausgabe

Betrag: 0,00€

Kategorie: Spiittbuchung
i Enkauf von Anlagevermagen
EUR [P anmsens

Erhaltene Skofl T % Vorsteuer

Hi = haltene skan! Vorsteuer

=

ine Zuordnung - zwei Steuerbuchungen
OK &Neue Ennahme | | ([ K &Neue Ausgabe | | Wl

Dokumente zegen...| [ (G0 ok | [IEE) Aberechen |

| [verstever 19 % -
UStVA

Ver,

:

Wenn die ndachste Umsatzsteuervoranmeldung fallig ist,
rufen Sie das Formular Gber den Menupunkt ,Finanzen”
,Steuer-Auswertungen” - ,Umsatzsteuer-Voranmel-

dung” auf.

I WISO Mein Buro 2014

Signaturpflicht ab 2013

SeitJanuar 2013 verlangt der Fiskus unter folgenden
Steuerdaten-Ubermittiungen eine elektronische
Signatur:

= Umsatzsteuervoranmeldung,

Antrag auf Dauerfristverlangerung,

Anmeldung einer Sondervorauszahlung,
= Zusammenfassende Meldung und
= Lohnsteueranmeldung.

Sie haben noch keine elektronische Steuer-
Signatur? Eine ausflihrliche Beschreibung der Regis-
trierung beim ElsterOnline-Portal und der Aktivie-
rung der kostenlosen ElsterBasis-Signatur finden
Sie in folgendem Online-Workshop http://www.
wiso-meinbuero.de/elster-signatur


http://www.wiso-meinbuero.de/elster-signatur
http://www.wiso-meinbuero.de/elster-signatur
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Schritt fiir Schritt zur Voranmeldung

Keine Sorge: Auch in signierter Form ist die Meldepro-
zedur in wenigen Minuten vom Tisch. Sofern Sie mit
dem Zuordnen l|hrer Zahlungsvorgange auf dem aktu-
ellen Stand sind, lasst sich eine Umsatzsteuervoranmel-
dung mit ein paar einfachen Mausklicks elektronisch
signieren und Uber die eingebaute Elster-Schnittstelle
ans Finanzamt Ubermitteln. Hier die einzelnen Schritte:

= Klick 1 auf den Menipunkt ,Finanzen®,
= Klick 2 auf ,Steuer-Auswertungen”,

= Klick 3 auf den Vordruck-Symbol
,Umsatzsteuer-Voranmeldung”,

= Klick 4 auf die Schaltflache ,Neue Voranmeldung”,

= Klick 5 auf den betreffenden Monat bzw. das
Quartal,

= Klick 6 auf ,,0K*,
= Klick 7 auf die Schaltflache ,, Ausfiihren”,

E

£ Finanzen Steuer-Auswertungen

£ sammdaten
X office

& veraut
wh Enkaur

o EE=TE

Klick 8 auf ,Weiter” (damit bestatigen Sie die
Standard-Auswahl ,, Aus Buchungen ermitteln®),

Klick 9 auf das Symbol , Elster-Versand,

Klick 10: Bestatigung des ,,Datenschutzhinweises”
der Finanzverwaltung mit ,,OK“.

Klick 11 auf ,Versenden der Daten”,
Klick 12 auf ,Weiter”,

Klick 13 Auswahl des Sicherheitsverfahrens
,Software-Zertifikat”,

213
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= Klick 14 auf das

Auswahlment ,,Pfad zur Zertifikat-

Datei“ (und anschlieRende Auswahl des Dateipfads),

= Klick 15 in das Feld ,,Pin“ (und anschlieRende
Eingabe Ihrer Signatur-PIN) und schlieBlich

= Klick 16 auf die

Schaltflache ,Weiter”:

Umsatzsteuervoranmeldung

|

Authentifizierte Ubermittiung

Bitte wahlen Sie Ihr Sicherheitsverfahren aus.
um ein Sicherheitsverfahren nutzen zu kinnen, mussen Sie sich bei ElsterOnline
registriert haben, Fals Sie noch nicht registriert sind, kéinnen Sie die

auf dsteroniine. de jetzt 3
Sicherheitsverfahren
@ poftware-Zertifikat () Sicherheitsstick () Signaturkarte

jen Sie hier den Pfad zu Threm Zertifikat &in.
Sie mehrere ElsterOnline-Konten, wahlen Sie die .pfx-Datei des
ntos aus, fur das Sie die Ubermittung durchfuhren wollen,

tifikat-Dateiz

C:\Program F 1 Buro'Elstersignatur _MMElster
Pin:
wenee

< Zuriick
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Und das war’s dann auch schon: Das Programm blendet
kurz einen Verlaufsbalken ein und meldet schliefRlich

,Vollzug”:
5| ELSTER

Die Steuerdaten wurden erfolgreich an die Finanzverwaltung
dbertragen!
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Bevor Sie lhre Umsatzsteuervoranmeldung per Mausklick
auf die Schaltflache ,0K“ und dann auf ,Fertigstellen”
endglltig abschlieBen, kdnnen Sie sich bei Bedarf noch
das Protokoll der Datenlibertragung anschauen und
/ oder sich den Inhalt der Elster-Formulare anzeigen
lassen:

Umsatzsteuervoranmeldung =T
Elsterverarbeitung beendet
Eister-Vorschau wurde durchgefiinrt,

- Es liegen keine Fehlermeldungen oder Hinweise vor.

Sie haben die Mégiichkeit, sine Protokalldatei anzusehen und diese aaf.
fur Ihre Unterlagen auszudrucken.

[ Protokol anzeigen... | | Eister-auscruck anzaga%:ﬁ

<zuude | | Fertgsteh (@B asbrechen |
4%,

Falls Sie wihrend der Ubermittlung versdumen,
das Elster-“Ubertragungsprotokoll“ auszudrucken,
kdnnen Sie das jederzeit nachholen: Im Programm-
verzeichnis ,Programme\Buhl\Mein Biro\“ finden
Sie samtliche Elster-Ubertragungsprotokolle im PDF-
Format. Die Dateibezeichnungen beginnen immer
mit ,ElsterPrint“. AuBerdem lassen sie erkennen,
um welche Steuererklarung es sich handelt und an
welchem Datum die Ubermittlung stattgefunden
hat: Die Umsatzsteuervoranmeldung fir das 2.
Quartal 2013, die am 7.7.2013 um 11:55 Uhr Uber-
mittelt worden ist, heillt zum Beispiel , ElsterPrint
USTVA Q2 2013 (20130707115500).PDF“.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Interaktive Listen

Bei den Steuer-Auswertungen von ,WISO Mein Biro“
handelt es sich librigens nicht nur um schlichte Formu-
lare: Per Mausklick auf die automatisch gefillten
Felder 6ffnen Sie bei Bedarf Ubersichten der zugrunde
liegenden Geschaftsvorgange. Das vereinfacht und
beschleunigt den ansonsten miihsamen Abgleich von
Formularinhalten und Einzelbuchungen betrachtlich.

Wenn Sie zum Beispiel wissen wollen, wie sich die ,,Steu-
erpflichtigen Umsétze zum Steuersatz von 19 %“ einer
Umsatzsteuervoranmeldung zusammensetzen, dann ...

= klicken Sie in das betreffende Feld (in diesem Fall ist
das die Ziffer 81),

= klicken noch einmal auf die daraufhin eingeblendete
Schaltflache ,,Details” und

= sorgen in der folgenden Buchungsliste mit einem
dritten Mausklick auf das Pluszeichen neben den
Buchungskonten dafir, dass die dazugehdrigen
Vorgange angezeigt werden:

I WISO Mein Biro 2014

Finanzamt

Umsatzsteuer-Voranmeldung 2013

Voranmeldungszcitraum
oo monstaens sz oot stz

4 Buchungen

s

e | x

Konto  Bezeichnung

Datum Belearr.
10012013 2012121601
Urb. Zahiung 2uRe. 2012121601
17012013 2013010301
Urb. Zahiung zuRe. 2013010301
28012013 2013012001
Unb. Antei 18,00 %: Skonto zu Re. 2013012001
28012013 2013012001
Urb. Zahiung zuRe. 2013012001
6012013 2013011501
Umb. Antei 18,00 %: Skonto 2u Re. 2013030201
04032013 2013030201

‘gebucht auf

5405: Erlése 13% Ust. noch offen

5405: Erlése 13% Ust. noch offen 602,85 €

8405 Erlase 19% Ust, noch offen EET]

8405 Erlase 19% Ust, noch offen

8405 Erlose 19% Ust, noch offen 27,3

5405 Erlése 13% Ust. noch offen

ERE

emEs
R

n

149881 €

W
(2B Ausfuhriieferungen Umsatze nach § & . 2 mA@;

Steuerfreie Ums atze ohne Vorsteuerabzug)
Umsatze nach § 4 N8 bis 28 USIG

Steuerpfilchtige Urmsétze

2um Steversatz von 19 %

2um Steversatz von 7%

-
-

81 & 9.099+ 1.72881

86 -
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Elster-Testversand

Falls Sie noch keine Erfahrungen mit elektronischen
Voranmeldungen haben oder wenn Sie aus technischen
Grinden lieber erst einmal einen Probelauf durchfiihren
mochten, setzen Sie vor Aufruf des Umsatzsteuervoran-
melde-Formulars ein Hakchen vor die Option ,Datei” -
,Elsterversand” - ,Testversand“:

r-Auswertunge

Benutzer wechseln...

N Einnahmeniiberschu:
Kennwort dndern...

Suche

Daten-Import
Daten-Export
Webshop-Aktualisierung...
MS-Outlock Synchronisation...

Daten sichern...

Daten wiederherstellen...

Datenbank reorganisieren...

Einstellungen

Archivierung Dauerfristveriangerus

Elsterversand

Beenden

Auf diese Weise absolvieren Sie den Meldevorgang im
Testmodus. Dabei werden keine Daten lbermittelt. Sie
bekommen aber ein Gefiihl fir die einzelnen Schritte und
gleichzeitig priift ,WISO Mein Biiro“, ob es eine Verbin-
dung zum Finanzamtsserver herstellen kann. Wahrend
des Testlaufs werden Sie vom Programm wiederholt
darauf hingewiesen, dass keine Daten ans Finanzamt
Ubertragen werden. Sobald Sie bereit sind, lhre tatsach-
liche Umsatzsteuer-Voranmeldung zu versenden,
entfernen Sie das Test-Hakchen einfach wieder.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Dauerfristverlangerung

Umsatzsteuerpflichtige Selbststandige und Unternehmer
missen ihre Umsatzsteuervoranmeldung normaler-
weise bis zum 10. Tag des Folgemonats an das Finanzamt
gemeldet haben. Diese Frist ldsst sich auf Antrag um
einen Monat verlangern. Den formlichen ,Antrag auf
Dauerfristverlangerung” gemall § 46 Umsatzsteuer-
durchfihrungsverordnung (UStDV) konnen Sie direkt
aus ,WISO Mein Blro“ heraus stellen. Sie finden
den bereits fertig vorbereiteten Vordruck im Bereich
,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”: Per Mausklick auf

Dauer fristverlangerung

das Vordrucksymbol 6ffnen Sie einen neuen , Antrag auf » waew;aﬁl
Dauerfristverlangerung”: -
b E‘ Hier kllckenI

I WISO Mein Buro 2014
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Wenn Sie auf den blauen ,Hinweis“-Link klicken,
offnet sich die interaktive Kontexthilfe ,Steuern
& Buchfiihrung”. Dort finden Sie weiterflihrende
Informationen zum Thema ,,Dauerfristverlangerung
und Sondervorauszahlung”.

Bitte beachten Sie: Ab 2013 mussen Antrage auf Dauer-
fristverlangerung ebenfalls in elektronisch signierter
Formans Finanzamt Gbermittelt werden. Das Signaturver-
fahren entspricht dem der Umsatzsteuervoranmeldung.

Die jahrliche Umsatzsteuererklarung

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatz-
steuervoranmeldungen des laufenden Jahres eine
abschlieBRende  Jahres-Umsatzsteuererkldarung.  Die
reichen Sie im Rahmen lhrer Einkommensteuererklarung
zusammen mit lhrer Einnahmeniiberschussrechnung
und dem Anlageverzeichnis beim Finanzamt ein.

Mit ,,WISO Mein Biiro“ drucken Sie Ihre jéhrliche Umsatz-
steuererkldarung ganz bequem auf das amtliche Formular.
Sie finden den Vordruck im Bereich ,Finanzen” unter den
,Steuer-Auswertungen”:

Steuer-Auswertungen

Sngaben ar Daterberiunf® i den avsgenahlen Stauervarduck
= 'S Aus Buchungen ermitteln

A
G Rmsmemmmee
—h
=)

Dort wahlen Sie das Buchungsjahr und lassen dann
die erforderlichen Daten ,aus Buchungen ermitteln
Falls Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell
ausfullen mochten, steht lhnen alternativ die Option
,Nicht aus Buchungen ermitteln” zur Verfligung. Das
ist zum Beispiel dann sinnvoll, wenn Sie bereits eine
Umsatzsteuererklarung erstellt und darin von Hand
Anderungen oder Ergdnzungen vorgenommen haben.
Bei einem erneuten Aufruf der Umsatzsteuererklarung
bleiben manuelle Anpassungen nur dann erhalten, wenn
Sie die Option ,,Nicht aus Buchungen ermitteln nutzen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Nachdem Sie den ausgefillten Vordruck am Bild-
schirm Uberprift haben, konnen Sie lhre Steuererkla-
rung drucken und ans Finanzamt schicken. AuRerdem
besteht die Moglichkeit, die Umsatzsteuererklarung

EINNAHMENUBERSCHUSSRECHNUNG (EUR)

Als Selbststandiger mussen (bzw. dirfen!) Sie Ihren
Gewinn eigenhdndig ermitteln und dem Finanzamt
einmal im Jahr im Rahmen |hrer Einkommensteuererkla-
rung mitteilen: Ob Sie Gewinn machen oder rote Zahlen
schreiben, ist aber nicht nur unter steuerlichen Gesichts-
punkten interessant: SchlieBlich wollen Sie doch auch
flr Ihre eigenen Zwecke wissen, ob lhre Angebotspreise
richtig kalkuliert sind, ob Sie wirtschaftlich arbeiten, wie
sich Ihre Betriebsausgaben und Umsatzerlése zusam-
mensetzen und was flr Sie unterm Strich herauskommt.

I WISO Mein Buro 2014

Uber die eingebaute Elster-Schnittstelle online an
den Finanzamtsserver zu Ubermitteln. Die dafir
erforderlichen Schritte kennen Sie bereits von lhren
Umsatzsteuervoranmeldungen.

Diese Fragen werden Sie sich bestimmt nicht nur einmal
im Jahr stellen. Mit ,WISO Mein Biro“ kbnnen Sie lhren
Einnahmeniberschuss daher auf verschiedenen Wegen
feststellen. Je nachdem, wie schnell und fur welchen
Zweck Sie Ihre Einnahmeniiberschussrechnung (= EUR)
brauchen, wahlen Sie ...

= die interne EUR-Buchhaltungsliste oder die
= EUR-Steuerauswertung fiirs Finanzamt.

Das Ergebnis ist grundsatzlich gleich - die beiden Auswer-
tungen sind lediglich unterschiedlich gegliedert und
optisch anders aufbereitet.



Die EUR-Buchhaltungsliste

Beginnen wir mit der schnellen EUR fiir eigene betrieb-
liche Uberwachungszwecke: Unter ,Finanzen“ - ,Rech-
nungs- und Buchhaltungslisten” lassen Sie sich Ihre aktu-
elle EUR im Register , Einnahmen-Uberschuss-Rechnung”
in Ubersichtlicher Listenform anzeigen:

SO ERFULLEN SIE IHRE FINANZAMTSPFLICHTEN

StandardmaiRig erstellt ,WISO Mein Biiro” die EUR-Liste
fir das aktuelle Geschiftsjahr: Uber die Auswahlliste
,Jahr“rufen Sie bei Bedarf aber auch einen anderen Zeit-
raum auf. Sie konnen Ihre Gewinnermittlung aulRerdem
ganz gezielt auf bestimmte Monate eingrenzen.

Rechnungs- und Buchhaltungslisten

I

I | [ Ernnahmen-Uberschuss Rechnu

© Monats

[November

b
~][2m2

© vom: e
| mitae  <[miran -

Einnahmen- Uberschuss-Rechnung
Mandant: CoEptum Gmbt
Zeiraum: 0L.0L.2013-34.12.2013

Einnahme

Rechn,-u, Buchhaltungsi

1778
400

Konto-Nr.

Bezeichnung saido

Umsatzstever 19 %
Sthatee szt en 2o

s01825¢€
aZ200e

0

Erlbse 19 % USt
Konto  Text
8405 Umb. Zshlung 2u Re. 2012122301
8405 Unb. Zohung 20 R 2012011801
8405 Unb. Zoniung 2u Fe. 2013011501
8405 Unb. Anteil 15,00 % Skonio zu Fe. 2013020201
8405 Unb. Zenlung 20 Fe. 2013020201
8405 Unb. Zahlung 2o Fe. 201042501
8405 Unb. Zohlung 20 P 2013021601
8405 Umb. Anteil 19,00 %: Skonto 2u Re. 2013030501
8405 Umb. Zahlung 2u Re. 2013030501
8405 Umb. Anteil 19,00 5: Skonto zu Re. 2013022601
8405 Unb. Zenlung 24 Fe. 2013022801
8405 Unb. Zahlung 20 Fe. 2012022501
8405 Unb. Anieil 19,00 % Skonto zu . 2013041501
8405 Unb. Zonung 2u Fe. 2013041501
8405 Unb. Anteil 15,00 %: Skonio zu Fe. 2013051801
8405 Umb. Zahlung zu Re. 2013051501
8405 Umb. Antel 19,00 %: Skonto zu Re. 2013053101
8405 Umb. Zahlung zu Re. 2013053101
8405 Unb. Zohlung 20 P 2013070501
8405 Unb. Zoniung 2u Fe. 2013071101
sa0n Unp Anisi 19 00 % Skoniozy e 2013000201

‘Belegnummer
2012122901
2012011801
2013011501
2013020201
2013020201
2013012901
2013021601
2013030501
2013030501
2013022601
2013022601
2013032501
2013021501
2013041501
2013051907
2013051901
2013053101
2013053101
2013070101
2013071101
012050207

28717,41¢]
Betrsg|
3.32500¢]
274800¢]
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Bitte beachten Sie: Die unscheinbare EUR-Listenanzeige
hat es in sich! Wie Sie an der vorhergehenden Abbildung
erkennen, 6ffnen Sie per Mausklick auf die interaktiven
Zeilen eine Ubersicht samtlicher Einzelvorginge, die sich
dahinter verbergen. Falls Sie also einmal unsicher sind,
wie sich einzelnen EUR-Positionen zusammensetzen,
schauen Sie einfach nach, wie das Programm zu dem
angezeigten Wert gekommen ist.

Das EUR-Formular fiirs Finanzamt

Die EUR fiir Steuerzwecke erstellen Sie in der Regel nur
einmal zu Beginn eines neuen Jahres fiir das abgelaufene
Wirtschaftsjahr. Sofern Sie Ihre einzelnen Einnahmen und
Ausgaben regelmaRig mithilfe der praktischen Zuord-
nungs-Funktion von ,WISO Mein Biiro“ den passenden
Buchungskategorien zugewiesen haben, ist der eigent-
liche Jahresabschluss eine Sache weniger Minuten.

Uber den Meniipunkt ,Finanzen” - ,Steuer-Auswer-
tungen” rufen Sie das Formular ,,Einnahmeniberschuss-
rechnung” auf und lassen die Daten dann automatisch
,Aus Buchungen ermitteln”:

I WISO Mein Buro 2014

Steuer-Auswertungen

Daraufhin wird Ihre aktuelle EUR in Form des amtlichen
EUR-Formulars angezeigt. Dieses Formular ist genauso wie
die EUR-Buchhaltungsliste interaktiv: Wenn Sie auf eine
Zeile klicken, wird die Schaltflache , Details” eingeblendet.
Mit einem weiteren Mausklick 6ffnen Sie ein separates
Fenster mit einer Liste aller Buchungen, aus denen das
Programm den endgliltigen Betrag errechnet hat:
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PYT— Bitte beachten Sie: Das Bundesfinanzministerium verof-
Einnahmen-Uberschussrechnung . . e i .
e — — fentlicht die endgiiltigen EUR-Formulare immer erst
[‘;K:"W;" . == gegen Ende des Jahres: Das endgliltige Formular fiir die
TN —_— r— Steuererkldrung des Jahres 2013 erscheint voraussicht-
e s st s “H 2012 1 lich im Januar 2014. Sobald die amtlichen Vordrucke
ot st o e 5t e Lewe] | - . ) i ; N )
L T e | || Anlage EUR verflighar sind, werden sie mit dem nachsten Online-
: o I, . . ) .
e o e 55 s s T Update automatisch in lhre Version von ,WISO Mein
imb. Zahlung 2u Re. mi12)1 . . . . . .
s i 0Bl 5t hafen || 9 CNED Biiro“ eingepflegt. Bis dahin gibt das Programm die
. At 15000 Snto ke, im0 -
foumn  mmno | SSERe L ol e | oo EUR des laufenden Jahres Ubergangsweise auf dem
e g e et S Vorjahres-Vordruck aus.
09.03.2012 2012030601 8405: Erlose 19% Ust. noch offen 17,65€
Umb. Antel 19,00 %: Skonto zu Re. 2012030601 n) 111 Jast
s ot o e 5t e T p—
e T . EZ Ausdruck oder Elster-Versand
L , Die ,Anlage EUR“ musste in der Vergangenheit ausge-
gi”mm.,gwmmw+‘,m ; druckt und zusammen mit der privaten Einkommen-
" g:;;:::;;j‘g;;;mr;ﬂ;;;mmmlmmmw € % 45.648,83 steuererklarung bis zum 31. Mail des Folgejahres (mit
12 | nahmen, fur die der Leistungsempfanger die Umsatzsteuerflach § 13b UStG schuldet 10 N . .
| —— i 9‘623'24‘ Steuerberater-Unterstiitzung: 31.12. des Folgejahres)

beim Finanzamt eingereicht werden. Ab dem Geschafts-

jahr 2011 (also ab der Steuererklarung im Jahr 2012) ist
die elektronische Ubertragung der , Anlage EUR” ans
Finanzamt dann Pflicht.

WISO Mein Biiro 2014 IS
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Nachdem Sie das Ergebnis Ihrer Gewinnermittlung kont-
rolliert haben, kdnnen Sie das EUR-Formular direkt aus
dem Programm heraus Uber die Elster-Schnittstelle ans
Finanzamt tbertragen:

% Vouuckausgabe o (ol
Einnahmen-Uberschussrechnung
Qe LI NI )b b )
@ —
Ao g s e 5 uf Dtk VSAEES s et i
r 2012 !
ptun Gribn Anlage EUR
[ e 1
Faen
(etnabsSimuemanrer 31357200708 Tl L
Einnahmeniiberschussrechnung £ =—_\7@
nach 4 Abs. 3 ESIG fur das Kalonderahr 2012  Segm tnie o
davon abweichend 11 2012 w .
At des Betreos. i 3 "l"A
w0 GmbH -
0r e
. e
7 | Yen i Ko = = 120 2 saeioderiens2 M’
0 vl
Betrisbssinnahmen an c =
o | otsemmannen s umsazseueicrer soutemsnr vach§ 1820 105K 111 TTITT] —
o BEUEERS v .| wewwawn -
Peri ospwh
Sesommnaen s L wndForsar
10| e S RN o TIIITT]
[T ——————————— " 15.648,83
12 | hanen 103 . 9.623,24
18| don Katrrign BT T
“ w0 o cnn an -
G v

Beim Elsterversand verlangt das Finanzamt noch ein paar
Angaben zur ,Einkunftsart”, damit Ihre EUR Ihrem Steu-
erfall an der richtigen Stelle zugeordnet werden kann:

I WISO Mein Biro 2014
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Erganzen Sie hier bitte die allgemeinen Angaben zum Betrieb.

Angaben zum Betrieb

Angaben zum Betrieb
Einkunftsart  |Einkiinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Ehegatte) el
Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Ehefrau)

] 1 Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Ehegatte)
Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Stpfl., Ehemann oder Gemeinschaft)

[ 1Enkinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Ehefrau)
kL Finkiinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Ehegatte)

Die folgenden Schritte kennen Sie schon von I|hren
Umsatzsteuervoranmeldungen: Vor dem Versand
kénnen Sie sich eine Vorschau Ihrer Daten ansehen und
sie bei Bedarf ausdrucken. Signiert werden muss die
EUR-Ubermittlung jedoch nicht. AnschlieRend starten
Sie den ,Elster-Versand“ erneut, markieren die Option
,Versenden der Daten” und sorgen per Mausklick auf
die Schaltflache ,Weiter” dafiir, dass die Daten endgliltig
Ubermittelt werden:



Einnahmen-Uberschuss-Rechnung =
Start der Elster-Funktionen

Welche Funktion soll ausgefihrt werden?

() Vorschau und ggf. Ausdruck
Die Daten werden geprift und eine Vorschau wird angezeigt.

‘@ Nersenden der Daten;
E Diaten werden gepriift, die Steuerkiarung an die

anzverwaltung geschickt und ausgedruckt.

<zuick | [ weiter 24l @ Abbrechen |

Die anschlieBende Datentibermittlung ist schnell erle-
digt. Nach Abschluss der Ubertragung wird ein Ubertra-
gungsprotokoll angezeigt, das sie sich fir lhre eigenen
Unterlagen ausdrucken.
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Kongeniale Steuer-Software
Mit ,WISO Mein Blro“

#vriso ermitteln ~ Sie  lhren
_— Gewinn und fillen das
—'# amtliche  EUR-Formular

aus. Aulerdem erledigen
Sie |hre betrieblichen
Steuerpflichten, so zum
Beispiel die laufenden
Umsatzsteuervoranmel-
dungen und die jahrlichen
Umsatzsteuererklarungen. Mittlerweile kdnnen Sie sogar
die Einnahmendiberschussrechnung (die sogenannte
,Anlage EUR“) liber die Elster-Schnittstelle direkt aus
,WISO Mein Biro“ heraus ans Finanzamt Gibermitteln.

WISO Sparbuch -
Export
-

lhre private Einkommensteuererklarung nimmt |hnen
das Programm jedoch nicht ab: Mit dem ,WISO Steuer-
Sparbuch” gibt es aber eine bewahrte Steuersoftware,
die den Leistungsumfang von ,WISO Mein Biiro” optimal
erganzt. Die fir die private Steuererklarung erforder-
lichen Daten exportieren Sie bei Bedarf mit einem
Mausklick auf das Symbol ,WISO Steuer-Sparbuch -
Export“. Nachdem Sie die Angaben zur ,Einkunftsart”
gemacht haben, speichert das Programm lhre Daten in
einer XML-Datei. Die wiederum kénnen Sie im ,WISO
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Steuer-Sparbuch” tber den Menipunkt ,Daten impor-

tieren” -, BlUrosoftware” - ,WISO Mein Buro“ mithilfe
eines einfachen Import-Assistenten im Handumdrehen

in lhren gedffneten Steuerfall ibernehmen: Wenn Sie lhre private Einkommensteuererkldrung
elektronisch signiert ans Finanzamt Ubermitteln,
kdnnen Sie sich den Ausdruck und Postversand
sparen. Die erforderliche Elster-Signatur bendtigen
Sie wegen der betrieblichen Signaturpflicht in den
allermeisten Fallen ohnehin.

226

Daten importie

5 Tete aner erkommerstevereanng s Msobavechnungen
[ rnahmenrlberschuss Rechrung B Krankenkassenzuzahbg.
WIsO Steue Sprtuch

rica [ wiso sorse
R w10 Fabrtenbuch Bk WSO EOR und Kasse:
B

Daten erfassen
1 Meine L

2350 vemtr

gt P

ZUSAMMENARBEIT MIT DEM STEUERBERATER

L,WISO Mein Biiro” unterstiitzt Sie bei lhrer Kommunika- Elektronischer Pendelordner
tion mit dem Steuerberater oder Buchfiihrungshelfer auf S Im Pendelordner speichert
vielerlei Arten. Im Folgenden stellen wir die wichtigsten LD P das Programm die Daten

Hilfsmittel kurz vor: ausgewdhlter  Geschifts-

vorgange (Inhalte  von
Ausgangsrechnungen,
laufenden Ein- und Auszah-
lungen und / oder Abschrei-
bungen). Der Pendelordner
wird im Excel-Format
gespeichert.
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Auf dieser Grundlage kann lhr Steuerberater Steuer-
Voranmeldungen und -Erklarungen sowie betriebswirt-
schaftliche Auswertungen erstellen.

Sie finden die komfortable Exportfunktion im Bereich
“Finanzen” - “Steuer-Auswertungen”. Mit einem Maus-
klick auf das Symbol “Elektronischer Pendelordner”
starten Sie das Modul. Im ersten Schritt legen Sie den
gewlinschten Zeitraum und den erforderlichen Daten-
umfang fest. AuBerdem zeigt das Programm am linken
Rand des Dialogfensters eine Liste der ausgewahlten
Vorgange an: StandardmaRig sind alle “Rechnungen”,
“Umsatze Bank/Kasse” und “Abschreibungen” ausge-
wahlt. Mit “<F11> OK” flllen Sie den Pendelordner mit
den gewlinschten Daten.

Bitte beachten Sie: Die Abschreibungen des laufenden
Jahres finden sich nur dann in der Tabelle wieder,
wenn das Ende des Auswertungszeitraums bis zum 31.
Dezember reicht.
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P Elektronischer Pendelordner ===
Pendelordner vom 01.01.2013 bis zum 31.12.3013
Soalten definieren... Ansicht einzeiiig ] Datenfilter anzeigen I Emal-Empfanger: mein@steuerberater.de
Datum Solkonto  Sollkonto Bezeichnung Habenkonto  Habenkonto Bezeichnung 4
03.01.2013 10000 Debitorenkonto 8405 Erlase 19% Ust. noch UFH
03.0L.2013 10000 Debitorenkonto 1766 Umsatzsteuer nicht fallig
03.0L.2013 2300 Sonstige Aufwendungen 1000 Kasse
03.01.2013 1571 Arrechenbare Vorsteuer 7 % 1000 Kasse
08.01.2013 4310 Porto 1000 Kasse
10.01.2013 1200 Bankkonto: Bankverbindung 1 10000 Debitorenkonto
10.01.2013 8405 Erlose 19% Ust. noch offen 8400 Erlase 19 % USt
10.01.2013 1766 Umsatzsteuer nicht fallig 19 % 1776 Umsatzstever 19 %
11.01.2013 2300 Sonstige Aufwendungen 1000 Kasse
11.01.2013 1571 Anrechenbare Vorsteuer 7 % 1000 Kasse
15.01.2013 10000 Debitorenkonto 8405 Erlase 19% Ust. noch of
15.01.2013 10000 Debitorenkonto 1766 Umsatzsteuer nicht falig
17.01.2013 1200 Bankkonto: Bankverbindung 1 10000 Debitorenkonto
17.01.2013 8405 Erlose 19% Ust. noch offen 8400 Erlgse 19 % USt
17.01.2013 1766 Umsatzsteuer nicht fallig 13 % 1776 Umsatzsteuer 19 %
20.01.2013 10000 Debitorenkonto 8405 Erlése 19% Ust. noch of
20.01.2013 10000 Debitorenkonto 1766 Umsatzsteuer nicht falig o
L) — i o »
[0 weitere Funkuonen.,, = | [ I Ms-Excel-Datei per Emal versen

Uber die Schaltfliche ,<F3> Weitere Funktionen“ und
die , Datenfilter” in den Spaltenkdpfen konnen Sie den
endglltigen Inhalt Ihres elektronischen Pendelordners
noch genauer bestimmen.
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F4> MS-Excel-Datei
per E-Mail versenden” verschicken Sie den Pendelordner
anschlieBend an lhren Steuerberater oder Buchfih-
rungshelfer. Ob Sie die E-Mailadresse des Empfangers
dabei von Hand eintragen oder aber anschlieBend aus
den Kontakten lhres E-Mailprogramms (bernehmen,
bleibt Ihnen lberlassen.

Vor dem Versand speichert das Programm die Excel-
Tabelle in einem Verzeichnis I|hrer Wahl auf lhrem
Computer ab. Wenn Sie mit Outlook, Outlook Express
oder Windows Mail arbeiten, 6ffnet sich anschlieRend
automatisch eine neue E-Mail, in der die Pendelordner-
Datei bereits als Dateianhang eingefiigt ist. Falls Sie ein
anderes E-Mailprogramm verwenden, legen Sie selbst
eine neue Nachricht an und fligen das Excel-Dokument
als Dateianhang ein.

Bitte beachten Sie: Der Inhalt unverschlisselter E-Mails
kann unter Umstinden von Unbefugten eingesehen
werden. Falls Sie noch keine Mdglichkeit haben, lhre
Nachrichten zu verschlisseln, kdnnen Sie den Pendel-
ordner auch auf einem Datentrager an Ihren Steuerbe-
rater schicken (zum Beispiel auf CD, DVD oder einem
USB-Speichermedium). Am besten klaren Sie mit lhrem
Steuerberater, welche Inhalte er bendtigt und welchen
Ubermittlungsweg er empfiehlt.

I WISO Mein Buro 2014

EXCEL- und PDF-Auswertungen

In Ergdnzung oder anstelle eines elektronischen Pendel-
ordners konnen Sie |hrem Steuerberater auch alle
anderen erforderlichen Daten aus ,WISO Mein Blro“
zukommen lassen:

m Samtliche Berichte im Arbeitsbereich ,Auswer-
tungen” kdnnen Sie per Mausklick auf die Symbole
,Excel-Export” oder ,PDF-Export“ abspeichern und
an lhren Berater schicken. Wenn Sie auf das E-Mail-
Symbol klicken, 6ffnet sich sogar eine vorbereitete
E-Mail, bei der die betreffende Auswertung bereits
im PDF-Format als Dateianhang eingefiigt ist.

= Die Ergebnisse der vielseitigen ,Tabellen-Auswer-
tungen”im Arbeitsbereich ,,Auswertungen” kénnen
Sie ebenfalls im Excel-Format abspeichern.

= Darliber hinaus lasst sich der Inhalt jeder beliebigen
Tabellenansicht aus ,WISO Mein Biro” mithilfe
der Menubefehle ,, Ansicht” - , Tabelle in MS Excel
bearbeiten” bzw. ,Tabelle exportieren” in das
Tabellenkalkulationsprogramm tbernehmen bzw. im
XLS-Format speichern:
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Atk Falls Sie fiir die Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerbe-
Vorwirts Alt+Rechts rater oder fir die Anbindung an andere Programme
eine Datev-Schnittstelle bendtigen, nutzen Sie das
Zusatzmodul ,,DATEV*.

Altualisieren Strg+F5
Dokumente zeigen... Strg+D
Mavigationshereich

MNur aktive Daten zeigen
Mur archivierte Daten zeigen

Altive und archivierte Daten zeigen

Gruppierungsbereich anzeigen

Automatische Spaltenbreite

Filterzeile anzeigen
Surmmenbereich anzeigen

Spalten definieren...

Ansicht drucken...

Tabelle in M5-Excel bearbeiten

Tabelle exportieren...
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

230

Im Arbeitsbereich ,Finanzen” finden Sie alle wich- In weiteren Ausbaustufen stehen Ihnen dartiber hinaus
tigen Funktionen fir die Buchfiihrung von Selbst- eine umfassende Lager- und Auftragsverwaltung, viel-
standigen und kleinen Unternehmen. Je nach seitige Projekt-, Planungs-, Design- und Marketing-
Anforderungen lhres Betriebes lasst sich der Funk- Module oder auch eine netzwerk- und mandantenfa-
tionsumfang bei Bedarf aber noch deutlich erwei- hige Version von ,WISO Mein Biro“ zur Verfligung.

tern. So bieten die erweiterten Finanzmodule von

_WISO Mein Biiro® unter anderem ... Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein

Blro“ kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
= elektronische Lastschriften, dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick iiber den Leistungsum-
= Eingangsrechnungen, fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen

= EU-Uberweisungen,

= eine unbegrenzte Zahl von Online-Bankkonten

CeLER haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
= eine Datev-Schnittstelle fiir die optimale wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
Kommunikation mit dem Steuerberater. www.wiso-meinbuero.de/service.
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DER BUROALLTAG

Angefangen beim einfachen Geschéftsbrief, Serien-
briefen, Telefonaten und SMS-Kurznachrichten tber die
Aufgaben- und Terminiiberwachung und das Informati-
onsmanagement bis hin zur Reiseplanung unterstitzt
,WISO Mein Bliro“ Sie bei samtlichen Routine-Tatigkeiten
im Buro. Dabei stehen lhnen im Hintergrund jederzeit
die Adress- und Kontaktdaten aus den zentralen Kunden-
und Lieferanten-Datenbanken zur Verfligung, die wir

BRIEFE SCHREIBEN

Das Schreiben eines Geschéftsbriefes ist anschlieRend
im Handumdrehen erledigt: Um einen neuen Brief anzu-
legen, klicken Sie im Arbeitsbereich ,Office” zunachst
auf das Symbol ,Briefe” und dann auf die Schaltflache
,<F10> Neu“. Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster
,,Brief verfassen” in der interaktiven Druckansicht. Dort
erkennen Sie auf den ersten Blick, wie das Schreiben
spater aussehen wird.

Die wichtigsten Eingabebereiche sind dort blau markiert
(,,Hier klicken, um ...”). Per Mausklick rufen Sie den dazu-
gehorigen Eingabedialog auf. Da Sie sich um die Forma-
tierung und Platzierung der einzelnen Seitenelemente

231

Ilhnen im unter der Uberschrift ,Biiro-Eréffnung: So
richten Sie lhre Arbeitsumgebung ein“ vorgestellt haben.

Dort ist auch beschrieben, wie Sie mithilfe des komfor-
tablen Briefpapier-Gestalters von vornherein die einheit-
liche duRere Form lhrer Briefe und tibrigen Geschaftskor-
respondenz festlegen.

nicht zu kiimmern brauchen und das aktuelle Datum
vom Programm automatisch eingetragen wird, sind
normalerweise nur drei Eintragungen erforderlich:

= die Empfanger-Adresse, die Sie entweder aus der
Kunden- oder Lieferanten-Datenbank ibernehmen
(,aus den Stammdaten wahlen”) oder von Hand
eingeben. Wenn Sie eine neue Adresse erfassen,
haben Sie zudem die Moglichkeit, diesen Datensatz
gleich ,,in den Stammdaten zu speichern”.

= die Betreffzeile des Anschreibens und

= der eigentliche Brieftext.
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Komfortable Textgestaltung

Bei der Gestaltung lhrer Korrespondenz stehen Ihnen alle
wichtigen Formatierungsmoglichkeiten eines modernen
Textprogramms zur Verfigung. Die Symbolleiste des
eingebauten RTF-Editors ermdglicht zum Beispiel ...

= die Auswahl von Art, GroBe und Farbe des
Zeichensatzes,

= Hervorhebungen, Aufzdhlungen und Nummerie-
rungen sowie

= flexible Einriickungen und Zeilenausrichtungen:

% Bricftext bearbeiten..
Breftext s
o 5=

“Dosit-yourself-iiebsite™ fur Profis

Brieftext:
A8y R oo B -E @ 1]
B.oU| AL A -l 1B

Sel hrte Frau Miller Lidenscheidt, B

vielen Dank fir das infarmative Gespréch an lhrem Messestand: lch habe wirklich viel von lhnen gelermt - und
mich dabei gut unterhatten

Apropos § I Was halten Sie davon, wenn ich Sie in der nachsten Woche einmal besuche und
Ihnen die wichtigsten orteile der preiswerten "Do-it:yourself-Wehsite™ vorstelle:

e das preiegekrinte Design
e die blitzschnelle Datenerfassuny
e die eigenhandige Datenpflege und

Fep
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AuRerdem konnen Sie mithilfe des Textprogramms belie-
bige Zeichenfolgen ,Suchen” und ,Ersetzen” (Mausklick
auf das Fernglas-Symbol) sowie ganz bequem Sonder-
zeichen und Symbole einfiigen. Sofern Sie mit Briefvor-
lagen arbeiten, haben Sie obendrein die Moglichkeit,
sich durch Variablen (= Platzhalter fur Datenbankfelder)
sowie Bedingungen viel Eingabeaufwand zu sparen.
Einzelheiten entnehmen Sie dem Stichwort ,Textbau-
steine” unter ,,WISO Mein Biiro von A bis 2“.

@ Praxistipp

Sofern lhnen die Bedeutung eines einzelnen Funkti-
onssymbols nicht aus anderen Programmen bekannt
ist, zeigen Sie einfach mit dem Mauszeiger darauf
(zunachst ohne zu klicken): Kurz darauf 6ffnet sich
eine kleine ,Sprechblase”, in der die Funktion und
die dazugehorige Tastenkombination angezeigt
werden.
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Mit ,<F11> OK“ schlieBen Sie Ihre Eingaben ab. Ein
fertiges Schreiben sieht dann in der Druckansicht zum

Beispiel so aus:

CoEptum GmbH

CoEptum GmbH 1380 - 32760 Detmald

Chantale Duerocq
Rue des pépinettes 44

1030 BUSSIGNY-PRES-LAUSANNE
SCHWEIZ

Ihre Kataloganforderung vom 09.08.2013

Sehr geehrte Frau Ducrocq,

Eptum

Kontakt:
Rosenholzweg 138b
32760 Detmold

05231/123456 76
05231/123486 79

Detmold, 00.08.2013

wir danken far Ihr Interesse an unseren Produkten und Gbersenden lhnen unseren aktuellen Produktkatalog und

die entsprechende Preisiste.

Bei weiteren Fragen stehen wir lhnen gern zur Verfugung
Mit freundiichen Griien

8 s~

Jens Obert

Bitte beachten Sie: Statt in der Druckansicht kdnnen Sie
lhre Briefe auch im Register ,,Eingabemaske” schreiben:

. Bri verfassen
Druckansicht | Engabemasie . MErmeitert

===

Sie kbnnen die Adressdaten en oder aus den Stammdaten wahlen. Weitere Einstelungen
Kundennummer: 10007 Firma (@) Privatunde Datum: ENERIIE v
Anrede / Titel: Frau - -
Nachname fVorname:  Dudocq Chantale
Strafe: Rue des pépinettes 44
LndfPizfor:  OH = 10 Busdonyrsiaweme
e Sactbearbetier/in
eitere Daten. Obert, Jens -
Brieftext
Textvorlage: [Kataoganforderung =) =)
Betreffzeile:
Thre Kataloganforderung vom <M_DATE>
srefient
e
#antsmelo «|B-@- 1]
B/ U|ANA - @
<M_LETTERADDRESS> =
wir danken fiir Ihr Interesse an unseren Produkten und tibersenden Ihnen unseren aktuellen Produktkatalog und die =
entsprechende Preisliste
Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gern zur Verfigung.

GO o | [[GB sivechen

Dort stehen lhnen alle wichtigen Eingabemaoglichkeiten
auf einen Blick zur Verfligung und Sie ersparen sich unter
Umstdnden den einen oder anderen Mausklick. Vor dem
Ausdruck wechseln Sie aus der Eingabemaske einfach zur
Druckansicht, wo Sie das endglltige Erscheinungsbild
dann noch kontrollieren kdnnen.
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@ Praxistipp

In der Druckansicht Ihrer Ausgangspost finden Sie
neuerdings das Auswahlmenu , Internetmarke” der
Deutschen Post. Mit dem ,,E-Porto” konnen Sie lhre
Ausgangspost eigenhandig frankieren. Statt einer
Briefmarke erscheint ein Barcode im Adressfeld:

ot verassen
T | angsbensske | etert |

N R R —— [re————

CoEptum GmbH

Gmbi

Kontakt:
Rosanholzweg 1385
32760 Detmld

Holowtmet

amchen
Liebigstras: 052317123456 78
44139

se 22
Dorimund 052317123456 79

Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie im
Bereich ,Office” - ,Online-Poststelle”.
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So erstellen Sie Turbo-Briefe

Und gleich noch zwei Tipps hinterher: Angenommen,
Sie mochten einen weiteren Brief an einen Empfanger
schicken, der noch nicht in den Stammdaten verzeichnet
ist oder Sie wollen Mitteilungen mit wiederkehrenden
Inhalten erstellen, ohne dafiir eigens eine Textvorlage
anlegen zu wollen. Dann ...

= rufen Sie lhre Briefliste unter , Office” - ,Briefe” auf,

= klicken mit der rechten Maustaste auf ein bereits
vorhandenes Schreiben und

= wdhlen die Funktion ,,<F5> Kopieren und Bear-
beiten” aus dem Kontextmend:
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Daraufhin legt das Programm unter dem aktuellen Datum
einen inhaltlich identischen Brief an. Sofern noch Ande-

Briefe (Gesamt: 35) rungen erforderlich sind, nehmen Sie die vor - ansonsten
Sz e kdnnen Sie das Schreiben sofort ausdrucken oder auf

7 Beteff Nachname Firma

Neuer Produidiatalog Holzwgrmzhen anderem Weg an den Empfanger Gbermitteln.
Thre Kataloganforderung vo  Ducrocg
Einzugserméchtigung Schreinerei Lehmann GmbH
Einladung zum Vorstellungsg  Manfred

Um Briefe an bestimmte Kunden zu verfassen, missen
Sie Ubrigens nicht unbedingt in den Arbeitsbereich
,Office” -, Briefe” wechseln: So steht Ihnen zum Beispiel
im Kontextmenl der Kunden- und Lieferanten-Daten-
K und besosten ff banken aber auch in allen Vorgangsarten (Angebote,
Adressetkete drucken.- \gf Rechnungen und Bestellungen) der Kontextmen(-Befehl
o e e e ,Neuer Brief an [Kundenname]” zur Verfugung - ein
einfacher Mausklick geniigt - und schon 6&ffnet sich
ein vorbereiteter Brief, in dem bereits alle Adressaten-
Angaben eingetragen sind.
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Serienbriefe mit MS Word

236

Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version Damit o6ffnen Sie den ,Seriendruck-Assistenten”:
2003 aufwarts) installiert ist, verschicken Sie mit Nachdem Sie auf ,Weiter” geklickt haben, wahlen Sie
,WISO Mein Biro“ sogar im Handumdrehen Serien- eine Word-Serienbriefvorlage aus. Mit einem Maus-
briefe an Ihre Kunden: Im Kontextmenu der Kunden- klick auf ,Weiter” und dann auf ,Verbinden” Uber-
tabelle und im Meni ,,Stammdaten” finden Sie die geben Sie auf einen Schlag alle Kunden-Datensatze
Funktion ,<F8> MS Word Seriendruck an Kunden“: an die Seriendruckverwaltung von MS Word. Falle Sie

das Rundschreiben nur an einen Teil der Adressaten
verschicken wollen, nehmen Sie im Serienbriefmodul

STAMMDA

2 Kundel - von MS Word nachtraglich die gewiinschte Auswahl
& Licferanten VOr.

W Artikel ;

®,  Anlagenverzeichnis .

5 MeineFirma -

Mitarbeiter

Briefpapier gestalten...
) Vorlagen-Designer.

Lieferbedingungen...

Zahlungsbedingungen...
3| Textbausteine u. Vorlagen iz

Finanzbuchhaltung 3
Stammdaten-Listen

Weitere *

/% MS-Ward Seriendruck an Kunden.
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Noch viel mehr Serienbrief-Komfort bietet das
Zusatzmodul ,,Marketing”. Mit dessen Hilfe stellen
Sie zum Beispiel auf ganz bequeme Weise unter-
schiedliche Adressverteiler  (,Adresscontainer”)
zusammen oder legen bei Bedarf bereits in der
Kundenverwaltung fest, ob einzelne Empfanger
Rundschreiben bekommen sollen oder nicht.
AulRerdem bietet dieses Modul die Mdoglichkeit,
kostenglinstige E-Mail-Newsletter an lhre Geschéfts-
partner zu verschicken und Geburtstagslisten zu
verwalten.

Mit einem Mausklick auf den Arbeitsbereich ,Marke-
ting” oder einen der Menipunkte im Meni ,Marke-
ting” kdnnen Sie das Modul jederzeit zu Testzwecken
per Mausklick aktivieren und 30 Tage lang kostenlos und
unverbindlich ausprobieren. Mit Fragen wenden Sie sich
an unsere Service-Mitarbeiter unter http://www.wiso-
meinbuero.de/service.

Alternative Versandwege
Beim Briefversand ldsst Ihnen ,WISO Mein Biro” vollig
freie Hand. Die Versandwege auf einen Blick:

= per Post: Beim klassischen Ausdruck auf Papier

haben Sie die Wabhl, ob Sie auf vorhandenen
eigenen Briefbogen drucken oder mit einem
gestalteten Brieflayout arbeiten (die Einstellungen
nehmen Sie mithilfe der Funktion ,Stammdaten”

- ,Briefpapier gestalten” vor). Das Frankieren Ihrer
Ausgangspost erledigen Sie mithilfe der , Inter-
netmarke” in einem Aufwasch. Das Drucken von
Briefen ist auch iber das Kontextmenu der Briefliste
moglich (rechter Mausklick auf den betreffenden
Brief und dann auf ,,<F8> Drucken®).

per Fax: Daflir muss lhr Computer allerdings Gber
ein Faxmodem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber,
den Anschluss an ein Fax-Gateway oder eine
vergleichbare Lésung verfugen. Die erforderlichen
Anpassungen nehmen Sie unter ,Datei“- , Einstel-
lungen“ - , Allgemein” auf der Registerkarte ,Grund-
einstellungen” vor.
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= via Online-Poststelle: Mithilfe dieser Versand-
plattform Gibermitteln Sie Ihre Korrespondenz via
Internet an einen Dienstleister, der Ihre Schreiben
ausdruckt, kuvertiert und bei der Post einliefert. Auf
diese Weise kombinieren Sie den Komfort des PC-
und Internet-Zeitalters mit dem klassischen Postver-
sand. Sendungen der Online-Poststelle kénnen bei
Bedarf auch als Fax Gbertragen oder sogar elektro-
nisch signiert werden.

= als E-Mail-Anhang (wenn Sie mit MS Outlook,
Outlook Express oder Windows Mail arbeiten) oder
auch

= im PDF-Format: Das gespeicherte PDF-Dokument
konnen Sie manuell in eine E-Mail einfligen oder auf
einem Datentrager speichern, den Sie Ihrem Kunden
zukommen lassen.

Die alternativen Versandwege rufen Sie per Mausklick
auf das dazugehorige Symbol am rechten Fensterrand
aller Druckansichten auf.

TELEFONIEREN, SMS UND E-MAILS VERSCHICKEN

Auf die Festnetz- und Mobilfunknummern sowie die
E-Mailadressen lhrer Geschéftspartner greifen Sie am
schnellsten Gber die Kontextmenis lhrer Kontakt- und
Vorgangslisten (oder die Schaltfliche ,<F3> Weitere
Funktionen”) zu:

= Sofern auf Ihrem PC die Windows-“Wahlhilfe” instal-
liert ist, konnen Sie Telefonverbindungen gleich per
Mausklick starten - ansonsten geben Sie die ange-
zeigte Telefon- oder Handynummer manuell ein.
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= Wenn Sie auf den Menubefehl ,E-Mail senden an
[Kundenname]“ klicken, 6ffnet sich in MS Outlook,
Outlook Express und Windows Mail eine neue
E-Mail, in der bereits die richtige Adresse einge-
tragen ist.

= Auch den SMS-Versand konnen Sie direkt aus , WISO
Mein Biro“ heraus starten, sofern beim betreffenden
Kontakt eine Mobilfunknummer hinterlegt ist.
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Bitte beachten Sie: Der Versand von SMS-Kurznach-
richten setzt voraus, dass Sie einen Zugang zur Online-
Poststelle eingerichtet haben. Einzelheiten entnehmen

TERMINE UBERWACHEN

Die Terminverwaltung von ,WISO Mein Biro“ finden
Sie unter ,Office” - ,Kalender”. Hier halten Sie einma-
lige oder regelméafig wiederkehrende Verabredungen
fest, lassen sie sich wahlweise in Tages-, Wochen- oder
Monatsansichten zusammengefasst anzeigen und sich
darliber vom Programm rechtzeitig an die Falligkeit
erinnern.

Dariliber hinaus ist das Modul eng mit den Ubrigen
,Office”- Bereichen und den verschiedenen Vorgangs-
arten verknupft:

= Beij Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht
die erledigte Geschaftskorrespondenz anzeigen
- einschlieRlich der fur die Erstellung bendtigten
Zeit. Auf diese Weise rufen Sie zum Beispiel eine
bestimmte Rechnung schneller auf, als sie Gber die
Rechnungs- oder Kundenliste zu suchen.
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Sie dem ,,Buro-Eroffnung: So richten Sie lhre Arbeitsum-
gebung ein”.

= Sie kdnnen jedem einzelnen Vorgang den dazugeho-
rigen Geschaftspartner zuordnen: Damit haben Sie
bei Falligkeit sofort die passenden elektronischen
Kunden- oder Lieferanten-Akten am Bildschirm -
Knopfdruck genigt.

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat jeder
Mitarbeiter die Moglichkeit, einen eigenen Kalender
zu fhren. Wer Uber die entsprechenden Rechte
verflgt, kann sich die Termineintragungen anderer
Benutzer am Bildschirm anzeigen lassen. Das
erleichtert das Vereinbaren interner Termine.
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= Bei Terminserien konnen Sie in jedem Einzelfall
entscheiden, ob Sie Anderungen an einzelnen oder
allen Eintragungen vornehmen wollen.

S

Denstag ™ | e mﬂ.

Kaleder

Schurmann, Lara 2| = s g s ]
2 Obert

O vorschrs

Ul 22 Obert

[ P [

Angemeldet: Hans Hustermann

Der Kalender ist in Optik und Handhabung sehr eng an
den Outlook-Kalender angelehnt. Darlber hinaus wird
der Parallelbetrieb der beiden Produkte unterstitzt:
Mithilfe der am oberen Fensterrand eingeblendeten
Schaltflache ,Datenaustausch MS Outlook” - ,,Import aus
MS Outlook Kalender” sorgen Sie dafiir, dass die Termine
aus dem Outlook-Standardkalender in die Terminansicht
von ,WISO Mein Biiro“ ilbernommen werden und / oder
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umgekehrt. Wollen Sie importierte Termine wieder aus
lhrem Kalender entfernen, nutzen Sie die Funktion ,Alle
aus MS-Outlook importierten Eintrage I6schen”.

Perfekte Outlook-Synchronisation

Neben den einfachen Im- und Exportfunkt-
onen fir Outlook-Datenbestdnde steht lhnen im
,Datei“-Meni bei Bedarf eine eigenstandige ,MS
Outlook-Synchronisation” zur Verfligung: Mithilfe
des leistungsfahigen Zusatzmoduls , OutlookSync“
sorgen Sie daflr, dass ,Kontakte“, , Kalender” und
,Aufgaben” in beiden Programmen immer auf dem
gleichen Stand sind - ganz gleich, an welcher Stelle
Anderungen vorgenommen werden.

Probieren Sie‘s aus - wie alle anderen Zusatzmodule
konnen Sie auch die komfortable Outlook-Anbin-
dung 30 Tage lang kostenlos und unverbindlich
testen. Weitere Informationen zum Zusatzmodul
,Outlook-Synchronisation” finden Sie im Kapitel
,Buro-Eréffnung: So richten Sie lhre Arbeitsumge-
bung ein”.
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AUFGABEN VERWALTEN

lhre laufende To-do-Liste fiihren Sie im Arbeitsbereich
,Office” - , Aufgaben”: Das Anlegen und Bearbeiten von
Aufgaben entspricht weitgehend dem von Terminen im
,Kalender“-Modul. Wenn Sie einen Erinnerungszeit-
punkt festlegen, werden Sie vom Programm rechtzeitig
vor dem Falligkeitstermin auf die anstehende Aufgabe
hingewiesen. AuBerdem koénnen Sie lhre Aufgaben
bestimmten ,Lieferanten” und ,Kunden“ zuordnen
und im Register ,,Dokumente” mit beliebigen Dateien
verkniipfen. Auf diese Weise greifen Sie bei Falligkeit
einer Aufgabe direkt auf die bendtigten Kontaktinforma-
tionen und Unterlagen zu.
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Aufgaben (Gesamt: 37)
o sevet .. riigm o ondevare rra—
AngshotParcal G 5

N 07072013 0%
B 0005 a———
i 08072013 0%
08072013 0%
BB ——

.. 15072003 0%

N, 17.07.2013 0%

... 9072013 0%

0. BODD  — 0% L
.. 2507.2013 0%

n.B025 - %

N 3107.2013 0%
o M 01082013 0%
A 0108.2013 0%
M. 0508.2013 0%

Im Arbeitsbereich ,Angebote” konnen Sie Uber die
Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen“ oder das
Kontextmenu (rechter Mausklick auf ein bestimmtes
Angebot und dann auf den Menipunkt,,Neue Aufgabe
zum Angebot erstellen”) ganz schnell und gezielt
Aufgaben zu einem bestimmten Vorgang anlegen.
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NOTIZEN, ANMERKUNGEN UND DOKUMENTENMAPPEN ANLEGEN

Der Erfolg vieler Geschafte steht und fallt mit kurzen, Einfache Notiz- und Anmerkungsfelder finden Sie zum

aber aussagekraftigen Notizen, Anmerkungen und Beispiel ...
Begleitinformationen zu einzelnen Vorgangen, . ) .
g & .g = in den Kunden-, Lieferanten- und Artikeldaten-
Produkten, Personen oder Unternehmen. An vielen ; L . N .
banken (jeweils im Register , Erweitert” und in den
Stellen des Programmes stellt lhnen das Programm daher o . ;
. . . L . ,,Details” der Listenansicht),
Eingabemaoglichkeiten fiir Erinnerungsstiitzen, Kommen-
tare sowie Verknipfungen zu weiterfiihrenden Informa- u

in sdmtlichen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rech-

tionen zur Verfligung. nungen, Bestellungen) und im Brief-Modul (jeweils

. . . “ . S u
im Register , Erweitert” und in den , Details” der
Kunde: 10003 - Friedrich & Sohn ==
adresse - Ansprechpartner | Wetere Adressen | Konditonen | Vorgabewerte || Statsti | induicuelle Felder || Dokumente | Listena nSlCht) )
Kommunikation “ “
Kundennmmer: 10003 © Fi (©) Privatiund i i
©Fme O Prvathnde | . = beiallen ,Aufgaben” und , Terminen”.
Anschrift 08541-2358
Firmenname: Fax: Mobilelefon: Angebote (Gesamt: 13) P~
Friedrich & Sohn 08541-2355 Suchen rach: InSpalte: Angebaisii.
Endsl S... Angebotsr. 7 _Datum Nachname Firma Notiz.. E
verkauf@friedrichbretter.de E-Mail senden... [© 2013062002 20.06.2013 Zacherl 26.11.2012 16:32
StraBe: Homepage: © e BGeiE  Lomey Kunde it bis Ende September in Urlaubt z
Europsallee 5 - 10 0 Wissi01 105013 Palz & Grinbaun
Land: PLZ: ort: Hauptansprechpartner: Anzahl=13
D ~ B8002 Friedrichshafen Friedrich, Jirgen - N
Symboleriaring:  © offn  © Aufiraggenerirt ® Aufirag
Anmerkungen Varketing 23 oetals G0
2.5.2013: Messegespréch mit Hr. Friecrich (Golf-Fanl) tber Fridhjahrs-Sortment - Ceburidafum: — | oomen | Aufgsben | = I t
15.9.2013: Telefonat (Urlaub bis 7.10.2011) ! . ]
EXTEry
e : - |
[ Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgénge anzeigen n m
or
o
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Per Mausklick auf ,,<F10> Neu” legen Sie neue Notizen
an. Dabei setzt ,WISO Mein Bliro“ automatisch einen
Zeitstempel: Das erspart Ihnen die manuelle Eingabe des
aktuellen Datums und der Uhrzeit:

Bitte beachten Sie: Die Felder ,Anmerkungen” und
,Notizen” sind unabhéangig voneinander. Die in der
Kunden-Karteikarte eingegebenen Anmerkungen
werden also nicht in der ,Details“-Ansicht ,Notizen”
angezeigt. Mithilfe der Kontextmeni-Option ,Anmer-
kungen zeigen” kénnen Sie lhre Anmerkungen aber als
zusatzliche Zeilen in den Stammdaten- und Vorgangsta-
bellenansichten einblenden:

Kunden (Gesamt: 41)
[Me] 2348 cDEFGHIIKLMNOEPQRSTLU

Kunden-.. Nachname... % Vor... Nemenssatz  Kundenkategorie L. PLZ

10003 Friedrich & Sohn Mobelhauser D 83002

10002 Gepetto piclz... Holzverarbeitende Betricbe cH 4600
Kunde zahlt nicht puniiich!

10023 Grof Mébehaus TP Y

10018 Grundmann W... Wil Meu. FI0 B2
justin time, mit Herm Siebermann derl (7]  Bearbeiten... A1

10004 Helmamn Mobel 458
Auftrage zusatzlich mit Herr Schmidt [EH Loschen (22

000G TN it Gl Kopieren u. bearbeiten... I

10018 Hollmann OHG 25

10008 Holtmann GmbH Hol Drucken.. ¥ e

10002 Holzwiirmchen 139

% Kommunikation mit Grof Méabelhaus... »

10026 Hotel Prauner 1

10029 Krdger Korn, L4 Erstellen fur Grob Mobelhaus... * foa

OO0 L e Inge ®  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen... g
Machte Express Ligferung,

0032 Ludwig OHG v Anmerkungen anzewg% 0

10020 McOlusky g P MS-Word Seriendruck. .

10017 Meister Eder's ... 534
verlangt unbehandeltes Hoz, mitter) MH  Tapellen-Kategorie zuweisen.. »
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@ Praxistipp

Wenn Sie in der Kundenkarteikarte unter dem Feld
,2Anmerkungen” die Option ,Anmerkungen bei
Erstellung neuer Vorgange anzeigen” aktivieren ...

Anmerkungen

Achtung: Abschlagszahlungen verlangen - in 2012 und 2013 wiederholte -
Zahlungsverzigerungen!

I Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen I

... blendet das Programm beim Anlegen neuer Ange-
bote, Auftrage oder Rechnungen ein Info-Fenster
mit dem Inhalt des Anmerkungs-Feldes ein:

Mein Biiro (=]

@ Anmerkungen zum Kunden:

Achtung: Abschlagszahlungen verlangen -in 2012 und 2013 wiederholte Zahlungsverzogerungen!

o]

Die praktische Erinnerungsfunktion des Anmerkungs-
feldes steht Ihnen Gbrigens auch in den Lieferanten- und
Artikel-Stammdaten zur Verfligung.

I WISO Mein Buro 2014

So praktisch Raum fiir einfache Erinnerungsstiitzen sein
mag: Friiher oder spater stof3t er an seine Grenzen. Wer
zu seinen Geschaftspartnern, zu bestimmten Vorgangen,
Aufgaben und Terminen oder auch zu Kontobewegungen
viele Einzelinformationen und Unterlagen im Blick
behalten muss, kann sie daher im speziellen Register
,Dokumente” verwalten. Dabei handelt es sich um ein
ebenso einfaches wie nitzliches Sammelbecken fir
Informationen aller Art und Formate, die nicht mit , WISO
Mein Biiro“ erstellt worden sind. Im Register ,Doku-
mente” kdnnen Sie ...

= Dokumente aller Art ablegen,

= Verknlipfungen zu Dokumenten erstellen, die an
anderer Stelle gespeichert sind,

= beliebige Texte, Tabellen und Multimediadateien
neu anlegen und sogar

= Papierbelege einscannen!



Wenn die Zahl der externen Dokumente im Laufe der
Zeit wichst und die Ubersicht in der Dokumentenmappe
verloren geht, konnen Sie zudem ,Ordner” anlegen und
das Material auf diese Weise zusatzlich sortieren:

(T
Kunde: 10014 - Adamek Mobelhits
Adresse | Ansprechpartner | Weitere Adressen | Konditionen | Vorgabewerte | Statistik | Individuele Feider | | Dokume
&S & ‘ [} & ES o [ * |

Offien Aufwarts | Neuer Ordner  NeueDatel  Scannen... Importieren.. | Loschen Ansicht

I L L )
X x X =X

Preisiiste 2012.pdf  Preisiste 2011,pdf  Preisiste 2010.pdf  Preisliste 2009.pdf  Preisliste 2008.pdf

Kalkulation. xls Protokol-061125 bxt CMS-Struktbur.doc Analyse.doc
CA\Program Buro\De .Nr. 10014 (Adamek Mébelhits)
oy

SO ERFULLEN SIE IHRE FINANZAMTSPFLICHTEN -

Die Handhabung des digitalen Dokumentenarchivs unter-
scheidet sich kaum vom Windows-Arbeitsplatz. Was kein
Zufall ist: Denn die Dateien werden nicht einer separaten
Datenbank verwaltet. ,WISO Mein Bliro“ bietet Ihnen an
dieser Stelle vielmehr einen ausgesprochen sinnvollen
und bequemen Zugriff auf das ganz normale Dateisystem
lhrer Festplatte. Dadurch befillen Sie Ihr Dokumentenar-
chiv bei Bedarf sogar per ,Ziehen & Ablegen”. Und das
geht so:

= Sie markieren an anderer Stelle vorhandene Doku-
mente (zum Beispiel auf dem Windows-Arbeitsplatz
oder in Threm E-Mailprogramm),

= halten die linke Maustaste gedriickt,

= ziehen die Datei(en) ins Mein-Blro-Fenster ,, Doku-
mente” und

= |assen sie dort fallen.

Wenn Sie die rechte Maustaste verwenden, haben Sie
die Wahl, ob Sie die Datei(en) kopieren, verschieben
oder lediglich Verkniipfung(en) zu dem oder den
Ursprungsdokumenten erstellen. Weil Verknipfungen
auch mit Ordnern funktionieren, konnen Sie auf diese
Weise ganz einfach Direkt-Links zu bereits vorhandenen
Kunden-Verzeichnissen an anderen Stellen |hrer Fest-
platte herstellen!
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Probieren Sie‘s einfach aus: Durch die praktische Doku-
mentenablage ersetzt ,WISO Mein Blro“ nicht nur
mehrere Office- und Businessprogramme: Es erspart
lhnen auch das standige Stobern in den Dateiverzeich-
nissen lhrer Festplatte! Endlich finden sich alle Kunden-
und Auftragsdaten an einer zentralen Stelle.

LAGEPLANE UND ROUTENPLANER NUTZEN

Die Standorte lhrer Geschaftspartner oder den Verlauf
lhrer nachsten Geschéftsreise kdnnen Sie sich direkt
aus ,WISO Mein Biliro“ heraus anzeigen lassen. Das
Programm nutzt dabei das Online-Kartenmaterial von
GoogleMaps, KlickTel und Via Michelin. Welchen der
Anbieter und welche der angebotenen Dienste Sie stan-
dardmaRig nutzen wollen (Routenplaner oder Landkar-
tenanzeige), bestimmen Sie selbst.

Eine Standort- oder Routenabfrage starten Sie liber das
Kontextmeni lhrer Kunden- und Lieferanten-Listen oder
Uber die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”. Dort
finden Sie den Eintrag ,Adresse in [... | anzeigen“:

I WISO Mein Buro 2014

@ Praxistipp

Uber die ,Details“-Ansicht und / oder die Tasten-
kombination ,,STRG+D“ rufen Sie die zugeordneten
Dokumente direkt aus den Stammdaten- und
Vorgangslisten heraus auf! Auf diese Weise sparen
Sie sich den Umweg Uber die Karteikarten-Register.

Kunden (Gesamt: 41)

[Me) 23 A8 cpDEFGHTIKLMNDGPRQ
Mobelhiuser

a‘ Kunden-.. vor...
Jgo1s | Rechter Kiick
e W
10000 Bauku Neu.. F10

10050 Bl G Bearbeiten... Fi1
10034 Brudn

10053 Dombro A LOschen Fl2
006/ O o Kopieren u. bearbeiten... 7

10011 Ewald G
10003 Friedrid) Dz
10009 Gepetto

10028 Grof Mt Q-)
10019 Grundm - Erstellen fir Afermann AG. »

Kommunikation mit Alfermann AG.. »

10004 Helmand % Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeig
10006
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Die weitere Handhabung der Landkartenanzeige und Einstellungen Landarten / Routenglaner =
des Routenplaners ist in der Regel selbsterklarend: Die Legen Sie ier die Enstellongen fi dic Anzeige von Adressen in Landkarten baw. Routenplaner fest.
erforderlichen Schritte hangen davon ab, fiir welchen e _

P o i i e e e o e B e S i el Aiteers versioen
Provider Sie sich entschieden haben.

Bezeichnung : GoogleMaps-Routenplaner

Die Einrichtung des von lhnen bevorzugten Dienstes

BasisURL:  hitp:/local.google.comjmaps?

nehmen Sie Unter . Datei” - L Einstellu ngen “ " Landkar- Parameter:  saddr=<START_STRASSE>, <START_PLZ_ORT >Adaddr= <ZIEL_STRASSE>, <ZIEL_PLZ_ORT>,<ZIFL_LAND>
. “ . . Mégliche Variablen im Parameter:
tenanzeige / Routenplaner- ... vor. Dort markieren Sie S ——— ) N
den gewlinschten Dienstleister in der Liste der ,Beispiel- s aEne i i
g ” p <START_ORT> <ZIEL_ORT> :‘iﬁf"“ﬂ‘ﬁ”ﬂ
. . . . . <START_PLZ_ORT> <ZIEL_PLZ_CORT> ekT el-Landiar

Einstellungen” und klicken anschlieBend auf ,Beispiel STRISAGSE: B STSSE> o
. Y qanps ViaMicheiin-Routenpianer
Uibernehmen*: Pz

<ORT>

<PLZ_ORT>

<STRASSE>

(@ Anzeige in Fenster dieser Arwendung () Anzeige im Standard-Webbr Beipid dhemetmen

G b

Sie konnen nicht nur zwischen unterschiedlichen
Diensten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Inter-
netadresse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beein-
flussen. AuBerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob der
Routenplan im Programmfenster von ,WISO Mein Biro”
oder in lhrem Webbrowser getffnet werden soll.

ZUGABEN: PROJEKTPLANUNG, NEWSLETTER, SERIENBRIEFE UND MEHR

In den flexiblen Zusatzmodulen von ,WISO Mein Biro“ Funktionen zur Verfligung, die lhnen die Biroarbeit
stehen Ihnen dariiber hinaus eine ganze Reihe weiterer erleichtern.
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Module: ,,WISO Mein Biiro“ kann noch viel mehr!

Der Arbeitsbereich ,Office” enthalt bereits in der Basis-
version von ,WISO Mein Biiro“ alle wichtigen Funktionen.
Je nach Anforderungen |hres Betriebes lasst sich der Funk-
tionsumfang bei Bedarf aber noch deutlich erweitern:

= Mithilfe eines komfortablen ,Zeitplaner“-Moduls
behalten Sie zum Beispiel den Uberblick bei zeit-
kritischen Vorhaben, erstellen Urlaubsplane, Gber-
wachen Raumbelegungen, Fahrzeugeinsatze und
die Nutzung sonstiger betrieblicher Ressourcen.

= Mit dem Zusatzmodul ,,Projekte” behalten Sie
besonders umfangreiche und befristete Vorhaben
im Blick. So haben Sie die Moglichkeit, Angebote,
Bestellungen, Rechnungen, Geschaftsbriefe und
andere Dokumente an einer Stelle zusammenzu-
fassen. AuRerdem tberwachen Sie projektbezo-
gene Zeitaufwande und Aufgaben, die Sie an lhre
Mitarbeiter verteilt haben.

= Die Newsletter-Funktion des ,,Marketing“-Moduls
ermoglicht den kostenlosen Versand elektronischer
Kundeninformationen und anderer Rundschreiben.

I WISO Mein Biro 2014

= Postalische Massenaussendungen erledigen Sie
mit der flexiblen Serienbrief- und Etikettendruck-
Funktion des ,,Marketing“~-Moduls.

In weiteren Ausbaustufen stehen Ihnen dariiber
hinaus eine leistungsstarke Auftrags- und Lagerver-
waltung, erweiterte Zahlungs- und Inkassofunkti-
onen oder auch eine netzwerk- und mandantenfahige
Version von ,WISO Mein Biro“ zur Verfligung.

Zu lhrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
Blro“ kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick Gber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
WWW.wiso-meinbuero.de/service.


http://www.wiso-meinbuero.de
http://www.wiso-meinbuero.de/service
http://www.wiso-meinbuero.de/service
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DEN UBERBLICK BEHALTEN

L,WISO Mein Biiro“ gibt lhnen ein auf die Bedurfnisse
von Selbststandigen und kleineren Betrieben ausgerich-
tetes, leicht verstandliches und einfach zu bedienendes
Management-Informationssytem an die Hand.

Auf Knopfdruck stehen Ihnen nicht nur aussagekraf-
tige und optisch ansprechend aufbereitete Berichte zur
aktuellen Umsatz-, Kosten- und Gewinnentwicklung
und zu finanziellen Lage zur Verfligung. Gleichzeitig
wertet das Programm automatisch den Erfolg lhrer

MEINE ZENTRALE: ,,OFFICE” -“HEUTE"

Eine erste Vereinfachung bietet die ,Heute“-Startseite
im ,,Office“-Bereich”: Dort erkennen Sie zum Beispiel auf
einen Blick ...

= wie |lhre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

= wie hoch lhre offenen Forderungen sind,

unterschiedlichen Produkte und Dienstleistungen aus,
zeigt lThnen lhre umsatzstarksten Kunden an und gibt bei
Bedarf Buchflihrungslisten und Steuer-Auswertungen
aus. Berichtszeitrdume und andere Parameter konnen
Sie gezielt an Ihren Informationsbedarf anpassen. Soweit
sinnvoll, werden die Reports als Tabellenliste oder als
Balken- und Tortengrafik dargestellt. Fiir die wichtigsten
tagesaktuellen Informationen missen Sie noch nicht
einmal in den Arbeitsbereich ,, Auswertungen” wechseln:

= wie viele schwebende Bestellungen, Angebote und
offene Rechnungen in Arbeit sind,

= mit welchen Kunden, Artikeln und Lieferanten Sie
im laufenden Jahr die héchsten Umsatze gemacht
haben.

= wie viele aktuelle Termine und Aufgaben auf Sie
warten oder auch
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= welche Geschaftspartner in ndchster Zeit Geburtstag
haben.

AuBerdem finden Sie Hinweise auf Erweiterungen und
zusatzliche Dienstleistungen rund um ,WISO Mein Biiro”.

Besonders praktisch: Bei vielen der Info-Zeilen handelt
sich um klickbare Hyperlinks, tber die Sie bei Bedarf
sofort in die jeweilige Arbeitsumgebung wechseln.
Probieren Sie‘s aus: Wenn Sie mit dem Mauszeiger zum
Beispiel auf eine Ihrer Bankverbindungen klicken, landen
Sie automatisch beim aktuellen Kontoauszug im Bereich
,Finanzen”,

I WISO Mein Buro 2014

X Office

* Favorten
(& Stammdaten
5 offce

& Vertaur

ft Bt

& Finanzen

= Marketng

W Auswertungen

Handant: Demodaten

Heute Dienstag, 27. November 2012
Finanzen H-s.a:_| ver/Einkmn‘ - Artikel |I.idenlwu| service
Heute 2012 o€ 000% % | o Kunden Gesamt “
UdMonat 02 sstee 205k % gy undenmtumsazinz012 2
wvir-ana 2 ome Kunder it Ursat mouelen Qarta

2012 +1806%  # er Kunden-Umsatz in 2012 76490
B B EFETIEIT B ) Hochste Kunden-umsatzin 2011 7601
i i o e pu itis-Umsatz pro Kunde in 2012 2607 ¢
i Dur otz po Kunde n 2011 re21
ahdiiie k-
Algamainen Enteicdung ) ]
Aufgaben | Geburtstage.
Crashkurs "Rechnungen,

Buchfiihrung, Steuem"™ // (1]
S . = /

Deses Semnr 0l die B Buch v e

=]

< | ]

Angemeldet: Hans Mustermann




ALLGEMEINE GESCHAFTSENTWICKLUNG

Damit Sie jederzeit Gber lhre Umsatzentwicklung im
Bilde sind, gibt es im Arbeitsbereich , Auswertungen”
die Ubersicht ,Allgemeine Geschaftsentwicklung”: Dort
erkennen Sie auf den Tag, den Monat und das Jahr
gesehen, ...

= in welchem Umfang Sie Rechnungen geschrieben
haben (Register ,Verkauf”) und

= wie sich Ihre Gewinnsituation entwickelt hat
(Register ,Einnahmen / Ausgaben®).

Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeitraumen ein
Aufwartstrend zu erkennen ist, wo es abwartsging und
wo das Niveau gehalten werden konnte. Uber Drop-
down-Menis am oberen Seitenrand filtern Sie den
Bericht bei Bedarf nach Auftragsart, Kundenkategorie,
Artikelkategorie und Landern. Die Vergleichszahlen
fir den Vorjahreszeitraum werden dabei immer mit
angezeigt:

DEN UBERBLICK BEHALTEN -

Allgemeine Geschaftsentwicklung
|| oetabertsetand | | I

pr—
fis

P, nderta
) [ < e

Aligemeine Geschiftsentwicklung 2013 Stang 29, November 2012 1121 Unr
andant:Cofptum G Wahrung: €
Rechnungen im Zeitvergleich

Houte ST TN

Laufender Monal sa%08 .
105 0509 22 1158 55%

Laufendes Jahr
@101 0405,

Bitte beachten Sie: Wenn Sie einen Parameter der
Auswertungs-Anzeige andern (z. B. ein anderes Jahr oder
eine Kundenkategorie auswdhlen), sorgen Sie durch
einen Mausklick auf die Schaltflache , Aktualisieren”
dafir, dass die gednderte Auswertung angezeigt wird.
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SPEZIELLE UMSATZ-, GEWINN- UND KOSTENAUSWERTUNGEN

Wenn Sie es genauer wissen wollen, stehen lhnen im
Arbeitsbereich ,Auswertungen” noch zahlreiche andere
vorbereitete Berichte zur Verfligung:

= Unter ,Rechnungsstellung” behalten Sie lhre
Umsatze im Blick, die Sie nach Kunden, Arti-
keln und Auftragsarten zusammenfassen lassen
kénnen. Mithilfe der Flex-Diagramme kdnnen Sie
die verschiedenen Parameter beliebig miteinander
kombinieren.

= Die ,Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem
fir Handler interessant: Das Programm ermittelt
den Rohgewinn, indem die Einkaufspreise von den
erzielten Verkaufserldsen abgezogen werden. Das ist
aber nur dann méglich, wenn der Einkaufspreis und
die zugehorigen Verkaufspreise in der Artikel-Daten-
bank hinterlegt sind. Mithilfe der Flex-Diagramme
kdnnen Sie auch hier verschiedene Auswertungs-
Parameter beliebig miteinander kombinieren.
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= Der Bereich ,,Ausgaben” liefert Analysen der

Kostenstruktur: Besonders nitzlich fiir kleine Unter-
nehmen und Freiberufler ist hier die ,Ausgaben-
Hitliste“, aus der Sie nicht nur auf Anhieb die
Reihenfolge und absoluten Zahlen der wichtigsten
Kostenpositionen erkennen kénnen: Zugleich wird
das Verhaltnis der GréRenordnungen offensichtlich.
Eine tabellarische, nach Steuerkategorien geordnete
,Liste (der) Ausgaben” rundet diese Auswertungs-
Rubrik ab.

Unter ,, Kosten/Verwendungen” stehen lhnen neben
grafischen Monats- und Jahresvergleichen und
,Hitlisten” detaillierte tabellarische Berichte tber
den Erfolg bestimmter Produkte, Dienstleistungen
oder einzelner Projekte gesondert zu analysieren.
Diese Auswertungen sind aber nur méglich, wenn
Sie lhren Einnahmen und Ausgaben zusatzlich zu
den Steuer-“ Kategorien” separate ,, Kosten- und
Erlésarten” und / oder ,Verwendungen” zuordnen.
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STEUERAUSWERTUNGEN UND BUCHFUHRUNGSLISTEN

Uber die Meniipunkte ,Stammdaten und ,Finanzen”
rufen Sie bei Bedarf eine ganze Reihe weiterer interes-
santer Auswertungen auf:

= Die ,,Stammdaten-Listen” enthalten neben einem
optisch ansprechend aufbereiteten Anlagenver-
zeichnis die Artikel-, Kunden- und Lieferanten-
Ubersichten: Die kénnen Sie nicht nur nach Namen
und Nummern, sondern zum Beispiel auch nach
Postleitzahlen oder Landern sortieren lassen.

= Die ,Offene Posten-Listen” im Meni ,Finanzen”
helfen lhnen dabei, die ganz oder teilweise unbe-
zahlten Rechnungen im Blick zu behalten.

Im Meniu ,Finanzen” finden Sie darliber hinaus die
»Rechnungs- und Buchhaltungslisten®. Dazu gehoren:

= eine , Liste Ausgangsrechnungen” auf Monatsbasis,

= ein ,,Buchungsjournal”, das Sie auf Tage, Monate
und beliebige Zeitraume eingrenzen konnen,

= eine ,Konteniibersicht”, in der Sie sich bei Bedarf
den aktuellen Stand samtlicher oder einzelner steu-
erlichen Kategorien anzeigen lassen, sowie

= eine ,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung” in Listen-
form, aus der Sie den erzielten Gewinn entnehmen
kénnen. Die interne Gewinnermittlung konnen Sie
sich flr beliebige Zeitraume erstellen lassen.

FEINTUNING: EIGENE AUSWERTUNGEN ERSTELLEN

Die vorbereiteten Standardauswertungen von ,WISO
Mein Biro“ basieren auf festen Abfragedefinitionen und
haben eine bestimmte dufere Form. Darliber hinaus
kénnen Sie aber auch eigenhdndige Analysen und
Berichte auf Basis lhrer Datenbestinde erstellen. Das
Programm lasst lhnen weitgehend freie Hand.

Bitte beachten Sie: Eine ausfiihrliche Beschreibung der
individuellen Adhoc-Auswertungen finden Sie im Einlei-
tungs-Kapitel ,WISO Mein Biiro: Eines fir alles!”
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Die wichtigsten Auswertungs-Werkzeuge im Uberblick: Auf diese Weise kénnen Sie z. B. die Stamm-
daten-Tabellen ,Kunden“ und , Lieferanten”, die
Vorgangsarten ,,Angebote”, ,Rechnungen” und
,Bestellungen” oder auch die Kontoauszlige unter
,Finanzen” nach Belieben analysieren und aufbe-
reiten. Besonders praktisch ist diese Moglichkeit

in Verbindung mit den vielseitigen Such-, Sortier-,

= Der aktuelle Inhalt der meisten Tabellenansichten
lasst sich Gber den MenUbefehl ,,Ansicht” -, Tabelle
in MS Excel bearbeiten” (oder ,Tabelle exportieren”)
im Excel-Format weiterverarbeiten.

el Gruppier- und Filterfunktionen, die Ihnen in den
€z il Tabellenansichten zur Verfligung stehen.
> | Vorwarts Alt+Rechts

Aktualisieren Strg+F5

Dokumente zeigen... Strg+D

Mavigaticnsbereich »

E Mur aktive Daten zeigen
Mur archivierte Daten zeigen
Aktive und archivierte Daten zeigen
Gruppierungsbereich anzeigen
E Automatische Spaltenbreite
Filterzeile anzeigen
E Summenbereich anzeigen
Spalten definieren...

Ansicht drucken...

Tabelle in MS-Excel bearbeiti

Tabelle exportieren...
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= Die im Arbeitsbereich , Auswertungen” unter- = |m ,Datei“-Meni finden Sie einen speziellen
gebrachten flexiblen , Tabellen-Auswertungen ,Daten-Export”, mit dessen Hilfe Sie die Inhalte
basieren unter anderem auf den Datenbanken lhrer Artikel-, Kunden-, Lieferanten-Datenbanken
,Kunden®, , Lieferanten”, , Artikel”, ,Briefe”, sowie der Rechnungs-Vorgange in rund zwanzig (!)
,Angebote”, ,Rechnungen”, ,Bestellungen®, verschiedenen Datenformaten exportieren kénnen.
,Zahlungszuordnungen®, ,,Kunden Preise” und Welche Felder und Feldtypen dabei berticksichtigt
,Artikelverwendungen®”. Bei der Definition dieser werden sollen, bestimmen Sie selbst:
Tabellen-Auswertungen haben Sie freie Hand. Die
. . . . e Export-Die -- BExport h [Exportxls] @
Ergebnisse kdnnen Sie abspeichern und spater Z'";l e
elaaten
jederzeit wieder aufrufen und / oder verfeinern. D\MustermanniE spart s Auswdrlen
Datei hach dem Export dffren [] Datei nach dem Expart ducken
% Tabellen-Auswertung &= Een ) = - -
Kunden nach Landemn ) EKDUHLPD‘ Fg\dell Eormatel Kopf- und FuBzelIel Beschrlftung&Breltel Excel-Dptmnenl
= — [ - e Formate | Dptionen
s Sevelirpperennac: BT L
Schnelausnabi: e e ke F% Ewxpart nach
weop T g i
e T — @ M5 Excel ) TextDatei () 0DS Datei
Ku... [5] Nachnar Nachname Firma. Jsatz =] mz[s] ot [z
%%mzhb % i
::g: :‘::3'*‘7 fz“_‘j ;::mmw“! ;j::::‘ ) M5 wiord ) CSV-Datei () 0DT Datei
o e F— o
ﬁ%gf;:.;::f D - -5 ) RTF ) DIF-Datei (©) M5 Excel 2007
}:: o () HTML () SYLK-Datei (©) M wiord 2007
(D) (@ (@ ) () () XML 0 LaTex () M5 Aooess
© DeF © 5oL
) PDF () Zwischenablage
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DATENEXPORT-SERVICE
Die standardmaRig angebotenen Export-Moglichkeiten bewerkstelligen, nutzen Sie einfach den preiswerten
kénnen bei Bedarf beliebig verdndert und erganzt Datenexport-Service der Buhl Data GmbH. Weitere
werden. Falls Sie ganz spezielle Anforderungen an den Informationen rufen Sie tiber den Menupunkt ,Datei”
Daten-Export haben und lhnen die Zeit, Geduld oder - ,Daten-Export” ab (Stichwort: ,Sie vermissen einen
das Know-how fehlt, um den gezielten Datenexport zu Datenexport?“).
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,WISO Mein Blro“ enthalt bereits in der Basisversion = Die separate ,Datev“-Schnittstelle ermdglicht die
alle wichtigen Funktionen. Je nach Anforderungen optionale Kommunikation mit dem Steuerberater.
lhres Betriebes lasst sich der Funktionsumfang bei

a Di - w A
Bedarf aber noch deutlich erweitern: Die Zusatzmodule , Arbeitsplatz+“ und ,Firma

machen ,WISO Mein Blro“ bei Bedarf netzwerk-

= Leistungsstarke Auftrags- und Lagermodule unter- und / oder mandantenfahig. Auf diese Weise
stiitzen groRere Unternehmen bei der Auftragsbe- sind Mehrplatz-Installationen und der Einsatz in
arbeitung und in der Materialwirtschaft. Filialbetrieben moglich.

= Mit dem Zusatzmodul , Projekte” iberwachen Sie Zu |hrem Betrieb passende Module von ,WISO Mein
projektbezogene Zeitaufwande sowie Aufgaben, Blro“ kénnen Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus
die Sie an Ihre Mitarbeiter verteilt haben. dem Programm heraus per Mausklick aktivieren und

30 Tage lang kostenlos und unverbindlich auspro-
bieren. Einen Uberblick iiber den Leistungsum-
fang der einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website http://www.wiso-meinbuero.de.
= Zusatzliche Verkaufmodule sorgen fiir die Anbin- Falls Sie Fragen zu den verschiedenen Ausbaustufen
dung von Webshops, Amazon- und Ebay-Konten. haben, kdnnen Sie sich an unsere Service-Mitarbeiter
wenden. Die Kontaktdaten finden Sie unter http://
WWwWw.wiso-meinbuero.de/service.

= Ein Marketing-Modul erméglicht den
komfortablen und flexiblen Newsletter- und
Serienbriefversand.

= Das Zusatzmodul ,Banking+“ unterstitzt eine
unbegrenzte Anzahl von Online-Konten, ermég-
licht Lastschriften und EU-Uberweisungen und
verwaltet Eingangsrechnungen.
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WISO MeiNn Buro von ,,A” wie ,,ABO-RECHNUNG®

BIS ,Z" WIE ,,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG"

@ alle Funktionen, die nicht in den Einstiegsprodukten (,WISO Mein Biiro“, ,WISO Rechnung”,
,WISO Angebot & Rechnung®, ,WISO Einnahmen & Ausgaben”) verfligbar sind.

@ ABO-RECHNUNG

Sind Sie es leid, Rechnungen an Stammkunden Monat
flr Monat, Quartal fur Quartal immer wieder neu anzu-
legen? Zwar konnen Sie bereits mithilfe der Standard-
Funktion ,Kopieren und bearbeiten” auf Basis vergan-
gener Vorgange ganz bequem identische Rechnungen
anlegen, die dann unter neuer Rechnungsnummer
und gedndertem Ausstellungsdatum gefiihrt werden.

Die komfortablen ,Abo-Rechnungen” im Zusatzmodul
,Auftrag+“ machen das Abrechnen regelmaRig wieder-
kehrender Auftrage aber noch viel bequemer: Auf Basis
einer bereits vorhandenen oder einer einmalig neu
erzeugten Rechnung legen Sie das tag- und monatsge-
naue Abo-Intervall fest und geben - falls erforderlich -
den Endzeitpunkt der vereinbarten Vertragslaufzeit vor:
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o
Abo-Rechnung

Basis Rechnung

[ G teverecnung... | | IEH Recinung auswahien....

Abo-Intervall

Diese Rechnung soll jeweils am 4% Tag jeden 1% Monats erzeugt werden.
Aba-Dauer
@) Kein Enddatum

@ Endetam: 31.12.2013
4 Dezember P 3
M DMDF

ED ok 8 Abbrechen

2526 27 2829 30 1
23458678

910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

12345

Heute

@ ABSCHLAGS- UND SCHLUSSRECHNUNGEN

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+“ verwalten Sie
Abschlagszahlungen und die dazugehérigen Schluss-
rechnungen, die Sie mit Ihren Kunden vereinbart
haben. Vorteil vorgezogener Teilzahlungen: Sie missen
bei groBeren Projekten nicht warten, bis ein Auftrag

I WISO Mein Buro 2014

In der Liste der ,Abo-Rechnungen”“ werden Ihnen
daraufhin alle ,falligen Rechnungen” rot gekennzeichnet
angezeigt. Von dort aus wandeln Sie die Rechnungs-
dokumente auf einen Schlag in Einzelrechnungen um.
Dafiir steht Ihnen die unter ,<F3> Weitere Funktionen”
der Befehl ,Alle filligen Rechnungen erzeugen” zur
Verfligung. Alternativ konnen Sie mithilfe der Funk-
tion ,Nachste Rechnung erzeugen und bearbeiten” die
einzelnen Vorgange aber auch Schritt fir Schritt nach
vorheriger Uberpriifung auslosen.

komplett abgeschlossen und der Kunde das Ergebnis
abgenommen hat. Auf diese Weise wird das Auftrags-
und Finanzierungsrisiko etwas gerechter zwischen
Dienstleister und Auftraggeber verteilt.
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Bitte beachten Sie: ,WISO Mein Biro“ behandelt
Abschlags- und Schlusszahlungen - wie gesetzlich vorge-
schrieben - als Bruttoeinnahmen! Die Umsatzsteuer-
anteile werden dabei vom Programm bei der Umsatz-
steuervoranmeldung desjenigen Voranmeldezeitraums
berlcksichtigt, in dem der Rechnungsausgleich erfolgt.

Welche Art von Abschlagzahlungen Sie in welcher Hohe
vereinbaren, hangt von den Branchengepflogenheiten
und lhrem Verhandlungsgeschick ab. Ob Sie sich auf eine
oder mehrere Anzahlungen in Hohe eines bestimmten
Betrags oder auf mehrere prozentuale Teilzahlungen
einigen (z. B. bei Erreichen bestimmter Meilensteine
eines Projekts), bleibt IThnen und Ihrem Kunden Uber-
lassen. Haufig genutzt wird zum Beispiel die folgende
Drittelung:

= ein Drittel der Auftragssumme fallig bei
Auftragserteilung,

= ein Drittel der Auftragssumme fallig bei Lieferung
und

= Schlussrechnung féllig nach Abnahme durch den
Kunden.

1. Abschlagsdefinition in der Auftragsbestatigung

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” - , Auftrage” legen Sie einen
neuen Auftrag an. (Sofern der Auftrag auf einem zuvor
von lhnen erstellten Angebot basiert, nehmen Sie der
Einfachheit halber das Angebot als Ausgangspunkt.) Am
unteren Rand des Auftragsfensters finden Sie in jedem
Fall die Schaltflache , Abschlagsdefinitionen”:

% Auftrage erfossen / bearbeiten Fo o=
[Drudanscht | Engabemaske | Envettert |

A0 144 [1] b Pl vorage: Standarcvorsge Aufoagsbesttoung Vorsgengestatung -

Auftragsbestatigung
S =y
O -
N
R S =
S e m o em o Tesssoen: e 1omwe P
T
Anschiag inks -
3 s wm tewm Temssumems mome e m
Lt vt
-
s e e Twastosm e e
o n
J =2
o e s T Twasstoemo so0e  11sec0e @
0 o
ki
[— S 7

s 1 sk 2N Zape Dischichholz 1s0e 150€
6 1 sk Tz ZaeWassvhor 1av€ reoe |
71 = s zageswn 180e 100€ | ~
Zuischensunme Zargen arre

POFExport...

Versanddaten

8 2 Sk SR Bret  200mm*4000mm 200¢ w000 exportiren
Zugeschniten und gehobelt

s 1 = em Brett  200mm * 5000 mm 00€ 00€
Zugeschniten und gehobelt

Ubertrag zmTE

74 -

roen
o (512 355 754 53, Ke. 85 234 55
Detmoit B

(G0 o | (GB sorecrn
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Wenn Sie darauf klicken, offnet sich ein Fenster mit
einer Zusammenfassung der bisherigen Auftragsdaten.
Dort legen Sie per Mausklick auf ,<F2> Neu“ die erste
Abschlagszahlung an. Zunachst tragen Sie das geplante
Rechnungsdatum ein. AuRerdem haben Sie die Wahl, ob
Sie einen absoluten Nettobetrag vorgeben oder die Hohe
der Abschlagzahlung per Mausklick auf die Schaltflache
,Betrag durch Prozentwert vom Auftrag” ermitteln. In
unserem Drittelungs-Beispiel sind das 33,3 %:

& Abschlagsdefinition... (£

Titel der Abschlagsrechnung: 1. Abschlagsrechnung geplantes Rechnungsdatum: 03.12.2013 -

Beschrebung verwenden,

1. Abschlag (1/3 der Auftragssumme bei Aufiragser teiing)

Beirag durch Prozentwert vom Auftrag ermitteh

Mit ,,<F11> OK“ schlieBen Sie die Definition der ersten
Teilzahlung ab und geben danach auf demselben Weg
den zweiten Abschlag ein.

I WISO Mein Buro 2014

2. Erste Abschlagsrechnung erstellen

Mit ,,<F11> OK“ schlieRen Sie die Definition der Abschlag-
zahlungen ab und landen wieder im zugrunde liegenden
Auftragsdialog. Dort ...

= klicken Sie auf den Button ,<F3> Lieferschein / Rech-
nung erstellen”,

= wahlen die Option ,Nachste Abschlagsrechnung
erstellen”

= ... und sorgen per Mausklick auf ,Weiter” dafir, dass
das Programm gleich die erste Abschlagsrechnung
anlegt:
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Die fertige Rechnung brauchen Sie nur noch zu Papier zu
bringen oder auf elektronischem Weg an lhren Kunden
zu schicken. AnschlieBend wird die Abschlagrechnung
wie eine ganz normale Rechnung unter ,Verkauf” -
,Rechnungen” abgelegt. Wie bei jeder anderen Rech-
nung Uberwacht das Programm auch hier die Félligkeit
und bereitet automatisch Zahlungserinnerungen vor.

Auswahl... E 4 Rechnungen erfassen / bearbeiten =
[“Drudansicht | Engabemaske | Erwetert |
Q& [0 14 4 [L] b Pl veage: standarcvoriage Recrrung - Vorsgengestaltng «
Lieferschein erstellen... renemate -
o p—.
T=N o . - 1. Abschlagsrechnung [ ]
== () Lieferschein fiir alle Positionen des Auftrags erstellen... P traneon-sthac
Sehrgeehrte Damen und Heren, Drudeen
e eiauben uns, e gt in Rechnung 2 sl " o
© Teil- { Sammellieferschein erstellen... a %
- Fos. Anzahl Bezechnung e b
- T 1 1 Avscieg (13 der Auragssumme bei Autrgsereung) tiosoe  tose «
- e | (b,
Mehrwertsteuer 19% auf 1.110,80 € netto 2105€ otz
Rechnung erstellen... e m"""" = =2
4T 2% koo Zankngabeeg 125541 € e 1122012 =@
ol g
Rechnung fiir nicht gelieferte Auftragspositionen erstellen... ﬂ Eal
] Ersteliten Lieferschein drucken. .. A
-~
Rechnung fir alle Positionen des Auftrags erstellen... ﬁ Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben |
[[] Lieferschein drucken, falls erstellt... Fe )
) Abschlagsdefinitionen sffnen... a @
_ Praxistipp
(G0 o G0 e

Bei Bedarf konnen Sie fertige Abschlagsdefinitionen
im Auftragsmodul jederzeit Uber die Schaltflache
,Bearbeiten” nachtraglich andern. Ausgenommen
davon sind nur solche Abschlagszahlungen, bei
denen die dazugehorige Abschlagsrechnung bereits

erstellt ist.
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3. Weitere Abschlagsrechnungen und Schlussrech-
nung erstellen
Sobald die nachste Abschlagsrechnung fallig ist, ...

= rufen Sie den betreffenden Vorgang unter ,Verkauf”
- ,Auftrage” auf,

= klicken wieder auf ,<F3> Lieferschein / Rechnung
erstellen” und dann

= auf ,Nachste Abschlagsrechnung erstellen” und

= erzeugen so die ndachste Rechnung.
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Sofern der vorhergehende Abschlag noch nicht bezahlt
worden ist, werden Sie vom Programm gefragt, ob
trotzdem schon die nachste Abschlagsrechnung erzeugt
werden soll. Sind samtliche Abschlagsrechnungen
erstellt, bleibt nur noch die Schlussrechnung Gbrig: Die
erzeugen Sie auf demselben Weg wie Abschlagsrech-
nungen. Im Auswahldialog ,Rechnung erstellen” heifit
es dann statt ,Nachste Abrechnung erstellen” schlicht:
,Schlussrechnung erstellen”.
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Erweiterte Auftragsbearbeitung und Abrechnung

Damit Sie Ihre Waren oder Leistungen noch flexibler
abrechnen kdnnen, bietet das Zusatzmodul , Auftrag+“
nun auch die Moglichkeit, Teil- / Schlussrechnungen
mit kumulierter Positionsauflistung nach der Vergabe-
und Vertragsordnung fiir Bauleistungen (VOB)“ zu
erstellen. Dabei werden zusatzlich Positions- und Rech-
nungsangaben von Teilrechnungen in folgenden Teil-
rechnungen und der Schlussrechnung mit aufgefihrt.

Bei Bedarf aktivieren Sie die Option ,kumu-
lierte Positionsauflistung (VOB) unter ,Stamm-
daten” - ,Meine Firma“ - ,Einstellungen” - ,Weitere
Grundeinstellungen:

ABSCHREIBUNGEN

Anschaffungskosten von Wirtschaftsglitern, die teurer als
netto 410 Euro sind, dirfen Sie im Jahr des Kaufs nicht
in voller Hohe als Betriebsausgabe von lhren Einnahmen
abziehen. Sofern Sie umsatzsteuerpflichtig sind, kdnnen Sie
immerhin die im Kaufpreis enthaltene = Mehrwertsteuer

‘weitere Grundeinstellungen

Std.-Art der Positionsabrechnung

kann zwischen zwei Abrechnungsarten gewahit werden

Bel deser
verschiedenen Aufiragen erstelt werden.

Beider
erstelten Die Ausgabe wird as Tel-
baw. Schlussrechnung bescriftet und enthalt Angaben zum Auftrag,

=)
male Positionsaufistung

ufistung (VO8]

komplett als "Vorsteuer" abziehen. Nur den Wertverlust
Ihrer Anschaffungen dirfen Sie nach und nach "von der
Steuer absetzen". Diesen Vorgang nennt man "Abschrei-
bung oder "Absetzung fiir Abnutzung" (AfA).
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Drei verschiedene Abschreibungskategorien
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Zurzeit gibt es grundsatzlich drei verschiedene detaillierten AfA-Tabellen festgeschrieben:
Abschreibungskategorien: Demnach wird zum Beispiel ein Computer norma-
lerweise Uber drei Jahre abgeschrieben, ein Pkw

= Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) / iiber sechs Jahre

Verbrauchsgiiter: Alle selbststandig nutzbaren

Anschaffungen mit einem Nettokaufpreis von bis
zu 410 Euro dirfen Sie sofort und in voller Héhe
als Betriebsausgabe buchen.

Klassische Abschreibung: Wirtschaftsgiter des
Anlagevermogens mit einem Netto-Anschaf-
fungspreis von mehr als 410 Euro (bei Anwen-
dung des GWG-Sammelpostens: mehr als 1.000
Euro) mussen Uber die Nutzungsdauer hinweg

in gleich bleibenden Jahresbetragen (= linear)
abgeschrieben werden. Bei der in den Jahren
2009 und 2010 voriibergehend wieder zuldssigen
degressiven Abschreibung waren die Abschrei-
bungsbetrage in den ersten Jahren hoher. Da der
Verbleib im Betrieb je nach Branche und Art der
Anlage unterschiedlich ist, haben die Finanzamter
die , betriebsgewohnliche Nutzungsdauer” in

I WISO Mein Biro 2014

= GWG-Sammelposten: Alle Anschaffungen mit
einem Netto-Kaufpreis zwischen 150 Euro und
1.000 Euro mussten in den Jahren 2008 und 2009
jahresweise zu einem einheitlichen Sammel-
posten zusammengefasst werden. Unabhangig
von der Nutzungsdauer der einzelnen Pool-
Bestandteile wird der Gesamtwert des Sammel-
postens pauschal tiber fuinf Jahre abgeschrieben
werden - pro Jahr also mit 20 Prozent der
Anschaffungskosten. Seit 2010 ist der GWG-
Sammelposten zulassig, aber nicht mehr Pflicht.

Ausfihrlichere Informationen zu den verschiedenen
Abschreibungskategorien finden Sie in der Kontext-
hilfe Steuern & Buchfiihrung, die Sie Gber den Menii-
punkt ,Hilfe“ - ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”
aufrufen.
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Und so erledigen Sie mithilfe von ,WISO Mein Biiro“ die
konventionellen Abschreibungen (Nettokaufpreis tber
410 bzw. 1.000 Euro):

= |m ersten Schritt ordnen Sie Ihre Anschaffung im
Bereich & "Zahlungen Bank/Kasse" im geoffneten
Zahlungsdialog der richtigen = Buchungskategorie
zu ("Einkauf von Anlagevermogen"):

Zahiung R

Mame (Kto.): i 1 (Kto: 111111111, BLZ:

opt, Beleghr: 815

Buchungsdatum: 21062013 -

Empf.fAuft:  Medien Warkt

Verwendung:  Notebook Portefino 11X-13 ol
(©Ennahme  © Ausgabe
v|  Betag -1.165,00€
Kategorie: | Pmergemeinschafticher Erwerb 19 % Ust und Vorst ~|  teuerschivssel: [vorsteuer 19.% -

innergemeinschafiicher Erwerb 7 9% Ust und Vorst
Bauleist. § 135, Leistungsempf. schuldet die Ust

PR

Zinsen zur Finanzierung des Anlagevermogens

| [ zuordnung lsschen |

(Gl xanee i) ek aneue e | (10 ptemene men) (G_ox) (G sbeecin ]

In zweiten Schritt tragen Sie lhre Neuanschaffung ins >
"Anlagenverzeichnis" ein: Per Mausklick auf die Schalt-
flache "Anlagengut zuordnen" 6ffnen Sie das Verzeichnis
lhres Betriebsvermogens und erganzen dort nach einem
weiteren Mausklick auf "Neues Anlagengut definieren"
die noch fehlenden Angaben:

Anlagengut Neu / Bearbeiten [=8-|[=5a] |
Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.
Allgemeine Angaben
Nr: Bezeichnung: Hinweis. ..

9 MNotebook 11X-13

Mutzungsdauer (Jahre):

Anschaffungsdatum:
13 3 Jahr(e) E]

Anschaffungskosten (netto):

.2013 v|

Art des Anlagenguts:
470 ~ | Computeranlagen

Kategorie der Abschreibung:

w ﬁbsmre\bumen auf Sachanlagen (ohne AfA auf Kfz und Gebsude)

4822 Abschreibul uf immaterielle Vermiogensgegenstande
2825 AuBerplanmafige Abschreibungen auf immaterielle Vermbgensgegenstinde
Abschreibungen

achanlagen (ohne AfA auf Kfz und Gebaude)

4831 Abschreibungen auf Gebaude h

2832 Abschreibungen auf kfz

4333 Abschreibungen auf Gebudeteil des hauslichen Arbeitszimmers

2840 AuBerplanmifige Abschreibungen auf Sachanlagen

2841 Absetzung fiir auBergewshnliche technische und wirtschaftiche Abnutzung der Gebaude

‘ Abschaffung buchen... ‘ | Neu... | | Bearbeiten... | ‘ Léschen... |
Z3 Abschrebungsdetais... (G0 o« | [[E3 acbrechen |

Das Anschaffungsdatum und den Nettopreis ibernimmt
das Programm automatisch aus lhrer Einkaufsbuchung.
Bitte achten Sie daher darauf, dass der richtige Steuer-
schlissel eingestellt ist. Anderenfalls rechnet ,WISO
Mein Biro“ mit einem falschen Nettowert!

WISO Mein Buro 2014 IS
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Sie missen dariber hinaus nur noch die Nutzungsdauer,
die Art des Anlagengutes und die Abschreibungskate-
gorie auswahlen. Falls Sie die ,betriebsgewohnliche
Nutzungsdauer” im Einzelfall nicht kennen, 6ffnen Sie
per Mausklick auf die Drei-Punkte-Schaltfliche hinter
der Jahresangabe die , AfA-Tabelle fur allgemeine Wirt-
schaftsgiter”. Mithilfe der Suchfunktion werden Sie den
vom Finanzamt (blicherweise akzeptierten Zeitraum
dort schnell finden.

Vorsicht bei nachtraglichen Anderungen

Sie kdnnen neue Wirtschaftsgiiter auch unabhangig
vom Zahlungsvorgang in das Anlagenverzeichnis
aufnehmen: Dazu rufen Sie das Anlagenver-
zeichnis Uber den Menupunkt ,Stammdaten” auf.
Bitte beachten Sie, dass nachtragliche Buchungs-
Korrekturen am zugrunde liegenden Zahlungsvor-
gang nicht zu einer automatischen Anderung im
Anlagenverzeichnis fihren: Falls Korrekturen erfor-
derlich sind, missen sie an beiden Stellen vorge-
nommen werden!

I WISO Mein Buro 2014

Das war’s auch schon: Auf Grundlage Ihrer Eingaben
nimmt ,WISO Mein Biro“ die erforderlichen Abschrei-
bungs-Buchungen am Jahresende automatisch vor. Und
nicht nur das: Die Werte werden auch in der Zukunft Jahr
fur Jahr in die Einnahmenlberschussrechnung tber-
nommen, ohne dass Sie eine einzige manuelle Buchung
vornehmen missen!

Ubrigens: Falls gewiinscht oder erforderlich, kénnen Sie
die Buchungen lber die Schaltfliche ,<F2> Abschrei-
bungsdetails”“ noch bis ins Detail beeinflussen: Auf diese
Weise lassen sich zum Beispiel Sonderabschreibungen
mit ,,WISO Mein Biiro“ erfassen. Abschreibungs-Experten
kdnnen die automatisch erzeugte Abschreibungstabelle
sogar manuell nachbearbeiten:
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. Abschreibungsdetails
Legen Sie hier die Detals der Abschreibung fest.
Abschreibungsart

© Linear (geiche Johresheirsge)

[[sender-abschreibung

["] Gegenstand auf 1,- Eura Restwert buchen

[ Tabelle manuel anpassen

[ )

Hinweis. ..

(©) Degressiv (fallende Jahresbetrage) bis ins Jahr: =

7] Awf volle Euro-Betrége runden (Centbetrage im Erstiahr)

Jahr Sonder kumuierte Restwert
2013 108,78 € 0,00€ 108,78 € 870,21 €
2014 326,33€ 0,00€ 435,11€ 54388 €
015 326,33 € 0,00€ T6144E 217,55 €
016 217,55 € 0,00€ 978,93 € 0,00€

(Un)gleiche Jahresbetrige?

Wenn trotz ,Abschreibung in gleichen Jahres-
betrdgen” in den einzelnen Jahren unterschied-
liche Werte auftauchen, so liegt das daran, dass
Abschreibungen grundsatzlich monatsgenau vorge-
nommen werden miissen: Ein Computer im Netto-
wert von 1.200 Euro, der im Mai gekauft wird und
Uber drei Jahre linear abgeschrieben werden soll,
befindet sich im ersten Jahr nur 8 von 12 Monaten
im Einsatz. Daher erkennt das Finanzamt statt
400 Euro auch nur 267 Euro (= 8/12 von 400) als
Betriebsausgabe an. ,WISO Mein Biiro“ nimmt
lhnen diese Erbsenzahlerei zum Gliick ab.

Weitere Informationen zum Thema Abschreibung
finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiih-
rung”, die Sie wahlweise lber die blauen ,Hinweis
...“~Links im Programm oder tber das , Hilfe“-Meni
aufrufen (,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”).

-  GWG-Sofortabschreibung, -
(GWG-Pool)

WISO Mein Biiro 2014 IS
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ABSETZUNG FUR ABNUTZUNG

- Abschreibung, > GWG-Sofortabschreibung, >
Sammelposten (GWG-Pool)

@ ADRESSCONTAINER

Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es sich um
fertige Verteilerlisten fiir Ihre Serienbriefe und E-Mail-
Newsletter. Auf diese Weise kdnnen Sie lhre Rund-
schreiben mit wenigen Mausklicks beispielsweise nach
bestimmten Kundenkategorien, Regionen, Umsatz oder
nach Auftragsverlauf differenzieren. Das Marketing-
Zusatzmodul von ,WISO Mein Biro” stellt lhnen dafir
eine unbegrenzte Anzahl von Adressverteilern zur
Verfligung.

Die Auswahl der Adressaten
Handumdrehen unter
- ,Adresscontainer”:

erledigen Sie im
,Stammdaten” ,Weitere”

= Dort klicken Sie auf die Schaltflache ,,Neu”,

= geben dem neuen Adresscontainer einen aussage-
kraftigen ,Namen” (z. B. ,Privatkunden®, ,,GroR-
kunden®, ,Region Sid“ oder ,,PR-Verteiler”),

I WISO Mein Buro 2014

= figen bei Bedarf eine erlduternde ,Anmerkung”
hinzu und

= beférdern die passenden Datensatze mithilfe der
Abwartspfeile aus der oberen ,Stammdaten®-
Tabelle in den unteren Fensterausschnitt.

Ob Sie dabei einzelne, mehrere (<Strg>-Taste festhalten)
oder (Uber das Doppelpfeilsymbol) gleich alle Adressen
nach unten befordern oder die aus den Tabellenan-
sichten bekannte Filterfunktion in den Spaltenlber-
schriften nutzen, bleibt lhnen Uberlassen. In jedem
Fall kdnnen Sie per Mausklick auf die Aufwartspfeile
umgekehrt bestimmte Datensatze auch wieder aus der
Auswahl entfernen. Mit ,,<F11> OK” schlieRen Sie Ihre
Eingabe ab:
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% Adresscontainer bearbeiten...

Ordnen Sie hi

|

haber

Um eine bessare

Name:

Anmeriung:

Einkauf GroBunden

untergeordnete Ansprechpartner mit einbeziehen

‘Stammdaten

Basis: Umsatz 1V/2013

adressart  Kd.-Aief.A Nachname Firma

Land PLz

o
0
)
o
o
0013 Stadisvasse 22 D
|Kunde 10014 Adamekmdbehits N 18 A e St. Kanzan
Kinde 10015 ithon & Relluick VitoriaRoad %8GR WSEM  londn T
‘ Kl ] ] D)
9/eo
Einkauf GroBlunden
Nachname Firma _ Vormame Ansp. Nachname  Ans. Vomame _ Strafie Land Pz oOrt Nomenszusatz
Holtmann GrioH Halteschulte Sebastan  Ebele 1012 D 32758 Detmold Holzwaren und Zubeher |
Gepetto Marx Gabricke Kiémerwegd  CH 4600 Olten Gutes Holzspilzeug
Alfermann AG Hebestreit Patrica Sebastianneipp-D__ 35440_Linden

e btrechen

Zugriff auf die Lieferanten-Kontakte

Uber die Adresscontainer-Verwaltung von ,WISO
Mein Biiro“ greifen Sie auf die Kontaktdaten samt-
licher Geschaftspartner zu - inklusive aller Adres-
saten, die Sie in lhrer Lieferanten-Datenbank
gespeichert haben! Auf diese Weise konnen Sie
in lhre Newsletter und Serienbriefe also nicht nur
Kunden, sondern auch Lieferanten und andere
Kontakte einbeziehen. StandardmaRig finden Sie
die Lieferanten-Datensdtze am unteren Ende der
Stammdaten-Auswahl der Adresscontainer. Uber
die Filterfunktion im Spaltenkopf der Spalte ,, Adres-
sart” kdnnen Sie aber auch gleich samtliche Liefe-
ranten auswahlen:

Acressal5) .Lef. . Nochame Fema

e

Holzrofihandel randes
Kiepper Grirt
Kepper Grir
Alles fir den Tischer
£ (advessart = Lieferan)
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Auf die Inhalte einmal erstellter Verteilerliste(n) greifen
Sie anschlieBend im Arbeitsbereich ,,Marketing” - ,,eMail- @ Tipp

Newsletter” sowie ,Serienbriefe und Etikettendruck”

272

zu. Dort kénnen Sie jeweils im ersten Schritt anstelle Falls Sie beim Newsletter-Versand die ,dynami-
der punktuellen ,dynamische Filterung” einen fertigen sche Filterung” verwenden, kénnen Sie das Filte-
Adresscontainer auswéhlen: rergebnis bei Bedarf als dauerhafte Verteilerliste

speichern. Dazu genigt ein Mausklick auf die
Schaltflache ,Filterergebnis als neuer Adresscon-
tainer”. AuRerdem haben Sie dort die Mdglichkeit,
die ausgewahlten Datensatze Uber die Schaltflache
,Adressen exportieren” in einem Datenformat lhrer
Wabhl zu speichern.

Serienbriefe und Etikettendruck

() schrke 1 Auswabi deramzuscheibenden Adessen

Bei Bedarf wechseln Sie von dort aus auch direkt in die
Adresscontainer-Verwaltung, in der Sie bereits vorhan-
dene Verteilerlisten bearbeiten oder zusatzliche anlegen.

AFA, AFA-TABELLE
- Abschreibung

I WISO Mein Buro 2014
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AKTUALITATS-GARANTIE

Die Aktualitats-Garantie von ,WISO Mein Blro“ ist
ein exklusives Vorteilspaket: Mit dem haben Sie zum
Beispiel Anspruch auf telefonischen Hotline-Support.
Falls wirklich einmal ein Storungsfall vorliegt, haben
Sie sogar die Modglichkeit, mit Unterstlitzung eines

ALLGEMEINE GESCHAFTSENTWICKLUNG

Damit Sie jederzeit tiber Ihre Umsatzentwicklung im Bilde
sind, gibt es im Modul = "Auswertungen" die Ubersicht
"Allgemeine Geschéaftsentwicklung": Dort erkennen
Sie auf den Tag, den Monat und das Jahr gesehen,
in welchem Umfang Sie = Rechnungen geschrieben
haben und wie sich Ihre Gewinnsituation entwickelt
hat (Register ,Einnahmen / Ausgaben”). Farbige Pfeile

ALTERNATIVPOSITION

Damit Sie den Empfangern lhrer Angebote bei Bedarf
die Wahl zwischen verschiedenen Artikeln ermogli-
chen kénnen, gibt es in ,WISO Mein Biiro”“ neben der
Standard-Positionsart = "Artikel" die - Positionsart
"Alternativ". Die Preise fir Alternativ-Positionen gehen

Support-Mitarbeiters eine = Fernwartung durchfiihren
zu lassen. Einzelheiten finden Sie unter den Uber-
schriften ,Immer auf dem neuesten Stand“ sowie ,Hilfe
und Support”.

zeigen an, in welchen Zeitrdumen ein Aufwartstrend
zu erkennen ist, wo es abwartsging und wo das Niveau
gehalten werden konnte. Uber Drop-down-Meniis am
oberen Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf nach
- Auftragsart, > Kundenkategorie, = Artikelkategorie
und Landern. Die Vergleichszahlen fir den Vorjahreszeit-
raum werden dabei immer mit angezeigt.

dabei nicht in den Gesamtpreis des Angebots ein. Um
einen Artikel als Alternativ-Position anzubieten, klicken
Sie in der Spalte "Positionsart" auf den Abwartspfeil und
wahlen aus dem folgenden Drop-down-Meni die Positi-
onsart "Alternativ":

WISO Mein Buro 2014 IS
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Positionsart

Uberschrift
Seitenumbruch
Trennlinie einfach
Trennlinie doppelt
Zwischensumme

@ AMAZON-VERKAUFE

Wenn Sie bei Amazon als ,Power-Anbieter” registriert
sind, steht Ihnen der ,,Amazon Marketplace Webser-
vice“ zur Verfiigung. Uber diese Schnittstelle kann das
Amazon-Zusatzmodul von ,WISO Mein Biiro“ einge-
hende Bestellungen abrufen und weiterverarbeiten.

I WISO Mein Buro 2014

Falls erforderlich, erldutern Sie die Vorziige und Unter-
schiede von Alternativ-Positionen mithilfe einer sepa-
raten ,Text“-Position. Weitere = Positionsarten sind
"Uberschrift", "Seitenumbruch”, "Zwischensumme" und
"Trennlinie".

Amazon-Konto vorbereiten

Bitte beachten Sie: Damit die Daten korrekt verarbeitet
werden kénnen, missen die Bestellberichte von Amazon
im XML-Format ausgegeben werden. Diese Voreinstel-
lung beantragen Sie direkt bei Amazon. Dazu ...
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m klicken Sie am oberen Seitenrand der Amazon-

Homepage auf den Link , Hilfe”,

= wechseln tber die , Hilfe“-Navigationsleiste in die
Rubrik ,Verkaufen bei Amazon®,

klicken im Abschnitt ,Verkauferservice” am rechten
Seitenrand auf die Schaltflache , Kontaktieren Sie

“

uns”,

amazon.. Amazon | Angebate  Cuscheine | Hile | Impeessum

Ritegorien v Suche ate - U
Hilfe - verkauten bei Amazon abmelden
The erka

Tnp— Lifeseiten andercr

geben lhre Zugangsdaten ein,

wahlen aus dem folgenden Auswahlmeni die
Option , Einstellungen des Verkauferkontos” und
dann , Andere Fragen zum Verkduferkonto®,

275

= tragen einen aussagekraftigen Betreff ein (z. B.
,Anzeige Kundenrechnungsadresse und Bereit-
stellung der Bestellberichte im XML-Format”) und
geben folgenden E-Mailtext ein:

,Guten Tag, bitte aktivieren Sie in meinem Héndler-
Account die Anzeige der Kundenrechnungsadresse.
Aufserdem bitte ich Sie, die Bestellungen im XML-
Format ab sofort bereitzustellen. Vielen Dank.”

AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache ,Nachricht
senden”. Sobald der Kundendienst die Umstellungen
vorgenommen fir Sie hat, ist lhr Amazon-Konto bereit
fir die Kommunikation mit ,WISO Mein Biro”.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Amzon-Konto mit ,,WISO Mein Biiro“ verkniipfen

Im ersten Schritt nehmen Sie im Bereich ,, Datei” -, Einstel- .
lungen” - ,E-Commerce” - ,<F2> Neu” die Verkniipfung amazon SeW'SEF,’;Srfynf?,gﬁ;
der Software mit lhrem Amazon-Marketplace-Konto fir

,Power-Anbieter” vor. Dazu ... Melden Sie sich an IThrem Konto an.

= geben Sie die Zugangsdaten zu lhrem Amazon-Konto
ein,

Amazon Einrichtung @

E-Mail-Adresse: |max@mustermann-cmline.de

Kennwort: Iooooo.oo.
= akzeptieren die Lizenzvereinbarung des ,Amazon

Marketplace Web Service (Amazon MWS)“ und \

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? | Hilfe

Melden Sie sich an J

= erklaren sich mit der automatischen Verarbei-
tung der Bestelldaten durch ,WISO Mein Bliro“
einverstanden.

Sie verkaufen noch nicht auf Amazon?

Registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Produkte an
Millionen von Amazon Kunden zu verkaufen.

Wikl ok | | &k Abbrechen

= Mit ,Weiter” schlieRen Sie den ersten Teil Einrich-
tungsprozess ab. lhre Amazon-Handlerkennung und
alle anderen Zugangsdaten speichert das Programm
automatisch ab.

I WISO Mein Biro 2014
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Sie landen nun wieder im Einstellungs-Dialog lhres
Amazon-Kontos: Hier geben Sie an, ab welchem Zeit-
punkt ,WISO Mein Biro“ Ihre Amazon-Bestellungen
abholen soll. Auf diese Weise sorgen Sie dafir, dass
keine abgeschlossenen Vorgdnge aus der Vergangenheit
bericksichtigt werden:

G =)
a Amazon-Konten
N i
Amazononten (1) T
. (ein Amazon Fanto |
ehY Algemen
Shop Bezechnung:  Mein Amazon Kanto
eBayKonten (1)
s verknipfen
o Handerkennung: PXT4TIAGTLIOBS Amazon-yiebseite: [amezonde al
Keine Verkaufe vor 11002013
Webshops (1) il b
Defrieren Sie her die Enstellungen des Imports von Amazon-Verkéufen. Mo Mo F s
Standarciverte Frachtkosten / weitere 2k 25 25 27 28 25 30 31
Falls nicht n den Inportdaten enthalen, oder die Inportdaten  Solten de Inportdaten fer 1 2 3 4 5 6 7
konnten, solen R ERER
el 1516175 922
2328875
(Geine Angabe) <] arthelfr Frachtosten: s 2 3 4 &
[Eraeeean
Aufragsart (keine Angabe) - I~
Aktonsrabatte: (picht definiert) )
@

Dariber hinaus kénnen Sie eine Reihe von Standard-
werten festlegen, mit deren Hilfe Sie die Verarbeitung
von Amazon-Verkaufen beschleunigen lassen:

= Liefer und Zahlungsbedingungen sowie Auftragsart
(zur speziellen Amazon-Zahlungsbedingung weiter
unten mehr),

m definieren Zuschlags- und / oder Rabattartikel
far Ihre Amazon-Lieferungen (Frachtkosten,
Geschenkverpackung, Nachnahmegebihr und
Aktionsrabatte),

= aktivieren bei Bedarf die Dublettenprifung bei der
Kunden-Zuordnung aus Amazon-Bestellungen (und
legen per Mausklick auf die Schaltflache ,Einstel-
lungen“ die Kriterien fir die Dublettenprifung fest):

Definieren Sie hier die
Standardwerte

des Imports von :
Frachtkosten [ weitere Zuschlage

Fals nicht in den Importdaten enthalten, oder dee Importdaten
nicht den Stammdaten zugeordnet werden konnten, sollen
folgende Standardwerte verwendet werden:

Soliten die Importdaten Verte enthatten, die als Vorgangs-
positionen angelegt werden sollen, wahlen Sie hier die
entsprechenden Artikel aus.

L (keine Angabe) v] kel fur {nicht defiiert) 2]
i (Amazon v Gescherkverpadung:  (picht definiert] ™)
Auftragsart: (keine Angabe) - MNachnahmegebiihr: {nicht definiert) ™)
Aktionsrabatte: {nicht definiert) &
Dublettensuche flr Kunden bei Verarbeitung importier ter Verkdiufe aktivieren

Mit ,,0K“ schlieRen Sie den Einrichtungsdialog vorlaufig
ab.
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Noch ein paar Vorarbeiten: Es lohnt sich! / — s
i . i Debitorisch (auf Rechnung) || Direkter Ausgleich (Bar, Scheck) | Lastschriftverfahrer] | Kreditharten,  [onstiges |

Damit das Programm die von Amazon eingehenden 2ehngsdngungen =1 [ =] -

Zahlungen auch richtig verbuchen kann, sind jetzt noch Q”GdiT il

ein paar Einstellungen erforderlich: F—

= Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - , Zahlungs-
bedingungen” legen Sie im Register , Kreditkarten” -
eine neue Zahlungsbedingung mit der Bezeichnung
,Amazon“ an. Mahnoptonen

Mahnstufe 1nach 14 Tagen mit Textbaustein |Zahlungserinnerung - T er
. . i Mahnstufe 2nach 21 Tagen mit Textbaustein |1 Mahnung - sneshentishrsticn
= Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass das Mahn- Matvatufe Snath | 28 | Togen it Toxthamion |2 Mefmumg -
wesen deaktiviert ist. Mahnstufe 4nach 35 Tagen mit Textbaustein | Letzts Mahnung -
Texte h
= Als Text auf Angeboten, Auftragsbestatigung und et rgebore | Textaut [esta | [vrsbeenigen.. )
Rechnungen tragen Sie den Hinweis ,Verkauf iiber VE’““F“"”"E“% I

Amazon“ ein,

= mit ,,OK“ schlieBen Sie den Vorgang ab:

lhre  neue Amazon-Zahlungsbedingung beférdern
Sie unter ,Datei“ - ,Einstellungen” - ,E-Commerce” -
,Amazon-Konto”“ im Abschnitt ,Standardwerte” zur
voreingestellten ,,Zahlungsbedingung“:
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Standarderte

Falls icht in den Importdaten enthalen, oder die Iportdaten
nicht den Stammdaten 2ugeordnet werden konnten, solen
folgende Standardnerte verwendst werden:

[bencrngb <]
B 7y —
(keine Angabe)
14Tage | 2% Skonto
7 Tage / 3% Skonto

Aufragsart:

Amex

Dublettensuche fir Kugarzahlung
Eurocard
Gutschrift

Bitte beachten Sie: Falls Sie mit zwei oder mehr verschie-
denen Amazon-Verkduferkonten arbeiten, bendtigen Sie
auch mehrere unterschiedliche ,,Amazon-Zahlungsbe-
dingungen”. Sonst kann ,WISO Mein Biiro“ die Amazon-
Zahlungseingange spater nicht eindeutig zuordnen.

Zurlick zum ,einfachen“ Amazon-Konto: Damit Sie die
von Amazon einbehaltenen Verkaufsprovisionen beim
Zahlungseingang schnell und bequem als Betriebsaus-
gabe verbuchen kénnen, machen Sie nun noch die stan-
dardmaRig ausgeblendete Buchungskategorie ,Verkaufs-
provisionen” in der Kategorienliste sichtbar:

Voraussetzung dafir ist, dass Sie unter ,Stammdaten” -
,Meine Firma“ - ,Einstellungen” im Bereich ,Steuerliche
Einstellungen” die Buchungs-“Variante 3“ eingestellt

haben:

Art der steuerlichen Verbuchung Kantenrahmen
) Variante 1: falls u Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
unkontiert zur Verfugung gestelt werden o Datey SR03
(Standard)

(o) Variante 2: Steveriche.Verbuchung anhand eines Weinen
Kontenrahmens, der sich vom ELR-Formular ableitet.

(©)Datev SKRO4
ke 3: Steveriiche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRO%
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AnschlieRend ... Mit zweimal ,,0K“ schlieRen Sie auch diese Prozedur ab.
= wechseln Sie in den Bereich ,Stammdaten” - Bestellungen einlesen und verarbeiten
»Finanzbuchhaltung® - ,Kontenplan bearbeiten®, Damit sind die Vorarbeiten aber auch erledigt: Im Bereich
= geben im Feld ,Suchen im Text das Wort ,Verkaufs- ~Verkauf” - ,E-Commerce” - ,Amazon” kénnen Sie nun
provision“ ein, Ihre ,Bestellungen einlesen”. Ob Sie nur die Bestellungen

Ilhres Amazon-Kontos oder gleichzeitig die Bestellungen
weiterer E-Commerce-Plattformen (Ebay-Konten oder
= wihlen ,Konto bearbeiten, Webshops) abrufen, bleibt lhnen tberlassen:

= rufen mit einem Rechtsklick das Kontextmenu auf,

= dndern in den folgenden , Kategorie-Einstel-
lungen” die ,Anzeige bei Verbuchungsart 3“ von
,Unsichtbar” in , Kontenliste Standard“:

Giltigkeitszeitraum: [ab 2012 ] Gehe auKonta:

At 7 Steuersc..

Ausgabe 0

Konto (skr03)

Kof Rechter Klick [eichnung

o =]
Stellen Sie hier die Parameter fir die Kategorie ein.
Kategorie-Einstellungen
Kontonummer Anzeige bei Verbuchungsartf3:
Bezsichrung:  |Verkaufsprovisionen | Konteniiste Ermeitert
| Unsichtbar

Privatantei 0,00% Kontorfammer SiR0: 5770

« '
=

I WISO Mein Buro 2014



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

Uber ,<F3> Bestellung(en) verarbeiten zu ..“ haben
Sie anschlieBend jedenfalls die Moglichkeit, einzelne,
mehrere oder gleich alle eingegangenen Bestellungen
zu > Auftrdgen, - Rechnungen und - Lieferscheinen
weiterzuverarbeiten.

Bitte beachten Sie: Wahrend der Verarbeitung von
Amazon-Bestellungen pflegt ,WISO Mein Biro“ gleich-
zeitig die Stammdaten:

= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden
ein, erhalt der Datensatz in der Liste der Amazon-
Verkaufe in der Spalte ,, Kundenstatus” die Kenn-
zeichnung ,Neu“. Wird der betreffende Vorgang
in einen Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung
umgewandelt, legt das Programm unter ,,Stamm-
daten” - ,Kunden” automatisch einen neuen Daten-
satz an. Sofern die Dublettenpriifung aktiviert ist,
bekommen Sie vom Programm zuvor einen Hinweis
auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem bereits
vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie kdnnen dann
selbst entscheiden, ob der vorhandene Datensatz
verwendet oder ein neuer angelegt wird.

= Artikel: Enthélt eine Amazon-Bestellung einen
Artikel, der noch nicht in den Artikel-Stammdaten
von ,WISO Mein Bliro“ vorhanden ist, bekommen
Sie einen Warnhinweis. Auf diese Weise haben Sie
vor dem Umwandeln in einen Auftrag, Lieferschein
oder eine Rechnung die Moglichkeit, dem Vorgang
einen passenden Artikel aus lhren Artikel-Stamm-
daten zuzuweisen oder einen neuen anzulegen.
Dazu ...

= wahlen Sie den betreffenden Vorgang in der
Liste lhrer Amazon-Bestellungen aus,

= blenden mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache ,<F2> Details” die Detailansicht ein und

= rufen mit einem Rechtsklick auf den noch
nicht zugeordneten Amazon-Artikel den
Kontextmen-Befehl , Artikelzuordnung aktu-
alisieren” auf.

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster , Artikelauswahl“,
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen
oder einen neuen Artikel anlegen. In beiden Féllen haben
Sie die Moglichkeit, die von Amazon tbermittelte Hand-
lerartikelnummer dauerhaft im Artikelstamm zu spei-
chern. Das dazugehorige Feld ,Amazon Artikel-ldentifi-
kation“ finden Sie in den Artikel-Stammdaten im Register
,Sonstiges”:
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Amazon Artikel- Identifikation

Henderartkeinummer (SKU)
‘AMBL-000

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit dieser Handlerar-
tikelnummer bei Amazon verkaufen und anschlieRend in
,WISO Mein Biro” einlesen, stellt das Programm auto-
matisch die richtige Verknipfung her. Ist keine Amazon-
Handlerartikelnummer in den Artikel-Stammdaten
hinterlegt, kann das Programm die Zuordnung nicht
automatisch vornehmen.

Amazon-Gutschriften zuordnen

Von den erzielten Verkaufserlosen zieht Amazon
eine Verkaufsprovision ab. Das wird vom Programm

I WISO Mein Buro 2014

automatisch beriicksichtigt: Angenommen Sie haben
einem Kunden ein Netbook fir 350 Euro verkauft, wovon
Amazon eine Verkaufsprovision von 25 Euro einbehalten
hat. Auf Ihrem Konto gehen also 325 Euro ein:

= Dann wahlen Sie die Kategorie ,Zahlung vom
Kunden®,

= klicken auf die Schaltflache ,,Rechnung / Kunden-
konto suchen”

= wahlen den Reiter ,Offene Kreditkartenkonten” und

= klicken dort auf die passende Rechnung (in diesem
Fall ,,Amazon” - ,350 Euro“):

Name (Kto.): i 1 (Kto: 111111111, BL opt. Beleg-r

Empf.fauft.:  Bruno Nokte Buchungsdatum: 06.03.2015 »

Verwendung: - Notehook-Bezahiung m

@Emnzhme () Ausgabe

S

Kategorie:  [Keine
nicht betriebsrelevant

Bezahlung Eingangsred =

Hmeis...  [Spittbuchung
Betrag der Zahiung: 325,00 ey ‘
Recmno Offene Rechnungen |
Rechnungen aus folgendem Zeitraum:  01.03.2013  ~  bis

Keeditiarte Anzahl der Rechnungen Offener Saldo
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Das Programm ordnet die Rechnung daraufhin dem
Zahlungseingang zu und weist Sie gleichzeitig darauf
hin, dass Sie die negative Differenz von 25 Euro noch als
Ausgabe berticksichtigen missen:

Mein Biro (=3
Es wurden 1 Rechnungen verbucht.
Erzeugen Sie bitte fir die Differenz von -25,00 € eine entsprechende Ausgabe.

o]

Da Sie sich ja noch im urspriinglichen Zahlungsdialog
befinden, ist das schnell erledigt:

Zahlung R )

Name (Kio.):  Bankverbindung 1 (Ko 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleg 1

EmpfJAuft:  Bruno Nolte

Buchungsdatum: 06.02.2013 -

Vernendung: - Notebook Bezahiung

i vor Kurcien erforderiich, den MwSt.Satz ab.

Bezehlung Eingangsrechnung e —
: 25,00
Hinneis, Spitibuchung Bruttobetrag:

Unsatzsteuerfrel (Enkauf) v

Verwendung:  Notebook-Bezahiung
e oo
& zahung Recrung ZngRe.: 2]

Zahlung zur Rechnung-Nr.: 2012120601 (auto]

@Ennshme () Ausgabe
Buchung Einnahme / Ausgabe =
Kategorie: |Keine Geben Sie hier den Telbetrag ink. Must. e
Sie, fals

Kategorie: richt betriebsrelevant A4
Unbuchug Kasse i
Kosten-Eiosart (keine Angabe) ] Verwendung: [keine Angabe) -
NewzuRechnung/ kunde [
4 e =] GO ge]
Neue Emnanm%‘ ;gabe ’ A}

= Sie wahlen die Kategorie ,,Splittbuchung” - ,,<F5>
Neu“ - ,Neue Einnahme / Ausgabe“,

= klicken auf die Kategorie ,Verkaufsprovisionen” und
= schlieBen die Buchung mit zweimal ,,0K” ab.

Bitte beachten Sie: Bei Sammelgutschriften von Amazon
sorgt ,WISO Mein Biro“ automatisch dafiir, dass die
dazugehorigen offenen Rechnungen als ,vollstdndig
bezahlt” gekennzeichnet und samtliche Verkaufsprovisi-
onen bericksichtigt werden!

283

WISO Mein Buro 2014 IS



284

BEDIENANLEITUNG

Wichtig: Bitte nehmen Sie die Zuordnung von Amazon-
Gutschriften unbedingt tiber die ,,Offenen Kreditkarten-
konten vor. Der Weg Uber die , Offenen Kundenkonten”

ANGEBOT

Ein Angebot stellt juristisch gesehen lhre ,Willenser-
klarung” dar, einem Kunden Waren und / oder Dienst-
leistungen zu bestimmten Bedingungen verkaufen zu
wollen. Es ist Ihr Verhandlungsanteil am Zustande-
kommen des angestrebten Kauf-, Dienst- oder Werkver-
trags. Ein Angebot muss zwar nicht unbedingt schriftlich
erfolgen, die Schriftform hat aber groRe Vorteile: Wer ein
durchdachtes, gut kalkuliertes und formal einwandfreies

ANLAGENVERZEICHNIS

Angefangen bei der Biiro-, Werkstatt- oder Ladeneinrich-
tung Uber den Geschaftswagen bis hin zur kompletten
Produktionsanlage finden sich im Anlagenverzeichnis all
die Vermogenswerte wieder, die Sie dauerhaft in lhrem
Betrieb nutzen und die Sie im Jahr der Anschaffung nicht
komplett von der Steuer absetzen konnten:
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oder die manuelle Zuordnung zu einzelnen Kundenzah-
lungen flhrt zu einer fehlerhaften Ermittlung und Zuord-
nung der Verkaufsprovisionen!

Angebot auf den Tisch legt, ist seinem Geschaftspartner
oft einen Schritt voraus. ,WISO Mein Biro“ sorgt dafir,
dass Sie mit geringem Aufwand solche professionellen
Angebote erstellen. Im Kapitel ,So erstellen Sie erfolg-
reiche Angebote” machen wir Sie unter der Uberschrift
,Eingabekomfort” Schritt fur Schritt mit dem Erstellen,
Bearbeiten und Verwalten von Angeboten vertraut.

Anlagenverzeichnis (Gesamt: 9)
n.

05052005 Reffefulniage 25000,

020007 viekstatfure 190.000,00
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Das ,Stammdaten“-Modul ,Anlagenverzeichnis” von
4WISO Mein Biuro“ berechnet auch die korrekten
Abschreibungs-Betrage. Die  einzelnen  Eingabe-
schritte sind unter dem Stichwort = Abschreibungen
beschrieben.

Als "Anlageverzeichnis" bezeichnet man dariiber hinaus
die Liste, die Sie dem Finanzamt zusammen mit lhrer
Einkommensteuererkldarung schicken. Das amtliche
Anlageverzeichnis erzeugt "WISO Mein Biro" ebenfalls
automatisch: Sie finden die Liste auf der vierten Seite der
—>Einnahmeniiberschussrechnung wieder:

[T
77f12] 1 1

Anlage AVEUR 2012
Anlageverzeichnis/Auswes des Umlaufvermogens”
EiR

© 57.142,00

129,06 % 116,82

91,66

“ 15.600,00 " 10.068,00

E
B8R H

Komplettes Anlagenverzeichnis

Eine komplette Ubersicht iiber das betriebliche
Inventar schlieBlich liefert das gestaltete ,Anla-
genverzeichnis”, das Sie sich tGber den Menupunkt
,Stammdaten” - > ,Stammdaten-Listen” anzeigen
lassen und ausdrucken kénnen.
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ANMERKUNGEN

In den Haupt-Eingabemasken der Kunden-, Lieferanten-
und Artikel-Stammdaten steht |hnen das Feld ,Anmer-
kungen” bzw. ,Interne Anmerkungen® zur Verfliigung.
Dort sammeln Sie wichtige Hinweise, flichtige Erinne-
rungsstitzen oder Kommentare:

Anmerkungen
‘chtung: Kunde zaHit nicht punktich. Verkasse verlangen!

Anmerkungen bei Erstellung never Vorgéinge anzeigen

Wenn Sie die Option ,,Anmerkungen beim Einfligen in
Vorgange anzeigen” aktivieren, wird der Inhalt des Feldes
,Anmerkungen” beim Anlegen eines Vorgangs in Form
einer Informations-Meldung angezeigt. Das kann zum
Beispiel beim Erstellen von Angeboten fiir bestimmte

I WISO Mein Buro 2014

Kunden, beim Einfligen bestimmter Artikel oder beim
Anlegen von Bestellungen bei bestimmten Lieferanten
sinnvoll sein:

Anmerkungen zum Kunden:

Achtung: Kunde zahlt nicht pinktlich. Vorkasse verlangen!

Bei Briefen, Angeboten, Rechnungen und Bestellungen
findet sich das Anmerkungsfeld in der Karteikarte ,Erwei-
tert” im Bereich ,Sonstiges”. Sofern vorhanden blenden
Sie Ihre Anmerkungen in der Kunden- bzw. Lieferanten-
Tabelle Gber das Kontextmenu oder Gber ,<F3> Weitere
Funktionen” ein (,Anmerkungen anzeigen®):
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Kunden (Gesamt: 41) Zusatzlich zu den Anmerkungen kénnen Sie an vielen
25 A B CDEFGHTIIKLMNOGPOQRSTLU Stellen des Programms = Notizen anlegen. Fiir umfang-
Ry lnct miame gl orsry o vt gy Kadenkaiegorte log) 12 reichere Informationssammlungen empfiehlt sich Kartei-
10003 Friedrich & Sohn Mabelhzuser D 33002
10009 Gepetto piclz... Holzverarbeitende Betricbe CH 4600 karte 9 Dokumente.

Kunde zahltricht punkticht | oo e Kliok
10028 Grofi Mébelhau: = - LR
10013 Grundmann V... @il Neu.. F1I0 bo:

justin time, mit Herr Siebermann derl [T} Bearbeiten... F11
10004 Hellmann Mabel 156

Auftrage zusatzlich mit Herr Schmidt EH  Loschen Fl2
10008 Hofbauer Gbr B4

iii Kopieren u. bearbeiten... F7
10018 Hollmann OHG - P )25
10008 Holtmann GmbH Hol Drucken... ' e
10002 Holzwirmchen _ 139
%, Kommunikation mit Grof Mabelhaus... ’

10028 Hotel Prauner 1:
10029 Kriiger Korn, L Erstellen fur GroB Mobelhaus... b Fos
0001 Lenz Ingo ®%  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen.. 1

Machte Express Lieferung,
10032 Ludwig OHG v Anmerkungen anzeig; 0
10020 MeClusky F MS-Word Seriendruck. .
10017 Meister Eder's ... 534

verlangt unbehandeltes Holz, mit Herl == Tabellen-Kategorie zuweisen... »
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ANSICHT

Im Meni ,Ansicht” finden Sie eine ganze Reihe nitzli-
cher Werkzeuge, mit denen Sie die Tabellenansichten der
Bereiche ,Stammdaten®, ,Office”, , Einkauf”, ,Verkauf”
und ,Finanzen“ auf vielfdltige Weise auswerten,
verdichten und weiterverarbeiten:

ol |

wfens | 13 K LMNOP QRS TUVWXTY Z

- i ‘_ Grupfgr-Link Sortier Eumm
ol Dokumerte eigen-. see0 - [= s
= [R—— R i Fiterzele

B ot
] D 0 nn  ozswsers oae
Endanden D ses3 wi Spaltenauswahl ooe

= o T
Endcunden e ooe

potenbreie ... vebshaser

L
= it e el e
* Favoen s
e
] T REREE T Endunden i = Sumrig
& offce w002 xge o endanden £ M
o e o e
& Verkauf 10032 Ludwig OHG Holzverarbetende Betriebe = Anzahl
1020 McChsky  Fen. e 5 Durchschnit
o vt i
& Franzen 003 versd Holvercbetends Betiebe Nihts
[ o
B Marketng Arzabi=4 FuBzeile / Summenzeile -
W Mosengen (o [FOIE| === ==

Handant: Demodaten Angemeldet:Hans Hustermann
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= Der Menipunkt ,Nur aktive Daten” bzw. , Aktive

und archivierte Daten zeigen“ steht dabei lediglich
in Kunden-, Lieferanten- und Artikellisten zur Verfi-
gung: Mit deren Hilfe reduzieren oder erweitern Sie
den angezeigten Datenbestand erheblich. Welche
Kunden, Lieferanten und / oder Artikel den Archiv-
status bekommen sollen, legen Sie im Men ,,Datei”
- = "Archivierung" fest.

Wichtig: Archivierte Artikel sind grundsatzlich nur
ausgeblendet und kénnen jederzeit wieder reakti-
viert werden.

Ist der = "Gruppierungsbereich" am oberen Tabel-
lenrand eingeblendet, kdnnen Sie die Listen nach
Spalten lhrer Wahl zusammenfassen. Dazu bewegen
Sie das gewlinschte Gruppier-Kriterium per Maus
auf den Gruppier-Link "Ziehen Sie eine Spalte
hierher".

Indem Sie mit der Maus auf eine Spaltentiberschrift
zeigen, aktivieren Sie die Drop-down-Menis neben
den Spaltenkdpfen: Mithilfe des Daten-Filters sieben
Sie lhre Listen blitzschnell nach beliebigen Kriterien
(z. B. alle Rechnungen eines bestimmten Kunden).
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= Wenn Sie den MenUpunkt , Ansicht” - ,Filterzeile
anzeigen” aktivieren, konnen Sie die erste Zeile der
Tabellenansichten von ,,Mein Biro“ dazu nutzen,
um einzelne Spalten nach bestimmten Inhalten zu
filtern.

= Uber ,Spalten aktivieren” rufen Sie die Auswahlbox
,Anpassung” auf: Mit deren Hilfe holen Sie Daten-
felder in den Vordergrund, die in der Listenansicht
standardmaRig ausgeblendet sind. Ziehen Sie das
bendtigte Zusatzfeld bei gedrickter linker Maustaste
einfach an die gewlinschte Position in der Tabellen-
Uberschrift. Umgekehrt entfernen Sie entbehrliche
Spalten aus der Tabelle, indem Sie deren Uberschrift
(=, Spaltenkopf”) mit der Maus aus der Tabelle
ziehen und an einer beliebigen Stelle ,fallen lassen”.

= Falls in einer Vorgangs-Tabelle keine ,,FuBzeile /
Summenzeile” angezeigt wird, blenden Sie sie iber
das Kontextmen der Spaltentiberschriften ein (auf
eine beliebige Stelle der Tabellentiberschrift und
dann auf , FuRzeile” klicken). Den Inhalt der FuRzeile
wiederum legen Sie bei Bedarf im Kontextmen( der
FulRzeile selbst fest: Dort haben Sie zum Beispiel
die Wabhl, ob Sie sich die Summe der betreffenden
Spalte, die Anzahl der Eintragungen, den héchsten
oder niedrigsten Betrag oder auch den Durch-
schnittswert anzeigen lassen.

u Den Inhalt |hrer zuvor gefilterten, sortierten
oder gruppierten Korrespondenz- oder Stamm-
datenliste Ubernehmen Sie Uber den Menibefehl
JAnsicht” - ,Ansicht drucken” in eine besondere
Druckvorschau. Die kdnnen Sie per Mausklick auf
die Schaltflaiche ,Design”“ bei Bedarf mit zusatzli-
chen Uberschriften, Seitennummern und Formatie-
rungen versehen und anschlieBend zu Papier bringen:
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RlesRIE-

n okchals

Ansicht - Druckvorschau

[ Laden I < Drucken E}P [} Format - [l Ganze Seite Q B> Nachste Seite 0 ral
Entladen | %4 Print Dialog d Hintergrund ~ Zuwei Seiten | \ ; \ )
Speichern = B Export To PDF Em:::;m. Seite anpassen | [ Pages - Zoi)m Vorherige Seite Navlgvat\on S Close Print
Report Qutput ‘ - Format Zoom 1 Navigation | Vorschau
Rénder Links: ‘ 12,7 mml Oben: | 12,7 mm‘ Rechts: 12,7 mm Unten: | 12,7 mml Kapf: ‘ 6,4 mml FuB: ‘ 6,4 mml

Rechnungen gruppiert nach Zahlungsstatus (Stand: 9/2013)

Rechnungs-hr. - |Damm |Fa‘Hig am |Nad’mamelFirma ‘Sambearbeiter,f-m |Zahlungsst3ms | Summe brum‘ Offener Eetrag‘
Status : 1. nicht ausgedruckt(6.597,09 €, 3.812,66 €) 748479 € 7.484,79 €
[ Status : 3. Zahlung Gberfalig(5. 765,00 €, 2.910,00 € 6.860,35 € 3.360,35€
2012060901 09.06.2012 09.07.2012 Hotel Prauner Schuhmann, Larisa in Prifung 6.860,35€ 3.360,35€
Anzahl=1 Summe=6.860,3 Summe:3‘360‘

B Status : 4. Zahlung erwartet{9.861,12 €, 4.799,45 €) 11.734,74 € 9.234,74€
2013090201 02.09.2013 02.10.2013 Zacher| Mustermann, Hans offen 2.861,95€ 2.861,95€
2013072301 29,07,2013 23.08.2013 Parcival GmbH Mustermann, Hans offen 273403 € 2.734,03€
2013071101 11.07,2013 10.08.2013 Hotel Prauner Mustermann, Hans teilweise bezahlt 3.734,20€ 1.284,20€
2013051201 12.05.2013 11.06.2013 Ludwig OHG Mustermann, Hans in Priafung 1.217,37 € 1.217,37€
2012090501 05.09.2012 05.10.2012 Dombrawsky Schuhmann, Larisa in Priifung 639,03 € 639,03 €
2012090201 02.09.2012 02.10.2012 Utzelmann Mustermann, Hans in Priafung 498,16 € 498,16 €
Anzahl=6 Summe=11.734, || Summe=9.234
74€ THE

Bl Status : 5. Zahlung erfolgt(136.650,38 €, 61.758,08 €) 157.885,82 € 0,00€
2013070101 01.07.2013 01.07.2013 Bau Kunze Mustermann, Hans vollstandig bezahlt -178,56 € 0,00 €
2013062501 25.06,2013 25.07.2013 Lenz Mustermann, Hans wvollstandig bezahlt 2.790,00 € 0,00 €
2013053101 31.05.2013 30.08.2013 Zacherl Schuhmann, Larisa wvollstandig bezahlt 2.861,95€ 0,00 €
2013051901 19.05.2013 18.06.2013 Palz & Grunbaum Obert, Jens wvolistindig bezahlt 3.969,54€ 0,00 €
2013050201 02.05.2013 01.06.2013 Sacher Schuhmann, Larisa wvolistindig bezahlt 113526 € 0,00 €
2013041501 15.04.2013 15.05.2013 Alfermann AG Obert, Jens wvolistandig bezahlt 5.214,58 € 0,00 €
2013032501 25.03.2013 25.03.2013 Bau Kunze Schuhmann, Larisa wvolistandig bezahlt 60,69 € 0,00 €

n

Seiten | Papier GroBe:

210 mm x 297 mm

Status: |Bereit
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Auf diese Weise erzeugen Sie im Handumdrehen schlichte,
aber informative Sofort-Berichte. Die sind im Alltag
oftmals hilfreicher als die optisch ansprechenden, aber
weniger flexiblen = Auswertungen. Die praktischen =
Tabellen-Auswertungen kombinieren die Vorteile selbst
definierter Datenbank-Abfragen mit denen der fertig
vorbereiteten Auswertungen von "WISO Mein Biro".

ARCHIVIERUNG / ARCHIVIEREN

Sowohl die Zahl der Kunden und Lieferanten, der ange-
botenen Produkte und Dienstleistungen als auch die der
Geschaftsvorgange wachst im Laufe der Zeit fast zwangs-
laufig. Entsprechend unibersichtlich konnen die Stamm-
daten- und Vorgangstabellen nach und nach werden.
L,WISO Mein Biro“ bietet Ihnen daher die Moglich-
keit, die Datensatze inaktiver Geschaftspartner, selten
verkaufter Artikel oder erledigter Geschaftsvorgange
zu archivieren. Auf diese Weise kann das Programm
zwischen regelmaRig genutzten und historischen Daten
unterscheiden, ohne dass die alten Eintragungen
geléscht werden. Im ,,Ansicht“-Meni der Stammdaten-
Tabellen kénnen Sie jederzeit wahlen, ob nur aktive, nur
archivierte oder sowohl aktive als auch archivierte Daten
angezeigt werden. Durch die Archivierung gehen also
keine Informationen verloren.

Bei so viel Berichtskomfort muss man die ebenfalls im
Menii "Ansicht" untergebrachten Ubergabe- und Export-
Funktionen ("Tabelle in Excel bearbeiten" / "Tabelle
exportieren" in XLS-, TXT- und XML-Dateien) nur in
Ausnahmefillen in Anspruch nehmen.

Sie finden die Funktion im Meni ,Datei” - ,Archivie-
rung“ - ,Vorgange archivieren” bzw. ,Stammdaten
archivieren“: Hier legen Sie fest, welche Daten bis zu
welchem Zeitpunkt archiviert werden sollen. Bei Kunden
und Lieferanten entscheidet der Zeitpunkt, an dem Sie
zum letzten Mal ein Angebot, eine Rechnung oder eine
Bestellung an sie geschickt haben. Bei Artikeln kommt es
darauf an, wann Sie dafiir zum letzten Mal ein Angebot
oder eine Rechnung geschrieben haben. Bei den
Vorgangsarten (Briefen, Angeboten, Rechnungen und
Bestellungen) entscheidet das Datum. Zusatzlich kénnen
Sie die Vorgangs-Archivierung vom Bearbeitungs- oder
Zahlungsstatus abhdngig machen:
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Vorgange archivieren...

Archivierungsoptionen

An dieser Stelle haben Sie die Magichkeit, bestimte Vorgangs 2u
archivieren,
Das bedeutet, dass die entsprechenden Vorgange as “archiviert™
‘gekennzeichnet werden und danach in den Ubersichten nicht mehr
ausgelesen werden, was zur besseren Performance beitragt.

Da sie in der Datenbank natiriich erhalten bleiben, kornen Sie
diese Vorgange jederzeit wieder reaktivieren oder einsehen.

Bei den Optionen zum Archivieren ksnnen Sie das Datum
angeben, bis 2u dem die Vorgange archivert werden sollen und
zusatzich (wichtig!) ¢ nach Vorgang, welcher Status vl noch
beriicksichiigt werden sol.

Sol eine bestimmte Vorgangsart nicht beriicksichtigt werden,
entfernen Sie einfach das entsprechende Hakchen.

Das Datum, bis zu dem die gewiinschten Vorgange archiviert
werden solen:

31122012

4« Dezember b

o8B ou|n R

2 archivierende Vorgange
Bricfe
|Angebote mit Status:
[offen
Auftrag generiert
[ClAuftrage mit Status:

[Clnicht gelefert

s

Auftrag unwahrscheinlich

komplett gelefert

[ teitweise geliefert Auftrag storniert
Lisferscheine mit Status:

] =

[ teiweise abgerechnet: Vorgang abgeschiossen

Rechnungen mit Status:

[ nicht ausgedruckt

[offen

] teilweise bezahit
Bestelungen mit Status:

[ nicht ausgedruckt

[Cnicht gelefert
[FlEingangsrechnungen mit Status:

[Joffen

vollsténdig bezahlt

volstandig bezahit
uneinbringbar
[in prisfung

[Clteitneise gelisfert

komplett gelefert

[ teineise bezahlt

GO o« || EB) Asbrechen

Uber das Kontextmenii der Vorgangs- und Stamm-
datentabellen kénnen Sie bei Bedarf auch einzelne
Datensdtze ganz gezielt archivieren (,Markierten

Datensatz archivieren®)

I WISO Mein Biro 2014

Reaktiviert
entweder ...

werden

zuvor

archivierte

Datensatze

® in einem Rutsch Uber , Datei” - , Archivierung” -
»Archivierte Vorgdnge/Stammdaten reaktivieren”
(dabei konnen Sie die Reaktivierung auf bestimmte
Stammdaten- oder Vorgangsarten beschranken)

oder

Reaktivierung

Reaktivierung der archivierten Vorgdnage

Um alle archivierten Daten wieder zu aktivieren,
wahlen Sie die entsprechenden Vorgangsarten.

[ s

[ Briefe

[7] angebote
Aufirage

[ Lieferscheine

aglle auswahlen  alle abwahlen

[ Archivierte Vorgange reaktivieren |

-
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= einzeln (liber den Kontextmenubefehl ,Markierten
Datensatz reaktivieren” in der betreffenden
Vorgangs- oder Stammdaten-Tabelle). Vorausset-

ARTIKEL

Unter Artikel versteht ,WISO Mein Buro“ samtliche
Produkte und Dienstleistungen, die Sie Ihren Kunden
anbieten. Damit Sie immer wiederkehrende Artikel-
details auf = Angeboten oder = Rechnungen nicht
standig neu von Hand eingeben missen, finden Sie im
Stammdaten-Bereich eine eigene Artikel-Datenbank.
Neue Artikel legen Sie unter "Stammdaten" - "Artikel"
mithilfe von <F10> an. Wenn Sie viele dhnliche Artikel
in lhrem Sortiment haben, minimieren Sie den Erfas-
sungsaufwand Uber den Kontextmeni-Befehl "Artikel
kopieren u. bearbeiten": Auf diese Weise erstellen Sie
einen identischen "Klon" des urspriinglichen Artikels. In
dem Fall brauchen Sie nur noch die neue Artikelnummer
und die abweichenden Merkmale einzugeben. So wachst
lhr Artikelstamm in kurzer Zeit und ohne groRe Miihe.
Neben der Artikelnummer, der Artikelbeschreibung, dem
Steuersatz und der (Mengen-)Einheit hinterlegen Sie in
der Hauptmaske bei Bedarf ein Bild sowie interne >
Anmerkungen. Auf weiteren Karteikarten ...

293

zung flr die Einzelaktivierung ist aber, dass Sie lhre
archivierten Datensatze zuvor lGber das ,, Ansicht”-
Meni eingeblendet haben.

... geben Sie Ihren Listen-“Preis” vor, den Sie je nach
- Kunde und Bestellmenge genau differenzieren
kénnen,

... tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein, auf
dessen Grundlage das Programm spater lhren 2>
Rohgewinn berechnen kann.

... lassen Sie sich die Artikel-"Statistik" zeigen und
ordnen den betreffenden Artikel bestehenden >
Artikelkategorien zu. Falls erforderlich, legen Sie
gleich neue Kategorien an.

... erweitern Sie lhre Artikeldatenbank um "Individu-
elle Felder".

... verwalten Sie externe "Dokumente", die zum
jeweiligen Artikel gehdren (zum Beispiel Daten-
blatter, Produktbeschreibungen oder Informationen
Uber Bezugsquellen) und

WISO Mein Buro 2014 IS
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= erfassen Sie schliefRlich zusatzliche "Merkmale"
sowie "Sonstige" Informationen (zum Beispiel
Gewicht und Volumen).

Um alle Angaben zu einem Artikel inklusive der statisti-
schen Daten auf einen Blick zu haben, kdnnen Sie sich
ein 2> "Artikelstammblatt" am Bildschirm anzeigen
lassen und zu Papier bringen. Eine zusammenfas-
sende Ubersicht lber alle Artikel finden Sie in den =
Stammdaten-Listen.

P Atikel: FM-TB-120
Articenummer: Must.-Satz:  Enheit Artielart:
FHTB-120 0% v Sk v Verkaufs-undEnkaufiartel v
Artikelbezeichnung: [ Feld-Variablen ] [Datums-Variablen = | Texpa:
o B U Al T ® = einfiagen fir Angebote %

einfiigen fir Auftrage

1AngebotEleganter Tisch aus Buchenholz - Designer-Sehmuckstiick fur den Wohnbereich - h P ———
120 cm * 220 cm - lackiert und montiertjAngebot] cinfligen fr Lieferscheine
einfugen fur Rechnungen
[RechnungTisch aus Buchenholz- 120 cm * 220 cm - lackiert und montiertjRechnung] 2 2
einfigen fir Best./Preisantr.

Bild des Artikels

Einfiigen
- Il — I Loschen

Interne Anmerkungen

[C Anmerkungen beim Einfligen in Vorgange anzeigen

D Artkelstammblatt drucken.

I WISO Mein Buro 2014

@ Praxistipp

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorgangsbe-
zogene Textpassage ...“ hinterlegen Sie bei Bedarf
differenzierte Artikelbeschreibungen. Auf diese
Weise lassen sich ein und demselben Artikel zum
Beispiel ein ausfiihrlicher werbewirksamer Ange-
botstext und gleichzeitig ein niichterner Rechnungs-
text zuordnen. Beginn und Ende der vorgangsbe-
zogenen Artikelbeschreibungen sind mit Start- und
Stopp-Marken (,,Tags“) gekennzeichnet, die in eckige
Klammern gesetzt sind, z. B. ,[Angebot] Ange-
botstext [/Angebot]“ oder ,[Rechnung] Rechnungs-
text [/Rechnung]”.
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Artikel, die Sie aus lhrem Sortiment genommen haben,
@ Info entfernen Sie mit ,<F12> Loschen” aus lhrer Artikel-
liste. Falls Sie mit den Gedanken spielen, einen derzeit

Erfassung im Vorbeigehen entbehrlichen Artikel spdter wieder ins Angebot zu
nehmen, nutzen Sie die = Archivierung.

295

Sofern Sie bestimmte Artikel sehr hdufig einsetzen,
lohnt sich der einmalige Erfassungsaufwand unbe-
dingt. Sie kdnnen lhre Artikeldatenbank aber auch
quasi ,im Vorbeigehen erweitern: Wenn Sie beim
Anlegen eines Angebots oder einer Rechnung fest-
stellen, dass ein bestimmter Artikel noch fehlt,
wechseln Sie Uber die Schaltflache ,Stapel aus
Artikelstamm holen” in die erweiterte , Artikelaus-
wahl“, von wo aus Sie uUber <F2> einen ,Neuen
Artikel anlegen”.

ARTIKELETIKETTEN

FM-TB-120 Mit “WISO Mein Biro” drucken Sie im Handumdrehen
Tisch 3us Buchenholz 120 cm * 220 cm aussagekraftige Artikeletiketten, mit denen Sie Kunden
lackiert und montiert und Mitarbeiter Uber Produktbeschreibungen, Arti-
kelnummern, Preise und andere Details informieren.
stk. Die Funktion steht lhnen in folgenden Bereichen zur
755,00 € Verfligung:

zzgl. 19,00 % MwSt,
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= unter ,Stammdaten” - ,Artikel“ wahlen Sie einen In allen drei Féllen 6ffnet das Programm anschlieBend
oder mehrere Artikel aus, rufen mit einem Rechts- ein Dialogfenster, in dem Sie ...
klick in die blaue Markierung das Kontextmeni auf
und wahlen ,,Drucken” - ,Etiketten drucken“:

= die gewlinschte Etiketten-Vorlage (z. B. von Avery
Zweckform oder Dymo) auswahlen,

= die Startposition des Etikettendrucks auf ,,angebro-

Artikel (Gesamt: 75) chenen” Etikettbogen vorgeben,
Suchen nach: In Spalte:  Artikebezeichnung
T — = und die Anzahl der Etiketten pro Artikel eintragen.
gl N b Lo e Uber die Schaltfliche ,<F7> Seitenvorschau” nehmen Sie
Bearieiten 1200 * 220 cn _idserturdments Inhalt und die Position lhrer Artikeletiketten in Augen-
80 cm * 150 am lackiert und montig
GE At oschen schein, bevor Sie den Druckvorgang starten:
e Positionsarten “ Atikeletiketten drucken... =
10001 Tabellenbearbeitung der Artikelpreise...
an Webshop-Aktualisierung. l:...r m“ m_,.g; Je Artikel. Bei '--.-Ek
= unter ,Verkauf” - , Lieferschein” wihlen Sie einen Vorlage : [Awery Zneckform 4781 Beschu bung, Arfo Pres %
(einzelnen!) Lieferschein aus, rufen mit einem Drucken beginen ab Etketie s 1
H H H 1 Artikelnummer Beschreibu Menge
Rechtsklick in die blaue Markierung das Kontext- ot e on=50en s
menu auf und Wéhlen ,,Drucken” - Et—iketten FM-TB-120 Tich aus Buchenholz120 cm * 220 amlackiert und montiert 5

Vitrine aus Buchenholz

drucken”,

= unter ,Einkauf” - ,,Bestellung” wahlen Sie eine
(einzelne!) Bestellung aus, rufen mit einem Rechts-
klick in die blaue Markierung das Kontextmeni auf
und wahlen ,,Drucken” - Etiketten drucken®.

I WISO Mein Buro 2014
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Der Textinhalt der einzelnen Etiketten (Produktbeschrei-
bungen, Preise, MaRe) basiert dabei auf den Angaben,
die Sie fiir die einzelnen Artikel in den Artikelstammdaten

gemacht haben. Die Druckvorschau eines ,gemischten’

4

Etiketten-Bogens sieht dann zum Beispiel so aus:

% Druckvorschau Lo (=]
Q = H_
FM-R002 FM-TB-120
'} Regal 100 cm * 80 cm * 50 cm Tisch aus Buchenholz 120 cm * 220 cm
= vormontiert lackiert und montiert
B s s
199,00 € 755,00 € E\wAl
[B] gt 19005 s, gt 19005 Mo, =@
FM-TB-120 FM-TB-120 E =
Tisch aus Buchenholz 120 cm * 220 cm - Tisch aus Buchenholz 120 cm * 220 cm
ckiert und montiert lacidert und montiert mii
Stle. Stle. I
755,00 € 755,00 € POFExport
gl 1900 % Mot 25l 1900 % Mot
R
FM-TB-120 FM-TB-120 =
Tisch aus Buchenholz 120 cm* 220 cm - Tisch aus Buchenholz 120 cm * 220 cm
ckiert und montiert. lackiert und montiert Excel-Expart
st St
755,00 € 75500€
251 1900 % it 2511900 % it
FM-VB001 FM-VB0O1
Vitrine aus Buchenholz Vitrine aus Buchenholz
mit Glastiren mit Glastiren
Anschiag rechts Anschiag rechts
lackiert und aufstelbereit Stk lackiert und aufstelbereit Stle.
159,00 € 159,00 €
2511900 % Hris, 2511900 % M,
FM-VB001
Vitrine aus Buchenholz -~
44 a b bl setetvont

@ Praxistipp

Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - ,Meine
Firma“ - ,Einstellungen” ,Grundeinstellungen”
- ,Preisart” konnen Sie zwischen der Darstellung
von Brutto- und Nettopreisen auf den Etiketten
auswahlen. Bitte beachten Sie dabei aber, dass
sich diese Option auch auf die Preisanzeige in den
Positionen der Verkaufsvorgange auswirkt (z. B. auf
Angeboten und Rechnungen). Bei Bedarf schalten
Sie die gewlnschte Preisart fur den Etikettendruck
vorlibergehend um (z. B. auf Bruttopreis-Anzeige fir
Verbraucher) und wechseln anschlieRend wieder zur
Uiblichen Nettopreis-Darstellung in den Positionen
der Vorgange.
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ARTIKELKATEGORIEN

Damit das Eingeben von Artikeln in Angebots- oder Rech-
nungspositionen bei groReren Sortimenten beschleunigt
wird, bietet ,WISO Mein Biro“ die Moglichkeit, einzelne
Waren und Dienstleistungen in bestimmten , Artikelka-
tegorien” zusammenzufassen. Angelegt und bearbeitet
werden sie unter ,Stammdaten” - ,Weitere” - , Artikel-
kategorien” oder in der Artikel-Eingabemaske (Maus-
klick auf die Schaltflache ,Neue Kategorie” im Register
,Statistik”). In beiden Fillen 6ffnet sich der Eingabe-
Dialog ,,Stammdaten Artikelkategorien”:

I WISO Mein Buro 2014

| Stammadaten Artikelkategorien X
Artikelkategorien -
Arbeit
Beschlage

Bretter
Farben,

Fenster, Turen, Zargen
Fertigmiabel

Freitexte

Kleb- und Dichtoffe |
Lagerung
Mabelkomponenten
Schrauben
Zukaufartikel
Zusatzliches

o

| (i) sciepen |

[0 ve | [0 woschen|

Zum Bearbeiten geniigt es, in das entsprechende
Bezeichnungsfeld zu klicken: Das lasst sich dann sofort
editieren. Neue Artikelkategorien legen Sie mit ,<F2>
Neu“ an, entbehrliche entfernen Sie mit ,<F3> Loschen”
wieder aus der Liste.
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ARTIKELSTAMMBLATT

Wenn Sie die wichtigsten Preise, Absatzentwicklungen
und Beschreibungen eines = Artikels zu Papier bringen
wollen, etwa um sie unterwegs zur Hand zu haben, nutzen
Sie das "Artikelstammblatt": Auf dem finden sich auch
Ihre > Anmerkungen wieder. Im Dialogfenster "Artikel
erfassen / bearbeiten" rufen Sie die Druckvorschau des

AUFGABEN

Im Arbeitsbereich ,Office” finden Sie eine ebenso leis-
tungsfahige wie einfach zu bedienende Aufgaben-
Verwaltung: Das Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben
entspricht weitgehend dem von Terminen im -
"Kalender"-Modul. Wenn Sie einen Erinnerungszeitpunkt
festlegen, werden Sie vom Programm rechtzeitig vor
dem Falligkeitstermin auf die anstehende Aufgabe hinge-
wiesen. lhre Aufgaben konnen Sie zudem bestimmten
"Lieferanten" und "Kunden" zuordnen und mit dazuge-
hérigen = Dokumenten verkniipfen. Auf diese Weise
greifen Sie bei Falligkeit einer Aufgabe direkt auf die
benotigten Kontaktinformationen und Unterlagen zu.

Stammblatts ber "<F3> Artikelstammblatt drucken"
auf. In der Tabellenansicht der Artikel-Stammdaten
flhrt der KontextmenU-Befehl "Drucken" - "<F4> Artikel-
stammblatt drucken" zum gleichen Ergebnis. Sie errei-
chen diesen Befehl auch (iber die Schaltflache "Weitere
Funktionen".

@ Praxistipp

Im Arbeitsbereich ,Angebote” kdnnen Sie Uber
die Schaltflaiche ,Weitere Funktionen” oder das
Kontextmen (rechter Mausklick auf ein bestimmtes
Angebot und dann auf den Mentlpunkt ,Neue
Aufgabe zum Angebot erstellen”) ganz schnell und
gezielt Aufgaben zu einem bestimmten Vorgang
anlegen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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@ AUFTRAG / AUFTRAGE

Das Zusatzmodul ,Auftrag+“ von ,WISO Mein Biro“
|asst Ihnen die Wahl, ob Sie Auftrage aus bereits vorlie-
genden Angeboten erzeugen oder Auftrdge komplett
neu erstellen, ohne dass zuvor ein Angebot abgegeben
worden ist.

Fiir die Umwandlung eines bestehenden Angebots ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Verkauf”
- ,Angebote”,

= markieren das Ausgangs-Angebot und rufen die
Funktion ,in Auftrag umwandeln” auf:

Angebote (Gesamt: 13)

Suchen nach: InSpalte:  Angel

Ea S... Angebats-r.
Rechter Klick
Angebote .

10

Nachname/Firma
Hier anklicken u

Nolte

Laschen

Neue Aufgabe zum Angebot erstellen...

Kopieren und bearbsiten...

Drucken...

in Auftrag umwandeln

(5]
L]
L]
(<]
L]
(<]
L]
(<]
<)
|

I WISO Mein Buro 2014

Sie finden den Befehl im Kontextmenl oder starten
ihn Uber die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”.
Nachdem Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage
bestatigt haben, wird der erzeugte Vorgang umgehend
in der Druck- oder Maskenansicht ,Auftrdge erfassen /
bearbeiten” angezeigt:

4 Auftrage erfassen / bearbeiten o LB
o e -
== ———

s T ——
s ()

=

swae: Angarenkonp 19 14Tage | 2% Skonto ~ (2] e Angabe) .

L= e
Land /PLZ [ Ort: ) v 08304 Schonheide (keine Angabe) M

— [ —

Y ufag storiert Mustermann, Hons =
mXXDOB TR [E3] )

Pos.  Anzahl Artikelr. Einheit Bezeichnung Liefertermin Listenpreis  Rabatt (%)  Einzelpreis Gesamtpreis -
02 1 T-E0002 Stk. Tur aus Eichenholz 02.01.2013 199,00 € 0% 199,00 € 199,00€ =
5
5

netto v Nettobetrag: 458,00 €  Bruttobetrag: 545.02€
[ s osm.
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Sofern Sie mit dem Kunden Abweichungen gegenlber
dem zugrunde liegenden Angebot vereinbart haben,
andern oder l6schen Sie die betreffenden Positionen
oder fligen neue ein. Per Mausklick auf ,,OK“ schlieBen Sie
das Anlegen des Vorgangs ab. Der neue Auftrag erscheint
daraufhin unter einer separaten Auftragsnummer in der
Vorgangsliste lhrer , Auftrage”. Dort erkennen Sie anhand
der Ampelsymbole, ob der Auftrag ...

= noch ,nicht geliefert” (rot),
= teilweise geliefert” (gelb) oder

= bereits ,komplett geliefert” (grtin) ist.

Sobald der Auftrag abgearbeitet ist, markieren Sie den
betreffenden Eintrag im Bereich ,Verkauf” - , Auftrage”
und erzeugen mithilfe des Kontextmeni-Befehls ,<F4>
Lieferschein / Rechnung erstellen...” den dazu gehérigen
Lieferschein und / oder gleich die Rechnung:

Auftrage (Gesamt: 91)

Suchen nach:

InSpalte:  Auftrags-Nr

S... AuftragsNr. Datum ¥ Nachname/Fi -

[Rochter Klick Hier ankicken um inen Fil

pt
Loschen

Abschlagsdefinitionen

Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen...

© 2013041 I Kopieren und bearbeiten... F5

Drucken... »

Anzahi= s
Lieferfahigkeit priifen

Symbolerl | | | Lieferschein / Rechnung erstellen, F4  fpelie

()  Proforma-Rechnung anzeigen...
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Dabei lasst Thnen ,WISO Mein Buro“ die Wahl, ...

= ob Sie eine schlichte ,1:1-Verarbeitung” wiinschen

(also alle Auftragspositionen auf einen Schlag liefern
und / oder abrechnen) oder

@ AurwANDE

Die Aufwandsverarbeitung von ,WISO Mein Blro“ bietet
lhnen eine komfortable Zeiterfassung. Mithilfe des elekt-
ronischen Stundenzettels ...

erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter
Leistungen,

dokumentieren Art und Thema lhrer Tatigkeiten,

ordnen lhren Zeitaufwand bestimmten Projekten,
Kunden, Ansprechpartnern und / oder eigenen
Mitarbeitern zu,

legen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

benachrichtigen lhre Kunden automatisch per
E-Mail Uber angefallene Aufwande,

verwalten Zeitguthaben von Kunden und

I WISO Mein Buro 2014

= ob Sie sich fir = "Teil- / Sammel-Lieferscheine"
und - "Teil- / Sammel-Rechnungen" entscheiden:
In dem Fall kénnen Sie einzelne Auftrags-Positionen
vorlaufig aus Lieferungen und Rechnungen ausklam-
mern und / oder Positionen aus anderen Auftrdgen
hinzufligen.

= wandeln den entstandenen Aufwand schlieBlich per
Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie dabei
jeden einzelnen Vorgang sofort einzeln abrechnen
oder samtliche Vorgange eines bestimmten
Zeitraums zusammenfassen (z. B. einmal pro Tag,
Woche oder Monat), bleibt Ihnen tberlassen.

Bitte beachten Sie: Die Abrechnungsfunktion ist optional.
Sie konnen die Aufwandserfassung auch ausschlieBlich
fir interne Zwecke verwenden, beispielsweise fir die
(Nach-)Kalkulation von = Projekten.
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Und auch sonst missen Sie nicht alle Eingabemdglich-
keiten und Optionen im Bereich Aufwande in Anspruch
nehmen. Sie konnen den Erfassungsdialog sogar ganz
gezielt auf Ihre personlichen Bedirfnisse und betrieb-
lichen Erfordernisse zuschneiden: Bevor Sie den ersten
Zeitaufwand erfassen, werden Sie aufgefordert, die
Einstellungen anzupassen:

T ———
Einstellungen Aufwandsverarbeitung

Einstelungen fir Aufwandserfassung

Statt Daver Endzeitpurkt erfassen Nach Aufiandserfassung Email erstellen
Stoppubr verfiighar

Stoppur sutomatisch starten

Bereich “Thema” anzeigen

“Arthel” anzeigen s bei fehlender E-Mail u. Kostenpficht

[7] Xostenpfiicht” aktv als Standard

Arthel for Aufwand | E-Mailbel | rsiel bei 1

Abrechnungsvrgaben

Artikel: AUF =] TaktinSekunden: 60 %] []Enheit bei Taktanfang

Im Dialogfenster , Einstellungen Aufwandsverarbeitung”
legen Sie zunachst einmal fest, ob bei der Aufwandser-
fassung der Bereich ,Thema / Art der Leistung” und der
Bereich ,Artikel” angezeigt und abgefragt werden sollen.

Falls Sie Ihre Aufwénde direkt mit |hren Kunden
abrechnen wollen, missen Sie mindestens einen
passenden Aufwands-“Artikel” zu definieren: Sonst kann
das Programm die Zeitaufwande nicht abrechnen.

Was beim Anlegen eines neuen Artikels zu beachten
ist, kdnnen Sie im Kapitel ,,Biro-Er6ffnung: So richten
Sie lhre Arbeitsumgebung ein“ unter der Uberschrift
,Stammdaten: Artikel“ nachlesen.

Dariiber hinaus stehen Ihnen im Einstellungen-Dialog
der Auftragserfassung folgende zur Verfliigung:

= Kostenpflicht aktiv als Standard” (setzt beim
Anlegen eines neuen Aufwands immer ein Hakchen
vor die Option ,Aufwand ist kostenpflichtig®),

= Statt Dauer Endzeitpunkt erfassen” (manuelle
Alternative zur Stoppuhr),

=, Stoppuhr verfugbar” / ,Stoppuhr automa-
tisch starten” (blendet die Schaltflachen , Reset”
und ,Weiter” / ,Stop“ neben dem Feld ,,Dauer” ein).

WISO Mein Buro 2014 IS
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= ,Nach Aufwandserfassung Email erstellen” (sorgt fiir Erstclungen Autvandsverbetong =
eine obligatorische Benachrichtigung eines Kunden " "
Uber eine erfasste Leistung), g e st s

[]Bereich "Thema" anzeigen Statt Daver Endzeitpurkt erfassen [ Nach Aufwandserfassung Emal erstellen

Berich “Artiel anzeigen Stoppubr verfigbar Hinweis bei fehlender E-Vailu. Kostenpficht
9] Kostenpficht” akiv als Standard Stoppuhr automatisch starten

= Hinweis bei fehlender E-Mail u. Kostenpflicht”
(das Programm informiert Sie, wenn Kostenpflicht

. . | Artikel fur Aufwand,, | [ Mai bei | Atk 1
besteht, beim betreffenden Kunden aber keine m%
E_Ma”adresse hinterlegt iSt). Artkel: AUF )  TaktinSekunden: 60 | [F]EmheitbeiTaktanfang
. . . . . Abrechnung nach Zeitaufwand: Aufwand-Nr. % B
Im unteren Teil des Einstellungsdialogs finden Sie S N Bt G T TS e
aullerdem drei verschiedene Register: Thems
Taugke%
. . . . Kontakty
=, Artikel fir Aufwand“: Hier wéhlen (oder definieren) cw
Sie den passenden Artikel aus Ihren Artikel-Stamm- Prjerame
daten. Auerdem bestimmen Sie den Abrechnungs- (g i

“Takt in Sekunden” und legen fest, ob sofort nach
Taktbeginn eine volle Abrechnungseinheit in
Rechnung gestellt werden soll. Sie kdnnen sogar
einen aussagekraftigen Positionstext formulieren,
der standardmaRig auf Ihren Ausgangsrechnungen
auftauchen soll. Dabei stehen lhnen alle wichtigen
Vorgangs-“Variablen” zur Verfligung, mit denen Sie
bei Bedarf detailliert dokumentieren, wann genau
fir welche Leistung welche Kosten entstanden sind:
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,E-Mail fiir Aufwandsbenachrichtigung”: In diesem
Register legen Sie die Inhalte der Betreffzeile und
den E-Mailtext fest, die standardmaRig an lhre
Kunden geschickt werden sollen. Mit aufwandsbe-
zogenen Variablen informieren Sie lhre Kunden bei
Bedarf liber alle wichtigen Eckdaten der erbrachten
Leistung:

Artiel fur Aufwand| | E-aib k
E+Mail fir Aufwandsbenachrichtigung
Beteff: Wir sind fur Sie da!

ey (Verb bgen.. 21
Py "

Beginn
Daver

Thema: cTHEMR> .
Tavigkeit: 1— = .
Gnses Mitarbester: CHITARDEITE ™

Dauer: <DAUER> E-Mail

Hostenpflicht: <KOSTENPFLICHT> Mitorbeit

Projektname
Kostenpflichtig la/Nein
then...cinfagen

Anzah Einheiten
Preis je Einheit
Gesamtpreis

Saldo Kundenaufwand

Sachbearbeiter »

,Artikel fir Guthabenbuchung”: In diesem Register
wahlen (oder definieren) Sie den Artikel aus Ihrem
Artikel-Stammdaten, den ,WISO Mein Biro“ bei der
Verwaltung von Aufwands-Guthaben verwenden
soll.

Hier haben Sie folgende Auswahl- und
Eingabemoglichkeiten:

= Kontaktperson beim Kunden,
= E-Mail der Kontaktperson / des Kunden,

= eigener Mitarbeiter (voreingestellt ist der
aktuell in ,WISO Mein Biiro”“ angemeldete
Benutzer),

= zugeordnetes Projekt,
= Option ,Aufwand ist kostenpflichtig”,

= je nach Voreinstellung: Beginn / Ende / Dauer
der Tatigkeit (mit / ohne Stoppuhr-Symbole),

= Thema / Art der Leistung und Beschreibung des
Vorgangs.

Samtliche Voreinstellungen und die Dauer der Tatig-
keit kdnnen in jedem Einzelfall bei Bedarf nachtrag-
lich von Hand angepasst werden.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Falls Sie Ihren Kunden per E-Mail Uber die erbrachten
Leistungen informieren wollen (oder missen), klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflache ,E-Mail“ Sofern
Sie unter ,Datei” - ,Einstellungen” - ,,Aufwandsverarbei-
tung” im Register ,,E-Mail bei Aufwandserstellung” eine
passende Textvorlage erstellt haben, sind in den automa-
tisch erzeugten E-Mails bereits alle von lhnen freigege-
benen Informationen enthalten:

@ oy oe sz. 3 Wir sind fir Sie da! - Nachricht (Nur-Text) - = x
o) -
| Nachricnt | Einfogen  Optionen  Textformatieren  Entwicklertaols @
? & 0 = Y ¥
Enfiagen = Nach § | Rechtsenrein
infagen achver- echtsehreibung
- - || folgung~ -
Zuischenablage Basistext 5 Einschlieben || Optionen s |Dokumentpriffung
Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
' |
senden [ |

((xonte -] [(oee ] |

Betreff: | Wir sind fir Sie dal

] &1

Guten Tag,
und vielen Dank fir Ihren Ruftrag! Wir mbcohten Sie dariber informieren, dass wir
folgende Leistung fir Sie erbracht haben:

Thema: Fernwartung: TeamViswsr-SUDRGLD
Tatigkeit: Kundendaten-Import aus M5 Excel
Unser Mitarbeiter: Mustermann, Hans

Ihre Kontaktperson: Frau Patricia Hebestreit
Dauer: 00:25:20

Hostenpflicht: Ja

Die Gesamtkosten betragen 52,00 €

Falls Sie Fragen haben, sprechen Sie uns gern an.

Freundliche Grife aus Musterstadt
Maximilian Mustermann
Geschaftsfihrer Mustermann GbR

I WISO Mein Buro 2014

Ganzgleich, ob mitoder ohne E-Mail-Nachricht: Nachdem
Sie die Zeiterfassung Uber die Schaltflache , 0K abge-
schlossen haben, findet sich der Vorgang anschliefend
in der , Aufwande”-Liste wieder. Anhand der farbigen
Symbole erkennen Sie dort, welche Vorgange ...

= noch ,offen” (gelbes Symbol)
= bereits abgerechnet” (griines Symbol) oder
= nicht kostenpflichtig” (schwarzes Symbol) sind.

Die Abrechnung erledigen Sie Uber die Schaltflache
,Weitere Funktionen” oder Uber das Kontextmendi:
Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
betreffenden Vorgang und wahlen den Kontextmeni-
Befehl ,offene Aufwande abrechnen fiir [Kundenname
(Betrag)]“:
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Aufwande (Gesamt: 0)

Suchen nach:

In Spalte:  Aufwand-Nr

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Sta... Aufia... Beginn Kunden... Nachname/Fi... Thema

@ 10033 Dombrowsky Fernwartung:
@ 0 10002 Holzwirmchen  Telefonische Bf
° Alfermann AG___Fernwartuna:
e Neu F10

2 Bearbeiten... F11
® Loschen F12

Meues Guthaben...

Kopicren und bearbeiten... 4

offene Aufwande abrechnen fur Alfermann AG (142,

Ansicht einzeilig

Daraufhin 6ffnet sich eine fertige Ausgangsrechnung in
der bereits samtliche Abrechnungsdaten eingetragen
sind. Sofern Sie im Einstellungsdialog einen Positionstext
mit Variablen vorgegeben haben, enthélt die Positions-
beschreibung Angaben Uber alle wichtigen Eckdaten der
erbrachten Leistung:

Cofotum Gmbtt 1380 cimois

Alfermann AG

Frau Patricia Hebestreit Kontakt:

Sebastian-Kneipp-Weg 85 Rosenhalzweg 1380

35440 Linden 32760 Detmold
05231/123456 78
05231/122456 79
Datum: 30.11.2012
Rechnungs-Nr. 2012113008
Kunden-. 10010
Sachbearbeiter-in:  Hans Mustermann

Rechnung

Sehr geehrte Frau Hebestreit,

wir erlauben uns, wie folgtin Rechnung zu stellen:

Pos. Anzahl Einheit Attikelnr Bezeichnung Einzelpreis  Gesamtpreis

1 71 min AUF Abrechnung nach Zeitaufwand: 2,00€ 142,00€

Beginn: 30.11.2012 12:04:34 Dauer: 01:11:00 Tatigkeit:
Kundendaten-Import aus MS Excel

Summe 142,00€

Mehrwertsteuer 19% auf 142,00 € netto 26,98 €

Gesamtbetrag 168,98 €

fem nicht anders anagaeben. enlserichi das Lisfer-IL dem
- - v auiaadl.
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Von diesem Guthaben werden dann nach und nach die
Kosten fiur anfallenden Aufwand abgezogen. In der Praxis
konnen Sie die unscheinbare Guthaben-Funktion auf

Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen“ und das vielféltige Weise nutzen:

Kontextmeni der Aufwande-Liste konnen Sie lhren
Kunden Aufwands-“Guthaben” einrichten.

308

= als Prepaid-Konto flr kurze telefonische Einzelbera-
tungen und individuelle Kundendienste,

Aufwand Guthaben... E ) ) R
= als befristete Servicepauschale im Anschluss an
Hier ko i buchen. Di iird bei . .
dann verrechnet. Lieferungen und Leistungen aller Art,
s KR S O SIS s Dot 2SS e = als attraktive Zugabe oder als Kulanzinstrument zur
|Frau Martha Dombromsiy v | + [Obert, Jens ~| Kundenbindung UsW.
Zeipunkt [13.032015 - [132522 4 Betrag: | 75,006

In jedem Fall bietet lhnen ,WISO Mein Biiro”“ mit den
Emm:mmmhwg pesm—— I Aufwandsguthaben eine interessante Méglichkeit, Ihren
Kunden ganz personliche Unterstiitzung in Aussicht
zu stellen - sie aber zugleich zeitlich und wertmaRig zu
begrenzen.

(1) sbtrechen

I WISO Mein Buro 2014
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AUFTRAGSARTEN

Wenn Sie verfolgen wollen, auf welchen Wegen Kunden
zu Ihnen gefunden haben, legen Sie unter ,Stammdaten”
- ,Weitere“ sogenannte , Auftragsarten” fest (z. B. Auftrag
von Kollegen, Internet-Bestellung, Messekontakt). Beim

AUSDRUCKSDETAILS

Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf lhren
ausgehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie
grundsatzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie kdnnen
diese Vorgaben aber in lhren Angeboten und Rech-
nungen verandern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden
Vorgangs auf die grau hinterlegte Spaltentiberschrift
(oder auf den blauen Link ,,Ausdrucksdetails”) am
oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
,Ausdrucksdetails”.

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden” aktivieren, lassen sich die angezeigten
Spalten und deren Beschriftungen dndern:

Anlegen von Angeboten oder Rechnungen kdonnen Sie
diese Zusatzinformation eintragen und dadurch im Laufe
der Zeit Rickschlisse auf mehr oder weniger Erfolg
versprechende Vermarktungskanale ziehen.

5 Angebote efassen  besbeten [=ejEs
Drudanscht | Engabenste | Enveert |

Q& [0 14 4 [1] b bl votage: Sancarchorage Angebot

Frau
Beate Zacher!
Nr 31

- O ———

9900 LENZ
OSTERREICH

Angebot ' F

Sehr geshita Frau Zacfr

Wit freuen uns, B e

Pos. Anzahl fishett fitkelnr.  Bazeichn
[ ooz Blende,
Altermati
1 sk aom  Blande

preis

Atk 00e

Vitrine

2 1 sk e Visinea A St fir dese Vorgangeart peicher .00 €

1 Stk FMVEQOT  Vieine us Eichenholz 17900€
‘mit Glastiren
Anschiag rechis
Iackeertund aufstellberoit

G x vﬁagﬂnam
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Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Standard flr
diese Vorgangsart speichern” setzen, legen Sie lhre indivi-
duelle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung fir kiinf-
tige Angebote oder Rechnungen fest. lhre individuelle

AUSGABEOPTIONEN

Die Ausgabeoptionen wahlen Sie im Bereich ,Stamm-
daten” - ,Meine Firma“ aus: Dort wahlen Sie die stan-
dardmaRig verwendeten -> "Druckvorlagen" fir die
verschiedenen Arten von Geschaftsbriefen sowie die
E-Mail-Anhdnge fir die verschiedenen Vorgangsarten (z.
B. Angebote, Rechnungen und Bestellungen) aus.

AUSLANDISCHE KUNDEN

Falls Sie Kunden im Ausland haben, denen Sie keine
Umsatzsteuer in Rechnung stellen missen, 6ffnen Sie
deren Datensdtze unter ,Stammdaten“ - ,Kunden

I WISO Mein Buro 2014

Spaltenauswahl fir die einzelnen Vorgangsarten kénnen
Sie auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch
jederzeit wieder andern oder ganz deaktivieren.

Der Begriff "Ausgabeoptionen" hat aber noch eine
andere Bedeutung: Mit "WISO Mein Biro" kénnen Sie
lhre Geschéftskorrespondenz auf vielen unterschiedli-
chen Wegen ausgeben. Zusatzlich zum Drucker stehen
Ilhnen die = E-Mail- und die = Fax-Ubertragung zur
Verfligung. AuBerdem gibt es die praktische Méglichkeit,
Dokumente ins universelle = PDF-Format umzuwandeln
oder per = Online-Poststelle zu verschicken.

wechseln zum Register ,Konditionen” und aktivieren
dort die Option ,Dieser Kunde bekommt eine >
"Netto-Rechnung".



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

AUSWERTUNGEN

4WISO Mein Buro” stellt Thnen im Bereich , Auswer-
tungen” differenzierte Berichte zur Umsatz-, Kosten- und
Gewinnentwicklung zur Verfiigung. Die Reports werden
auf Basis der tagesaktuellen Zahlen Ihres Betriebs wahl-
weise als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik
dargestellt:

= Mit den Modulen ,,Allg. Geschaftsentwicklung” und
»Rechnungsstellung” behalten Sie lhre Einnahmen
und Ausgaben im Blick, die Sie nach Kunden.
Artikeln und Auftragsarten zusammenfassen lassen
kénnen.

311

= Die ,,Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem
flr Handler interessant: Das Programm ermittelt
den Rohgewinn, indem die Einkaufspreise von den
erzielten Verkaufserlésen abgezogen werden. Das ist
aber nur dann moglich, wenn der = Einkaufspreis
und = Verkaufspreise in den Artikel-Stammdaten
hinterlegt sind.
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= Der Bereich ,,Ausgaben” liefert Analysen der = Die flexiblen = ,Tabellen-Auswertungen” von

Kostenstruktur: Besonders nitzlich fir kleine Unter-
nehmen und Freiberufler ist hier die ,Ausgaben-
Hitliste®, aus der Sie nicht nur auf Anhieb die
Reihenfolge und absoluten Zahlen der wichtigsten
Kostenpositionen erkennen kénnen: Zugleich wird
das Verhaltnis der GroRenordnungen offensichtlich.
Eine tabellarische, nach Steuerkategorien geordnete
,Liste (der) Ausgaben” rundet diese Auswertungs-
Rubrik ab.

Mit ,WISO Mein Blro“ kdnnen Sie lhre Einnahmen
und Ausgaben nicht nur nach steuerlichen
Gesichtspunkten ordnen, sondern sie auch nach
frei gewadhlten ,Kosten- und Erlésarten” sowie
,Verwendungen“ einteilen. Dadurch haben Sie zum
Beispiel die Moglichkeit, den Erfolg bestimmter
Produkte, Dienstleistungen oder einzelner Projekte
gesondert zu analysieren. Dafiir stehen lhnen im
Arbeitsbereich ,Auswertungen” unter ,Kosten/
Verwendungen® neben grafischen Monats- und
Jahresvergleichen und , Hitlisten” detaillierte tabel-
larische Berichte Uber lhre = "Kosten- / Erlosarten"
sowie =2 "Verwendungen" zur Verfligung.

I WISO Mein Buro 2014

,WISO Mein Biiro“ schlieRlich kombinieren die
Vorteile flichtiger Suchauftrage, Datenfilter und
Gruppierungen aus den normalen Tabellenansichten
mit dem Komfort und den optischen Gestaltungs-
moglichkeiten der programmeigenen Berichte: Sie
basieren auf den Datenbanken ,Kunden®, ,Liefe-
ranten”, ,Artikel”, , Briefe”, ,Angebote”, ,Rech-
nungen”, , Bestellungen”, ,Zahlungszuordnungen®,
,Kunden Preise” sowie ,Artikelverwendungen®. |hre
fertigen Tabellen-Auswertungen kdnnen Sie abspei-
chern und spater jederzeit wieder aufrufen und /
oder verfeinern.

Zusatzlich zu den Ublichen Ausgabe-Moglichkeiten >
Drucken, = Fax, = E-Mail und - PDF-Konvertierung
lassen sich die Auswertungen zur Weiterverarbeitung
nach 2 MS Excel exportieren.
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Noch mehr ,, Auswertungen”

UberdieMeniipunkte, Stammdaten“und,,Finanzen“
rufen Sie bei Bedarf eine ganze Reihe weiterer inte-
ressanter Auswertungen auf: Die ,Stammdaten-
Listen” enthalten neben einem optisch anspre-
chend aufbereiteten > Anlagenverzeichnis die
Artikel-, Kunden- und Lieferanten-Ubersichten:

BANKKONTO

Als EUR-Unternehmer oder Freiberufler sind Sie nicht
verpflichtet, die Bewegungen auf dem Bankkonto mit
ihren Ubrigen Geschaftsaktivitdten abzustimmen. Sie
bendtigen noch nicht einmal ein separates Geschafts-
konto. Falls Sie ein gemischtes Girokonto haben, auf dem
private und geschaftliche Vorgange bunt durcheinander-
gehen, missen Sie schon gar nicht alle privaten Kontobe-
wegungen in ,WISO Mein Biro“ eingeben!

Die kénnen Sie nicht nur nach Namen und Nummern,
sondern zum Beispiel auch nach Postleitzahlen oder
Landern sortieren lassen. Die = ,Offene Posten”-
Listen im Menu ,Finanzen” helfen Ihnen dabei, die
ganz oder teilweise unbezahlten Rechnungen im Blick
zu behalten.

Im einfachsten Fall verzichten Sie sogar ganz auf das
Einrichten eines Bankkontos und / oder = Kassenbuchs
und lassen alle & Buchungen lber das = Verrechnungs-
konto laufen. Andererseits gibt es auch gute Griinde, die
Umsétze eines oder mehrere Giro-, Kreditkarten- oder
Paypalkonten freiwillig mit "WISO Mein Biro" zu Uber-
wachen: Erstens behalten Sie so besser den Uberblick.
Und zweitens erspart lhnen das eingebaute Online-
Modul viel nervige Tipparbeit.
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Grundsatzlich haben Sie die Wahl zwischen Online- und
- Offline-Konten. Beide Kontoarten werden im Bereich
"Stammdaten" = "Meine Firma" in der Rubrik "Firmen-
daten" eingerichtet: Unterhalb der standardmaRig einge-
blendeten Adressdaten finden Sie den Bereich "Bankver-
bindungen", den Sie tUber den doppelten Abwartspfeil
einblenden. Die Einstellungen vorhandener Konten
andern Sie Uber die Schaltflache "Bearbeiten". Per Maus-
klick auf die Schaltflache "Neu" fligen Sie ein zusatzliches
Bank-, Kreditkarten- oder Paypal-Konto hinzu:

Bezeichnung Interne Bezeichnung: Bankverbindung 1

[Parkverbindung 1 Kontoinhaber: Demo
Einrichtung Bankverbindung

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

denTyp der

@, Girokonto!
A kennen Sie Thr Girokonto anlegen. Dieses konnen Se evt
m'%\/ via HECL Barking-Verfahven veralten.

Kreditkarte

= Hier kirnen Sie hr Krediter terkonto arlegen. Dieses kennen Sie
‘ﬁg = ] evtl. onine vewaiten

PayPal  © zahlungsservice PayPal
ier kenen Sie Th PayPal-Handlerkonto anlegen. Zur Enrichtung
ftzemame benidtgt, e Se im Vebportal
Thves PayPaHanderkontos bezichen kemner.

s
AN
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Bei der Auswahl von Bankname, Bankleitzahl und
Zugangsdaten werden Sie vom Programm unterstitzt.
Uber die Auswahlliste ,Verarbeitung” legen Sie fest, ob
es sich um ein Online- oder ein Offline-Konto handelt.
Zwischen den beiden Kontotypen konnen Sie, falls
erforderlich, jederzeit wechseln. Sie missen lediglich
den ,Bearbeiten“-Dialog in den ,Bankverbindungen”
aufrufen und die Option umstellen.

ﬁﬁ'l Bankeerbind

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

Kontostatus: Aktiv
Bankleitzahl (BLZ): 20010020 B

Bankname: Postbank -Giro- Hamburg

Werarbeitung:

Geben Sie hier die Bankleitzal

Anschliefend bestimmen Sie mit der Verarbeitungsart,
ob das Konto online-fahig oder manuell bebuchbar ist.
Fir die Online-Einrichtung wird ein funktionsfahiger
Internetanschiub benétigt.

Weiter >> | [ [EF) abbrechen
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Alles zu seiner Zeit!

Wenn Sie mit dem - Online-Banking noch nicht
vertraut sind, konnen Sie |hr Bankkonto also

BELEGNUMMER

Die Angabe von Belegnummern auf Buchfiihrungsun-
terlagen ist nicht Pflicht - erst recht keine gesonderten
- Nummernkreise fur Barzahlungen und Bank-Trans-
aktionen. Andererseits beschleunigt eine durchnumme-
rierte Belegablage den gezielten Zugriff auf bendtigte

BENUTZER (WECHSELN)

Damit die Eingaben in ,WISO Mein Biiro“ verschiedenen
Sachbearbeitern zugeordnet werden konnen, gibt es
unter ,Stammdaten” - ,Mitarbeiter” eine Benutzer-
Datenbank mit differenzierter Rechteverwaltung. Uber
den Menupunkt ,Datei” - ,Benutzer wechseln” melden
sich die verschiedenen Mitarbeiter an. Unter ,Datei”

zundachst problemlos im Offline-Betrieb fiihren und es
erst bei passender Gelegenheit umstellen.

Unterlagen ungemein. Spatestens, wenn Sie einen drei
oder vier Jahre zurtickliegenden Vorgang dringend beno-
tigen, werden Sie die optionalen Belegnummern zu
schatzen wissen.

- ,Kennwort andern” kann jeder Benutzer ein neues Pass-
wort vereinbaren. Im Kapitel ,,Bliro-Er6ffnung: So richten
Sie lhre Arbeitsumgebung ein“ finden Sie unter der Uber-
schrift ,Stammdaten: Mitarbeiter” eine ausfiihrlichere
Beschreibung der Benutzerverwaltung.
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BENUTZERGRUPPEN VERWALTEN

Sie konnen die Zugriffsrechte lhrer Mitarbeiter auf
bestimmte Ansichten und Funktionen des Programms
ganz genau festlegen. Damit Sie diese Einstellungen
nicht fur jeden Mitarbeiter einzeln vornehmen missen,
bietet Ihnen WISO Mein Biro die Mdglichkeit, Benut-
zergruppen einzurichten (z. B. Geschaftsfiihrung,

Sachbearbeiter, Auszubildende, Praktikanten). Im
Kapitel ,Blro-Eroffnung: So richten Sie lhre Arbeitsum-
gebung ein“ finden Sie unter der Uberschrift ,Stamm-
daten: Mitarbeiter” eine etwas ausfiihrlichere Beschrei-
bung der Benutzerverwaltung.

@ BESTANDE AKTUALISIEREN / BESTANDE ERFASSEN

Geht bei Bestellungen und dem anschlieRenden Waren-
eingang alles glatt, brauchen Sie sich um die Aktuali-
sierung lhrer = "Lagerbestinde" keine Gedanken zu
machen: Sobald Sie eine Bestellung als komplett oder
teilweise geliefert kennzeichnen, erhéht "WISO Mein
Blro" die Lagerbestidnde der betroffenen Artikel auto-
matisch. Umgekehrt fihren Verkdufe dazu, dass der
Bestand nach unten angepasst wird. Trotzdem kommt es
in der Praxis erfahrungsgemaR von Zeit zu Zeit zu Abwei-
chungen zwischen dem tatsachlichen Lagerbestand und
den in der Artikel- und Lagerverwaltung angezeigten
Informationen - Stichwort: Schwund.
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In solchen Fallen passen Sie die "Buchwerte" problemlos
an die betriebliche Realitdt an. Dabei hilft Ihnen die inter-
aktive - Lagerubersicht, die Sie Gber den Befehl "<F7>
Bestande aktualisieren" im Bereich "Einkauf" - "Lager-
bestiande" aufrufen. Anderungen in der Lageriibersicht
werden als "Listenkorrektur" in den > '"Lagerbewe-
gungen" registriert.

Korrekturen einzelner Artikelbestédnde konnen Sie aber
auch in der Registerkarte ,,Einkauf / Lager” in den Artikel-
Stammdaten vornehmen: Per Mausklick auf die Schalt-
flache , Aktuellen Bestand erfassen” rufen Sie die Einga-
bemaske ,Lagerbestand” auf und geben dort die richtige
Anzahl vorhandener Einheiten ein:



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

Optionen bei Lagerbestandsfuhrung

Lagevhestznd aktuel:

Lagerbewegungen...

[ offene Aufirage... ]

BESTELLUNGEN

Im Bereich ,Einkauf” - ,Bestellung” vergeben und tber-
wachen Sie die Auftrage an lhre Lieferanten. Die Eingabe
der Lieferanten und Artikelpositionen entspricht im
Wesentlichen dem Verfahren bei = Angeboten und -
Rechnungen. Ist in der Artikeldatenbank ein Einkaufs-
preis hinterlegt, wird er automatisch Gbernommen. Falls

317

Derartige Anderungen werden vom Programm in den =
"Lagerbewegungen" als "Einzelkorrektur" registriert.

erforderlich kann dieser Preis aber in jedem Einzelfall
verandert werden. Uber die Ampelsymbole am Zeilen-
anfang sehen Sie auf Anhieb, welche Bestellungen noch
ausstehen und welche bereits ganz oder teilweise gelie-

fert sind.
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Bestellungen (Gesamt: 5)

BesteidstumFememnane

P w0t 50613
15.06.2013

17.05.2013  sescisge Mustermam, Hans e nsose 18052013
o6.05.2013 u strran, Hars ss0e mme 18052013

anzai=s 23me|  200¢
Symboleridirung: nchtausoekudt. © richtgelefirt © telwese elefert @ fomplttoeleft

esamtpres

Al ereis gelefert
el g BT

Enzdres
DonmE  B0As o5t

DosEe  0L0an 2003
Dose oLoran 20002

= 0 Tme  zome
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Uber <F5> kennzeichnen Sie in der Bestelliibersicht eine
Komplettlieferung. Um eine Teillieferung einzutragen,
driicken Sie <F6> und tragen anschlieBend im Dialog-
fenster ,Lagerbewegungen ...“ die Menge oder Anzahl
der eingetroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposition
zu editieren, setzen Sie ein Hakchen in die Auswahlbox
und geben anschlieBend den bisherigen Lieferumfang
ein.

I WISO Mein Buro 2014

@ Tipp

Einkaufs-Modul fiir Handelsprofis

Handler mit grofReren Sortimenten und vielen
einzelnen Beschaffungsvorgangen werden die erwei-
terten Einkaufs- und Lagermodule von ,WISO Mein
Biliro“ zu schatzen wissen. Die unterstiitzen Sie nicht
nur beim Einkaufen mit automatischen Bestellvor-
schldgen und Preisanfragen, sondern sorgen auch
dafiir, dass Sie bei Angeboten an lhre Kundschaft
die Lagerbestande im Blick behalten und keine
falschen Versprechungen machen. Einzelheiten
entnehmen Sie den Stichworten = Lagerbestiande,
-> Lagerbestandsfiihrung, > Lagerbewegungen, >
Lagerort, = Lagertbersicht - Lieferantenpreise, >
Preisanfragen = Bestdnde aktualisieren / Bestidnde
erfassen und > Bestellvorschldge im Abschnitt
WISO Mein Biiro von ,A” bis ,2“
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@ BESTELLVORSCHLAGE

Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rechnungs-
stellung einen Artikel verplanen, gibt lhnen ,WISO Mein
Blro“ automatische Einkaufshinweise. Voraussetzung
ist, dass das Zusatzmodul ,Lager” freigeschaltet ist.

Aufgrund der angegebenen Daten ergibt sich eine
Unterdeckung des Bestandes,

Soll ein Bestellvorschlag erzeuat werden?

[T Meldung zukiinftig nicht mehr anzeigen:

(GD = |(EB  ren

4

Stimmen Sie der Abfrage zu, werden ,,Bestellvorschlage*
angelegt und im Bereich ,Einkauf” gespeichert. Diese
Vorschlage wandeln Sie anschlieBend im Handumdrehen
in > Preisanfragen oder - Bestellungen um:

Bestellvorschlage (Gesamt: 27)
Suchen nach:

Artikel-Nr.

Artkelbezeichnung

Rechter Klick | Riegel
(e

aus Auftrag

L] Bestellung erzeugen...

Preisanfrage erzeugen...

Artikel bearbeiten...

Gehe zu Lieferant...

Voraussetzung fir die Ausgabe von Bestellvorschlagen
ist jedoch, dass es sich um einen , disponierten” Artikel
handelt: Unter ,Stammdaten” - ,Artikel” besteht im
Register ,Einkauf / Lager” die Méglichkeit, eine >
"Bewirtschaftungsart" festzulegen. Je nach Art des Arti-
kels kdnnen Sie zwischen der einfachen = "Kundenauf-
trags-Steuerung" und der differenzierten - "Lagerbe-
standsfihrung" wahlen:

WISO Mein Buro 2014 IS

319



BEDIENANLEITUNG

Bewirtschaftungsart i diesen Arthel

Verfahren, das bei der Vernendung
des Artiels verwendet werden sol.

Lagerort:  Material 3

keine Disposition
Kundenaufiragsgesteuert
Optionen bei Lagerbestandsfihrung _ [EEREEES

Bestellvorschlage werden auch dann erzeugt, wenn Sie
Anderungen an den = Lagerbestinden vornehmen oder
die Artikel-Vorgaben dndern (indem Sie z. B. beim Bear-
beiten eines Artikels dessen Mindestbestand erhéhen).
Je nach Ausgangspunkt der Aktualisierung werden
Bestellvorschlage fiir alle Artikel oder nur einzelne Artikel
erzeugt.

@ BewerTUNG

,WISO Mein Biro” hilft Ihnen dabei, die Werte |hrer
- Lagerbestidnde zu erfassen: Im Bereich "Einkauf" -
"Lagerbestande" steht lhnen im Kontextmeni und tber
die Schaltflache "<F3> Weitere Funktionen" der Befehl
"<F8> Bewerten" zur Verfligung. Der offnet das Dialog-
fenster "Lagerbestand bewerten":

I WISO Mein Buro 2014

\@ Tipp

Bestellbiindelung

Sofern Sie bei den betroffenen Artikeln einen =
Standard-Lieferanten angegeben haben, wird
dieser automatisch bei den Bestellvorschlagen
berlicksichtigt. Ergeben sich aus unterschiedlichen
Arbeitszusammenhangen  mehrere  Bestellvor-
schlage fir denselben Lieferanten, schlagt ,WISO
Mein Biro” lhnen beim Umwandeln in die endgtil-
tige Bestellung unaufgefordert vor, diese Positionen
zusammenzufassen.

Lagerbestand bewerten... T

Angaben zu dem Vorgang
Anmerkung: Artikelwert ergibt sich aus dem. ..

urchschrittichen EK-Preis der Besteilingent

ezt verwendeten Ex-Preis

iedrigsten EX-Preis des Artikelstamms

durchschrittichen EXCPres des Artkelstamms

%) ...EK-Preis fur Rohgewinnermittung des Artkelstamms
(Solle fir den jeweligen Artiel kein Preis gefunden

werden, wird der manuell eingegebene EK-Preis des
Artkelstamms verwendet!)
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Dort hinterlegen Sie Anmerkungen zum Bewertungsvor-
gang und legen fest, welchen Preis das Programm bei der
Bewertung zugrunde legen soll. Sie konnen zwischen flnf
verschiedenen Bewertungsverfahren unterscheiden:

= den durchschnittlichen Einkaufspreis lhrer
laufenden Bestellungen,

= den Einkaufspreis Ihrer letzten Bestellungen,
= den niedrigsten Einkaufspreis,

= den durchschnittlichen Einkaufspreis des Artikel-
stamms oder

= den im Artikelstamm manuell eingetragenen
Einkaufspreis fiir die Rohgewinnermittlung.

Kann das Programm einem bestimmten Artikel mangels
Bestellvorgdngen keine Bewertungsgrundlage zuordnen,
wird ersatzweise der manuell eingetragene Einkaufspreis
aus dem Artikelstamm zugrunde gelegt. Indem Sie auf
,Bewertung anzeigen” klicken, lassen Sie sich die zusam-
menfassende , Bestandsauswertung” anzeigen:

% Druckvorschau

& Bestandsauswertung o e e
Mandant: Coeptum GrbH. Waheung: €
2 Anmericunge:
y [T Db hem wet
I
se-oo0n we s zew
B BE 0002 Topfscharmier o o wew

BE00s gl Manusler X 192,00 39 enm
BL-ONI _ Bnde, Buchenholz Manueler EXCPres 00 850 00

B0 lende, Bchenhor Manueler Ek-Pras 00 850 00

B3 Bnde, Ahomhor 20 30w

BLODM  Blende, Zebranchols Z0  ww  ww

B0 Bt om0 WM 100 2800

B et 2oommeso e 0 bw  aw

Fooor Holasur RAL47I2weB _ Man, 0% R

Fowz 500 757 i BxcetEpart
Foos s 2101 iamas L

= 00 Y

Foos Holasor RALA7IE 70 757 ssuer

Foos Hollssur RAL720 Wanusler EXcPras T

FTE120  Tich sus Buchenhoz _ Manusler EKcPres o e [

HLO01  Hofem 60gEBpress  Menusler EcPres 70 051w

HoO0I _ Hogem soog Manusler EXcPras 8.0 200 e

K003 Hoem 60gLacklem _ Manusler EK-Pres B0 08 ma

HLO004  Hodeim _50lg Berastatk _Manu 00

MK000f Rehmenfront X

MKo0?  isgelront

Vorlsge:
Benertungslicts Lagerbestand detailiert
Beneriungsliste Lagerbestand einzeilia

[Fel

Benertungsliste Lagerbestant

Uber eine ,Vorlagen“-Auswahl lassen sich unterschied-
lich detaillierte Auswertungen abrufen. Die fertigen
Berichte konnen Sie wie Ublich drucken oder im Excel-
bzw. PDF-Format speichern und verschicken.
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@ BEWIRTSCHAFTUNGSART

,WISO Mein Biiro”“ unterscheidet in der Artikel-, Lager-
und Bestellverwaltung zwischen drei verschiedenen
Bewirtschaftungsarten:

= keine Disposition (diese Option ist voreingestellt),
= - Kundenauftrags-Steuerung und

= > Lagerbestandsfiihrung.

BRIEF

Ungeachtet aller neuen elektronischen Kommunika-
tionskandle ist das Verfassen klassischer Geschafts-
briefe nach wie vor eine der haufigsten Tatigkeiten im
Blroalltag. ,WISO Mein Blro“ unterstiitzt Sie dabei
nach Kraften: Wie Sie es bereits von Bestellungen,
Angeboten oder Rechnungen gewohnt sind, ,klicken”
Sie sich Uber ,Office” - ,Briefe” - ,Neu“ lhre fertige
Geschaftskorrespondenz in kirzester Zeit zusammen.
Nachdem Sie einmal Ihr = Briefpapier gestaltet haben,
brauchen Sie sich um Layout und Formatierungen nie

I WISO Mein Buro 2014

Sie konnen die Bewirtschaftungsart unter ,Stamm-
daten” -, Artikel” im Register , Einkauf/Lager” fur jeden
einzelnen Artikel separat einstellen. In Abhadngigkeit von
dieser Vorgabe erzeugt oder unterbindet das Programm
-> Bestellvorschlage.

wieder Gedanken machen. Mehr noch: Zusammen mit
"WISO Mein Biro" werden zahlreiche = Textbausteine
und Vorlagen ausgeliefert, mit deren Hilfe |hre optisch
ansprechend gestalteten Druckvorlagen schnell mit den
passenden Inhalten gefiillt werden. Ob Sie Ihre fertigen
Briefe schlieflich Gber Ihren eigenen Drucker zu Papier
bringen, mit der = Internetmarke frankieren und per
Post verschicken oder tber die = Online-Poststelle auf
den Weg zum Kunden bringen, bleibt Ihnen tiberlassen.
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BRIEFPAPIER

Die &duRere Form lhrer Korrespondenz ist ein wich-
tiges Aushdngeschild Ihres Unternehmens. Dafiir steht
lhnen unter ,,Stammdaten” - ,Briefpapier gestalten” ein
eigener Assistent zur Seite. Uber den gleichnamigen Link
kdnnen

Sie das Designmodul Gbrigens auch Gber die intelligente
- "Druckansicht" aller Vorgangsarten aufrufen.

BRUTTO—/N ETTO-UMSTELLUNG
-> Vorgabewerte

BUCHUNG

Mit ,WISO Mein Buro“ lauft die Buchfiihrung weitge-
hend im Hintergrund ab. Die Zahl separater Steuer-
Buchungen ist gering - der Aufwand minimal: Die
meisten Eingaben lassen sich im Vorbeigehen erledigen.
Das gilt vor allem fiir das = Online-Banking: Das nimmt
lhnen den allergroBten Teil des klassischen Buchungsauf-
wands ab: Schliel§lich werden die Namen der Empfanger
bzw. Auftraggeber, das Buchungsdatum, der Geldbe-
trag und meistens sogar der Verwendungszweck mit

Schritt fiir Schritt zum fertigen Briefpapier

Die einzelnen Schritte zur personlichen Briefvorlage
werden unter der Uberschrift ,Biiro-Eréffnung: So
richten Sie Ihre Arbeitsumgebung ein“ ausfihrlich
erldutert.

dem elektronischen Kontoauszug frei Haus geliefert.
Im glinstigsten Fall ordnen Sie nur noch die steuerliche
Einnahme- bzw. Ausgabekategorie zu und stellen ggf. die
Verbindung zu einem offenen Rechnungsvorgang her.
Diese beiden Schritte erledigen Sie im Dialogfenster >
"Zahlung", das sich per Doppelklick auf einen Zahlungs-
vorgang o6ffnet. Oft lasst sich die = Zuordnung sogar
Uber das Kontextmeniu bewerkstelligen, ohne dass Sie
eine einzige Buchungsmaske zu 6ffnen brauchen!
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Aber auch ohne Online-Banking mussen Sie keines-
wegs alles per Hand machen: Wenn zum Beispiel die
Uberweisung eines Kunden eintrifft, markieren Sie den
betreffenden Vorgang in der Rechnung als "vollstandig
bezahlt". Daraufhin werden Sie vom Programm sofort
gefragt, auf welchem Konto die Gutschrift eingegangen
ist. Den Rest erledigen Sie anschlieBend wieder per 2>
Zuordnung.

Flr alle Zuordnungen, die sich nicht automatisieren
lassen, gibt es schlieRBlich im Bereich "Finanzen" -
"Zahlungen Bank / Kasse" die Schaltflichen "Neu
Einnahme" und "Neu Ausgabe". Die uUbersichtliche
Zahlungsmaske macht lhnen das Erfassen auch in dem
Fall sehr einfach:

Zahiung (B8 >

Name (kto.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleg-r:

Empf./Auft.:  Getranke Berger Buchungsdatum: 0.06.2013

Verwendung:  KdNr, 8154711 v, 3.6.2013: 5 Fass Krummberger-Bier -
() Ennshme @) Ausgabe

o Betrag; B312,00€

Steverschigssel: ~[Vorsteuer 18 % ~
Kosten-fErlésart: [ (kene Angabe) ~

Verwendung:

Kategorie:

Gescherke

sonstige Schuldzinsen @
Waren, Roh-u. Hifsstoffe einschl, Nebenkosten
Hinweis Wareneinkauf 10,7 % VorSt =

(keine Angabe)
(o (B i) (G ) (G piar ,

Projekt Monchsneide
Sonderktion

I WISO Mein Buro 2014

Ob Sie zwischen baren und bargeldlosen Geschéftsvor-
gangen unterscheiden, bleibt Ihnen Uberlassen. Falls
Sie sauber trennen wollen, verzeichnen Sie Bargeldein-
nahmen und -ausgaben im > Kassenbuch und legen
fur die bargeldlosen Geldflisse ein = Bankkonto an.
Sie konnen beide Zahlungsarten aber genauso gut
zusammen Uber das sogenannte = Verrechnungskonto
den = steuerlichen = Buchungskategorien zuordnen.

@ Praxistipp

Zweite Gliederungsebene

Zusatzlich zu den Steuer-Kategorien bietet Ihnen
,WISO Mein Biiro“ die Moglichkeit, Ihre Einnahmen
und Ausgaben nach frei gewahlten = , Kosten- und
Erlésarten” sowie = ,Verwendungen” einzuteilen.
Dadurch haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit, den
Erfolg bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder
einzelner Projekte zu analysieren. Die Zuordnung
zu ,Kosten- und Erlésarten” bzw. ,Verwendungen”
erledigen Sie ebenfalls in der Buchungsmaske
,Zahlungen®. Die Definition lhrer individuellen Glie-
derung nehmen Sie unter ,Stammdaten” - ,,Weitere”
- ,Kosten- und Erlésarten” bzw. ,Verwendungen“ vor.
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BUCHUNGSJOURNAL

Wenn Sie eine Ubersicht iiber alle manuellen und
automatischen - Buchungen bendtigen,
im  Arbeitsbereich
und Buchhaltungslisten".

™

—
Rechn - u. Buchhaltungsis!

"Finanzen"

erstellen

- "Rechnungs-
Dort finden Sie die -

Rechnungs- und Buchhalttf»gdastan—l

Karteikarte "Buchungsjournal". Diese Liste konnen Sie
nach bestimmten Tagen, Monaten, Jahren und frei

gewahlten Zeitraumen filtern:

I |/

| Ennahmen-Uberschuss Rechrung |

© Fir folgenden Tag:

oizemz  ~

[Dezember

Jshr

<Jleoz ~]

Buchungsjournal
Mandant: CoEptum GmbH
Zetraums 022012 -3

@ vom bis:
0122012+ prizame

Datum __ Balegfir.
X 012130201

Bau Kunze
B2 Kunze

@ 01130301
an, 01311501

O 2 Re. 2012120301

o, 0

o, FIEITELTY

Zahiung = Ra, 2012112101
imb. Zahlung 2 Re. 2012112101

e H

i, B

oo

mm

120201

Hlegelra g

<
Fi

Zahlung = Re. 201212020
U, Stever Zahiung 20 Re. 2012120201

Poro

5

Viardfarba
Steven Wandfarbe

oizi31601

Bau Kunze

ori00

Benzin Ford Transt Bekeg N
‘Stever: Benvin Ford Transit Bekeg N

Zahhg

ToR2sn Lk, 7t

Pl
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BUCHUNGSKATEGORIEN

Damit ,WISO Mein Biiro“ am Monats-, Quartals- und /
oder Jahresende ermitteln kann ...

= wie sich lhre Umsatze und Kosten entwickelt haben,

= wie viel Umsatzsteuer Sie ans Finanzamt abfiihren ot stzrcen g P
. - Varante 1: falsrur rden, de
© unkentert 2 Ver igung estel werden o Datey SKR03
mussen, riante 2: Steverlche Verbuchung anhand eines Kieinen ==
ﬁfﬁmahmens, Ger sch vom ELR Formar sbetet, o)
= wie hoch der zu versteuernde Gewinn (Oder aber (\Biante 3; Steveriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRO%

auch der Verlust) ist und

= wie hoch der Wert lhres Betriebsvermogens ist, = Bei Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Kate-
gorisierung lhrer Geschaftsvorgange: Sie Gibergeben
lhre Buchungen in chronologischer Reihenfolge, aber
ohne sachliche Ordnung an Ihren Steuerberater. Der
sorgt fiir die ,Kontierung” der Belege, stellt hnen
Auswertungen zur Verfliigung und erledigt die Steu-
ererklarungen und Voranmeldungen fir Sie.

...wirdjedereinzelne Geschéaftsvorgangeiner bestimmten
Buchungskategorie zugeordnet. Das geschieht in vielen
Fallen automatisch, manche - Buchungen nehmen Sie
aber auch von Hand vor. In klassischen Buchhaltungspro-
grammen laufen solche "Buchungskategorien" vielfach
unter der Bezeichnung "(Sach-)Konten". "WISO Mein
Blro" stellt lhnen drei unterschiedlich differenzierte = Variante 2“ orientiert sich am amtlichen Formular
Kategorie-Varianten zur Verfligung: fir die Einnahmen-Uberschussrechnung (= ,,Anlage
EUR“). Sie kommen mit rund 30 Buchungs-Katego-
rien aus und Sie sparen sich den Umweg Uber einen
komplizierten , Standardkontenrahmen”: Dieses
Verfahren eignet sich besonders fir Freiberufler
und Unternehmer, die Buchfiihrung und Steuer-
erklarungen ganz alleine oder nur mit punktueller
Unterstlitzung eines Beraters erledigen wollen.
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= Variante 3“ schlieBlich basiert auf einem umfang-
reichen Datev-“Kontenrahmen®: Bei anndahernd 500
Konten schopfen Sie damit buchhalterisch aus dem
Vollen. Dariiber hinaus konnen Sie statt des vorein-
gestellten Datev-Standardkontenrahmen SKRO3 jetzt
auch den Alternativ-Kontenrahmen SKR04 nutzen.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie sich fur Variante 3
entscheiden, sollten Sie Gber Buchfiihrungs-Grundkennt-
nisse verfugen und -falls erforderlich - auf die Unterstit-
zung eines Steuerberaters zurtickgreifen konnen. Falls
Sie unsicher sind, welcher Kontenrahmen und welche
Buchungsvariante fir Sie optimal ist, sprechen Sie mit
lhrem Steuerberater oder lassen Sie sich von einem kauf-
mannisch erfahrenen Kollegen unterstitzen.

Achtung: Vermeiden Sie ,Wechsel-Jahre“!

Den Wechsel zwischen den drei Buchungs-Vari-
anten nehmen Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine
Firma“ - ,Einstellungen” - ,Steuerereinstellungen”
vor. Wichtig: Anderungen an der ,Art der steuerli-
chen Verbuchung” wirken sich nicht riickwirkend
auf die Zuordnung laufender Zahlungsvorgange
aus: Um Fehler bei Auswertungen und vor allem
auf Steuerformularen zu vermeiden, sollten Sie
lhre Buchungs-Variante also nicht innerhalb eines
laufenden Jahres umstellen!

Bei den Varianten 2 und 3 gibt es jeweils vier verschie-
dene Typen von Buchungskategorien: die laufenden
,Einnahmen” und ,Ausgaben” sowie die Kategorien
,Geld” und ,Vermogen”: Geld-Kategorien sind - sofern
von |hnen eingerichtet - lhre Girokonten und die Kasse,
auf den Vermogens-Kategorien finden sich all die Glter
wieder, die ins > Anlagenverzeichnis aufgenommen
werden missen, weil sie dauerhaft in lhrem Betrieb
genutzt werden.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Wenn Sie sich fir die umfangreiche "Variante 3"
entscheiden, werden in den Buchungsmasken aus
Griinden der Ubersichtlichkeit nicht immer alle verfiig-
baren Buchungskategorien auf einmal eingeblendet.
Uber "Weitere" lassen sich die fehlenden aus einer
Tabelle abrufen. Sollte die gesuchte Kategorie dort eben-
falls nicht zu finden sein, knnen Sie alle verfiigharen
Buchungskategorien tGber "Stammdaten" - "Finanzbuch-
haltung" - "Kontenplan bearbeiten" aufrufen und an die
Besonderheiten lhres Biiros anpassen:

I WISO Mein Buro 2014

Angenommen Sie haben sich eine neue "Ladenein-
richtung" gekauft, dann 6ffnen Sie die normalerweise
"unsichtbare" Kategorie "430 Ladeneinrichtung" per
Doppelklick und verdandern die Darstellungsart iber das
Drop-down-Menli "Anzeige bei Verbuchungsart 3" in
"Kontenliste erweitert":
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“ Kontenplan bearbeiten...
Giiltigkeitszeitraum: Gehe zu Konto: Suche im Text: Hinweis. ..
Konto (Skr03) Konto (Skr04)  Bezeichnung Art W Steuersc 4
380 580 Sonstige Transportmittel Vermégen
410 630 Geschaftsausstattung Vermagen [
420 650 Blroeinrichtung Vermagen
Ladeneinrichtung
Py
450 Ei
460 G
470 666 C Stellen Sie hier die Parameter fiir die Kategorie &in.
430 670 G
Kategorie-Einstellungen
435 675 G
:;2 :22 Z Kontonummer: Anzeige bei verbuchungsart 3:
e e
2a0 2990 = e |Ladeneinrid-m_|ng Kontenliste Erweitert
943 2593 G
947 29597 5 Kontonummer SKRO4: 640
2998 5
13 E I N [ Abbrechen |
110 Fertige lErzeugnisse und Waren ermogen | s
1 »

FEEr—
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Mit ,,OK” speichern Sie die neue Einstellung. Falls sich
eine benotigte Buchungskategorie auch nicht auf diesem
Weg verfligbar machen lasst, haben Sie die Moglichkeit,
auf Grundlage einer vergleichbaren Buchungskategorie
Uber ,<F8> Konto kopieren” ein neues Konto zu erstellen.
Damit die Zuweisungslogik des Programms nicht durch-
einandergerat, haben Sie dabei auf die zugrunde
liegenden Verknipfungen mit den Steuererkldarungen
nicht ohne Weiteres Einfluss. Neue Buchungskategorien
sollten Sie in jedem Fall nur dann einrichten, wenn Sie
Uber ausreichende buchhalterische Kenntnisse verfugen.
Wenden Sie sich im Zweifel an lhren Steuerberater oder
unsere Hotline.

I WISO Mein Buro 2014
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Erweiterte Bearbeitung der Buchungskategorien

,WISO Mein Blro“ bietet dartiber hinaus die Moglich-
keit, samtliche Parameter des mitgelieferten Konten-
rahmens und die Verknipfung mit den Steuerfor-
mularen manuell zu andern und sogar vollig neue
Kategorien einzurichten. Sie kdnnen ...

= die Einstellungen aller Aktiv- und Passivkonten,
Aufwands- und Ertragskonten sowie Eroffnungs-
und Abschlusskonten bearbeiten und zusatzliche
anlegen,

= auf die Standard-Finanzbuchhaltungskonten
Einfluss nehmen,

= beliebige Steuerschlissel festlegen und deren
Anwendung definieren,

= die standardmalige Zuordnung ausgewahlter
Zahlungsvorgange beeinflussen (z. B. Kunden-
Uberweisungen, Skontoabzug, An- und Verkauf
von Anlagenvermégen, Zahlungen von / an
auslandische(n) Kunden und Lieferanten) und
nicht zuletzt

= gezielte VerknUpfungen mit bestimmten Zeilen
der Steuerformulare vornehmen.

Damitwenigererfahrene Anwender nichtversehentlich
folgenschwere Anderungen an der internen Buchungs-
automatik von ,WISO Mein Buro“ vornehmen, muss
die erweiterte Bearbeitung der Buchungskategorien
ausdriicklich freigeschaltet werden. Die Freischaltung
erfolgt unter ,Stammdaten”- ,Finanzbuchhaltung” -
,Kontenplan bearbeiten”, indem Sie mit der rechten
Maustaste auf das betreffende Konto und dann auf
den Menlpunkt ,<F10> Kontendetails bearbeiten”
klicken.

Bitte aktivieren Sie die erweiterte Bearbeitung der
Buchungskategorien nur mit Unterstiitzung eines
Steuerberaters oder Buchfiihrungsprofis.
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@ DATANORM

DATANORM ist ein Standardverfahren fir den Artikel-
und Stammdatenaustausch zwischen Herstellern, Fach-
handlern, Handwerkern und produzierendem Gewerbe.
Mit dem Zusatzmodul DATANORM importieren Sie Arti-
keldaten, die im DATANORM-Format 4.0 vorliegen, mit
wenigen Mausklicks in ,WISO Mein Biiro“:

= Dazu rufen Sie unter ,Datei” - ,Daten-Import“ den
,,DATANORM-Artikel-Importassistent” auf,

= klicken im BegriiBungs-Dialog auf ,Weiter”,

= wahlen im ersten Schritt den Lieferanten aus, der
lhnen die DATANORM-Artikeldaten zur Verfligung
gestellt hat, und klicken auf ,Weiter”,

E— 5
DATANORM-Artikel-Importassistent

Schritt 1! Lieferanten auswihlen

Wahlen Sie einen Lieferanten aus Thren Stammdaten aus.

Um einen neuen Lieferanten zu erfassen, Kicken sie auf erfassen

Lieferanten-ir. Lieferant

70005 Alles fiir den Tischler
70002 Beschlsge Baumann
70001 Glaserei Schmidt

eigene Kd-r, beim Lieferanten  Letzter Import

<gunick || weiter Abbrechen

I WISO Mein Buro 2014

= wahlen im zweiten Schritt den Speicherpfad und die
DATANORM-Datei(en) des betreffenden - Liefe-
ranten aus und klicken wieder auf "Weiter",

pE— 5
DATANORM-Artikel-Importassistent

Schritt 2: Dateiauswahl

‘Wahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie zum Lieferanten 'HolzgroBhandel Brandes' importieren

I"EGA) . [¥/) | |DATANCRM.310
1 Mustermann

| Mein Bira

4 Archiv

i

Laufuwerk: Dateifilter:
= d: [eigene daten] -

Datanormdateien ( Dat*. %) -

T | oo | (e

= andern im dritten Schritt die Zeichensatz-Codierung
(falls die Umlaute nicht richtig dargestellt werden)
und bestatigen mit ,Weiter” Ihre Dateiauswahl,

= beobachten im vierten Schritt, wie das Programm
die Daten importiert und

= bekommen im flnften Schritt eine Zusammenfas-
sung des Importvorgangs angezeigt. Per Mausklick
auf ,Fertig” schlieRen Sie die Artikeldaten-Uber-
nahme ab.
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AnschlieBend haben Sie die Moglichkeit, die DATANORM-
Artikeldaten als Positionen in lhre Angebote, Auftrage
und Rechnungen einzufiigen. AuBerdem kénnen Sie die
DATANORM-Artikel aus den Verkaufsvorgangen automa-
tisch in Preisanfragen und Bestellungen Gibernehmen.

Bitte beachten Sie: DATANORM-Artikel finden sich nicht
in lThrem Artikelstamm wieder. Um DATANORM-Artikel
auf Positionsebene in Vorgdnge einzufligen, gehen Sie
wie folgt vor:

= Sie 6ffnen das Angebot, den Auftrag, die Rechnung
oder Bestellung,

= rufen die 2 ,Eingabemaske” oder das Dialogfenster
- ,Positionen bearbeiten” auf,

= klicken auf die Schaltflache ,weitere Funktionen”
und dann auf ,DATANORM-Artikel einfligen”:

"
X O T4 N @ I
Pos. Anzahl  Artikelnr. Einheit. Positionsart Bezeichnur Gesamtrabatt einfugen.
CEEE Diftrenzhese m At infgen
SATANORI v
TR e T

T

Listenpreis des Artikels aus Stammdaten holen... Strg+P.
o p g

netto v Netiobetrag: 0.00€  Brutiohetrag: 0.00¢

|

suchen in der folgenden ,DATANORM-Artikel-Suche”
den passenden Artikel Gber die Artikelnummer

oder einen Suchbegriff (leeres Suchfeld liefert alle
Datensatze),

klicken auf ,,Suche starten”,

legen fest, ob die DATANORM-Bezeichnung als Arti-
keltext (= Positionstext) tibernommen werden soll,

offnen per Doppelklick auf den Artikel den dazuge-
horigen Datensatz,

andern falls erforderlich die Mengen- und
Preisangaben,

lassen sich tber ,weitere Infos“ bei Bedarf zusatz-
liche Angaben anzeigen und

sorgen mit ,<F11> Ubernehmen> dafiir, dass die
Angaben in den Vorgang ibernommen werden:

WISO Mein Buro 2014 IS
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# Position fur DATANORM-Artikel bearbeiten ... ==

Bestimmen Sie hier, welche Daten in den Vorgang iibernommen werden sollen.
Falls es iten in Bezug auf i ise, Enheiten oder
Verpackungsmengen gibt, sollten Sie die zu iibernehmenden Daten ggf. anpassen.

DATANORM-Artikel Daten:

Artikelbezeichnung:  BKH116, Variotherm Bodenkanalheizung einlagig, 1600 mm
Einkaufspres: 681,00 € pro 1PCE

Besonderheiten:

zu iibernehmende Daten:

Menge: Einheit: EK-Preis: VK-Preis:
1 stk - 681,00 € 725,00 €

|
| > |
Bezeichnung:

BKH116, Variotherm Bodenkanalheizung A
einlagig, Lange 1500 mm

DATEIIMPORT-ASSISTENT

Wenn Sie mit einem - Offline-Konto arbeiten und Konto-
bewegungen aus einer externen = Online-Banking-Soft-
ware in "WISO Mein Biiro" einbinden wollen, dann hilft
lhnen dabei der "Dateiimport-Assistent" fiir Bankkonten.
Um ihn nutzen zu kdnnen, exportieren Sie die beno-
tigten Daten zunachst mit lhrem bisherigen Bankpro-
gramm. "WISO Mein Biro" unterstiitzt die Dateiformate

I WISO Mein Biro 2014

m Daraufhin landen Sie wieder in der ,DATANORM-
Artikel-Suche”, von wo aus Sie anschlieBend auch
gleich weitere Positionen einfligen konnen.

= Mit ,<F12> SchlieRen” beenden Sie die Artikel-
Eingabe und landen wieder im Dialog ,,Positi-
onen bearbeiten, den Sie wiederum mit ,<F12>
Schliefen” beenden.

MS Excel, MS Word, MS Access, ODS, ODT, DBF, XML,
XMLDoc, HTML, Text- und CSV-Datei. Rufen Sie anschlie-
Bend Ihr Bankkonto im Bereich "Finanzen" - "Zahlungen
Bank / Kasse" auf und beginnen Sie die Datentibernahme
mit "<F3> Weitere Funktionen" - "Dateiimport-Assis-
tenten starten™:
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Datenimport-Assistent - Importieren aus 47110815-20123103.csv

Ipitisrsr sus
() MS Exesl
@ Cv-Datei
Trennasic ; +  Anfinng” -
Passwot
Quelidateinsme
CoMustemanni 47110615201 23103 csv @

Worlagen-Optionen
[T] Zur letzten Seite gehen, nachdem die Yorlage geladen wurde

[ Worlage automatisch speichemn, wenn der Assistent schiisht

> Vorlage aus Datei laden...

< Zutiick Abbrechen || Importieren

Nachdem Sie das gewiinschte Dateiformat und die
Quelldatei ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Weiter”
und ordnen die Feldbezeichnungen des bisherigen
Bankprogramms denen von ,WISO Mein Buro“ zu.
Lassen Sie sich von der langen Liste nicht abschrecken.
Genau genommen sind nur sieben Datenfelder wichtig:
das Buchungs- und Wertstellungsdatum, der Name,
die Kontonummer und die Bankleitzahl des Absenders
/ Empfingers, der Uberweisungs-Betrag sowie der
Verwendungszweck.
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DATEN SICHERN, DATENSICHERUNG

Je mehr Arbeitsablaufe Sie ,WISO Mein Bliro“ anver-
trauen, desto wertvoller werden die darin gespeicherten
Informationen. Aus diesem Grund ist eine regelmaRige,
bei intensiver Nutzung am besten tagliche Datensiche-
rung unabdingbar. Zusatzlich zu lhren sonstigen Fest-
platten-Backups sollten Sie daher die Funktion , Daten
sichern” nutzen, die Sie im ,,Datei“~-Men finden:

Mein Biiro Datensicherung

Datensicherung

Wahlen Sie das Datensicherungslaufwerk aus, legen Sie dann gafs. ein
Medium in das Laufwerk (z.B. Diskette) und Kicken Sie anschliessend auf
den Button 'Datensicherung starten’.

Datensicherungspfad: &5

Gespeicherte Kundendokumente sichern
Rechnungsarchiv sichern
Zeichnungen sichern

Komprimiere Datei "ZM.rtm"...

Gesamtfortschritt

Datensicherung starten... Abbrechen

I WISO Mein Buro 2014

Mit ,WISO Mein Biro“ ist Datensicherung wirklich ein
Kinderspiel:

= Sie geben den gewiinschten Speicherpfad an (am
besten auf einem externen Datentrager),

= |egen fest, ob die unter - Dokumente verwalteten
externen Dateien sowie das separate = Rechnungs-
archiv ebenfalls gesichert werden sollen und

= klicken zum Schluss auf die Schaltflache "Datensi-
cherung starten".

Das Backup-Modulist mehrals ,nur”eine einfache Daten-
sicherung: Zusatzlich zu den Stamm- und Vorgangsdaten
werden namlich sdmtliche Programmeinstellungen und
Anpassungen (zum Beispiel das individuelle = Brief-
papier) gespeichert. Falls also einmal ein "Umzug" auf
einen anderen Computer ansteht oder eine komplette
Neuinstallation aus anderen Griinden notig sein sollte,
sind Sie in klrzester Zeit wieder arbeitsfahig!

Bitte beachten Sie: ,WISO Mein Biro“ legt jede Datensi-
cherunguntereinerunverwechselbaren Dateibezeichnung
an (z. B. ,Datensicherung Mein Biiro 20130906172640.
mfb“). Die Ziffern stehen dabei fiir das Datum und die
genaue Uhrzeit des Backups. Wenn Sie eine neue Daten-
sicherung starten, bleiben die vorherigen also erhalten.
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DATEN WIEDERHERSTELLEN

Sollten Daten aufgrund von Bedien-, Hard- oder Soft-
warefehlern gel6scht worden oder in Unordnung
geraten sein, ermoglicht ,WISO Mein Blro“ Ihnen die
schnelle Rekonstruktion lhrer Daten und der kompletten
Arbeitsumgebung - vorausgesetzt natirlich, Sie haben
zuvor eine > Datensicherung angelegt. Sie finden den
Uberlebenswichtigen Rettungsanker unter "Datei" -
"Daten wiederherstellen". Zusammen mit den Stamm-
und Vorgangsdaten werden bei Bedarf samtliche
Programmeinstellungen und Anpassungen (zum Beispiel
das individuelle = Briefpapier) rekonstruiert.

Sofern auf |hrem Datentrdger mehrere Datensiche-
rungen gespeichert sind, wahlen Sie zundchst aus,
aus welcher Datei die Daten wiederhergestellt werden
sollen. AnschlieBend kénnen Sie entscheiden, ob und
wenn ja, welche Dateien, Vorlagen und Einstellungen
bernommen werden sollen:

337

Mein Biiro Datenwiederherstellung (==

WISO
software

Datenwiederherstellung

Wahlen Sie den Datensicherungspfad aus, legen anschliessend gafs. das
Datensicherungsmedium (z.B. Diskette) ein und Kicken Sie auf den Button
'Datenwiederherstellung starten'.

Datensicherungspfad: |IE[N B[JRO\.BHCHJP| |Datensid'1erung auswahler
=

Wiederherzustellende Dateien auswahlen

Gesicherte Mand instell wiederherstellen
(Bezeichnung, Anzahl)

Mandant1: Demodaten Vorlagen
Mandant2: Mandant 1 Varlagen

Gespeicherte Dokumente wiederherstellen (fiir alle
hnungsarchiv (nicht gesichert)
Al

arkieren  Alles entfernen

Aktueller Fortschritt

Gesamtfortschritt

| Datenwiederherstellung starten;%%| Schliefien
g
A ]
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DATENBANK REORGANISIEREN

Bereits in kleinen Betrieben und Freiberufler-Blros
kann die Datenmenge im Laufe der Zeit betrachtlichen
Umfang annehmen. Eine Speicherplatzoptimierung istim
laufenden Betrieb nicht immer mdéglich. Um Geschwin-
digkeitsverlusten vorzubeugen, sollten Sie daher von

DATENFILTER

Wenn Sie in den Stammdaten- und Vorgangstabellen
von ,WISO Mein Blro“ mit der Maus auf die Spalten-
Uberschrift zeigen, erscheint ein Abwartspfeil neben
dem betreffenden Spaltenkopf, Gber den Sie ein Drop-
down-Meni aufklappen: Mit dessen Hilfe konnen Sie die
jeweilige Tabelle ganz bequem filtern. Schneller als bei
beim = Suchen, 2 Sortieren oder = Gruppieren greifen
Sie beim Filtern zielgerichtet auf die gerade bendtigte
Daten-Teilmenge zu.

I WISO Mein Buro 2014

Zeit zu Zeit Ihre ,,Datenbank reorganisieren® Sie finden
diese Optimierungsfunktion im ,Datei“-Meni. Wichtig:
Machen Sie vor jeder Datenbank-Reorganisation unbe-
dingt eine > Datensicherung.

Angenommen, Sie wollen auf einen Schlag alle offenen
- Rechnungen oder alle Rechnungen eines bestimmten
- Kunden sehen, dann erstellen Sie den gewiinschten
Bericht mit zwei Mausklicks (1x auf den Abwartspfeil
neben "Nachname/Firma" und 1x auf den Namen des
Kunden). Uber die Filtereinstellung "Alle" schalten Sie
den Filter wieder aus. Selbstverstandlich kdnnen Sie
die Tabelle auch gleich nach mehreren Kriterien durch-
forsten, zum Beispiel nach allen offenen Rechnungen von
drei verschiedenen Kunden.

Mehr noch: "WISO Mein Biro" hat ein gutes Gedachtnis:
Uber den Abwirtspfeil in der Filter-Statuszeile am
unteren Tabellenrand haben Sie Zugriff auf Abfragen, die
Sie in der Vergangenheit schon einmal vorgenommen
haben:
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o-

Rechnungen (Gesamt: 89)

Suchen nach: In Spalte:  Nachname/Firma -

St.. RechnungsNr. * Datum Féliig am Nachname Firma achbearbeiter /-n Zahlungsstatus Summe brutte  Offener Bet...
@ 2013051801 13.05.2013 18.05.2013 (Alle) ustermann, Hans vollstandig bezahlt -178,56 € 0,00 €
® 2013022801 28.02.2013 30.03.2013 |  (Benutzerdefiniert...) ustermann, Hans uneinbringbar 178,56 € 0,00

Adamek Mébelhits R T
® 2013020901 09.02.2013 09.02.2013 Schuhmann, Larisa vollsténdig bezahlt 60,69 € 0,00 €

Alfermann AG

ruckmeier & Par
Dombrowsky

riedrich & Sohn
Gepetto
Grofi Mébehaus -

((Datum > 31.12,2012) und (Datum <= 31,12.2013))
(Machname [Firma = Alfermann AG)
(Machname [Firma = Bau Kunze) und {Datum = 24.09,2010)

Summe=860,69 € | Summe=0,00
€

((Datum > 31,12.2012) und (Datum <= 31.12.2013)) und (Nachname/Firma = Bau Kunze) I

Symbolerkisrung: # nicht ausgedrud Zahlung tberfalig © Zahlung erwartet @ Zshlung uneinbringbar Mahnung falig
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Per Mausklick auf die Schaltflache , Anpassen” kénnen
Sie sogar komplexe ,benutzerdefinierte” Abfragen @ Praxistipp
formulieren und vorhandene Filter tber die Schaltflache

»Anpassen” nachtraglich verfeinern: Wenn Sie den Meniipunkt , Ansicht” - ,Filterzeile
anzeigen” aktivieren, konnen Sie auch die erste

340

T Filter erzeugen - [unbenanntflt] == . . ] T

g Zeile der Tabell_enansmhten von ,,Mein Biliro“ dazu
() MachnameiFima gieich Dombrowsky nutzen, um einzelne Spalten nach bestimmten

[ zshhunasststus geich offen Inhalten zu filtern. Dabei stehen Ihnen die lblichen

[i) zehlungsstatus dleich teibasise bezahit

| B Hlean wtatberoderdecs 01012013 PIatzhaIter.zur Verfligung (Sternchen ur.1d .Fra.gezep
[) Faliaam istMeiner oder deich 30.09.2013 chen): So findet das Programm zum Beispiel in der
Driscken Sie eine Taste, um eine neus Bedingung hinzuzufigen Spa|te ,,Verwendungszweck” eines Kontoauszugs bel

Eingabe von , *Steuer” im Handumdrehen samtliche
Steuerzahlungen - ganz gleich, welcher Kategorie
sie zugeordnet sind. Oder: Mit ,M?ier” finden Sie in
der Kunden- oder Lieferantenliste auf einen Schlag
samtliche ,,Meiers“ und ,, Maiers"“.

[ Laden... ;[Sjewchamunterm] [ Ok ][ Abbrechen ][ Anwenden ]

Falls Sie differenzierte Filter erzeugen, konnen Sie lhr

Arbeitsergebnis Uber den Button ,Speichern unter”

als separate Filterdatei sichern und spater bei Bedarf DATENIMPORT

wieder ,Laden”. Damit Sie schlieRlich nicht den Uberblick - Dateiimport-Assistent, > Datenimport-Assistenten
verlieren, welche Filterkriterien gerade aktiviert sind,

machen Sie die Auswahl per Mausklick auf das Schlief-

symbol in der Statuszeile wieder riickgangig.

I WISO Mein Buro 2014
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DATENIMPORT-ASSISTENTEN

Die vielseitigen ,Daten-Import“-Assistenten stehen
lhnen im ,Datei“-Meni zur Verfligung. Dort finden Sie ...

= einen Artikel-Importassistent,
= einen Lieferanten-Importassistenten,
= einen allgemeinen Kunden-Importassistenten und

= eine Kunden-Ubernahmefunktion fiir
Outlook-Kontakte.

Beim Datenimport von Artikeln, Lieferanten und Kunden
gehen Sie folgendermaRen vor: Zunachst erzeugen Sie
mit lhrem bisherigen Verwaltungsprogramm eine Export-
Datei. Anschliefend wechseln Sie zu ,WISO Mein Biro”
und wahlen im ,Datei“-Menl den passenden Importas-
sistenten aus:

ungen (Gesamt: 89)
Benutzer wechseln.. chi InSpalte;  Nachname/Firma -
] hnungsr. 7 Datum  Faligam Nachname/Firma o
62701 27.06.2... 27.07.2013 Zacherl Schuhmann, Larsa___of
[4) Suche 6101 15.06.2.. 15.07.2013 Parcval GrbH Mustemam, Hans_offe
G0 Daten-Import Artikel-Importassistent. er hetermen Hoes L
Mustermann, Hans vl
OD Daten-Export Lieferanten-Importassistent. Mustermann, Hans Yol
Webshop-Aktuslisierung.. Kunden. > Kunden-Importassistent. .
MS-Outiook Synchronisation. Artikel 3us dem Webshop... Qd e 2 =B
Schohmann, Larsa o
@ Daten sicher.. DATANORM-Artikel Importassistent. = e &
Daten wiederherstellen 2801 28.02.2... W.03.2013 Boukunze Mustermam, Hans une
20301 09.02.2.. 09.02.2013  Boukunze Schuhmamn, Larsa vl
Datenbank reorganisieren. 12001 20.012. 19022013 Noke Obert, Jens vol
B UL 15.012. 14022013  Afermamn AG Schuhmann, Lara vl
0301 03012 02022013 Parcvl GrbH Mustermann, Hans vl
Bcli=ung 2122001 20.12.2.., 19012013  Gepetto Mustermann, Hans vl
Elsterversand RI2601 16122 15012013 BauKumze Musterma, Hans vl
R30I 03.122.. 02012013  Palz &Granbaum Musterman, Hans offe
[+ Beenden P001 02122 0LOLI3  Baukunze Mustermann, Hans vol

Das allgemeine Importverfahren von Artikel-, Liefe-
ranten- und Kundendaten unterscheidet sich nicht. Im
Kapitel ,,Buro-Eroffnung: So richten Sie lhre Arbeitsum-
gebung ein“ wird das Verfahren unter der Uberschrift

,Import-Assistent: Komfortable Kundendaten-Uber-

nahme” Schritt fur Schritt erklart.
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Die Ubernahme von ,Kunden aus Outlook-Kontakten”
ist demgegeniiber etwas bequemer, dafiir aber auch
weniger flexibel: Auf diese Weise konnen Sie nur
Daten aus den Standard-Kontakten von MS Outlook
libernehmen. Nachdem Sie die Funktion ,Kunden aus
Outlook-Kontakten” aufgerufen und eine Sicherheits-
abfrage bestatigt haben, werden die Angaben in die
Kundendatenbank libernommen.

Falls Sie Informationen aus anderen als den Stan-
dard-Kontakten von Outlook Gbernehmen oder nur
ausgewahlte Geschéftspartner importieren wollen,
empfiehlt sich der Umweg Uber die Outlook-Export-
funktion (,Datei” - ,,Importieren / Exportieren®).

I WISO Mein Buro 2014

Zugabe: Kalender-Import

Im = Kalender ist noch eine weitere Outlook-
Importmoglichkeit untergebracht: Neben den
Symbolen fir die Tages-, Wochen- oder Monatsan-
sicht finden Sie die Schaltflache , Datenaustausch
MS Outlook” -, Import aus MS Outlook Kalender“:
Nach einer Sicherheitsabfrage werden wahlweise
alle Eintragungen aus dem Outlook-Standardka-
lender nach ,WISO Mein Bliro” ibernommen - oder
umgekehrt in den Outlook-Kalender eingetragen.
Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Sie in beiden
Arbeitsumgebungen immer lber alle anstehenden
Terminen auf dem Laufenden gehalten werden.
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Neben den einfachen Im- und Exportfunkti-
onen fiir Outlook-Datenbestande steht Ihnen im
,Datei“-Menl bei Bedarf eine eigenstandige ,MS
Outlook-Synchronisation” zur Verfligung: Mithilfe
des leistungsfahigen Zusatzmoduls ,OutlookSync”
sorgen Sie daflir, dass ,Kontakte“, ,Kalender”
und ,Aufgaben” in beiden Programmen immer
auf dem gleichen Stand sind - ganz gleich, an

@ DATEV-SCHNITTSTELLE

Bevor Sie einen > "FiBu-Export" Uber die "DATEV-
Schnittstelle" vornehmen, missen Sie ein paar grund-
legende Parameter einstellen. Sie finden den Eingabe-
Dialog unter "Stammdaten" - "Finanzbuchhaltung"
- "DATEV-Einstellungen":

welcher Stelle Anderungen vorgenommen werden.
Welche Daten genau synchronisiert werden und
welche Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben,
bestimmen Sie dabei selbst:

Probieren Sie‘s aus - wie alle anderen Zusatzmodule
kénnen Sie auch die komfortable Outlook-Anbindung
30 Tage lang kostenlos und unverbindlich testen.

InSpalte: Nachname/Firma 5

Nechname Fima
Zacher!

Parcval GmH
HotelPrauner

Sachbearbeiter/in

Zahlungsbedinguns

13| Tebausteineu.Voragen

Finsnabuchhattung
| Stammdaten-Listen W

Weitere »

- onre 3 \
it

@ ovumer w2, BR2R

a: Steuer-Einstellungen...

Standard-Fibu-Konten...
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Die erforderlichen Informationen, insbesondere die
Berater- und Mandantennummer, lassen Sie sich zuvor
von lhrem Steuerberater geben. Damit Unbefugte
wiahrend der Ubermittlung an den Steuerberater keinen
Zugriff auf die sensiblen Daten haben, sollten Sie lhre
Exportdateien mit einem Passwort verschliisseln:

Einstellungen DATEV-Schnittstelle

Stellen Sie hier die nitigen Parameter fir den Fibu-Export
im Datev-Format ein.

Mahere Informationen erhalten Sie bei Ihrem Steuerberater.

Beraternummer: 4712
Beratername: Johannes B. Rater
Mandantennummer : 1234
Anzahl Stellen Sachkonten: 4 =
Passwort: EEmm——
Passwort wiederholen: s
(G ok | [EE) abbrechen

I WISO Mein Biro 2014

Uber diese Grundeinstellungen hinaus legen Sie - am
besten mit Unterstlitzung lhres Steuerberaters - fest,
welche Standardkonten beim = "Fibu-Export" beriick-
sichtigt werden sollen. Alternativ zum Datev-Format
kénnen Sie das Export-Format der "Diamant/2 Finanz-
buchhaltung" auswahlen.
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@ Praxistipp

Standard-Fibu-Konten editieren

LWISO Mein Buro“ basiert auf dem Standardkon-
tenrahmen ,,SKR03“ oder ,SKR04“. Je nach Art der
Weiterverarbeitung kann es erforderlich sein, die
unter ,Stammdaten” - , Finanzbuchhaltung” - ,Stan-
dard-Fibu-Konten“ voreingestellten Debitoren-, Erlos-,
Skonto-, Gebiihren- und Privat-Konten anzupassen:

Erteungen Standrdkonten =|
Einstellung der Standard Fibu-Konten

Enstehngen & 2, OBk, o205 @b by 207

pusET——

PR ——
[ = @

Fi—

@ i gen sz et e e e
w0 2

sy g% St Erolanan st b
E e Zshncsengang ot cam ane
O s e S ontan ot s

Konten fir Engangsrechnungen

Tontenfur prvatanteie 5
GD__oc

Bitte beachten Sie: UnsachgemiRBe Anderungen
an den Standardkonten kdnnen zu gravierenden
Fehlern bei lhren Jahresabschliissen und Steuerer-
klarungen fuhren. Sprechen Sie im Zweifel mit Ihrem
Steuerberater oder Buchfiihrungshelfer.
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DAUERFRISTVERLANGERUNG

Umsatzsteuerpflichtige Unternehmer und Selbststdn-
dige mussen lhre Umsatzsteuervoranmeldung norma-
lerweise bis zum 10. Tag des Folgemonats an das
Finanzamt gemeldet haben. Den formlichen ,Antrag
auf Dauerfristverlangerung” gemaR § 46 Umsatzsteuer-
durchfiihrungsverordnung (UStDV) kdnnen Sie direkt aus
,WISO Mein Blro“ heraus stellen. Sie finden den bereits
fertig vorbereiteten Vordruck im Bereich ,Finanzen”
- ,Steuer-Auswertungen”:

% Verdruckausgabe o o]
Dauerfristverlangerung
2 S o R )
| =
e = T T
T
—1— Onuden..
o | [ Srovermummer ] [EETEE ] 2013 N
2 |[11 31357200708 56 | 1300 Iﬁ
‘ Edl—— L B
: t
Finanzamt
. 7
;| petmora @
3| Wotanstr. 8 Antrag auf Dauerfristverlangerung B
¢ Anmeldung @
10| 32756 petmola L 59
der Sonder ror Epert.
= P —— (8§ 46 bis 48 UStDV)
12| anacre radresse.
— || comprem can Y%
“ Ester-tesnd
Rosenholzweg 138b
15| 32760 pecmora
160 52 31 / 123 ase 7e
711, Antrag auf Dauerfristverlangerung
®
| e veningem
e I Anmeldung der die Steuer fur das Kalenderjahr 2013
21 von dieihre lich haben
B - 0 -
—
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Sofern Sie zu monatlichen Voranmeldungen verpflichtet
sind, konnen Sie mithilfe dieses Formulars auch die laut §
47 UStDV vorgeschriebene jahrliche ,Sondervorauszah-
lung” anmelden und abrechnen.

Per Mausklick auf das Symbol ,Elster-Versand” sorgen
Sie dafir, dass der Antrag auf elektronischem Weg ans
Finanzamt Ubermittelt wird. Bitte achten Sie darauf, dass
die Option ,Testversand” unter , Datei” - ,Elsterversand”
deaktiviert ist.

Bitte beachten Sie: Seit Januar 2013 verlangt der Fiskus
auch bei Antragen auf Dauerfristverlangerung und der
Anmeldung von Sondervorauszahlungen eine elekt-
ronische Signatur. Dabei handelt es sich um dieselbe
Steuersignatur, die Sie auch bei lhren Umsatzsteuervor-
anmeldungen verwenden. Das Signaturverfahren unter-
scheidet sich ebenfalls nicht.
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Ausfihrliche Informationen zu diesem und vielen
anderen wichtigen Steuer- und Buchfiihrungs-
themen finden Sie in der interaktiven Kontext-
hilfe, die Sie Uber die blauen ,Hinweis“-Links im

@ DEeBITORENKONTO

,WISO Mein Biro“ verwaltet offene Posten und Kunden-
zahlungen im Hintergrund auf sogenannten Debito-
renkonten (= ,Schuldnerkonten”). Normalerweise
missen Sie sich um die buchhalterischen Feinheiten
des Forderungsmanagements nicht kimmern. Falls
lhre externe Finanzbuchhaltungs-Software die Angabe
ganz bestimmter Debitorenkonten erwartet oder es
im Einzelfall erforderlich sein sollte, mehrere verschie-
dene Auftraggeber einem einzelnen Debitorenkonto
zuzuordnen (etwa weil Lieferungen oder Leistungen fir
mehrere verschiedene Filialen mit der Unternehmens-
zentrale abgerechnet werden), dann kénnen Sie das rich-
tige Konto unter ,Stammdaten” - ,Kunden” auf Kunde-
nebene im Register ,, Konditionen” einstellen:

Arbeitsbereich ,Finanzen” - ,Steuerauswertungen”
aufrufen. Die Startseite der Buchfiihrungs-Hilfe lasst
sich auBerdem Uber den Menupunkt ,Hilfe“ - ,Erste
Hilfe: Steuern & Buchfiihrung” 6ffnen.

Kunde: 10010 - Alfermann AG

Einstellungen Finanzbuchhaltung
Geben Sie hier, fall vorhanden, die Debitoren-r. des Kunden
aus Threr Finanzbuchhaltung ein: | 1630

Auf die von ,WISO Mein Bliro“ verwaltete Kunden-
nummer hat diese Einstellung keine Auswirkungen.
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DEMODATEN

Damit Sie sich sofort einen Eindruck vom Leistungsum-
fang und von der leichten Bedienbarkeit des Programms
machen koénnen, steht lhnen in ,WISO Mein Bliro“ ein
umfangreicher Demodaten-Bestand zur Verfligung. Auf
diese Weise haben Sie auf Anhieb die Méglichkeit, auch
komplexere Praxisaufgaben durchzuspielen, ohne zuvor
zeitraubende Eingaben machen zu missen. Sie kdnnen
die Demo-Datenbank auch dann noch nutzen, wenn Sie
im Stammdaten-Bereich = "Meine Firma" lhre eigene
Blroeinrichtung vorgenommen und mit der Eingabe
echter Daten begonnen haben.

Uber den Meniipunkt "Datei" - "Mandant" - "Demo-
daten" wechseln Sie bei Bedarf zuriick in die Testumge-
bung und probieren dort fir Sie neue Programmfunkti-
onen aus.

DETAILS

In den meisten Tabellenansichten von ,WISO Mein Biro”
lasst sich Uber <F2> der Fensterausschnitt ,Details” akti-
vieren. Uber den greifen Sie blitzschnell auf die wich-
tigsten Begleitinformationen zum ausgewahlten Kunden,
Lieferanten, Artikel, Bezahl- oder Geschéftsvorgang
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Die Anmeldedaten lauten standardmaRig:
Name: OPERATOR
Kennwort: operator

Mithilfe der Demodaten probieren Sie neue Funktionen
des Programms gefahrlos aus, ohne dass lhre "opera-
tiven" Daten Schaden nehmen kdnnen. Zuriick in Ihr
eigenes Biro gelangen Sie Uber "Datei" - "Mandant" -
"Mandant 1".

(Bestellung, Angebot, Rechnung) zu. Die GroRe des Fens-
terausschnitts passen Sie per Maus Uber den ,,Anfasser”
an der oberen Trennlinie an Ihre Bedirfnisse an. Wenn
Sie die ,Details“-Anzeige voriibergehend nicht beno-
tigen, blenden Sie sie Gber <F2> wieder aus.



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

Exklusive Details

Die = Karteikarten = Notizen und = ,Historie”
finden Sie sogar ausschlieBlich in der ,Details"-
Ansicht. In der praktischen ,Historie” erkennen
auf einen Blick samtliche Termine mit einem
bestimmten Geschéftspartner, ihm zugeordnete
Aufgaben sowie die zeitliche Abfolge des Brief-
wechsels und aller anderen Vorgénge.

Alle Gbrigen Einzelinformationen kdnnen Sie zwar auch in
der Eingabemaske betreffenden Kundenkartei einsehen.
Der konventionelle Weg zur bendétigten Information ist
aber viel langer und zudem entbehrlich, wenn Sie gar
keine Eingaben machen wollen. Bei einem Kunden sehen

Sie zum Beispiel auf einen Blick, welche = Dokumente
mit dem Geschéftspartner verkniipft sind, welche und
wie viele 2 Artikel in der Vergangenheit gekauft wurden
oder wann welche - Briefe, 2 Angebote oder - Rech-
nungen an ihn gegangen sind.

Besonders praktisch: Diese Angaben haben an dieser
Stelle nicht nur rein informativen Charakter, sondern
sie lassen sich falls erforderlich gleich aktiv weiterver-
arbeiten. So kdnnen Sie beispielsweise den Zahlstatus
einer Rechnung direkt aus den Kunden-"Details" heraus
verdndern. Und nicht nur das: Samtliche "weiteren
Funktionen" der = Einkaufs- und Verkaufs-Tabellen
(Angebote, Rechnungen, Bestellungen) stehen lhnen
im Fensterausschnitt "Details" ebenfalls zur Verfligung.
Das erspart Ihnen in vielen Féllen den Wechsel in andere
Programmbereiche und zusatzliche Suchvorgénge.
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DIFFERENZBESTEUERUNG

Wenn Sie lhre Waren vorwiegend bei Privatleuten oder
umsatzsteuerbefreiten Unternehmern beziehen, konnen
Sie Ihre Umsatzsteuer-Zahllast durch die Wahl der ,,Diffe-
renzbesteuerung” deutlich senken. In dem Fall wird die
Mehrwertsteuer nicht Basis des kompletten Umsatzer-
|6ses berechnet, sondern fallt nur auf den Unterschieds-
betrag zwischen Einkaufspreis und Verkaufspreis an!

,WISO Mein Biiro” erlaubt lhnen die Entscheidung fir
die Differenzbesteuerung sogar auf Positionsebene:
Auf diese Weise konnen Sie lhren Kunden Rechnungen
schreiben, in denen einzelne Positionen der Differenzbe-
steuerung unterliegen und andere dem Regelsteuersatz.

Angenommen, Sie verkaufen einen gebrauchten Pkw
mit einem zusatzlichen Satz Winterreifen. Wahrend das
von einer Privatperson erworbene Fahrzeug der Diffe-
renzbesteuerung unterliegen soll, fallt auf die bei einem
GroRhdndler erworbenen Reifen der normale Umsatz-
steuersatz von 19 % an. In der ,,Eingabemaske” (oder im
Eingabedialog ,Positionen bearbeiten”) von Angeboten
und Rechnungen sind dafiir die folgenden Eingaben
erforderlich:

I WISO Mein Buro 2014

= Sie geben zunachst das Fahrzeug als normalen
Artikel ein (z. B. ,VW Golf V“ - ,5.000 Euro”),

= klicken dann auf die Schaltflache ,Positionen bear-
beiten” und dort wiederum auf ,Differenzbesteue-
rung zum Artikel einfligen” und

= geben im Anschluss an einen kurzen Programmhin-
weis den ,Einkaufspreis des Artikels” ein:

o =

Positonen
% %8 0P T 3 3 stapelaus Artkelstamm holen... % Spalten definieren... [i]mnkdhstﬁanb{enden][watﬂeFunk\lmm.‘%

Gesamntrabatt einfugen,

Pos. Anzahl Artkel. Bezeichnung
‘ T

Differenzbesteuerung zum Artikel einfiigen.

DATANORM-Atikel einfiagen.

Geben i it folgenden Wert n DATANORM- ket Detissnzeigen.. g

Einkaufspreis des Artikels:
2500

(GD_oc ] (IGB abbrechen

Listenpreis des Artikels aus Stammdaten holen.. Strg-P

brutto v Nettobetrag: 5.000.00€ Bruttobetrag: 5.000,00 €
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben ‘

Daraufhin legt das Programm zwei (virtuelle) Hinter-
grund-Positionen an, die nur zu internen Informa-
tions- und Berechnungszwecken dienen und spater im
Ausdruck nicht angezeigt werden.
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AnschlieBend tragen Sie noch die vier Winterreifen als Bei Positionen, die der Differenzbesteuerung unter-
normal besteuerte Artikel ein. In der Eingabemaske sehen liegen, weist das Programm den Rechnungsempfianger
die Angebots- oder Rechnungspositionen dann so aus: auf die Rechtsgrundlage der abweichenden Umsatzbe-
— steuerung hin.

e e b Eeare

%K 0D T b ) sorel s mticsomoen. 5 spolen defnren. QOISR S wetoeFrktoren. - Bitte beachten Sie: Erlaubt ist die Differenzbesteuerung
Pos. Anzahl Artikednr Bezeichnung Listenpreis Einzelpreis Gesamtpreis - n u r

o1 1 0815 Wi-Golf v (Baujahr 2004) 5.000,00 € 5.000,00 € 5.000,00 € A

02 -1 0815 Minderung Differenzbesteuerung 2.500,00 € 2.500,00 € -2.500,00 €|

03 1 s Erganaung Diffrerzbesteuerung 2smme 2500 25mmeff ® Wiederverkiufern oder Versteigerern, die

4 4711 Winterreifen 108,00 € 108,00€ 432,00 €; L
= im eigenen Namen mit ,,beweglichen korperlichen

z Gegenstanden” (auBer Edelsteinen und Edelme-

bmm = Nettobetrag: 4.963,87 €  Bruttobetrag: 5.432,00 € .
tallen) handeln, die

= beim Einkauf nicht mit Mehrwertsteuer belegt
Nachdem Sie Ihre Dateneingabe mit ,,<F10> SchlieRen” waren.

beendet haben, sieht der Vorgang in der Rechnungs-

. . Voraussetzung ist auerdem, dass Sie die differenz-
Druckansicht zum Beispiel so aus:

besteuerten Umsatze eindeutig den dazugehdrigen

Rechnung Einkdufen zuordnen konnen. Am besten besprechen
Sehr goshrer Horm Kriger Sie die Anforderungen an die Differenzbesteuerung mit
i etauben uns,wiefolgt i Rechnung 2u telen: Ihrem Steuerberater oder direkt mit dem Finanzamt.
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung MwSt.  Einzelpreis  Gesamtpreis
1 1 Stk. 0815 VW-Golf V (Baujahr 2004) 0% 5.000.00 € 5.000.00 €
Umsatz unteriegt der Differenzbesteuerung
gemaR § 253 USIG
2 4 Stk. 4711 Winterreifen 19% 108.00 € 432,00€
Gesamtbetrag 5.432,00€
enthaltene Mehrwertsteuer 19% aus 432.00 € brutto 68.97 €
o ond R o e
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DOKUMENTE

In den Stammdaten-Eingabemasken , Kunden”, ,Liefe-
ranten” und , Artikel” sowie in den = "Details"-Ansichten
Ilhrer - Angebote, 2 Rechnungen, = Bestellungen und
Kontoauszige finden Sie die unscheinbare > Kartei-
karte "Dokumente". Dort legen Sie bei Bedarf bereits
bestehende externe Dateien und Dokumente aller Art
und Formate ab. Selbst E-Mails und E-Mailanhdnge
kénnen Sie per Maus dorthin ziehen. AuBerdem haben
Sie die Moglichkeit, Texte, Tabellen und Multimediada-
teien neu anzulegen. Wer will, kann sogar Papierbelege
> scannen. Bei Bedarf angelegte Unterverzeichnisse
sorgen dafiir, dass Sie den Uberblick behalten.

e
Kunde: 10014 - Adamek Mabelhits
Adresse | ansprechparter | weitere Adressen | Konditonen | vergabewerte | statistk | individuelle Felder] | Dokumes
(=) & [ (i & e ) [ x [ .
Ansicht

Offnen ufneris | Never Ordner  NeueDatei Scannen... Importieren... | Loschen

I I b J
x x x x

Preisiste 2012.pdf  Preisiste 2011.pdf  Preisiste 2010.pdf  Preisiste 2009.pdf  Preislste 2008.pdf

&)
Kalkulation s Protokol-061125 ket CMS-Strukbur, doc Analyse, doc
C:\Program Biiro\D Nr. 10014 (Adamek Mébelhits)
WD) Weitere Funktionen... [EF) Abrechen
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Eine ausfihrliche Vorstellung der vielseitig nutz-
baren ,Dokumentenmappen” finden Sie im Kapitel
,Blro-Eroffnung: So richten Sie Ihre Arbeitsumge-
bung ein”.
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DRUCKEN

Bis zum papierlosen Biiro ist es bekanntlich noch ein
langer Weg. ,WISO Mein Blro“ stellt Ihnen viele elektro-
nische Ubermittlungskanéle zur Verfiigung, das Drucken
ist aber erfahrungsgemaR nach wie vor das wichtigste
Ausgabemedium. Deshalb filihren viele Wege zum
fertigen Ausdruck, insbesondere ...

Uber die = "Druckansicht" aller
Korrespondenz-Vorgénge,

Uber die = "Seiten-" bzw. "Druckvorschau" in den
Kalender- und Tabellenansichten,

den = Kontextmenu-Befehl "Drucken", den Sie
vielfach auch tber die Schaltflache "Weitere Funkti-
onen" erreichen oder - kurz und schmerzlos:

Uber <F8>.

Auch eine Stapelverarbeitung ist moglich: Wenn Sie
gleich mehrere Briefe, Bestellungen, Angebote, Rech-
nungen, Gutschriften oder Mahnungen in einer Liste
markieren und <F8> driicken, werden sie auf einen
Schlag ausgedruckt.

Vorsicht: Blitzdruck!

Bitte beachten Sie: Beim Stapeldruck handelt es
sich um ein echtes Turboverfahren fiir Vieldrucker:
Das ubliche Dialogfenster ,Drucken” wird dabei
nicht eingeblendet. Um Papier-, Tinten- bzw. Toner-
verschwendung zu vermeiden, sollten Sie sich also
sicher sein, dass wirklich alle markierten Doku-
mente bereits druckreif sind!

DYNAMISCHE FILTERUNG
- Serienbriefe und Etikettendruck
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@ EBAY-VERKAUFE

Im Arbeitsbereich = "Verkauf" steht lhnen bei Bedarf
das Zusatzmodul "Ebay-Verkaufe" zur Verflgung.

Mithilfe der dieser praktischen Schnittstelle zu lhrem ungen (Gesamt: 90)
Ebay-Verkauferkonto lesen Sie lhre erfolgreichen Ebay- Benutzer wechseln.. ch:
Transaktionen blitzschnell in "WISO Mein Biro" ein. Kennwort andern... hrungshr. 7 Daum  Fallgam  Nachname
. . . . . . 3062701 27.06.2... 27.07.2013 Zacherl
AnschlieBend wandeln Sie die Vorgange per Mausklick in Suche TR R T
> Auftrége, = Lieferscheine oder = Rechnungen um. Doten-Import 5052801 28.05.2... 27.06.2013
Neukunden iibernehmen Sie dabei im Handumdrehen in D om0l 1oh2.. Wm0nA0d
) . . 3051201 12.05.2... 11.06.2013
die 2 Kunden-Stammdaten. Eine automatische Dublet- W . 2041701 17.04.2.. 17.05.2013
ebshop-Aktualisierung...
tenpriifung verhindert beim Importvorgang fehleranfil- : e Rk
. . . MS-Outlock Synchronisation... 3032901 29.03.2... 28.04.2013
I|ge Doppelelntrage. 3031901 19.03.2... 18.04.2013
Daten sichern... 3030201 02.03.2... 01.04.2013
Die Konfiguration der Ebay-Schnittstelle nehmen Sie im Dsten wisderherstellen... 5022801 28.022.. 30.03.2013
Bereich ,Datei” -, Einstellungen” - ,, E-Commerce” vor: Datenbank oo .22, o2
” M g ” : atenbank reorganisieren... Lo 12001 TR e

Einstellungen ”hl K Allgemein...

1
Archivierung u Prifung Online-Update...

Elsterversand Proxy Einstellungen...

[+ Beenden E-Commerce.. "
5 Sstammdaten Versanddaten-Export.. €

Online-Poststelle
3o office

Landkartenanzeige / Routenplaner...
& Vverkauf
DATANORM-Artikel...

Aufwandsverarbeitung...
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Dort ...

|4

klicken Sie auf das ,,Ebay-Symbol“ und dann auf

,<F2> Neu“,

tragen Ihre Shop-Bezeichnung und lhren Ihren Ebay-
Benutzernamen ein,

wdhlen die passende Ebay-Website aus (z. B. Ebay-
Germany, -Austria oder -Switzerland),

legen das Datum fest, ab dem lhre Ebay-Transakti-
onen beriicksichtigt werden sollen (so sorgen Sie
dafir, dass bereits abgeschlossene Verkaufe aus der
Vergangenheit ignoriert werden),

bestimmen, welche - Lieferbedingung und -
Zahlungsbedingung sowie = Auftragsart lhren Ebay-
Importen standardmaRig zugeordnet werden sollen,

ordnen den einzelnen Transaktionen bei Bedarf
einen bereits vorhandenen Frachtkosten-—>
"Artikel" zu,

setzen, sofern Sie die Dublettenprifung wiinschen,
ein Hakchen vor die Option "Beim Verarbeiten
Kunden-Dublettensuche aktivieren" und

= |egen nach einem Mausklick auf die Schaltflache
"Einstellungen" die Kriterien fir die Dublettenpri-

E-Commerce-Eintelungen =
eBay-Konten
Verarbeitung.
| | seraccomt
Benutzermane Mustermem By Viebsete: a5y Gemany R
P e g
Webshops (1)
Standardnerte By Artkeummer/ Aukbontrel
ichtin cer G Importate
$ e
folgends Standardnerte vernendet nerden: 50 Zechen). Uber Variablen m Artkekext kirnen diese
Leferbednun (kene Angabe) B —
e eoay e
Zahngsbedingung: [ (kene Angabe) - i
o o B
fufiossart A T Indvicuele Felder def
vl Felde defrieren.
Geine Angabe) fnchucuele Pelder deferen...
o Fatntace E 5
Fra g Dublettensuche fir Kunden be Verarbeftung mporterer
erkaufe skiviren
Dﬂsmunen roclgives Wobe
e S e =
Artiel fr Frachtosten ™
(GD o | [[GD abbrechen
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@ Praxistipp

Der Ebay-Einstellungsdialog bietet Ihnen zusatzlich
die Moglichkeit, die jeweilige Ebay-Artikelnummer
und den Ebay-Auktionstitel frei gewahlten = , Indivi-
duellen Feldern” zuzuordnen. Mit einem Mausklick
auf den blauen Link ,Individuelle Felder definieren”
landen Sie im Konfigurations-Dialog ,,Meine Firma“
- ,Individuelle Felder”. Dort legen Sie im Abschnitt
,Individuelle Felder (Rechnungen)“ die neuen Felder
,Ebay-Artikelnummer” und , Ebay-Auktionstitel“ an:

FddRecung 5
Fearedmngs

I WISO Mein Buro 2014

Mit ,,<F11> OK“ schlieRen Sie die Felddefinitionen ab und
tragen zu guter Letzt die betreffenden Feldnummern im
Abschnitt ,,eBay Artikelnummer / Auktionstitel” im Ebay-
Einstellungsdialog ein und beenden auch diese Eingabe
mit ,,<F11> OK“

Die Ubernahme lhrer Ebay-Transaktionen durch ,WISO
Mein Buro“ erledigen Sie anschlieRend im Arbeitsbe-
reich ,Verkauf” - ,E-Commerce-Bestellungen” - ,eBay-
Verkdufe” mit einem Mausklick auf ,<F10> ebay-
Verkaufe einlesen”:
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Bitte beachten Sie: Beim ersten Abruf lhrer Ebay-
Verkaufe landen Sie auf einer Ebay-Kontrollseite, auf der
Sie aufgefordert werden, sich durch Angabe Ihres Benut-
zernamens und des Passworts zu legitimieren:

ebay

Einloggen fir Anwendung: Verkniipfen Sie Ihr eBay-Mitgliedskonto

[l eb-y KAUFERSCHUTZ|

Loggen Sie sich bei lhrem eBay-Mitgliedskonto ein 7

Loggen Sie sich mit Ihrem eBay-Mitgliedsnamen und Ihrem Passwort
ein, um Ihr Konto mit Deltra Business Software zu verknipfen

Mitgliedsname [ Mustermann

Passwort [eene
Teh hase meinen Mitalisdsnamen oder mein Bassuort
vergezszn

Einloggen

Neu bei eBay?

Neu anmelden

Dabei handelt es sich um einen einmaligen Vorgang. In
Zukunft verlauft das Einloggen und Abrufen von Transak-
tionen ohne Abfrage der Zugangsdaten.

Ilhre importierten Ebay-Verkdufe werden anschlieBend
wie Ublich in Listenform dargestellt. Uber das Kontext-
menl oder die Schaltfliche ,<F3>“ haben Sie die
Moglichkeit, die einzelnen Vorgange zu Auftragen, Liefer-
scheinen und Rechnungen weiterzuverarbeiten:

E-Commerce-Bestellungen

B W |

o) Ve Weop (5 e magec ot

Versandeasten

Angenommen, Sie entscheiden Sie fiir die Weiterver-
arbeitung zu einer Rechnung, 6ffnet das Programm
den Vorgang anschlieBend wie gewohnt in der
Rechnungs-Druckansicht:
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4 Rechnungen erfassen / bearbeiten
Oruckensicht | Engabemaske || Enveltert
Q& DI 4 4 1] b bl vorce: - p—

Internetmarke +
cucpwin vmen

Eptum

GmbH

‘CoEptum G - Rosenholrasy 138 - 32760 Detoig

Luswig OHG.

Palsstiertel 5 Kontakt

1100 WIEN 10 Rosenholzweg 1335
22780 Detmold

0s291 /122 458 78

05231 /122 4587

GSTERREICH

I

o0t
b
P
P
Rechnung

Seh geenre Damen ung Herren,

i eriauben uns, wis ogtin Rechning zu stllen:

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

D pruden...

Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rechnung prob-
lemlos d@ndern oder um zuséatzliche Angaben ergdnzen.
Sobald Sie die Rechnung mit ,<F11> OK“ gespeichert
haben, taucht sie in der normalen Rechnungsiiber-
sicht im Arbeitsbereich , Rechnungen” auf. Gleichzeitig
verschwindet der Vorgang automatisch aus der Uber-
sicht der Ebay-Verkdufe. Diese Vorgangsliste dient also
der Uberwachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb,
welche Ebay-Transaktionen noch nicht weiterverarbeitet
sind.
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Bitte beachten Sie: Wahrend der Verarbeitung von Ebay-
Verkaufen pflegt ,WISO Mein Biro“ gleichzeitig die
Stammdaten:

= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein,
erhalt der Datensatz in der Liste der Ebay-Verkaufe
in der Spalte ,Kundenstatus” die Kennzeichnung
,Neu“. Wird der betreffende Vorgang in einen
Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung umge-
wandelt, legt das Programm unter ,Stammdaten”
- ,Kunden“ automatisch einen neuen Datensatz
an. Sofern die Dublettenprifung aktiviert ist,
bekommen Sie vom Programm zuvor einen Hinweis
auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem bereits
vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie konnen dann
selbst entscheiden, ob der vorhandene Datensatz
verwendet oder ein neuer angelegt wird.

= Artikel: Enthalt ein Ebay-Verkauf einen Artikel, der
noch nicht in den Artikel-Stammdaten von ,WISO
Mein Bliro” vorhanden ist, bekommen Sie einen
Warnhinweis. Auf diese Weise haben Sie vor dem
Umwandeln in einen Auftrag, Lieferschein oder eine
Rechnung die Moglichkeit, dem Ebay-Verkauf einen
passenden Artikel aus den Artikel-Stammdaten
zuzuweisen oder einen neuen anzulegen. Dazu ...
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= wahlen Sie den betreffenden Vorgang in
der Liste Ihrer Ebay-Verkaufe aus,

= blenden mit einem Mausklick auf die
Schaltflache ,<F2> Details” die Detailan-
sicht ein und

= rufen mit einem Rechtsklick auf den noch
nicht zugeordneten Ebay-Artikel den
Kontextmen-Befehl ,zugehdrigen Artikel
wahlen” auf.

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster , Artikelauswahl”,
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen
oder einen neuen Artikel anlegen. In beiden Féllen haben
Sie die Moglichkeit, den Auktionstitel dauerhaft im Arti-
kelstamm zu speichern. Das dazugehérige Feld ,eBay
Artikel-Identifikation” finden Sie in den Artikel-Stamm-
daten im Register ,Sonstiges”:

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit diesem Auktions-
titel bei Ebay verkaufen und anschlieBend in ,WISO Mein
Blro“ einlesen, stellt das Programm automatisch die
richtige Verkniipfung her. Ist kein Ebay-Auktionstitel in
den Artikel-Stammdaten hinterlegt, kann das Programm
die Zuordnung nicht automatisch vornehmen: Sie konnen
die Artikelzuordnung aber jederzeit in den ,Details” des
betreffenden Ebay-Verkaufs nachholen.
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@ E-COMMERCE-BESTELLUNGEN

Im Bereich E-Commerce-Bestellungen verwalten Sie
eingehende Bestellungen aus eigenen Webshops sowie
Uber Amazon- und Ebay-Konten. Voraussetzung fir die
Nutzung sind die Zusatzmodule , Amazon”, Ebay” und
/ oder ,Webshops”. Sie kénnen gleichzeitig mehrere
verschiedene E-Commerce-Plattformen nebeneinander
betreiben. Um Amazon-Konten, Ebay-Konten oder
eigene Webshops einzurichten, klicken Sie im Bereich
JVerkauf” - , E-Commerce-Bestellungen” auf den Meni-
punkt ,E-Commerce-Bestellungen” - ,Einstellungen”.
(Sie finden die , Einstellungen” auch im Kontextmen der
E-Commerce-Ubersicht.)

Im Dialogfenster ,E-Commerce-Einstellungen” wahlen
Sie die gewlinschte Kontenart aus und klicken dann auf
die Schaltflache ,Neu”. Die weiteren Einrichtungsschritte
hangen von der gewdhlten Kontoart ab. Weitere Infor-
mationen finden Sie unter den Stichworten = Amazon-
Verkaufe, = Ebay-Verkaufe und = Webshops.

Sobald Ihre E-Commerce-Konten eingerichtet sind,
konnen Sie Uber die Schaltfliche "<F10> Bestellungen
einlesen" wahlweise ...

= samtliche Bestellungen aller Art abholen,

I WISO Mein Buro 2014

= alle Bestellungen einer bestimmten E-Commerce-
Plattform oder

= alle Bestellungen eines bestimmten Kontos

... abrufen:

E-Commerce-Bestellungen

o

Uber ,<F3> Bestellung(en) verarbeiten zu ..“ haben
Sie anschlieBend die Moglichkeit, einzelne, mehrere
oder gleich alle eingegangenen Bestellungen zu >
Auftrdgen, > Rechnungen und -> Lieferscheinen
weiterzuverarbeiten.
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@ EINGANGSRECHNUNGEN

Sie bekommen sehr viele 2 Rechnungen von - Liefe- Zalls Sie mlI: 9 Koskt”en—/ErIc')sarte: g.ndb/ odver > Vef\r/‘vlen—
ranten und Dienstleistern, deren Falligkeit Sie genau ungen arbeiten, konnen Sie auch die bereits auswahlen:
Uberwachen wollen, um lhre Zahlungsfdhigkeit zu T
sichern und Skontoabziige zu optimieren? Dann stellt > e e
Lieferantennummer: 70002 interne Belegr.: 3
lhnen "WISO Mein Biiro" dafiir das passende Werkzeug Pemernane; T T E—
. . Pa— . . lamensausatz: 1 achbearbeiter/n : [Mustermarn, Hans |
zur Verfligung: Bei Eintreffen einer Lieferantenrechnung T e — s N
Land [PLZ [ Ort: D v 37018 Gattingen -
Kontaktperson: ] T E T —
Anrede/Vor-Nachname M Projekt: {keine Angabe) -
Felder leeren —_—
= wechseln Sie in den Arbeitsbereich "Finanzen" pel = -
n E . h " Daten der Eingangsrechnung
- tingangsrechnungen-, remrga: T Glsmoredn  mhegw:  oiemB  +
. ) ., . T P
= klicken Sie auf "<F10> Neu", redmngberog: | 5amme et o] it o€
Faligkeitsdatum: 11.08.2013 -
= wihlen den Lieferanten aus lhren = Stammdaten -
gorie: |sonstige Schuldzinsen -
oder geben die Kontaktdaten von Hand ein, i "
= tragen den (Brutto-)Rechnungsbetrag sowie die Sestvetung (e gabe] ~ Steverstie
Ubrigen Rechnungs-, Falligkeits- und Skontodaten s T
ein et Bk
’
= wahlen die passende Buchungs-—> Kategorie (falls -
erforderlich sind auch = Splittbuchungen moglich) —

und

= kontrollieren, ob der dazugehdrige Steuerschliissel
richtig eingestellt ist.
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@ Tipp

Regelmalig in &dhnlicher Form wiederkehrende Ea—— ot
Eingangsrechnungen duplizieren Sie - wie von
anderen Vorgangsarten gewohnt - Gber den Kontext-
menU-Befehl - ,Kopieren und bearbeiten“: Sie
brauchen dann nur die verdanderten Teile der neuen
Eingangsrechnung anzupassen. Sie finden den prak-
tischen Kopierbefehl auch im Bereich ,,<F3> Weitere
Funktionen”.

362

Eingangsrechnungen (Gesamt: 5)

Inspate: it g,

. um nach deser Spale 2 rsmern

Die Zahlungsstatus-Symbole haben bei Eingangsrech-

folgende Bedeutung:
Ganz gleich, ob von Hand neu eingegeben oder kopiert: nungen fogende bedeuting

Der zusatzliche Erfassungsaufwand fir Eingangsrech- = rot: Zahlung fallig,
nungen hélt sich in Grenzen. Denn durch lhre Vorar-
beiten haben Sie den Vorgang fertig vorbereitet und
kénnen ihn spater bei erfolgter Zahlung mit einem Maus- = griin: wartend,
klick komplett mit allen Angaben in Ihre Buchfiihrung
Ubernehmen.

= gelb: Skonto moglich,

= schwarz: bezahlt

Sie finden die Symbolerklarungen wie tblich auch unter-

Zusatzlich haben Sie aber den Vorteil, dass Sie im Bereich halb der Tabellenansicht.

"Finanzen" - "Eingangsrechnungen" die Falligkeit Ihrer
Rechnungsverbindlichkeiten ganz bequem und zuver-
lassig im Blick behalten. Sie sehen dort jederzeit, welche
Rechnungen noch offen, wann sie fallig sind und wie hoch
die Gesamtsumme der Lieferantenverbindlichkeiten ist:

I WISO Mein Buro 2014
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Wie aus anderen Tabellenansichten von ,WISO Mein
Blro“ gewohnt, blenden Sie per Mausklick auf die
Schaltflache = , Details” die Detailinformationen der
gerade markierten Eingangsrechnung ein. Ohne den
Vorgang eigens per Doppelklick 6ffnen zu missen,
erkennen Sie so bereits geleistete (Teil-)Zahlungen,
die einzelnen Rechnungspositionen (bei = Splittbu-
chungen) sowie zugeordnete - Dokumente und 2>
Notizen.

Bei Falligkeit einer Eingangsrechnung geniigt ein Rechts-
klick auf den betreffenden Vorgang und dann auf
"<F5> Uberweisung erzeugen", um den Bezahlvorgang
anzustoRen:

Eingangsrechnungen (Gesamt: 5)
Suchen nach: InSpalte:  int. Beleg-hr.

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte 2u gruppieren

chr . A Firmennam
Klepper GmbH
Beschidge Baumann

04.01,2009

Neu.. F10

il Bearbeiten... F11
‘-\ E8 Loschen F12
I:@ L) Kopieren und bearbeiten 4

Eingangsrechnur

|| Uberweisung erzeugen. s
Wil Eingangsrechnung auf "vel ig bezahlt” setzen F6 [

Zuvor eingetragene Skonto-Angaben werden vom
Programm bei rechtzeitiger Zahlung automatisch berick-
sichtigt - das Programm fragt aber sicherheitshalber
nach, ob Sie das auch wirklich wiinschen:

Mein Biiro (3w
@ Bei Zahlung bis zum 05.07. 13werden 108,40 € Skonto gewahrt,

Wollen Sie die Eingangsrechnung mit Skontoabzug bezahlen?
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Daraufhin landen Sie im Dialogfenster = "Uberweisung
erfassen / bearbeiten", ergdnzen die noch fehlenden
Kontodaten (oder Gibernehmen Sie aus einer zuvor ange-
legten Vorlage) und stellen die Uberweisung mit "<F11>
OK" fertig. Sobald der Zahlungsvorgang erfolgt ist,
erkennt der Zuordnungsassistent bei = Online-Konten
automatisch, um welchen Vorgang es sich handelt und
macht einen entsprechenden - Buchungs-Vorschlag -
so wie Sie es bei Kundenzahlungen von Ausgangsrech-

nungen bereits gewohnt sind.

Sie brauchen dem Programm dann nur noch die
,Herkunft des Zahlungsvorgangs” (also das Bankkonto
oder bei Barzahlung die = Kasse) mitzuteilen und schon

I WISO Mein Buro 2014

Sofern Sie noch nicht mit Online-Bankkonten
arbeiten, konnen Sie offene Lieferantenrech-
nungen nach der Bezahlung im Bereich ,Finanzen”
- ,Eingangsrechnungen” tiber das Kontextmen oder
Uber die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen” auf
,vollstéandig bezahlt” setzen:

Eingangsrechnungen (Gesamt: 5)
Suchen nach: In Spalte: int. Beleg-hr.

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

ngsdr. 4 Engangsdatum  Frmenname
04.01.2009 Kiepper GrbH

Loschen

‘_\ Kopieren und bearbeiten...
e

Ub: erzeugen..

Eingangsrechn.

taucht der Vorgang mit allen dazugehorigen Angaben im
Kontoauszug des betreffenden - Offline-Kontos auf.
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EINHEITEN DEFINIEREN
In den Dialogfenstern der Artikelverwaltung und in den ff — |

Stammdaten Einheit |
Angebots- und Rechnungstabellen stehen Ihnen norma- : = l =8
lerweise neun giangige MaRk- und Mengeneinheiten zur Einheiten i
Verfiigung. Der Standardvorschlag lautet Stiick (,Stk.). Karton
Wenn Sie die fur Ihre Branche oder lhren Geschéftsbe- kg
reich typischen Bezeichnungen dort nicht finden, konnen km
Sie die zugrunde liegende Tabelle iiber ,Stammdaten” - Liter
,Weitere” - , Einheiten” problemlos erweitern: m

mZ

|-|-|3

min.

so. [

[0 new | [0 woschen | [ (D) schieden |
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Mit ,<F2> Neu” legen Sie eine neue Zeile an, der Sie
anschlieBen die gewiinschte Bezeichnung geben. Mit
<Enter> speichern Sie Ihre Eingabe und legen zugleich
die nachste leere Zeile an. Entbehrliche Eintrage
markieren Sie per Mausklick und entfernen sie dann mit

EINKAUF (BASISMODUL)

In der Basisversion von ,WISO Mein Biro“ steht Ihnen
im Arbeitsbereich ,Einkauf” das Modul = Bestellungen
zur Verfligung.

@ EINKAUF (ZUSATZMODUL)

Das Zusatzmodul , Auftrag+” bietet dartiber hinaus die
Funktionen = Preisanfragen > Bestellvorschldge und
- Lagerbestdnde. Dreh- und Angelpunkt der Einkaufs-
Unterstiitzung durch "WISO Mein Biiro" ist die Register-
karte "Einkauf / Lager" unter "Stammdaten" - "Artikel":
Dort konnen Sie bei Bedarf fur jeden einzelnen Artikel ...

= .. die = Bewirtschaftungsart festlegen,

= .. den kalkulatorischen Einkaufswert fir die >
Rohgewinn-Ermittlung definieren,
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,<F3> Loschen”. Mit ,,<F12> SchlieBen” beenden Sie den
Dialog endglltig. Auf die Reihenfolge der Einheiten in
den Dialogfeldern haben Sie keinen Einfluss: Die Eintrage
werden automatisch alphabetisch sortiert.

= ... einen oder mehrere Lieferanten zuordnen und
sogar

= ... gestaffelte - Lieferantenpreise hinterlegen.

Dadurch kann "WISO Mein Blro" beim Anlegen neuer
Bestellungen immer gleich den richtigen Lieferanten
und den Beschaffungspreis eintragen. Falls erforderlich
lassen sich diese Standardvorgaben selbstverstandlich in
jedem Einzelfall manuell andern.
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Hat |hr Standard-Lieferant die bendtigte Ware einmal
nicht am Lager, entscheiden Sie sich beim Umwandeln
von Bestellvorschlagen in Bestellungen einfach per
Mausklick fir den zweitbesten Zulieferer. Den Befehl
,Lieferant wahlen” rufen Sie Uber das Kontextmenu
eines Bestellvorschlags oder die Funktion ,<F2> Weitere
Funktionen” auf:

Bestellvorschlage (Gesamt: 33)

Suchen niach InSpalte:  Artiel-Nr.

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

aus Aufrag 2u bestellende Anzahl

Bestelvorschlage D Bestellung erzeugen... B3

Preisanfrage erzeugen...

Attikel bearbeiten...

Gehezu Lieferant...

Lieferant wahlen HolzgroBhandel Brandes

Ansicht einzeilig Alles fiir den Tischler
Klepper GmbH
Aktuelle T

860

EINKAUFSPREIS

Im Register ,Preise” des Artikelstamms konnen Sie
fir jeden einzelnen > Artikel lhres Sortiments einen
Einkaufpreis hinterlegen. Auf dieser Grundlage erstellt

36

@ Tipp

Bevor Sie lhre Bestellungen erzeugen, konnen Sie
Uber das Kontextmeni der Bestellvorschlage inzwi-
schen auch ganz bequem fertige = Preisanfragen
erzeugen.

"WISO Mein Biro" die = Rohgewinn-Auswertungen.
Einkaufsrabatte und automatische Preis-Kalkulationen
sind mit dem Einkaufspreis nicht verknipft.
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EINNAHMENUBERSCHUSSRECHNUNG (EUR)

Die Einnahmeniberschussrechnung (auch Einnahmen-
Ausgaben-Rechnung genannt) wird in der Regel am
Anfang eines neuen Jahres fiir das abgelaufene Wirt-
schaftsjahr erstellt. Sie dient hauptsachlich der Gewin-
nermittlung und wird im Rahmen der Einkommen-
steuererklarung zusammen mit der ,Anlage G“ (fur
Gewerbebetrieb) bzw. ,Anlage S“ (fir Selbststandige
Tatigkeiten) beim Finanzamt eingereicht.

Die EUR ist die ,vereinfachte” Gewinnermittlung fiir klei-
nere Unternehmen, die bestimmte Umsatz- und Gewinn-
grenzen nicht Uberschreiten - und die nicht freiwillig
oder wegen der gewahlten Rechtsform ins Handelsre-
gister eingetragen sind. Freiberufler (wie Arzte, Rechts-
anwalte oder Journalisten) kommen auf jeden Fall in
den Genuss der vereinfachten Buchfliihrung. Vorteile: Es
muss keine Bilanz erstellt werden, die Pflicht zur Bewer-
tung des Anlage- und Umlaufvermogens entfallt und bei
der Einkommen- und Umsatzsteuererklarung kommt
es nicht auf den Zeitpunkt der Rechnungsstellung an,
sondern darauf, wann das Geld tatsdchlich auf lhrem
Konto landet. Im Kern besteht die EUR darin, ...
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= die Summe aller betrieblichen Einnahmen zu
ermitteln - einschlieBlich Vorsteuererstattungen des
Finanzamts sowie privater Nutzungsanteile (zum
Beispiel des Geschéaftswagens oder des Telefons)
und davon

= die Summe aller betriebsnotwendigen Ausgaben
abzuziehen (einschlieBlich Abschreibungen und
Umsatzsteuerzahlungen ans Finanzamt).

= Zudem verlangt der Fiskus von Unternehmen mit
einem Jahresumsatz von mehr als 17.500 Euro,
dass sie ihre Betriebs-Einnahmen und -Ausgaben
bestimmten Kategorien zuordnen (z. B. Personal-,
Kfz- oder Raumkosten) und sie in ein amtliches
,EUR-Formular” eintragen.

Um zu wissen, wie der eigene Betrieb aktuell unter
Gewinn-Gesichtspunkten dasteht, ist eine EUR aber
auch im laufenden Jahr ausgesprochen sinnvoll. Und da
es einen engen Zusammenhang zur Umsatzsteuervoran-
meldung gibt, missen umsatzsteuerpflichtige Existenz-
grunder faktisch sogar eine monatliche Erfolgsrechnung
erstellen.
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All diese Aufgaben erledigen Sie mit ,WISO Mein Biro”
im besten Fall ,im Vorbeigehen” mit wenigen Mausklicks.
Im Alltag missen Sie wahrend der ohnehin sinnvollen
Kontrolle Ihrer Kontoausziige lhren einzelnen Einnahmen
und Ausgaben nur die passenden - Buchungskatego-
rien zuweisen. Mit der praktischen = Zuordnungs-Funk-
tion ist das in den allermeisten Féllen eine Sache von ein
paar Sekunden.

Sogar die gefiirchteten = Abschreibungen erledigt das
Programm automatisch. Sie tragen lhre Anschaffungen
lediglich einmalig in das = Anlagenverzeichnis ein.
Am Jahresende brauchen Sie dann nur noch daran zu
denken, lhre privaten Nutzungsanteile zu buchen.

Die eigentliche EUR ist dann nur noch eine Sache von ein
paar Minuten: Uber den Meniipunkt "Finanzen" - "Steu-
ervordrucke" rufen Sie das Formular "Einnahmeniber-
schussrechnung" auf und lassen die Daten dann automa-
tisch "Aus Buchungen ermitteln":

369

Steuer-Auswertungen

Viekhes Busungai vlen Se ausgeben?
202 =)
“Angaben 2 Daterherianfs o don uagen e Seoervordud:
& Aus Buchungen ermitteln

W S dese Opton wabien, werden de Were i den
ausgenahlen Steuervorduck aufrund de Bucgen
tamstech et

Nachdem das Programm das EUR-Formular automatisch
mit den richtigen Daten gefillt hat, Gbermitteln Sie es
per Mausklick auf die Schaltfliche - "Elster-Versand" im
Handumdrehen ans Finanzamt.
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Alternative Handarbeit

Falls Sie an den von ,WISO Mein Biiro“ automatisch
ermittelten Werten nachtriglich manuelle Ande-
rungen vornehmen mochten, stellt auch das kein
Problem dar: Sie tragen die abweichenden Zahlen
direkt in das EUR-Formular ein.

Bitte beachten Sie: Falls Sie das EUR-Modul vor
dem abschlieRenden Versand noch einmal beenden
und danach erneut aufrufen, wahlen Sie die Start-
variante ,Nicht aus Buchungen ermitteln“: Auf
diese Weise sorgen Sie daftir, dass Ihre vorherigen
Eingaben erhalten bleiben.

Im Abschnitt ,So erfullen Sie lhre Finanzamts-
pflichten” finden Sie unter der Uberschrift , Einnah-
menuberschussrechnung” ausfiihrlichere Informa-
tionen zur Erstellung und Ubermittlung der EUR.
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Wenn Sie sich im Alltag eine Ubersicht tber die
Einnahmen und Ausgaben des laufenden Jahres
verschaffen wollen, ist die eigenwillige Systematik
des amtlichen EUR-Formulars nur bedingt geeignet.
In den = ,Rechnungs- und Buchhaltungslisten”
finden Sie daher die = Karteikarte ,Einnahmen-
Uberschuss-Rechnung®, hinter der sich eine nach 2>
,Buchungskategorien” zusammengefasste Jahres-
liste aller Einnahmen und Ausgaben verbirgt. Die
Ausgabe erfolgt als interaktive Liste.
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EINSTELLUNGEN

Uber den Meniipunkt ,Datei” - ,Einstellungen” - ,Allge-
mein“ rufen Sie finf Grundeinstellungs-Dialoge auf,
hinter denen sich ausgesprochen nitzliche Funktionen
verbergen:

En

-Datenbank beim Programmstart auswahlen -
Demodaten

Systemumgebung

Istes notig, bei der Wahl einer Telefonnummer
Fax-Druckertreiber (2.B. Fritz-+Fax, Tobitax oder Faxmaker}:

Pfade
Pfad fir Druckvorlagen:  C:\Program Files\Bubl\Mein Biro\Reports E]

Pfad fiir Dokumente: €:\Program Files\Buhl\Mein Biro\Dokumente E]

[FIRechnungsarchiv  [C:'Program Files \Buhl Wein Buro\archiv |

,Grundeinstellungen”: Hier legen Sie fest, ob beim
Start von ,WISO Mein Biiro“ ein Passwort abgefragt
wird und wenn nicht, wer der Standard-Benutzer
ist. AuBerdem entscheiden Sie dort, mit welcher
Datenbank normalerweise gearbeitet wird. Sofern
vorhanden, wahlen Sie an dieser Stelle lhren
PC-“Faxdruckertreiber” aus: Auch die = Online-
Poststelle Iasst sich dort als Fax-Dienst einrichten.
AuRerdem konnen Sie hier die Pfade einstellen, in
denen Druckvorlagen und Dokumente gespeichert
werden und festlegen, dass bei jeder Rechnungs-
Ausgabe (sei es als Druck, E-Mail oder Fax) obligato-
risch eine elektronische Kopie im = Rechnungsar-
chiv angelegt wird.

,Weitere Einstellungen”: Auf dieser Karteikarte
bestimmen Sie die Anzahl von Kopien, die bei
Angeboten, Rechnungen und Bestellungen ausge-
druckt werden sollen. Das erspart lhnen in vielen
Fallen den Umweg lber den Druckdialog. AuBerdem
aktivieren oder deaktivieren Sie an dieser Stelle

die Erinnerungsfunktion des Kalenders und stellen
die gewiinschte Auflésung und den Farbmodus des
angeschlossenen Scanners ein.
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=  PDF-Optionen”: Hier bestimmen Sie Auflésung und
Farbtiefe der = PDF-Dokumente, die aus "WISO
Mein Biro" heraus erzeugt werden. Und Sie legen
fest, welche Zeichensatze bei der PDF-Umwandlung
eingebunden werden sollen. Auflésung und Farb-
tiefe konnen dabei je nach Verwendungszweck (z. B.
E-Mailversand, Rechnungsarchiv oder PDF-Export)
unterschiedlich einstellen.

= Unter ,Sonstiges” dndern Sie das ,Email-Verfahren”,
falls die Standardkonfiguration von ,WISO Mein
Biro” auf lhrem Computer nicht funktioniert.
AuBerdem kdnnen Sie hier die Standard-Schriftart
fir Artikelbezeichnungen festlegen und das Format
festlegen, in dem das Programm formatierbare
Texte bei Kopiervorgangen aus der Zwischenablage
einfligt.

ELSTER

,WISO Mein Biro“ enthélt die amtliche ,,Elster“-Schnitt-
stelle, Uber die Sie lhre Umsatzsteuer-Erklarungen und
-Voranmeldungen, Antrdge auf Dauerfristverlange-
rung sowie Einnahmenilberschussrechnungen (,,Anlage

I WISO Mein Buro 2014

= Online-Banking Protokolle”: Mithilfe dieses
Dialoges legen Sie fest, ob der Datenaustausch beim
Online-Banking aufgezeichnet werden soll. Falls
bei der Ubermittlung von Daten einmal Probleme
auftreten, konnen Sie diese Protokolle bei Bedarf
mit einem Mausklick per E-Mail an den Support
schicken.

@ Praxistipp

,WISO Mein Biiro“ gibt an vielen Stellen Hinweis-
Meldung aus, die Sie bei Bedarf gezielt abschalten
konnen. Falls Sie die Hinweise zu einem spateren
Zeitpunkt wieder reaktivieren mochten, erle-
digen Sie das per Mausklick auf die Schaltflache
,Alle Meldungen anzeigen” am unteren Rand des
Einstellungen-Dialogfensters.

EUR“) direkt ans Finanzamt (bermitteln kénnen: In
der Ausgabe-Leiste am rechten Seitenrand der ,Druck-
ansicht” erscheint in den betreffenden = "Steuer-
Auswertungen" zusatzlich zu den Ublichen Drucker-,
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Fax- und E-Mailsymbolen die Schaltfliche "Elster-
Versand". Vorausgesetzt, Ihr Computer ist ans Internet
angeschlossen, gentigt ein Mausklick und schon wird die
soeben erstellte Steuererklarung oder Voranmeldung an
den Finanzamtsserver Ubertragen.

E-MaAiL

E-Mails sind aus heutigen Biros nicht mehr wegzu-
denken. Viele Geschaftsbriefe werden heutzutage
bereits elektronisch Gbermittelt. Mit ,WISO Mein Biro”
verbinden Sie die Vorteile klassischer Korrespondenz
mit denen der modernen Informationstechnologie,
indem Sie lhre optisch ansprechenden und mit allen

Keine Sorge: Sie kdnnen die Finanzamts-“Connection”
zunachst einmal Gben. Erst wenn Sie das Hakchen vor der
Option ,Testversand“ im Menu ,Datei” -, Elsterversand”
entfernt haben, werden die echten Daten tbertragen.

Bitte beachten Sie: Die Elster-Schnittstelle von ,WISO
Mein Blro“ unterstitzt jetzt auch die elektronische Steu-
ersignatur. Viele Steuerdatenlbermittlungen missen
seit Januar 2013 ja in authentifizierter Form Gbermittlet
werden. Eine ausfuhrliche Beschreibung einer elektro-
nisch signierten Umsatzsteuervoranmeldung finden Sie
im Kapitel ,,So erfillen Sie Ihre Finanzamtspflichten”.

Informationen versehenen Dokumente per E-Mailanhang
an lhre Geschaftspartner Gbermitteln. Dabei bedient sich
das Programm des universellen > PDF-Formats. PDF-
Dateien konnen auf praktisch jedem Computer gedffnet
werden, sie sehen Uberall gleich aus und stellen keine
Sicherheitsbedrohung dar.
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Sofern Sie mit = MS Outlook, Outlook Express oder
Windows Mail arbeiten, verwandeln Sie lhr Schreiben
Uber das E-Mailsymbol ohne Umweg in eine neue E-Mail,
in der das PDF-Dokument bereits als Dateianhang einge-
fugt ist. Den vom Programm vorgeschlagenen Namen
der PDF-Datei im E-Mailanhang kénnen Sie bei Bedarf
andern:

@ 9 & 7 [Bo[Ad]) s Rechnung N 2013021702 - Nachricht (Nur-Tes) - = x
Nei)
= | Nachricht | Einfigen Optionen  Test formatiren Entieklertonls @

rva| 4

B Rechtschreibung

o u) e

Gt
infagen [=7=1a]| (& | folgung~

& Basistext = Einsch... Optionen

Zwischena.,.. % || Dokumentpriifung

Diese Nachricht wurde noch nickt gesendet,

| marthagrusterfrau-onine.de |

Betreff; ‘ Rechnung Nr.2013021702

Angefigt | T echnung Hr2013021702.00 (162 KEH

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

» [E30)

ich bedanke mich fir Ihrem Luftrag. Im Anhang finden Sie die Rechnung.

Mit freundlichen Grilben sus Musterstadt

Max Mustermann

Mustermann GrbH ¢ Haupstrabe 123 ¢ 45678 Musterstadet
Tel.: +49(0)4321-654987 *  Fax: +49(0)4321-654968
mailto:muimustermann.de ¥ http://uww.mustermann, de
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Den E-Mail-Text, den das Programm beim Rechnungs-
versand standardmalig eintragen soll, konnen Sie unter
,Stammdaten” - ,Textbausteine u. Vorlagen“ mit ,<F4>
Text flir Emailversand” festlegen. Sollten Sie im Einzelfall
eine andere Formulierung bevorzugen, dndern Sie die
Vorgabe einfach von Hand.

Wenn Sie mit einem anderen E-Mailprogramm als MS
Outlook, Outlook Express oder Windows Mail arbeiten,
erzeugen Sie zundchst eine PDF-Datei und machen
daraus anschlieBend mithilfe lhres E-Mailprogramms
manuell einen E-Mailanhang.

Bitte beachten Sie: Je nach Windowsversion und einge-
setztem E-Mailprogramm kann es bei der Standardkon-
figuration von ,WISO Mein Blro“ Probleme mit dem
E-Mailversand geben. In dem Fall gibt das Programm
eine Fehlermeldung aus. Unter , Datei“ - ,Einstellungen”
- ,Allgemein“ -, Sonstiges” haben Sie dann die Moglich-
keit, ein anderes ,Email-Verfahren” auszuwahlen:
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Email-Verfahren
Das Versenden von Emails aus dem Programm kann tber verschiedene Verfahren ausgefiihrt werden. Sollte es

zu Problemem beim Versenden von Emails kommen, wahlen Sie ein anderes Verfahren und testen Sie den
Email-Versand erneut.

v n A (1)
Verfahren B (5)
Verfahren C ()

o Verfahren D (5)
Gie Verfahren E (3)
Verfahren MAILTO (10)

E-MAIL-ANHANGE FESTLEGEN

Unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,Ausgabeopti-
onen” konnen Sie ,E-Mail-Anhdnge” festlegen, die bei
jedem E-Mailversand automatisch mitverschickt werden
sollen (z. B. AGB oder elektronische Visitenkarten). Je
nach Vorgangsart konnen Sie dabei unterschiedliche
Dateianhdnge definieren.

Auf diese Weise kénnen Sie zum Beispiel ...

= bei allen Bestellungen, Angeboten und Auftrags-
bestatigungen lhre Allgemeinen Geschaftsbedin-
gungen (AGB) versenden oder

= beim Briefversand via E-Mail automatisch Ihre elekt-
ronische Visitenkarte

.. mitschicken. Fir jede Vorgangsart steht lhnen dabei
ein separater Dokumentenordner zur Verfligung:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Ausgabeoptionen

Standard-Druckvorlagen

Hier haben Sie die M v definieren, d eines Vorgand

angehingt werden sollen.

Uber sinen Kiick auf Verwalten” kénen Sie die Verzeichrisse des jeweiigen Vorgangstypen &ffen und
haben neben einem Datei-Import oder der Neuarlage von Dateien auch die Magichket Dateien per Drag &
Drop zu hinterlegen.

Angebote [remaienia Gt

Aufrage ) ariefe

Bestelungen
Lieferscheine Preisanfragen

Rechnungen Mahnungen

@ E-MAIL-NEWSLETTER

Wihrend ,WISO Mein Buro“ den Versand einzelner = Im ersten Schritt wahlen Sie eine zuvor definierte
E-Mails in Zusammenarbeit mit lhrem E-Mailpro- Verteilerliste (= ,, Adresscontainer”) aus oder legen
gramm erledigt, erzeugen Sie Email-Newsletter an lhre mithilfe der ,,dynamischen Filterung” ganz gezielt
Geschéftspartner direkt aus dem Marketing-Zusatz- Auswahlkriterien fest:

modul heraus: Dafiir steht Ihnen unter ,,Marketing” -
,eMail-Newsletter” ein eigener Newsletter-Assistent zur
Verfligung:

I WISO Mein Buro 2014
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=) = Nach der Adressatenauswahl klicken Sie auf

mieteng eHal-tewster ,Weiter”: Im zweiten Schritt geben Sie die Betreff-
?Jé@m O e zeile lhres Rundschreibens ein und 6ffnen per
& WT" . ) L - Mausklick auf den Button ,eMail-Text bearbeiten”
’*"f:f*’“““ E = ein separates Eingabefenster fur lhre Nachricht. Den
L — Text konnen Sie bei Bedarf sogar mit Seriendruckfel-
dern, Formatierungen und lllustrationen versehen.
- - Bitte beachten Sie aber, dass HTML-formatierte
e ;L,, Qmzs E— E-Mails nicht bei jedem Empfanger korrekt ange-
o s [rr— —— zeigt werden!
& vetaut .
;:i; T T = Sie Ubernehmen lhren fertigen Text, indem Sie auf
—— — ,Datei” - ,Beenden” klicken oder das Editor-Fenster mit
T e einem Mausklick auf das rot-weiRRe SchlieRsymbol (,,X“)

schlieBen. Ihre Eingaben werden dabei ohne vorheriges

raxisapp
= |m dritten Schritt geben Sie die Zugangsdaten
Ilhres Mailservers ein (Servername, Benutzername,

Kennwort und Absenderadresse). Diese Angaben
brauchen Sie nur beim ersten Mal zu machen:

Die Ergebnisse einer dynamischen Filterung lassen
sich bei Bedarf als dauerhafte Verteilerliste spei-
chern. Dazu genigt ein Mausklick auf die Schalt-
flache ,Filterergebnis als neuer = Adresscontainer”.
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= |m funften und letzten Schritt haben Sie schliel3-

eMaiNewsleter lich die Moglichkeit, bei allen angeschriebenen

© s Adressen im = Historie-Bereich einen Eintrag iber
s R i den Newsletter-Versand vorzunehmen. Auf diese
Weise behalten Sie ganz leicht den Uberblick, wann

© sonnsvomtis i P . o )
s Sie welchem Kunden welche Mitteilungen geschickt
- haben.

@ Praxistipp

StandardmaRig nutzt die Newsletter-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestande der
Kundendatenbank von ,WISO Mein Biiro“ Uber die

= Mit dem vierten Schritt sorgen Sie flr den eigentli- flexiblen = Adresscontainer kénnen Sie aber auch
chen Versand des Newsletters: Ein Mausklick auf die Kontakte aus lhrer Lieferanten-Datenbank in Ihre
Schaltfliche ,,eMail-Versand jetzt starten” geniigt. Mailings Gibernehmen.

Bitte beachten Sie: Um den Datenschutz und die
Vertraulichkeit Ihrer Nachrichten sicherzustellen,
verwendet ,WISO Mein Biro” beim Versand die
besonders sichere TLS-Verschliisselung (weiterent-
wickelter Nachfolger des bekannten SSL-Protokolls).
Die Verschliisselung lduft automatisch im Hinter-
grund ab: Sie brauchen nicht einzugreifen.

I WISO Mein Buro 2014
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E-Mailadresse vorhanden und aktiviert=

379

Wichtig: Bevor ein Empfanger in den Genuss lhrer
elektronischen Rundschreiben kommen kann, muss
im betreffenden Datensatz Kunden-Datenbank eine
E-Mailadresse hinterlegt und auBerdem die Option
,Adresse einbeziehen bei ... eMail-Newslettern”
aktiviert sein:

E-Mal senden...

Marketing
Geburtsdatum:

Diesen Kunden einbeziehen bei:

E-PORTO

- Internetmarke
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ERLOSKONTEN

StandardmaRig  werden lhre  Betriebseinnahmen
entsprechend dem in der Rechnung ausgewiesenen
,Erloskonto” zugeordnet. In den meisten Fallen sind das
,Erlose 19 %“ und ,,Erlése 7 %“. Die Zuordnung zum rich-
tigen Umsatzsteuersatz wiederum nimmt das Programm
beim Erstellen von Rechnungen automatisch auf Basis
der im Artikelstamm festgelegten Umsatzsteuersatze vor.

Falls Sie andere Umsatze als die mit den standardma-
Rigen inlandischen Umsatzsteuervorgaben erzielen (z. B.
Lieferungen an Kunden im EU-Ausland oder Einnahmen
aus internationalen Internet-Partnerprogrammen wie
denen von Google, Ebay oder Amazon), legen Sie gleich
bei der Rechnungsstellung ein ,abweichendes Erlos-
konto“ fest. Dazu wechseln Sie ins Rechnungs-Register
,Erweitert” und wahlen dort im Abschnitt , Sonstiges”
das passende Erloskonto aus. Handelt es sich um einen
auslandischen Kunden, der auf jeden Fall eine Netto-
Rechnung bekommt, konnen Sie das auch in der Kunden-
kartei im Register , Konditionen“ einstellen.

I WISO Mein Buro 2014

Dadurch sorgen Sie nicht nur dafir, dass ,WISO Mein
Bliro“ dem Vorgang die richtige Steuer-“Kategorie”
zuweist: Gleichzeitig wird auf der Rechnung der passende
Informationstext fir den Empfanger ausgegeben. Das
sieht dann zum Beispiel so aus:

Gesamtbetrag 755.00€

Sofem nicht anders das Liefer-/L

1 dem Rechnungsdatum.

Zahlungsbedingungen:
14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrag 311,64 € bis zum 13.10.2013
ader 30 Tage netto Kasse

Hierbei handelt es sich um eine im Inland nicht steuerbare sonstige Leistung.
Mach der Reverse-Charge-Regelung sind Sie
als Leistungsempfanger Schuldner der Umsatzsteuer.

Bitte beachten Sie: Sofern Sie als Kleinunternehmer im
Sinne des § 19 UStG keine Umsatzsteuer erheben, brau-
chen Sie das nicht bei jeder einzelnen Rechnung von Hand
einzustellen. Die Umstellung auf den Kleinunternehmer-
status erledigen Sie unter ,,Stammdaten” -, Meine Firma“
- ,Einstellungen” im Abschnitt ,Steuer-Einstellungen”.
Die passende Option lautet ,Umsatzsteuer befreit”
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- ,Erlose als Kleinunternehmer i.S.d. § 19 Abs. 1 UStG").
Falls Sie aus anderen Grinden von der Umsatzsteuer
befreit sind (z. B. im Bereich der medizinischen Versor-
gung) oder Uberwiegend mit auslédndischen Kunden zu
tun haben, kdnnen Sie an dieser Stelle auch standard-
maRig ,abweichende Erléskonten” einstellen.

ERSTEINRICHTUNGS-ASSISTENT

Wenn Sie beim Programmstart (oder spater liber den
Menipunkt ,Datei”) zum ersten Mal den Bereich ,Meine
Firma“ aufrufen, sehen Sie sich dem ,Ersteinrichtungs-
Assistenten” gegeniber. Keine Sorge: Sie mussen hier
keine lange Konfigurations-Prozedur Uber sich ergehen
lassen. Sie konnen die kurze Dialogfolge sogar jeder-
zeit abbrechen, ohne dass das nachteilige Folgen hatte.
Fehlende Angaben holen Sie bei Gelegenheit im Arbeits-
bereich ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ nach.

\@ Tipp

Ausfuhrlichere Informationen zum Thema ,abwei-
chende Erléskonten” und ,Kleinunternehmer-Rege-
lung” finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern & Buch-
fihrung®, die Sie Uber das ,Hilfe“-Menl von ,WISO
Mein Bliro“ aufrufen.

Einrichtungs-Assistent ==l
Ersteinrichtungs-Assistent
Bevor Sie den Bereich "Meine Firma™ nutzen kénnen, werden einige Angaben bengtigt. ..

Herzlich Willkommen im Bereich "Meine Firma"

In wenigen Schritten kénnen Sie nun die wichtigsten Informationen
zu Threm Unternehmen und zu Ihrer Person eintragen. Diese
Angaben lassen sich sebstverstindlich jederzeit im Bereich
"Stammdaten - Meine Firma" und "Stammdaten - Mitarbeiter”
éndern.

Neben den algemeinen Angaben zu Ihrem Unternehmen werden
Sie nach dem zustandigen Finanzamt und Ihrer geschiftlichen
Steuernummer gefragt. Wenn Sie die Kontenbewegungen Ihres
Girokentos im Blick behalften mochten, kdnnen Sie auBerdem Ihre
Bankverbindung fir den Online- oder Offine-Betrieb einrichten.

‘Wir wanschen Thnen viel Erfolg mit "Mein Buro”. Klicken Sie nun auf
"Weiter", um den Assistenten zu starten.
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Unter der Uberschrift ,Biiro-Eréffnung: So richten Sie
lhre Arbeitsumgebung ein“ werden die einzelnen Schritte
auf dem Weg zur fertigen Arbeitsumgebung ausfiihrlich
erlautert.

@ ETIKETTENDRUCK
- Serienbriefe und Etikettendruck

@ EU-UBERWEISUNGEN

Im Bereich ,Finanzen“ - ,Lastschriften und Uberwei-
sungen” bietet das Zusatzmodul ,Banking+“ von ,WISO
Mein Biiro“ die Méglichkeit, EU-Uberweisungen vorzu-
nehmen. Per Mausklick auf die Schaltflache ,,<F6> Neu
(EU)“ legen Sie eine neue EU-Uberweisung an. Sie
bendtigen daflir nur die internationale Kontonummer
(,IBAN“) und die dazugehorige internationale Bankleit-
zahl (,,BIC”) Ihres auslandischen Zahlungsempfangers.

EUR

- EinnahmenUberschussrechnung

I WISO Mein Buro 2014

Bitte beachten Sie: Falls Ihr Geldinstitut bereits das
,SEPA“-Uberweisungsverfahren im ,Einheitlichen Euro-
Zahlungsverkehrsraum® unterstitzt, konnen Sie wahrend
der Verarbeitung von EU-Uberweisungen festlegen, dass
sie im SEPA-Verfahren Ubertragen werden.
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EXPORT

L,WISO Mein Biiro” ist keine Inselldsung: Gespeicherte
Daten und Auswertungen konnen Sie Uber unterschied-
liche Schnittstellen an andere Computerprogramme
weitergeben. Aufgrund der weiten Verbreitung steht
dabei das = MS-Excel-Format im Mittelpunkt, das
inzwischen zu einer Art Quasi-Standard beim einfachen
Datenaustausch geworden ist. Aulerdem gibt es an
mehreren Stellen eine direkte Ubergabemaéglichkeit an
- MS Outlook.

Und so drehen Sie an der Export-Schraube:

= |Im Meni ,Datei” - ,Daten-Export” rufen Sie den
flexiblen Export-Assistenten fir Ihre Artikel-,
Kunden- und Lieferanten-Stammdaten sowie
Preislisten und verschiedene Vorgangsarten auf.
AuRerdem kénnen Sie dort den bequemen Datenex-
port-Service in Anspruch nehmen.

= Samtliche - "Auswertungen", die = "Stammdaten-
Listen" sowie = "Rechnungs- und Buchhaltungs-
listen" Gbertragen Sie per Mausklick auf das Excel-
Symbol direkt in eine neue Excel-Tabelle.

= Alle - Tabellenansichten kénnen Sie wahlweise

direkt an MS Excel tibergeben und dort bearbeiten
oder aber als XLS-, TXT- oder XML-Datei speichern.
Diese zweite Alternative bietet sich vor allem dann
an, wenn MS Excel auf dem betreffenden PC nicht
installiert ist oder die Datenbestande auf einem
anderen Computer weiterbearbeitet werden sollen.
Sie finden die ebenso einfache wie leistungsfahige
Exportfunktion im Kontextmenda aller Stammdaten-
und Vorgangslisten unter "Aktuelle Tabellenansicht"
- "Tabelle in MS Excel bearbeiten" bzw. "Tabelle
exportieren".

Einen kurzen Dienstweg zu = MS Outlook gibt es
im = Kalender und in den Kunden- und Lieferanten-
Tabellen. Dort ist Funktion im Kontextmen: "<F9>
In den MS Outlook-Kontakten speichern" zu finden.
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Flr die Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater schliel3-
lich ist der elektronische = "Pendelordner" im Bereich
"Finanzen" - "Steuer-Auswertungen" gedacht: Mithilfe
dieser Excel-Exportfunktion speichern Sie alle laufenden
Geschaftsvorgdnge (Inhalte von Ausgangsrechnungen,
Einnahmen, Ausgaben und Abschreibungen) in einer
einzigen Excel-Datei. Auf dieser Grundlage kénnen die
Mitarbeiter Ihres Steuerberaters ohne zusatzlichen Erfas-
sungsaufwand lhre Steuererklarungen, Voranmeldungen
sowie betriebswirtschaftlichen Auswertungen erstellen.
Das erweiterte Finanzbuchhaltungs-Modul von "WISO
Mein Biro" verfigt zudem Uber eine Datev-Schnittstelle
("Finanzen" - 2> "FiBu-Export").

FAHRTENBUCH

Die Privatnutzung des Geschaftswagens stellt eine
steuerpflichtige Betriebseinnahme dar. Bei der Ermitt-
lung des Privatanteils haben Sie grundsatzlich die Wahl
zwischen der Einprozent-Pauschalmethode und der
Fahrtenbuchmethode. Ausfihrliche Informationen zur
privaten Nutzung des Firmenwagens und zum Thema
Fahrtenbuch finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern &

I WISO Mein Buro 2014

@ Praxistipp

Ausfihrlichere Informationen zum Thema Daten-
Export finden Sie im ,,Den Uberblick behalten“ unter
der Uberschrift ,Feintuning: eigene Auswertungen
erstellen”.

Buchfiihrung”, die Sie Uber das ,Hilfe“-Meni aufrufen.
Dort wird auch das ,WISO Fahrtenbuch” kurz vorgestellt,
mit dem Sie |hre geschéftlichen Fahrten komfortabel
erfassen und auswerten. Zusammen mit der dazugeho-
rigen iPhone-App ,Fahrtenbuch” ist die automatische
Aufzeichnung von Fahrten ein Kinderspiel.
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FAVORITEN

In der Navigationsleiste am linken Rand des Programm-
fensters finden Sie die Gruppe ,Favoriten”: Dort legen
Sie bei Bedarf Verkniipfungen zu den von lhnen am
hdufigsten genutzten Programmfunktionen an. Dazu
klicken Sie in der Navigationsleiste auf ,Favoriten” und
dann auf das Symbol = "Navigationsbereich anpassen".
Im folgenden Dialog ...

= klicken Sie auf die fir Sie wichtigen "Verfligbaren
Menieintrage" und

= beférdern sie per Mausklick auf den Rechtspfeil in
den Bereich "lIhre Favoriten".

= Uber den Auf- und Abwirtspfeil andern Sie dort bei
Bedarf die Reihenfolge in der Favoritenliste.

= Entbehrliche Favoriten entfernen Sie mithilfe des
Linkspfeils wieder:

385

* Favoriten

Favorten | Anset]

Viahien Se .
e Favoriten konnen Se hier nach Irren Bedirissen verandern.

.

| e

5 < comercessahogen

T oo

25 sestharsrin

[ seehooen

[
[EEmeum—— )

2 osachifen & Gberwe

Zlesssesssesss sRIE— =

[

& Mahrungen

Uber den Reiter , Ansicht“ legen Sie dariiber hinaus
fest, welche Gruppen und Funktionen im Navigati-
onsbereich sichtbar sein sollen.
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FAX

Anstatt Briefe, Bestellungen, Angebote, Rechnungen,
Gutschriften oder Mahnungen auszudrucken, zu falten,
einzutiten, zu frankieren und zur Post zu bringen,
kdnnen Sie sie auch umstandslos per Fax verschicken.
Daflir muss lhr Computer aber Uber ein Faxmodem,

FERNWARTUNG

Falls beim Einsatz von ,WISO Mein Biiro“ Probleme
auftauchen, die mit diesem Handbuch, Gber die Online-
Hilfe und im Online-Forum nicht zu beheben sind,
kénnen Sie sich an die Buhl Data Hotline wenden. Wenn
Sie sich fur die = "Aktualitits-Garantie" entschieden

@ FiBU-ExPORT

Wenn Sie die mit ,WISO Mein Biro“ gebuchten
Zahlungsvorgange, Ausgangsrechnungen und sonstigen
Buchungen an l|hren Steuerberater weiterleiten oder
Ilhre Datenbestdnde eigenhandig mithilfe einer externen
Finanzbuchhaltungs-Software weiterverarbeiten

I WISO Mein Buro 2014

einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den Anschluss an ein
Fax-Gateway oder eine vergleichbare Losung verfligen.
Die erforderlichen Anpassungen nehmen Sie in lhrer >
Online-Poststelle oder auf der Karteikarte "Grundeinstel-
lungen" unter "Datei" - "Einstellungen" vor.

haben, bieten wir |hnen sogar die Moglichkeit, mit
Unterstlitzung eines Support-Mitarbeiters eine Fern-
wartung von "WISO Mein Biro" durchfiihren zu lassen.
Die Einzelheiten werden im Einleitungskapitel unter der
Uberschrift "Komfortable Fernwartung" erldutert.

mochten, steht lhnen im Menu ,Finanzen” die flexible
Funktion ,FiBu-Export“ zur Verfligung. Voraussetzung
ist, dass Sie das Zusatzmodul ,DATEV“ freigeschaltet
haben.”:
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i
Fibu-Daten exportieren... u

Format
Wahlen Sie das Format fir den Fibu-Export aus:

Diamant/2
Text (Trennzeichen-getrennt) (%, txt)
Z€DBF (dBase) (~.dbf)

Von: 01.01.2013 =] Bis: 31.12,2013 [~]

Daten
Ausgangsrechnungen (Debitoren) Eingangsrechnungen {Kreditoren)
Anderungen der betreffenden Debitoren/Kreditoren
Zahlungen Bank/Kasse

Abschreibungen

Sonstiges
Export-Pfad: ‘C:‘ngram Files'\Buhl{Mein Biro \FibuExport

[7] Alte Exportdateien im Exportordner léschen

im Anschiull Email mit Exportdateien zeigen
Email-Empfanger:

[ED ok |[[ED Abbrechen

StandardméRig nutzen Sie dabei das > DATEV-Format.
Falls notig kdnnen Sie sich aber auch fur das Export-
Format der "Diamant/2 Finanzbuchhaltung" oder ein
Standard-Dateiformat (DBF oder TXT) entscheiden.
Nachdem Sie den gewiinschten Zeitraum und den
Umfang der benotigten Daten festgelegt haben, spei-
chert "WISO Mein Biro" die Exportdateien im Ordner
"FiBuExport" des Programmverzeichnisses. Sie kénnen
aber auch ein beliebiges anderes Verzeichnis auf lhrer
Festplatte oder einem externen Datentrdger auswahlen:
Dafiir 6ffnen Sie die Dialogbox "Ordner suchen" per
Mausklick auf das Ordnersymbol rechts neben dem
"Export-Pfad".

Mit "<F11> OK" starten Sie den Exportvorgang. Anschlie-
Rend konnen Sie die erzeugten Daten (z. B. "EVO1"
"ED00001") zur Weitergabe an |hren Steuerberater oder
Buchfiihrungshelfer auf einen Datentrager kopieren oder
sie eigenhandig in lhre Finanzbuchfiihrung bernehmen.
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Nicht ohne (m)ein Passwort!

Sofern Sie die Option ,im Anschluss Email mit
Exportdateien zeigen“ aktivieren und im Feld
,E-Mail-Empfanger” die E-Mailadresse Ihres Steu-
erberaters oder Buchhalters angeben, fugt das
Programm die erzeugten Exportdateien sogar gleich
als Dateianhang in eine neue E-Mail ein. Falls Sie
sich entscheiden, lhre gesammelten Finanzdaten
per E-Mail zu Gbermitteln, sollten Sie in den Grund-
einstellungen der = DATEV-Schnittstelle zuvor
unbedingt ein Passwort festlegen. Teilen Sie dem
Empfanger das Passwort auf keinen Fall per E-Mail
mit, sondern am besten personlich, per Post oder
Telefon.

FILTERN
- Datenfilter

I WISO Mein Buro 2014
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FINANZEN

Im Arbeitsbereich ,Finanzen” verwalten Sie lhre >
Bankkonten, stellen = Uberweisungen aus, holen per
- Online-Banking Ihre elektronischen Kontoausziige
ab, fihren bei Bedarf ein = Kassenbuch, ordnen lhre
Einnahmen und Ausgaben den = Buchungskategorien
zu, drucken und verschicken die vom Programm automa-
tisch erstellten = Mahnungen und lassen am Monats-,
Quartals- bzw. Jahresende die = Steuervordrucke fir die
Einkommen- und Umsatzsteuererklarung vom Programm
erstellen. AuRerdem koénnen Sie sich hier zusammenfas-
sende = Rechnungs- und Buchhaltungslisten anzeigen
lassen.

FLEX-DIAGRAMM

In den > Auswertungen "Rechnungsstellung" und
"Rohgewinn" koénnen Sie lhre Umsdtze und Gewinne
mithilfe von "Flex-Diagrammen" ganz gezielt analysieren
und anschaulich machen. StandardmaRig sind farbige
"Kreis-Diagramme" voreingestellt. Mit einem Maus-
klick auf den gleichnamigen Link am rechten Fenster-
rand 6ffnen Sie ein Auswahlmeni, mit dessen Hilfe Sie

Der Buchhaltungsaufwand ist mit "WISO Mein Biro"
minimal: Viele Vorgange werden ganz ohne besonderes
Zutun korrekt verbucht, z. B. nur, indem Sie eine vom
Kunden beglichene Rechnung als "vollstandig bezahlt"
kennzeichnen und den Zahlungsweg angeben. Fast alle
anderen "Buchungen" erledigen Sie per = Zuordnung:
Bei Zahlungsvorgidngen auf einem -> Online-Konto
besteht die einzige Aufgabe darin, den noch nicht auto-
matisch verbuchten Vorgdngen die richtige Buchungs-
kategorie zuzuweisen. Und selbst diese Arbeit nimmt
lhnen der = Zuordnungs-Assistent vielfach ab, indem er
passende Vorschlage macht.

die Darstellungsweise andern. Zur Verflgung stehen
Saulen-, Balken-, Linien-, Flachen- und Kreis-Diagramme.

Mithilfe der Flex-Diagramme lassen sich die zugrunde
liegenden Geschaftsvorgdnge nach Auftrags- und
Zahlungsarten sowie Kunden- und Artikelkategorien per
Mausklick analysieren: Mit einem Mausklick auf die Links
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"Wert auswdhlen" beschranken oder erweitern Sie die
Auswertung auf bestimmte Teilmengen des gesamten Rechnungsstelling
. . . Jahvesvergech | Aufvragsarien | Top Arthel || kel | Artkekat, | TopKunden | Kuden || Kundenkat. | vorschau | FlexDisgram
Datenbestandes. Uber die Schaltfliche "Anpassen" ) e
Dagrann | zabeie ] 0

wdhlen Sie die passenden "Datenreihen" und "Daten-
gruppierungen" aus. Dariber hinaus legen Sie an dieser
Stelle bei Bedarf die "Optionen" fiir die Diagramm-
Beschriftung ("Legende") fest:

v | vt | Zahhrgsort ] Avvchat.

FREITEXT
- Positionsart

GDPDU

Damit Sie anlasslich einer Betriebspriifung die ,Grund- Knopfdruck die geforderten Informationen zur Verfiigung
satze zum Datenzugriff und zur Priifbarkeit digitaler
Unterlagen (GDPdU)“ erfillen und dem Prifer auf

I WISO Mein Buro 2014
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stellen kdnnen, gibt es im Menii ,,Finanzen” die Funktion (] e S T I T
,,GDPdU-Ausgabedateien erzeugen”. Mit deren Hilfe ...

Bestimmen Sie hier den Zeitraum sowie die verschiedenen Datenarten.

= erzeugen Sie die ,FiBu-Datensatze” zu lhren Rech- Zeitraum
nungen, Zahlungsvorgiangen und Abschreibungen, von: [[] o= 5L (=]
= erstellen auf Anforderung Listen tber Ihre Rech- b mssatze
nungen, ZahlungSVO rgénge und das Anlagenver_ [¥] Ausgangsrechnungen (Debitoren) [¥] Eingangsrechnungen (Kreditoren)
zeichnis und Zahlungen Bank/Kasse
= generieren bei Bedarf sogar die Dateien fir die [ Abschreibungen
. “,
Steuerprifer-Software , IDEA": \Weitore Daten
Ausgangsrechnungen (Debitoren) Eingangsrechnungen (Kreditoren)
Zahlungen Bank Kasse
Anlageverzeichnis
Sonstiges
Export-Pfad: | C:\Program Files\Buhl\Mein Biro\FibuExport)
[ Dateien fiir IDEA erzeugen [¥] nach Fertigstellung Explorer éffnen

G0 sevem

Per Mausklick auf die Schaltflache ,,<F5> Ausfiihren” starten CSV-Format gespeicherten Ausgabedateien im Programm-
Sie den Daten-Export. StandardmaRig finden Sie die im verzeichnis von ,WISO Mein Biiro“ im Ordner ,FiBuExport".
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@ GEBURTSTAGSLISTE

Im Zusatzmodul ,Marketing” steht lhnen ein prakti-
sches Gratulations-Werkzeug zur Verfligung, mit dessen
Hilfe Sie auf einfache Weise bewdhrte Kontaktanldsse
mit Kunden schaffen. Das gilt vor allem im Privatkun-
dengeschaft. In den Geburtstagslisten von ,WISO Mein
Blro“ tauchen alle Kunden auf, in deren Kundenkartei
unter ,Adresse” (bei Einzelunternehmern) oder unter
,Ansprechpartner” (bei gréReren Unternehmen) ein
Geburtsdatum eingetragen ist:

Marketing

Geburtsdatum:  11.12,1969
Diese Person bei Serienbrief-Erstell zichen

Person bei eMail-Mewslettern einbeziehen

I WISO Mein Buro 2014
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Sie konnen sich |hre Glickwunsch-Liste nicht nur als
Tabelle auf dem Bildschirm anzeigen lassen und ausdru-
cken: Nachdem Sie festgelegt haben, fir welchen Zeit-
raum ,WISO Mein Biiro” alle Geburtstagskinder unter
lhren Kunden heraussuchen soll, haben Sie die Wahl,
ob lhre Glickwiinsche (und vor allem die damit verbun-
dene Marketing-Botschaft) per E-Mail oder Serienbrief
verschickt werden sollen. Selbstverstiandlich konnen
Sie die Liste aber auch nutzen, um lhre Glickwiinsche
telefonisch zu Uberbringen - die Telefonnummern der
Geburtstagskinder sehen Sie auf einen Blick:

Nachdem Sie die automatisch erzeugte Liste durch-
gesehen und, falls erforderlich, unzutreffende oder
entbehrliche Eintrdge entfernt haben, lauft der Gliick-
wunschversand genauso ab, wie Sie das schon von

=]

Marketing Geburtstagsliste
‘5@
cvattcnseter

Geburtstage anzegenvon 0LILO v b DAL Gidorsche trbrngends_® Seterbrer 0 el
Crioverse M 2035 5
5Personen it Gestag i ausgewshlen Zeivaun: wom o s
= ostum PR

- November

(B) st 1: 2erau de Gertagsfestiogen

T
<
5 et acesze
w7 TnderbergGbauiunze o
7
2
L Noverber 8 5 [T ——,
15 Noverber stefensGhau-arze.de
17 Noveber

5567655587 farminuegeretoffinede

prpm— osrasssaizaL mart93wen de

* Favorten
)G et
& offce

& Verkauf

Bt

fies
(7] Adressen ohne Strae nicht anzeigen —
3 vrketng D s e e e[ e oo

& Frnanzen

W Auswertungen < o> |

Handant: Demodaten Angemeldet: Hans Hustermann

normalen Serienbriefen und den E-Mail-Newslettern
kennen: Vorlage aussuchen, Betreff und Text eingeben,
Vorschau kontrollieren, ausdrucken, abschicken - fertig.
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GESAMTRABATT

In der = Artikel-Datenbank von "WISO Mein Biro"
konnen Sie im Register "Preise" kunden- bzw. mengenab-
hangige = Preise festlegen. Auf diese Weise lassen sich
- Rabatte gezielt und planméRig definieren. Bei Bedarf
gewdhren Sie auf lhren = Angeboten, = Auftragen
und = Rechnungen aber auch Einzelfall-Preisnachlasse
in Form eines positionsbezogenen Rabatts (manuelle
Eingabein der "Rabatt"- Spalte der betreffenden Position) :
oder eines Gesamtrabatts. Die verschiedenen Rabattver- z:m;::fggm%.g
fahren lassen sich zudem miteinander kombinieren. T oo A e

DATANORM-Artikek: Details anzeigen..

Artikels

Die Funktion "Gesamtrabatt" rufen Sie per Mausklick auf
die Schaltflache "Weitere Funktionen" in der "Eingabe-
maske" von Angeboten, Auftragen und Rechnungen auf:

Beim ,Gesamtrabatt” lasst lhnen das Programm die
Wahl, ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangsposi-
tionen zuordnet oder am Ende des Vorgangs zusammen-
fassend als zusatzliche Position dargestellt werden soll:

I WISO Mein Buro 2014
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Bestimmen Sie hier, welche Art des G de
neuer Position kénnen Sie den Betrag automatisch ermitteln lassen.

Il. Bei Rabatt in

prozentualen Rabatt in vorhandenen Positionen eintragen

(©) prozentualer Rabatt Prarenis

i

Am Ende neue Position fiir gewshrten Rabatt hinzufigen

Artikel fir Rabattposition:  (nicht definiert) [+

(©) festen Rabattbetrag verwenden Betrag:
l‘% iuﬁnmahr Rabatt auf Gesamtsumme: Prozent:
() neue Gesamtsumme festiegen sesamtsumme

[0 atbrechen

Gesamtrabatt.. ==

Wenn Sie sich fur eine zusammenfassende Rabattpo-
sition am Ende lhres Angebotes oder lhrer Rechnung
entscheiden, stehen lhnen drei verschiedene Optionen
zur Verflgung:

= fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro)

= prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme (z. B. 15 %
Neukundenrabatt)

= neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das
Programm errechnet dann automatisch die Diffe-
renz zur bisherigen Gesamtsumme.

AuRerdem haben Sie die Moglichkeit einen , Artikel fir
Rabattposition” anzugeben: So stellen Sie bei Bedarf
den Bezug zu einem vorher definierten Stammdaten-
Rabattartikel her (z. B. ,AC001: Anzeigen-Coupon®,
,R001: Neukunden-Rabatt” oder ,R002: Stammkunden-
Gutschein®). Auf diese Weise haben Sie spater die
Moglichkeit, die Wirkung einzelner Rabatt-Instrumente
auszuwerten. Falls Sie keine gesonderten Artikel fir
Rabattpositionen anlegen, arbeitet ,WISO Mein Biiro“
im Hintergrund mit einem Platzhalter.

Weitere Informationen zum Thema Rabatte und Nach-
ldsse finden Sie unter der Uberschrift ,So erstellen Sie
erfolgreiche Angebote”.
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GRUPPIEREN / GRUPPIERUNGSBEREICH

Ist die Option ,Gruppierungsbereich anzeigen” im Meni
- "Ansicht" aktiviert, erscheint am oberhalb der Tabel-
lenansichten von "WISO Mein Biro" die Aufforderung
"Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte
zu gruppieren". Wenn Sie das tun und zum Beispiel in
der Rechnungstabelle das Gruppierkriterium "Zahlungs-
status" per Maus auf den Link ziehen, dann fasst das
Programm alle Rechnungen mit dem gleichen Zahlungs-
status zusammen. Sie konnen die Liste der zusammenge-
hérenden Rechnungen anschlieBend per Mausklick auf
das "Plus-" bzw. "Minussymbol" am linken Tabellenrand
ein- und ausblenden:
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Rechnungen (Gesamt: 92)
Schnnc Insoale: Tcmansrima =
Rp———
Recmngsiv, o rslgan  tadvanerima Sumetnuta Ofier sevsg
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Anders als beim einfachen - Sortieren Uberblicken Sie
auf diese Weise selbst sehr lange Listen. Und im Unter-
schied zum = Filtern verlieren Sie zugleich die anderen
Gruppen nicht aus den Augen.
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GUTSCHRIFT

Der Begriff ,,Gutschrift” hat im Geschaftsleben drei sehr
unterschiedliche Bedeutungen:

= Gutschrift aufs Bankkonto: Uberweisungen von
Kunden.

= Gutschrift als Rechnungsersatz: Der Empfanger stellt
die Rechnung aus.

= Gutschrift als teilweiser oder vollstandiger Nachlass
auf eine zuvor gestellte Rechnung.

Wenn bei ,WISO Mein Bliro” von einer Gutschrift die
Rede ist, dann ist damit ausschlieRlich die dritte Bedeu-
tung gemeint. Dabei hat das Gutschrift-Modul lediglich
den Zweck, aus einer bestehenden Rechnung ein inhalt-
lich identisches Erstattungsdokument mit negativem
Vorzeichen zu erzeugen, das Sie ausdrucken und dem
Kunden zuschicken kénnen.

Um unerwiinschte Umsatzsteuer-Fehlbuchungen zu
vermeiden, empfehlen wir lhnen folgendes Vorgehen:
Wollen Sie einem Kunden einen nachtraglichen Nachlass
auf eine Rechnung gewdhren, erstellen Sie zunachst eine
Gutschrift in Hohe der Ursprungsrechnung. Den dazu
gehorigen Befehl (,Rechnung stornieren / Gutschrift zur
Rechnung erstellen”) finden Sie im Kontextmeni der

Rechnungstabelle. Die fertige Gutschrift taucht anschlie-
RBend als Rechnung mit negativem Vorzeichen in der
Rechnungsliste auf. Unterm Strich neutralisieren sich
dadurch die im Hintergrund ablaufenden Buchungen.

Rechnungen (Gesamt: 92)

Suchen nach: InSpalte:  Nachname Firma

Zichen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Datum  Faligam Nachname,Firma
23.07.2... 22.08.2012  Dombrowsky
20.07.2... 19.08.2012_ Utzelmann
Neu...
Bearbeiten...

Loschen

Abo-Rechnung: Seric erstellen.
Abo-Rechnung: Serie entfernen...
Kopieren und bearbeiten...

Fir andere(n) Empfénger kopieren...

Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung erstellen. s/

[}
]
]
]
e
L)
L)
L)
L)
L)
L)
L)
L)
[

T
Drucken...

AnschlieRBend erstellen Sie mithilfe des Kontextmeni-
Befehls ,,Kopieren und Bearbeiten” eine identische Kopie
der Ursprungsrechnung - die dann unter neuer Rech-
nungsnummer gefiihrt wird: In der neuen Rechnung
nehmen Sie die erforderlichen Korrekturen von, drucken
sie aus und verschicken sie zusammen mit der Gutschrift
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an den Kunden. Das Verfahren klingt zundchst etwas
umstandlich, ist aber wasserdicht und fiir alle Beteiligten
die ,sauberste” Losung.

Bitte beachten Sie: Die auf lhren Gutschriften ange-
zeigten Einleitungs- und Schlusstexte passen Sie bei
Bedarf im Handumdrehen an die Besonderheiten lhres
Betriebes an. Die Anderungen nehmen Sie im Menii
,Stammdaten” JTextbausteine und Vorlagen” im
Register ,,Rechnung” (!) vor:

GWG-SOFORTABSCHREIBUNG

Beim Abschreiben von geringwertigen Wirtschaftsgi-
tern (GWG) im Nettowert von bis zu 410 Euro gehen
Sie im Prinzip genauso vor wie bei der konventio-
nellen Abschreibung: Sie wahlen im Buchungsdialog
des Zahlungsvorgangs die Buchungskategorie ,Einkauf
von Anlagevermogen”. Nach dem Mausklick auf die

I WISO Mein Buro 2014

Stammdaten Textbausteine R
Angebote | Aufirage | Lif Briefe | Anschiften | Bestelungen | Preisanfragen || ProformaRe. |
[E——
= Gutschnft
Eeng T
Enleitungstext:
colesulal S E===lEEly

<M_LETTERADDRESS> =

folgende Positianen werden Ihnen gutgeschrieben

SchiuBtext:

o elmrulAl -]

=_VATFREETEXT> -

~| [Clpesen fen

Schaltflache ,Anlagengut zuordnen“ und dann auf
,Neues Anlagengut definieren” entscheiden Sie sich
anschliefend unter ,Art des Anlagengutes” fir ,480
- Geringwertige Wirtschaftsgiter bis 410 € Als , Kate-
gorie der Abschreibung” wahlen Sie ,4855 - Sofortab-
schreibung geringwertiger Wirtschaftsguter”:
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Anlagengut Neu / Bearbeiten
Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.

Allgemeine Angaben

Nr: Bezeichnung: Hinwes. .

10 Smartphone Sungsam Universe Lz

Art des Anlagenguts:

nngweruge Wirtschaftsguter bis 410 €
Kategorie der Abschreibur

Anschaffungsdatum: Anschaffungskostef ): Nutzungsdauer (Jahre):

4842 Absetzung fur

ergewdhnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung der Gebaude
Bergewshnliche technische und wirtschaftliche Abnutzung des Kfz

4843 Absetzung fur auBergewdhnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung sonstiger Wir
4850 Abschreibungen auf Sachanlagen auf Grund steuerlicher Sondervorschriften

862 Abschreibungen auf den Sammelposten geringwertigéirtschaftsgiiter
2865 Aulerplanmafige Abschreibungen auf aktivierte, geringwertige Wirtschaftsgiiter
Abschaffung buchen... Neu... Bearbeiten... Léschen...

[0 (e

GWG- SAMMELPOSTEN (PooL)
- Sammelposten (GWG-Pool)
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HEUTE

Aufder, Heute“-Startseite im ,Office“-Bereich” erkennen
Sie unter anderem auf einen Blick ...

= wie lhre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

= wie hoch |hre offenen Forderungen sind,

= wie viele schwebende - Bestellungen, > Angebote
und offene = Rechnungen in Arbeit sind,

= mit welchen = Kunden, = Artikeln und - Liefe-
ranten Sie im laufenden Jahr die hochsten Umsatze
gemacht haben.

HILFE

4WISO Mein Biro“ ist trotz seiner Funktionsvielfalt
ausgesprochen einfach zu bedienen. Erfahrungsgemaf
tauchen im betrieblichen Alltag trotzdem gelegent-
lich Aufgabenstellungen auf, die fir kaufméannisch
weniger erfahrene Anwender eine Hiirde darstellen. Aus
diesem Grund halten wir fiir unsere Kunden zahlreiche

I WISO Mein Buro 2014

= wie viele aktuelle > Termine und - Aufgaben auf
Sie warten oder auch

= welche Geschaftspartner in ndchster Zeit Geburtstag
haben.

Per Mausklick auf die einzelnen Zeilen wechseln Sie
direkt in die gewlinschte Arbeitsumgebung.

Support-Angebote bereit: Angefangen bei diesem Hand-
buch Uber die Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiihrung”, das
- Online-Forum, die Telefon-Hotline und = Fernwar-
tung bis hin zu den zahlreichen Einrichtungs-, Auswer-
tungs- und Datenexport-Services:
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Suche Kunde/Lieferant: Suchbegriff hier eingebd

ienanleitung offnen (PDF)...

WISO Ratgeber 6ffnen (PDF)...

Online-Hilfe (FAQ)

Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung...

Crashkurs "Rechnungen, Buchfihrung & Steuern”
Online-Forum

Fernsteuerung Supportteam...

Modulibersicht

Online-Update...

Einrichtungs-Service (PDF)...

'WISQ Mein Biro kann bei Bedarf noch mehry

Auswertungs-Service (PDF)...

Datenexport-Service (PDI

HISTORIE

Im hektischen Alltagsgeschaft verliert man die kunden-
bezogenen Aktivitaten allzu leicht aus den Augen. Da
ist das lickenlose Gedéachtnis von ,WISO Mein Biro”
eine grofe Hilfe: In der Kunden- und Lieferanten-
“Historie” werden samtliche auf einen bestimmten
Geschéftspartner bezogenen Aktivitdten im Zeitverlauf

Unter der Uberschrift ,Hilfe und Support” werden die
verschiedenen Unterstltzungsangebote im ersten
Kapitel genauer vorgestellt.

aufgezeichnet - angefangen beim Werbebrief iber den
telefonischen Erstkontakt, das Angebotsschreiben, den
persénlichen Besuchstermin bis hin zu den Rechnungen -
vorausgesetzt natirlich, Sie haben die betreffenden Akti-
vitaten im Programm ,,aktenkundig” gemacht:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Kunden (Gesamt: 41)
(M) 4 8 coercuiskimnoraastuvwxyz

ach deser Spale u gppieren

Loz o Telfon 1

0 W... London

11010 Lauseme-... 093 -56%47
eentnem

(G e i) (@)

| Uefershene | Recungen | Keufartiel | Dolment [ rstore - fowen |
[ =L pg—

205 E

17022013 09:23

HOTLINE
- Hilfe

IMPORT

-> Datenimport-Assistenten, = Dateiimport-Assistent

I WISO Mein Buro 2014

Wenn Sie auf der Suche nach einem bestimmten Vorgang
sind (z. B. einem = Angebot), kénnen Sie entbehrliche
Eintragungen (z. B. 2 Rechnungen und / oder - Briefe)
ausblenden. Sie finden die Karteikarte "Historie" in der >
"Details"-Ansicht der Kunden- und Lieferanten-Tabellen.

Uber die Schaltflache ,<F10> Neu“ kdnnen Sie direkt

‘

aus der Historie heraus , Aufgaben” und ,Termine*
zum betreffenden Geschaftspartner erstellen.
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INDIVIDUELLE FELDER

Wenn Ihnen die zahlreichen Standardfelder der Kunden-,
Lieferanten-, Artikel- und Korrespondenz-Tabellen nicht
gentigen, weil Sie zusatzlichen Raum fir systema-
tisch erfasste Informationen bendtigen, konnen Sie die
insgesamt sieben Datenbanken unter ,Stammdaten” -
,Meine Firma“ um jeweils zwanzig ,individuelle Felder”
erweitern:

Individuelle Felder

Aty Feldname

7l Fobiys
freies Feld 2
Feld Kunden 3
Feld Kunden 4
Feld kunden 5
Feld kunden 6

<]

) o

Individuelle Felder (Lieferanten)

Individuclle Felder (Artikel)

|

Indwiduelle Felder (Briefe)

Indviduelle Felder (Angebote / Auftrage)

Individuelle Felder (Lieferscheine)

|

Individuelle Felder (Rechnungen)

Indwiduelle Felder (Bestellungen | Preisanfragen)

403

Die neu eingerichteten Eingabefelder finden sich
anschlieBend auf der Karteikarte ,Individuelle Felder”
der betreffenden Tabelle wieder - in diesem Fall der
Kundendatenbank:

Individuelle Felde:

Individuelle Felder stehen zur freien Verwendung zur Verfligung. Die aktivierten Felder kinnen s Spalten in der Kunder
eingeblendet werden und stehen dann fur Sertierung, Filterung eder Gruppierung zur Verfiigung. Weiterhin kinnen diese 2.6.
Variablen i Texthaustenen fur Vorgange ausgegeben werden,

Hobbies: Golf (Handicap 18) I (inaktiv)

freies Feld 2 Gnaktiv)

@ Tipp

Wie Sie individuelle Felder in Ihre Rechnungs- und
Angebotslisten einbinden, kdnnen Sie im Abschnitt

,Professionelle  Rechnungen schreiben leicht
gemacht” unter der Uberschrift ,Spalten sichtbar
machen” nachlesen.
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Bitte beachten Sie: Die individuellen Felder haben in der
Basisversion von ,WISO Mein Biro“ reinen Informations-
Charakter fiir interne Zwecke: Sie konnen die Feldinhalte

INTERNETMARKE

Die Internetmarke wird auch als ,,E-Porto” der Deutschen
Post bezeichnet. Uber die =>Druckansicht lhrer Briefe
und samtlicher Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen
etc.) konnen Sie Ihre Ausgangspost mit der Internet-
marke frankieren. Die Einstellungen der Internetmarke
erledigen Sie im Bereich "Office" - "Online-Poststelle".

Bitte beachten Sie: Online-Poststelle und Internetmarke
sind zwei verschiedene Dienstleistungen. Trotzdem
brauchen Sie fir die Nutzung der Internetmarke
einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle - ein
Guthaben bei der Online-Poststelle ist aber nicht erfor-
derlich. Sobald Sie die beiden Zugédnge Uber die Schalt-
flache ,<F2> Einstellungen Online-Poststelle” (oder tiber
das Ment ,,Datei” - ,Einstellungen” -, Online-Poststelle®)
eingerichtet haben, lassen sich die Dienste vollig unab-
hangig voneinander nutzen:

I WISO Mein Buro 2014

standardmaRig also nicht in Ihre Geschaftskorrespondenz
Auswertungen einbinden. Mithilfe des ,Vorlagen-Desig-
ners”im Zusatzmodul ,, Designer” ist aber auch das moglich.

Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor dem
Ausdrucken lhrer Schreiben: In der Druckansicht finden
Sie die Schaltflache ,Internetmarke”, tber die Sie die
Funktion ,Frankieren” aufrufen. Sofern passendes
E-Porto vorhanden ist, fligt das Programm den Portowert
in Form eines Barcodes in das Adressfeld ein:

8 bt vetaen
Do | Engatensse | et |
Qe nOEn K« b b Vorsge: Standardvoringe st - (o] v B
CoEptum GmbH
=
s
GmbH L ;
Ve
nnnnnnn
Kontak: Eavdl
Rosenhozug 138 =@
Hoavamenen 32750 Deimold c
Uebgstrasse 22 05231/ 12345678 =
0531/ 12345879
i

Sollte I|hre Portokasse leer sein, 6ffnen Sie Uber die
Schaltflache ,Internetmarke” - ,E-Porto-Bestand”
ein Dialogfenster, Uber das Sie zusatzliches ,E-Porto
beziehen“ konnen:
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Internetmarke - Portobestand =

Hier konnen Sie den aktuellen E-Porto-Bestand einsehen und neuves E-Porto beziehen.
Auberdem konnen Sie im Journal die E-Porto-Verwendung einsehen.

Thr aktuelles Internetmarke-Guthaben: Wird ermittelt...

Bestand | Journal

Produkt Einzelpreis Menge
Standardbrief 0,55€ 1

Lﬂ Einstellungen ] L" E-Porto bez%

@ InveEnTUR

Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls ,Lager” unter-
stiitzt Sie bei der jahrlichen Uberpriifung und Korrektur
lhrer = Lagerbestande. Im Bereich "Einkauf" - "Lager-
bestande" rufen Sie per Mausklick auf die Schaltflache
"<F2> Weitere Funktionen" den Befehl "<F6> Inventur-
liste" auf. Darin sind samtliche Artikel aufgefiihrt, bei
denen die Option > Lagerbestandsfiihrung aktiviert ist
- einschlieflich ...

Auch im Bereich ,Office” - ,Online-Poststelle”
konnen Sie im Bereich , Guthaben Internetmarke”
neues ,E-Porto kaufen”

Funktionen

Tre aktuelles Guthaben betragt: Porto-Bestand/Journal anzeigen
Lassen Sie sich her den Bestand und die Verwendung hrer E-Porto-Marken anzeigen.

4,66€ e

Kaufen Sie

Webgortalder Internetmarke offien

= Artikelbeschreibung
= Lagerort und
= Soll-Bestanden.

Nachdem Sie die Checkliste ausgedruckt haben, brau-
chen Sie wihrend der ,kérperlichen” Uberpriifung nur
noch die Ist-Bestdnde einzutragen. Festgestellte Abwei-
chungen geben Sie anschliefend mithilfe der Funktion
- "Bestande aktualisieren" in der = Lageribersicht ein.

WISO Mein Buro 2014 IS
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KALENDER

Mit der Terminverwaltung von ,WISO Mein Blro“ halten
Sie einmalige oder regelmaRig wiederkehrende Verabre-
dungen fest, lassen sie sich wahlweise in Tages-, Wochen-
oder Monatsansichten zusammengefasst anzeigen und
sich darliber vom Programm rechtzeitig an die Falligkeit
erinnern. Wenn Sie den elektronischen ,Weckdienst”
nicht bendtigen, kénnen Sie ihn in den = Grundeinstel-
lungen aber auch deaktivieren.

Darliber hinaus ist das Modul eng mit den Ubrigen
Arbeitsbereichen verkniipft:

= Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht
die erledigte Geschaftskorrespondenz anzeigen
- einschlieBlich der fur die Erstellung benétigten
Zeit. Auf diese Weise rufen Sie zum Beispiel eine
bestimmte Rechnung vielfach schneller auf, als sie
Uber die Rechnungs- oder Kundenliste zu suchen.

= Sie kdnnen jedem einzelnen Vorgang den dazugeho-
rigen Geschéaftspartner zuordnen: Damit haben Sie
bei Falligkeit sofort die passenden elektronischen
Kunden- oder Lieferanten-Akten am Bildschirm -
Knopfdruck gentgt.

I WISO Mein Buro 2014

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat jeder >
Mitarbeiter die Moglichkeit, einen eigenen Kalender
zu fuhren. Wer Uber die entsprechenden Rechte
verflgt, kann sich die Termineintragungen anderer
Benutzer am Bildschirm anzeigen lassen. Das verein-
facht die Vereinbarung interner Termine.

= Bei Terminserien kénnen Sie in jedem Einzelfall
entscheiden, ob Sie Anderungen an einzelnen oder
allen Eintragungen vornehmen wollen.

==

X Office Kalender

[P T—— —t— ) [T
E"‘ C anmn | v Dtag =)
o —rr =
e
pros
£
B
B 5 E
e =
= ®rntrn
-~ ©
K Favorten © Untrsinan 7| = 5| | 7 =
% Stammdaten - Algenen
Office: [¥IMustermann, He =
5 £
& Verkaut lobert, Jens.
[7lschubmann, Larisa o | £ = - £
o Bt
& Froneen Y e =
|y e et
B Marketing -
WP Rusvertungen ) sewors.. G sexteren..| (G wosten |
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Der Kalender ist in Optik und Handhabung ganz eng an
den Outlook-Kalender angelehnt. Dariber hinaus wird
der Parallelbetrieb der beiden Produkte unterstitzt:
Mithilfe der am oberen Fensterrand eingeblendeten
Schaltflache , Datenaustausch MS Outlook“ -, Import aus
MS Outlook Kalender” sorgen Sie dafiir, dass die Termine

KARTEIKARTEN

In ,WISO Mein Blro“ werden an vielen Stellen soge-
nannte Karteikarten eingesetzt (auch Register oder Reiter
genannt), um lhnen weitere Funktionen zur Verfligung zu
stellen. Per Klick auf den ,Reiter” eines Dialogfensters
holen Sie die betreffende Eingabemaske in den Vorder-
grund und konnen sie anschlieBend ausfillen. Bei der
Vorgangsart ,,Rechnungen” sieht das zum Beispiel so aus:

KASSE / KASSENBUCH

Mit ,WISO Mein Biro“ konnen Sie ein Kassenbuch
flhren, in dem Sie die Ein- und Auszahlungen von Bargeld
aufzeichnen. Vorgeschrieben ist eine solche Kasse
jedoch ebenso wenig wie ein separates geschaftliches

aus dem Outlook-Standardkalender in die Terminansicht
von ,WISO Mein Biro“ Gibernommen werden und / oder
umgekehrt. Wollen Sie importierte Termine wieder aus
lhrem Kalender entfernen, nutzen Sie die Funktion ,Alle
aus MS-Outlook importierten Eintrage l6schen”.

=

lhre Eingaben oder Aktualisierungen gehen durch
einen Klick auf einen anderen Reiter nicht verloren: Das
Programm merkt sich die Anderungen automatisch.

Girokonto. Bare und bargeldlose Vorginge konnen
Sie den > Buchungskategorien ebenso gut Uber ein
gemischtes internes = "Verrechnungskonto" zuordnen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Falls Sie eine Kasse fuihren wollen, so finden Sie das alle bisherigen Einnahmen und Ausgaben anzeigen
Kassenbuch im Ment "Finanzen" - "Zahlungen Bank / zu lassen. Uber "<F9> Neu Eingabe" bzw. "<F10> Neu
Kasse". Dort klicken Sie auf das Kassensymbol, um sich Ausgabe" erfassen Sie neue Zahlungen:

Zahlungen Bank/Kasse  (sank (Aktiv): SPK DETMOLD, Kto.: 111111111, BLZ: 47650130)

.
——3 { &5 Sparkasse g

—eF Bankverbindung 1 Verrechnung
Zahlungen BaridKa: Variabel

Jabr: 2013 =) Anfangssaldo am 10.01.2013:

Ziehen Sie eine Spaite hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

]

.. Buchungsdatum Empf./Auft. Verwendungszweck Kategorie opt. Beleg Nr.
17.01.20
23.01.20
26.01.201 Name (Kto.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleg-Nr:
120220
04.03.20
27.03.20] Verwendung: genzn
09.04.20.
14.04.20
23.04.20
18.05.20
10.06.20

Zahlung

Empf./Auft.:  Freie Tankstelle Musterstadt Buchungsdatum:

Kategorie: | Telekommunkation {z.8. Telefon)
e verpfiequngsmehraufiwand (Reisekosten)

20.06.20° 4
Koster ritsrt: [Beneamgebe) = [

26.06.20: Personal 3,
e limsine et S

27.06.20

04.09.20. mamm]@w&mm@mmw J[GE. ok ]@Abhred\en] :

06.09.20 TR NOTEDOOR FOr T e

t.
e
L]
L]
Ll
e
L]
a
]
L]
a
e
L]
L]
L]
e
L]
a
e

Anzahl-19 Summe=25
756,01

Symbolerklarung: @ richt z2ugeordnet O telweise zugeordnet @ kiinplett zugeordnet @ richt belrichsrele Emkaldo am 31.12.2013:

WED Detais @Wab&reﬁxkbm.."]w q
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Im Dialogfenster ,,Zahlungen” machen Sie die folgenden
Angaben:

= Name des Empfangers / Auftraggebers,

= Verwendungszweck,

Einzahlungs- oder Auszahlungsbetrag,

- Buchungskategorie und

KAUFARTIKEL

Wenn Sie wissen mochten, welche Kunden in der
Vergangenheit welche > Artikel oder Dienstleistungen
bei lhnen geordert haben, blenden Sie in der Kunden-
Ubersicht die = "Details" ein und werfen einen Blick

KENNWORT (ANDERN)

,WISO Mein Buro“ kann von mehreren Mitarbeitern
genutzt werden. Jeder = Benutzer hat eigene Zugangs-
daten, die Sie als "Administrator" Uber "Stammdaten"

= bei Bedarf zuséatzlich die = Kosten- und Erlésart und
/ oder = Verwendung.

Datum und Steuerschlissel tréagt das Programm norma-
lerweise automatisch ein. Diese Vorschlage konnen Sie
aber nachtraglich manuell dndern. Die Angabe einer -
Belegnummer ist durchaus sinnvoll - aber ebenfalls nicht
Pflicht.

auf die Karteikarte = "Kaufartikel". Dort finden Sie eine
aussagekraftige Liste mit den gewilinschten Informati-
onen. Umgekehrt finden Sie in der Tabellenansicht -
Artikel an dieser Stelle die Liste der "kaufenden Kunden".

- "Mitarbeiter" vergeben. Das personliche Passwort kann
jeder einzelne Benutzer anschliefend tGber den Menii-
punkt "Datei" - "Kennwort andern" beeinflussen.

WISO Mein Buro 2014 IS

409



BEDIENANLEITUNG

410

@ KOMPLETTRECHNUNG

Wenn der Umfang Ihrer Lieferungen hin und wieder vom
zugrunde liegenden Auftrag abweicht, und / oder wenn
Sie Positionen aus unterschiedlichen Auftrdgen zusam-
menfassen mochten, erstellen und drucken Sie mithilfe
der Auftragsverwaltung von ,WISO Mein Biro” im Hand-
umdrehen - "Teil- / Sammellieferungen". Bei den im
Arbeitsbereich "Verkauf" - "Auftrage" erzeugten Liefer-
scheinen haben Sie wiederum die Moglichkeit, unter-
schiedlich umfangreiche Rechnungen zu erstellen (">
Teil- / Sammelrechnungen").

Bei der "Lieferscheinerstellung" fasst das Programm
umgekehrt alle Positionen aus unterschiedlichen
Auftragen und Lieferscheinen in einer Ubergreifenden
"Komplettrechnung" zusammen:

Sie kdnnen Komplettrechnungen auch tber die Schalt-
flache ,<F3> Weitere Funktionen” oder das Kontext-
menu des Arbeitsbereichs , Lieferscheine” erzeugen.

I WISO Mein Buro 2014
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KONTENLISTE, KONTENPLAN, KONTENRAHMEN

Wenn Sie schon einmal mit einem konventionellen
Buchhaltungsprogramm gearbeitet haben, kennen Sie
bestimmt die Begriffe Kontenrahmen, Kontenplan oder
auch Kontenliste. Je nach gewilinschter > "Art der
steuerlichen Verbuchung" kann "WISO Mein Biro" mit
drei unterschiedlichen Kontenrahmen arbeiten. In den

KONTENUBERSICHT

Dass die Buchungskategorien im Hintergrund auf
,echten”  Buchhaltungskonten verwaltet werden,
merken Sie oft erst dann, wenn Sie sich am Jahresende
die nach Buchungskategorien geordnete ,Kontenlber-
sicht” ausdrucken lassen. Sie finden diese Liste unter >
"Finanzen" - = "Rechnungs- und Buchhaltungslisten".

Bedienelementen taucht dieser Fachbegriff jedoch nicht
auf. Dadurch wird vermieden, dass Verwechslungen
zwischen Finanz- und Buchungskonten entstehen. Sie
ordnen lhre Geschéftsvorgdange vielmehr sogenannten
-> Buchungskategorien zu.

Anders als beim zeitlich geordneten = Buchungsjournal
undder nach der Finanzamtslogik aufgebauten - Einnah-
menuberschussrechnung sind in der Konteniibersicht
samtliche Einnahmen und Ausgaben nach den einzelnen
Einnahmen-, Ausgaben-, Geld- und Vermogenskatego-
rien geordnet. Das ist also die kompletteste und differen-
zierteste Aufstellung aller Buchungsvorgange.
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KONTOAUSZUG DRUCKEN

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden” finden Sie
im Kontextmeni und unter ,<F3> Weitere Funktionen”
die Funktion ,Drucken” - , Kontoauszug drucken”:

Kunden (Gesamt: 41)
[A) @ ascoercHI I kL MNOPQRS
= .

me... & Vor... Nemensausatz  Kundenkategorie

Pz ot
9122 St Kanziz..

L
a
D
D 58455 Witten
D 58453 Witten
iebe CH 5300 Turg

D 25524 Itzehoe

CH 1030 Bussirnyp.

U3 Kundenstammblatt drucken... F4
Kontoauszug drucken.

Loschen 2

Kopieren u. bearbeiten. [zl

Drucken,

Kommunikation mit Alfermann AG.

Damit rufen Sie eine chronologische Aufstellung samt-
licher finanziell relevanten Geschafts- und Zahlungsvor-
gange auf - inklusive dem aktuellen Kontostand:
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% Druckvorschau =1 Eem =]
R =
Q Kontoauszug [ —— orudeen..

pr—— prre——
‘Sebastian-Kneipp-Weg 85 =
. forvyiton i
2
y Faren
! Datum Beschreibung Betrag ‘ohne Verr.
o P — sszose AV
[ — 2 @
13.08.2011  Zahlung zur Rechnung-Nr.: 2007121801 139244 EMail.
[ — e &R
i " 258 A
i ) waniss -
15012013 Rechnung 2013011501 -162435 POF-Export
O — 2 &
R ————— " It
[P — sauss
Excetbgart
S —— su0as
s ——————— 29
p— 000

4 4 1l » pl seetvont

Diese Aufstellung konnen Sie nicht nur am Bildschirm
in Augenschein nehmen, sondern auch drucken, faxen,
als E-Mailanhang verschicken, als PDF speichern und im
Excel-Format speichern.
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KOPIEREN UND BEARBEITEN

In den Tabellenansichten aller Geschéaftsvorgange von
»WISO Mein Blro“ erreichen Sie Uber die Kontextmenis
und / oder die Schaltfliche ,Weitere Funktionen” die
duBerst praktische Funktion , Kopieren und Bearbeiten”:
Mit deren Hilfe erstellen Sie einen neuen, identischen

KOSTEN- / ERLOSART

Zusétzlich zu den steuerlichen = Buchungskategorien
kénnen Sie lhre Einnahmen und Ausgaben frei defi-
nierten "Kosten- / Erldsarten" zuordnen. Auf diese
Weise haben Sie die Méglichkeit, Ihre Kosten- und Erlos-
lage unabhangig von den Vorgaben des Finanzamts
nach betrieblichen Gesichtspunkten zu analysieren.
Wie Sie lhre betrieblichen Kosten und Erlése einteilen,
bleibt dabei ganz Ihnen Uberlassen. Die Definition lhrer
Kosten- und Erlosstruktur nehmen Sie unter "Stamm-
daten" - "Weitere" - "Kosten-/Erlésarten" vor. Zusam-
menfassende Berichte erstellen Sie spater mithilfe des
- "Auswertungen"-Moduls "Kosten / Verwendungen".

Datensatz unter dem aktuellen Datum, in dem Sie
anschlieBend nur noch die abweichenden Felder zu
andern brauchen. Das beschleunigt den Erfassungsvor-
gang erheblich und erspart ihnen viel Tipparbeit.

Zahlung 2]

Name (cto)):  Kasse opt. Belegtw: 472

Empf./Auft.:  Pizeeria "La Trattoria” Buchungsdatum: 07.08.2013 ~

VErnendung:  Geschaftsessen mit Martina Maler-Lidenscheidt (wg. -
Berghan-Projekt)
(©)Emahme @ Ausgabe

i Betrag: 0,0

Kategorie: | sonstige Raumkosten B
Rechts-und Steuerberatung, Buchfihrungskosten

Steverschiissel: | Vorsteuer 19 % -

=] .
Geschenke fosten-fEriasart:
Hinneis. sonstige Schidinsen «  |lermending:  (keine Angabe)

Kontakipfiege

Verwaltungskoste

DK&NeueEnnahme]@ Mammmg&]@mmmgn |[F+]
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Bitte beachten Sie: Bei Auswahl der Kategorie ,Zahlung
vom Kunden“ wird im Zahlungsdialog keine Kosten-/
Erlosart-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um den
Eingabeaufwand zu verringern, lasst sich die Erlosart von
vornherein in der Artikel-Datenbank (im Register ,,Sons-
tiges”) zuweisen. So weill das Programm bei Zuordnung
der Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort, um
welche Kosten-/Erl6sart es sich handelt.

Falls Sie bislang versaumt haben, bei einem bestimmten
Artikel die passende Erldsart anzugeben, konnen Sie das
unter ,,Stammdaten” - ,Artikel” im Register ,Sonstiges”
jederzeit nachholen.

KREDITKARTE

Sofern |hre Kreditkarten-Gesellschaft das zuldsst,
konnen Sie die Umsatze auf Ihrem Kreditkartenkonto
Uber das Online-Banking-Modul von ,WISO Mein Biro“
abrufen und die Zahlungsvorgdnge den steuerlichen

I WISO Mein Buro 2014

Das Gegenstiick zu den Kosten-/Erlsarten sind die 2>
"Verwendungen": In diesem Buchungsfeld ordnen Sie
Ilhre Einnahmen und Ausgaben bei Bedarf bestimmten
Produkten, Dienstleistungen oder einzelnen Projekten
zu. Deren Erfolg konnen Sie spater im Handumdrehen
auswerten. Bei Kundenzahlungen ubernimmt "WISO
Mein Biiro" die Verwendung aus der zugrunde liegenden
Rechnung. Dort wird die Verwendung in der "Eingabe-
maske" (unterhalb des Lieferdatums) eingetragen.

- Kategorien zuordnen. Das Einrichten und die Hand-
habung eines Kreditkartenkontos entspricht dabei der
eines normalen - Bankkontos.
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KUNDEN

Die Kundendatenbank ist das Herzstlick von ,WISO Mein
Blro“: Nicht ganz zuféllig taucht das Symbol ,Kunden”
in der Stammdaten-Navigationsleiste ganz oben auf.
Auf die vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie
dariiber hinaus in fast allen Programmbereichen Zugriff:

= Angefangen bei = Terminen und = Aufgaben, die
mit einem bestimmten Kunden verkniipft sind,

= (iber Geschéftsbriefe aller Art, in die Sie die Kunden-
daten per Mausklick einfligen bis hin zu den

= > Auswertungen, die sich nach Kunden, >
Kundenkategorien und = Kundenkategorien filtern
lassen.

Unter der Uberschrift ,Biiro-Eréffnung: So richten Sie
lhre Arbeitsumgebung ein“ kdnnen Sie nachlesen, wie
Sie die Kontakt- und Adressdaten neuer Kunden in die
Stammdaten aufnehmen.

Besonders praktisch ist die unscheinbare = "Details"-
Ansicht in der Kundeniibersicht: Ohne dass Sie die

einzelnen Datensatze eigens o6ffnen miissen, sehen Sie
auf einen Blick, wann zum Beispiel welche - Briefe, >
Angebote oder = Rechnungen an einen bestimmten
Kunden gegangen sind, welche und wie viele = Artikel in
der Vergangenheit von ihm gekauft wurden und welche
- Dokumente oder = Notizen mit diesem Geschéfts-
partner verknipft sind.

Allgemeine Kontaktverwaltung

In die Kundendatenbank kénnen Sie selbstverstand-
lich auch die Kontaktdaten von Interessenten und
sonstigen Geschaftspartnern aufnehmen. Nur fir
- Lieferanten gibt es eine gesonderte Datenbank.

WISO Mein Buro 2014 IS
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@ KUNDENAUFTRAGS-STEUERUNG

Anders als die > Bewirtschaftungsart - Lagerbestands-
fuhrung kimmert sich "kundenauftragsgesteuerte"
Einkaufsunterstitzung nicht um vorhandene Lager-
bestande: Sobald ein neuer Auftrag oder eine neue

KUNDENAUSWAHL UBER KUNDENNUMMER
-> Vorgangsbearbeitung

KUNDENKATEGORIE

Wenn Sie lhre Kundschaft nach bestimmten Merkmalen
zusammenfassen wollen, ordnen Sie ihr in der Kartei-
karte ,Statistik” sogenannte Kundenkategorien zu. Weit
verbreitet sind zum Beispiel Unterscheidungen nach
Wichtigkeit (Kategorien ,,A“-, ,B“- und ,,C“-Kunden) Bran-
chen oder Regionen. Uber den Meniipunkt ,Stamm-
daten” - ,Weitere” - ,Kundenkategorien richten Sie
im Handumdrehen die zu Ihrem Betrieb passenden
Kundenkategorien ein. Dort kdnnen Sie vorhandene
Kategorien auch andern und / oder erweitern.

I WISO Mein Buro 2014

Rechnung angelegt wird, in der ein disponierter Artikel
auftaucht, 16st "WISO Mein Biiro" einen Bestellvorschlag
aus. Die kundenauftragsgesteuerte Disposition ist also
optimal fir "Just-in-Time"-Lieferungen.

Falls Sie besonders wichtige oder haufig kontaktierte
Geschéftspartner in der Kunden-Tabellenansicht
hervorheben maochte, konnen Sie das mithilfe der
farbigen > Tabellen-Kategorien tun.
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KUNDENKONDITIONEN

Unter ,Stammdaten” - ,Kunden” bietet lhnen ,WISO
Mein Blro” in der Registerkarte , Konditionen” folgende
Eingabemaoglichkeiten:

= Auswahl der fur diesen Kunden geltenden Preisliste,

Einstellung des Kundenrabatts (das Programm
Uibernimmt den prozentualen Preisnachlass, den Sie
diesem Kunden standardmaRig einrdumen, automa-
tisch in Angebote und Rechnungen - der Prozentsatz
kann aber nachtraglich angepasst werden),

= Festlegung der Debitoren-Nummer des betref-
fenden Kunden in Ihrer Finanzbuchhaltung,

= ein eventuelles Kundenlimit,

= die Standard-Zahlungsbedingungen und die Bank-
verbindung des Kunden,

= die Option , Netto-Rechnung” auslandischer Kunden
sowie

= deren Umsatzsteuer-ldentifikationsummer:

Kunde: 10010 - Alfermann AG )
Adresse | Ansprechpartner | Weitere Adresser] |{ Konditioneif Norgabenerte | Statstk || Indviduele Felder | Dokumente |

Fuir diesen Kunden gelten die Preise aus Premteter
aus Threr Fi ein:
Kundenrabatt

Sie konnen bei jedem Kunden separat festiegen, wieviel Prozent
Rabatt dieser Kunde bekommt. Diese Prozentzahl wird bei
Auftragen automatisch vorgeschiagen, kam aber je Aufirag

.‘ ‘ Neue Preisliste. .. ‘ ‘Geben Sie hier, falls vorhanden, die Debitoren-Nr. des Kunden

Kundenlimit

spater noch angepasst werden. e
Voreingesteliter Rabatt: 0 5 [¥]Limit offener Rechnungsbetrag 10.000

Liefer- und i I

Legen Sie hier die Lisfer- und Zahiungskonditionen dieses Kunden fest. Die Zahiungskonditionen beinhalten zum einen die Zahiungsart,
das Zahlungsziel, evt. Skonto sowie die Mahnbedingungen. Zusatzlich kannen Sie hier noch die Barkverbindungen des Kunden
eingeben. Sie werden bei Rechnungen im Lastschriftverfahren benotgt.

sesKunden: [fei Haus | [ heue Lieferbedingung ]

Standard-Zahlungskondition dieses Kunden: 14 Tage { 2% Skonto = [ Neue Zahiungskondition. ]

- Barkverbindungen

Standard-Bankverbindung dieses Kunden:  postgire Musterstadt

Auslandische Kunden

Ausléndische Kunden zshlen nicht immer Mehrwertsteuer, Beispielsweise sind auslndische Kunden von der Mehrwertstever befreit,
wenn diese aus EG-Landern stammen und die Kunden eine Umsatzsteuer-Identnummer haben,
Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung

Ust-Jdentnummer: [ Prifen | Himes...

Samtliche Vorgaben dienen der Vereinfachung: Falls
erforderlich kénnen sie spater bei Bedarf in jedem
einzelnen Vorgang von Hand angepasst werden.

WISO Mein Buro 2014 IS
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KUNDENLIMIT

So erfreulich GroB- und Folgeauftrage sein mogen: Sie
bergen auch Gefahren. Das gilt vor allem dann, wenn
vorherige Vorgange noch nicht abgerechnet sind. Sofern
das Zahlungsverhalten eines Kunden in der Vergan-
genheit zu wiinschen Ubrig lieB oder Sie lhr Risiko aus
anderen Griinden begrenzen mochten, kdnnen Sie unter
,Stammdaten” - ,Kunden“ im Register ,Konditionen” ein
,Limit fir offene Rechnungsbetrage” vorgeben:

Kunde: 10010 - Alfermann AG

Kundenimit
it offener Rechnungsbetrag

Das Kundenlimit hat reinen Informations-Charakter:
Damit Sie in der Alltagshektik beim Erstellen von Ange-
boten, Auftragen, Lieferscheinen oder Rechnungen an
die Obergrenze erinnert werden, blendet ,WISO Mein
Biro“ beim Anlegen neuer - Auftrage und Rechnungen
das noch "verbleibende Kundenlimit" ein. Ist das Limit
bereits Uberschritten, werden Sie bereits beim Erfassen

I WISO Mein Buro 2014

der Positionen durch einen rot blinkenden Warnhin-
weis ("Uberschreiten Kundenlimit Euro") darauf
aufmerksam gemacht:

Uberschreitung Kundenlimit: 1.925,00 €1

Gesamipreis

1192500 €]

Es ist Ihnen selbstverstandlich unbenommen, sich
im Einzelfall sehenden Auges iber diese Warnung
hinwegzusetzen.

Druckansicht ohne Warnhinweise

Die Anzeige erscheint nur in der Tabellenansicht
neuer Vorgange (das heift im Register ,Einga-
bemaske”). Die Druckansicht enthadlt keinen
Hinweis auf die drohende Uberschreitung eines
Kundenlimits.
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KUNDENRABATT

Zusatzlich zu den Rabatten in der Artikelverwaltung und
der manuellen Eingabe von Nachldssen bei einzelnen
Auftragen, konnen Sie mit ,WISO Mein Biro“ auch
prozentuale Kundenrabatte festlegen. Sie nehmen die
passenden Einstellungen bei jedem einzelnen Kunden
unter ,Stammdaten” - ,Kunden” im Register ,Konditi-
onen“vor:

Kunde: 10010 - Affermann AG

—

Kundenrabatt
Sie kiinnen bei jedem Kunden separat festiegen, wieviel Prozent
Rabatt dieser Kunde bekommt. Diese Prozentzahl wird bei
Auftragen autamatisch vorgeschlagen, kann aber je Auftrag
spater noch angepasst werden,

Voreingestelter Rabatt

Der im Feld ,Voreingestellter Rabatt” eingetragene
Prozentsatz wird bei neuen Auftragen vom Programm
automatisch eingetragen. Sie kdnnen ihn aber nachtrag-
lich problemlos anpassen. Kundenrabatte gelten grund-
satzlich fur das gesamte Sortiment - es sei denn, Sie
haben bei bestimmten Artikeln eine = "Rabattsperre"

verhangt.

y Praxistipp

Falls Sie statt pauschaler Preisnachlasse lieber im
Einzelfall gezielte Rabatte gewahren mochten,
sollten Sie einen Blick auf die Funktion = Gesam-

trabatt werfen.
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KUNDENSTAMMBLATT

Wenn Sie die wichtigsten Kontakt- und Umsatzinforma-
tionen eines = Kunden zu Papier bringen wollen, etwa
um sie bei einem Besuch zur Hand zu haben, nutzen Sie
das "Kundenstammblatt". Auf dem finden Sie auch lhre
- Anmerkungen wieder. Aufgerufen wird die Stamm-
blatt-Druckvorschau im Dialogfenster "Kunden erfassen
/ bearbeiten" tber die Schaltfliche "<F3> Weitere Funk-
tionen" - "<F4> Kundenstammblatt drucken". In der

@ LAGERBESTANDE

Die Ubersicht iber samtliche Artikel, bei denen die =
Bewirtschaftungsart -> Lagerbestandsfiihrung akti-
viert ist, finden Sie im Bereich "Einkauf" unter "Lager-
bestdnde". Dort erkennen Sie auf einen Blick zu jedem
disponierten Artikel ...

= den derzeitigen Lagerbestand,

= den Lagerort,

I WISO Mein Buro 2014

Kundentabelle erreichen Sie die gleiche Funktion tber
den Kontextmeni-Befehl "Drucken" - "<F4> Kunden-
stammblatt drucken". Sie erreichen diesen Befehl auch
Uber die Schaltflache "<F3> Weitere Funktionen". In
beiden Fallen 6ffnet sich eine Druckvorschau, in der
lhnen die Ublichen Druck- und Weiterverarbeitungs-
Moglichkeiten zur Verfligung stehen.

den Einkaufspreis,

den Mindestbestand,

die Zahl reservierter Einheiten (flr bereits angelegte
Vorgange) sowie

die Zahl bereits bestellter Einheiten:
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Lagerbestande (Gesamt: 56)

Suchen nach: In Spalte:  Artikelnummer

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Artikelnummer Artikelkategorie Artikelbezeichnung EK-Preis Mindestbest...  Reserviert Bestellt
BE-0001 Trapezverbinder
Beschlage Topfscharnier
Beschlige Stangenscharnier
Beschlage Mabelschloss
Beschlage Riegel
Blenden Blende, Buchenhalz
Blenden Blende, Eichenholz
Blenden Blende, Aharnhalz
Blenden Blende, Zebranoholz
Bretter Brett 200mm = 4000 mm ...
Bretter Brett 200mm * 5000 mm zug
Farben, Lacke Holzlasur RAL 4712 weid 0,751
Farben, Lacke Holzlasur RAL 4713 weil 1 Liter
Farben, Lacke Holzlasur RAL 4714 weid 2,5 Lit
Farben, Lacke Holzlasur RAL 4715 irischgrin O
Farben, Lacke Holzlasur RAL 4716 irischariin 1

Kleb- und Di

netige Bestellvorschlage

Inventurliste...
Bestinde aktualisieren...

Bewerten...

Webshop-Aktualisierung...

\E) weitere Funktionen. .

Lagerart
Material 3
Material 3
Material 3
Material 3
Material 3
Komponenten
Komponenten
Kompaonenten
Kompanenten
Material 3
Material 3
Verbrauch
Verbrauch
Verbrauch
Verbrauch
Verbrauch

421

Lagerbes.
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Aus dieser Ubersicht heraus kdnnen Sie bei Bedarf die
,notigen Bestellvorschlage erzeugen”, = '"Inventur-
listen" ausdrucken, = "Bestdnde aktualisieren" und Ihre

@ LAGERBESTANDSFUHRUNG

Das , Lager“-Modul von ,WISO Mein Blro“ Gberprift fir
Sie bei jedem neuen Kundenauftrag, ob der Lagerbe-
stand der georderten Artikel am geplanten Liefertermin
ausreicht. Wenn nicht, 16st das Programm —-> Bestell-
vorschlage aus. Dabei wird sogar die durchschnittliche
Wiederbeschaffungsdauer berticksichtigt. Vorausset-
zung ist aber, dass Sie bei den betroffenen Artikeln zuvor
die > Bewirtschaftungsart = Lagerbestandsfiihrung
aktiviert haben. Die Anzahl der bendtigten Artikel wird
dabei folgendermalien errechnet:

I WISO Mein Buro 2014

Lagerbestinde = "Bewerten". Sie rufen diese Befehle
Uber die Schaltflache "<F2> Weitere Funktionen" auf.

= aktueller Lagerbestand

= minus Anzahl bereits fiir andere Auftrage / Rech-
nungen reservierter Artikel

= plus Anzahl bereits bestellter Artikel.

Dariiber hinaus wird der Mindest-Lagerbestand berlick-
sichtigt: Erst wenn unter Beriicksichtigung aller Auftrage
die Zahl der am Liefertermin bendtigten Artikel den
eingegebenen Mindestbestand unterschreitet, wird ein
Bestellvorschlag erzeugt.
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Bei der Lageriiberwachung unterstitzt Sie das Programm
auf vielfaltige Weise: Fiir den genauen Uberblick iiber
vergangene und kiinftige Bestandsveranderungen sorgen
die ,Optionen bei Lagerbestandsfiihrung”, die Sie auf der
Registerkarte ,Einkauf / Lager” im Artikelstamm finden:
Dort lassen Sie sich per Mausklick alle - "Lagerbewe-
gungen", "offenen Auftrage" und "offenen Bestellungen"
anzeigen:

Optionen bei Lagerbestandsfiihrung

Lagerbestand akivel:

423

( ]

bestellte Artiel:
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@ LAGERBEWEGUNGEN

Falls erforderlich machen Sie Uber den Button ,Neu”
Angaben (Uber zusatzliche Bestandsveranderungen.
Warenentnahmen kennzeichnen Sie dabei mit einem
negativen Vorzeichen. Anders als bei der Funktion 2>
"Bestande dndern" haben Sie die Moglichkeit, Angaben
Uber den Zeitpunkt der Lagerbewegung zu machen und
Anmerkungen zur Ursache der Bestandsveranderung
einzutragen.

Sowohl die Zugdnge einzelner Artikel ins Lager als auch
deren Entnahmen kdénnen Sie sich jederzeit lber die
Schaltflache ,Lagerbewegungen” im Register , Einkauf /
Lager” des Artikelstamms anzeigen lassen.

Optionen bei Lagerbestandsfubrung

Lagerbestand akiuel: Schwellenmert

Mindestbestand:

reservierts Articel: 150

===
Datum Armerkung aus Lieferschen_aus Bestellung
[25.07.2013 100 Listenkorrektur
Zuordnung i 29.07.2013 520 Ereehorrektr
05.03.2013 1 fautomatisch erfasst) LS, 2009060654 2013030554
16.02.2013 3 (automatisch erfasst) L5, 2009052015 2013021615
Enkaufspre 07.11.2012 3 (automatsch erfasst) LS. 2009020816 1210716
10.08.2012 10 (automatisch erfasst) Ls A, 2009110943 12081043
01102011 3 (automatsch erfasst) L5, 2008010231 2011100131

Standard i

I WISO Mein Buro 2014
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@ LAGERORT

Je groRRer das Sortiment wird, desto schwieriger ist es,
einzelne Artikel im Lager wiederzufinden. Aus diesem
Grund kénnen Sie unter ,Stammdaten” - , Artikel” auf
der Registerkarte ,Einkauf / Lager” zu jedem einzelnen
Artikel einen ,Lagerort” festlegen:

@ LAGERUBERSICHT

Bei Vorraten klaffen Wunsch und Wirklichkeit leider "Neuer Bestand" klicken, kénnen Sie die tatsichliche

manchmal auseinander: Wenn Sie im Zuge einer Anzahl der Artikel-Einheiten direkt in die Liste eintragen:
Inventur oder bei anderen Anldssen feststellen, dass die

unter - Lagerbestinde angezeigte Anzahl disponierter o &E
Artikel nicht mit den tatsdchlichen Inhalten lhrer Regale iEEZZi ;;:;;d 255 2%; ;:3 d
Ubereinstimmt, passen Sie die Bestdande der Artikelver- i
waltung im Handumdrehen an die Realitit an: Sie finden itfiﬂi a 235 = ®&:
den Befehl "<F7> Bestdnde aktualisieren" im Kontext- oo S e z z
menu des Arbeitsbereichs "Einkauf" - "Lagerbestande". e L ST nmen e L

Daraufhin o6ffnet sich die interaktive Tabelle "Lageriiber-
sicht": Wenn Sie mit der Maus in eine Zelle der Spalte
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Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen gemacht
haben, sorgen Sie per Mausklick auf den Button ,<F11>
Bestand aktualisieren” dafiir, dass die Lagerverwaltung
von ,,WISO Mein Biro“ wieder mit der Wirklichkeit iber-
einstimmt. Die so vorgenommenen Anderungen werden
in den > Lagerbewegungen als "Listenkorrekturen"
gefihrt.

LANDKARTENANZEIGE

,WISO Mein Biro“ zeigt lhnen die Standorte lhrer
Geschéftspartner auf den Online-Karten von KlickTel
und GoogleMaps. Alternativ zur einfachen Kartendar-
stellung kénnen Sie sich auch fir den = Routenplaner
entscheiden. Den von lhnen bevorzugten Kartendienst

I WISO Mein Buro 2014

Bestellautomatik

Sofern Sie das wiinschen, erzeugt das Programm im
Anschluss an Anderungen der Lagerbestiande gleich
die sich daraus ergebenden a Bestellvorschlage.

stellen Sie unter "Datei" - "Einstellungen" - "Landkar-
tenanzeige / Routenplaner- ..." ein. In der Liste der
"Beispiel-Einstellungen" wahlen Sie den von lhnen
bevorzugten Dienstleister und klicken dann auf "Beispiel
Ubernehmen":
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Einstellungen Landkarten / Routenplaner @

Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:

Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evll, gegen die Mutzungsbestimmungen des jeweiligen Anbieters verstolen.
Informieren Sie sich vor dem Einsatz Uber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters.

Bezeichnung : GoogleMaps-Routenplaner

Basis URL : http:/flocal.google. comfmaps?

Parameter: saddr=<START_STRASSE>,<START_PLZ_ORT=&daddr=<ZIEL_STRASSE>,<ZIEL_PLZ_ORT=,<ZIEL_LAND>

Mégliche Variablen im Parameter:
Eigene Adresse aus "Meine Firma™  Ausgewshlte Adresse:

<START_LAND = <ZIEL_LAND = Beispiel-Einstellungen :
<START PLZ = <ZIEL_PLZ> -
<START_ORT> <ZIEL_ORT> E{iﬁfoﬁglﬁner
<S5TART_PLZ_ORT=> <ZIEL PLZ_ORT> ICK | 2l-L andkar
“CTRA e . Y 7
<START_STRASSE> <7IEL_STRASSE> = ]
oder: GoogleMaps-Routenplafy
<LAND = ViaMichelin-Routenplanes
<PLZ>
<0ORT=>
<PLZ_ORT>
<5TRASSE>
_ _ [ Beispiel bernehmen
@ Anzeige in Fenster dieser Anwendung (71 Anzeige im Standard-Webbrowser 7

’m. OK ] ’w Abbrechen
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Sie  kénnen nicht nur zwischen unterschiedlichen
Diensten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Inter-
netadresse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beein-
flussen. AuBerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob das
Kartenmaterial in einem Programmfenster von ,WISO
Mein Biiro” oder in lhrem Webbrowser geoffnet werden
soll. Die eigentliche Kartenanzeige 6ffnen Sie anschlie-
Rend liber das Kontextmeni lhrer Kunden- und Liefe-
ranten-Listen. Dort finden Sie den Eintrag , Adresse in ...
Landkarte anzeigen”:

Kunden (Gesamt: 41)
[M] 1224 8cpEFGHTIIKLMENDG G

Ziehen Sie cine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

& Wor.. Namenszusatz  Kundenkategorie
Mobeihiuser

F10

Neu...

Bearbeiten... F11

Léschen F12

Kopieren u, bearbeiten...

Drucken...

Kommunikatien mit Alfermann AG...

% Erstellen fiir Alfermann AG... 4

“¥  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen..
Anmerkungen anzeigen
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Die weitere Handhabung des Kartenmaterials ist in der
Regel selbsterklarend: Welche Schritte noétig sind, um
zum Beispiel AusschnittvergrofRerungen vorzunehmen,
die Darstellungsart zu verandern oder eine Karte zu
drucken, hdngt davon ab, fiir welchen Kartendienst Sie
sich entschieden haben.

Bitte beachten Sie: Falls Sie die Landkartenanzeige mit
den Demodaten testen, erhalten Sie in den meisten
Fallen eine Fehlermeldung, weil die Anschriften des
Spielmaterials fiktiv sind. Mit echten Daten funktionieren
die Kartendienste einwandfrei. Probieren Sie’s aus.
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@ LASTSCHRIFTEN

Lieferungen auf Rechnung sind gut - Lastschriften sind
besser: Wenn Sie lhre Kunden davon Uberzeugen,
lhnen eine schriftliche Einzugsermachtigung oder einen
Abbuchungsauftrag zu erteilen, kénnen Sie mit dem
Zusatzmodul ,,Banking+“ von ,WISO Mein Biiro“ ganz
bequem Lastschriften erstellen und anschlieRend per
Online-Banking oder als gedruckte Liste an lhre Bank
Ubermitteln.

Voraussetzung dafiir ist, dass Sie unter ,Stammdaten”

,Zahlungsbedingungen” im Register ,Lastschrift-
verfahren” mindestens einen Eintrag mit Lastschrift-
Zahlungskonditionen anlegen. Dazu gehoren neben
einer frei gewdhlten Bezeichnung im Feld ,Name der
Zahlungsbedingung / -art” ...

= die Frist zwischen Rechnungsdatum und
Lastschrift-Erstellung,

= die Anzahl erneuter Lastschrift-Versuche bei
Rucklastschriften,

429

= die Wartezeit bis zu einem erneuten Versuch,

Skonto-Nachlass fiir Lastschrift-Erteiler

die Hohe von Bankgebiihren bei Ricklastschriften
sowie

der Standardtext fir die ,Verwendungszweck”-
Zeilen auf dem Lastschrift-Auftrag. Um den Verwen-
dungszweck zu individualisieren, stehen lhnen an
dieser Stelle passende Variablen zur Verfligung

(z. B. Kunden- und Rechnungsnummer, Vorgangs-
datum oder auch laufender Monat bzw. aktuelles
Jahr). Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorschau“
kontrollieren Sie, ob lhr Baustein zum gew{inschten
Ergebnis fuhrt.

AuBerdem legen Sie an dieser Stelle die Informations-
texte Uber die Lastschrift-Konditionen fest, wie sie auf
Angeboten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen
auftauchen sollen:
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/ ; ] =] Neben dieser Grundeinstellung miissen Sie die einzelnen
—— | e "“‘:‘mfa"”ﬂ ‘ Lm‘j"‘ﬂf’ﬁ"'%ﬂ#m—‘—sm Kundenkonten fiir die Zahlung per Lastschrift vorbe-
Srp—— e =
StandardLastsdift - reiten. Dazu tragen Sie unter ,Stammdaten” - ,Kunden“
Lostschriften 7 Tage nach Rechungsdatum ausfibren. % Skonto

im Register ,Konditionen” zunachst die Bankverbindung
Anzahl Versuche bei Rickastschrift: des Kunden eln'
Erneuter Versuch nach 7 Tagen.

ausstzliche Gebiihr je emeutem Versuch: 5 €

.

= p—
Re.Nr, <RENR> Variablen | Fortonen [
e oo PR vom <REDAT> Vorschau
Mahnoptionen
Mahrstufe 1nach O Tagenmit Textbausten | Zahlungserinnerung - it der
— sinzelnen Mahnstufen
Mehnstufe Znach O Tagen mit Textbaustein | 1, Mshnung -
Mahrstufe 3nach 14 Tagenmit Textbaustein 2. Mahnung -
Mahnstufe 4nach 21 Tagen it Textbaustein Letzte Mahnung k3 Mehnwesen desktivieren
Texte Liefer- und.
L2gen e e i iefr. und angsiondiconen eses(Lnen fst Dis Zehngaitonzn benhiltn 2m enen e Zehkngsart,
Text auf Angeboten | Text auf 5 | Textauf | = das i sonie die stalich kiimen Sie hier noch die Bankverbindungen des Kun
Zahiungebedingung: Standard-Lastschrif] i R e

Standard-Lieferkondition dieses kunden:  frei Haus

Standard-Zahlungskondition dieses kunden:  Standard- astschrift

Standard-Barkverbindung dieses Kunden:  Landesbank Bayern

WD Léschen
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Neben der Bankverbindung halten Sie hier den Zeitpunkt
der Einzugsermachtigung fest, wahlen das gewiinschte
Lastschriftverfahren und entscheiden aulRerdem, ob
die ,automatische Verarbeitung” per Online-Banking
gewdlnscht ist:

Bankverbindungen... =B
Bezeichnung - Akdiv

Landesbank Bayern ’—

Interne Bezeichnung: ~ Landesbank Bayern
Kontoinhaber: Adamek Mabelhits
Kontonummer: 023456 BLZ...
Bankleitzahl (BLZ): 30056210 Bankdaten ergénzen
= Name der Bank: LAMNDES BANK BAYERN
Einzugsermachtigung Verfahren
EEReD @ Lastschrift
04.08.2012 -
() Abbuchung
Einzug einmalig
< autom. Verarbeitung (Online)
<= b
L) Loscren

Pro Kunde sind grundséatzlich mehrere Bankverbin-
dungen moglich. Damit Lastschriften automatisch erstellt
werden kdnnen, missen Sie aber immer eine davon als
,Standard-Bankverbindung” auswahlen.

431

Sofern Sie anschlieBend das Lastschrift-Zahlungsver-
fahren als ,Standard-Zahlungskondition dieses Kunden”
eintragen oder beim Erstellen einer Rechnung die
Zahlungsart , Lastschrift” manuell auswahlen, erzeugt
L,WISO Mein Biro” im Anschluss an den Rechnungs-
druck automatisch einen Lastschriftauftrag. Sie finden
die , offenen Lastschriften” im Arbeitsbereich ,Finanzen”
unter ,Lastschriften & Uberweisungen”:

Lastschriften & Uberweisungen ausgewhit: 525,00 €
I

,WISO Mein Biiro“ kennt zwei Ausgabe-Alternativen:

= elektronisch” (dargestellt durch ein weil-griines
Pfeilsymbol): Ihre Lastschriften, Abbuchungsauf-
trage und Uberweisungen werden in dem Fall per
Online-Banking Gbermittelt. Voraussetzung: Bei der
Bankverbindung des Kunden ist die Option ,,auto-
matische Verarbeitung (Online)” aktiviert.

= Ausdruck” (dargestellt durch ein Druckersymbol):
In diesem Fall erstellen Sie Lastschrift-Listen auf
Papier, die Sie zur Weiterverarbeitung bei Ihrer Bank
einreichen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Liegt der anhand der Lastschrift-Zahlungskonditionen
automatisch errechnete Zahlungstermin noch in
der Zukunft, fehlt das Hakchen vor der betreffenden
Eintragung. Sofern gewiinscht, kdnnen Sie die Option
ausnahmsweise vorzeitig aktivieren. Mdchten Sie den zu
einer bestimmten Lastschrift gehérenden Vorgang Gber-
prifen, o6ffnen Sie das Rechnungsfenster blitzschnell per
Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag. Sie kdnnen die
betreffende Lastschrift auch mit einem einfachen Maus-
klick markieren und die dazugehorige Rechnung uber
die Schaltflache ,<F4> Bearbeiten” 6ffnen. Auf beiden
Wegen landen Sie im Rechnungs-Register ,Erweitert”.
Sollten Korrekturen erforderlich sein, klicken Sie auf die
Schaltflache ,,<F2> Bearbeitung freigeben“:

% Rechnungen erfassen / beaghi o lreEs
Drudansicht | Engabemaske | TErmete:
Individuelle Felder v

Lastschiftangaben

Angabentastsdmit
2u verwendende Bankverbindung B Skonto %
S 3 [ 0 ke <ews Vbl =
Koot ok az Verendngsueck 2 (nav. 27 2eche)

KBAYERN 30056210 Vom <REDAT>

1 (max. 27 2echen)

bearbeten.

[DLastsdrifteinzug deaktviert Grund:

Texte

« «

Sonstiges.

Die Zahlung wird zum 27.06.2013 erwartet ‘

Iﬁﬁmw ~ !
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Auf diese Weise kénnen Sie sdamtliche Rechnungsde-
tails sowie Lastschriftangaben (z. B. den ,Verwendungs-
zweck”) andern - auch die in der ,Eingabemaske” und
der ,Druckansicht”. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie
auf ,,<F11“ OK” und speichern den Vorgang ,als ausge-
druckt”. Daraufhin landen Sie wieder in der Lastschrift-
liste. Eventuelle Rechnungskorrekturen werden dabei
automatisch in die Lastschrift ilbernommen.

Sind alle falligen Lastschriften erstellt, stoRen Sie per
Mausklick auf die Schaltflache ,Verarbeiten” (am unteren
rechten Fensterrand im Bereich , Lastschriften und Uber-
weisungen” - ,Offene Lastschriften”) die Ubermittlung
der Daten an |hr Kreditinstitut an. Durch Anderung des
,Auftraggeber-Kontos” kdnnen Sie die gewlinschte Verar-
beitungsweise bei Bedarf noch nachtraglich andern:

.
P s
Auftraggeber Konto:

(Verrechnungskente)
Buhlbank

Summe: 525,00 €
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Ein erneuter Mausklick auf die Schaltflache ,Verarbeiten”
(diesmal in der Dialogbox ,Lastschrift-Verarbeitung®)
schliefRlich sorgt dafiir, dass die Lastschrift- und Abbu-
chungsauftrage an Ihre Bank oder Sparkasse libertragen
werden. Sofern Sie die Verarbeitungsart ,Ausdruck”
gewahlt haben, o6ffnet sich die Druckvorschau ,Fallige
Lastschriften”, die Sie per Mausklick auf das Drucker-
symbol zu Papier bringen und bei lhrem Kreditinstitut
einreichen.

@ Praxistipp

Wenn Sie |hren Kunden die Einwilligung ins Last-
schriftverfahren schmackhaft machen wollen,
kénnen Sie prozentuale Preisnachldsse anbieten.

,WISO Mein Biro” bietet |hnen daher unter ,Stamm-
daten” - ,Zahlungsbedingungen”im Register , Lastschrift-
verfahren” die Maglichkeit, einen ,Skonto“-Prozentsatz
Ihrer Wahl festzulegen:

Name der [art:
Standard-Lastschrift

Lastschriften 7 Tage nach Rechnungsdatum ausfiihren.

Dieser Nachlass gilt dann grundsatzlich fur alle Last-
schriften. Falls Sie den Preisnachlass nur ausgewahlten
Lastschrift-Teilnehmern einrdumen mochten, kénnen
Sie Ihren Kunden den Skonto-Prozentsatz aber auch bei
einzelnen Rechnungsvorgéangen einrdumen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Voraussetzung ist, dass als Zahlungsbedingung die ,Stan-
dard-Lastschrift” (oder ein anderes von lhnen selbst fest-
gelegtes Lastschrift-Verfahren) ausgewéhlt ist. In dem
Fall haben Sie die Moglichkeit, im Rechnungs-Register
,Erweitert” im Abschnitt ,Lastschriftangaben” den
gewdlinschten Skontosatz einzutragen oder abzuandern:

1 (max. 27 Zeichen)

(o, 2726hen)

bearbeiten,

LIEFERANTEN

Die Lieferanten-Datenbank bietet grundsatzlich die
gleichen Datenverwaltungs-Moglichkeiten wie die fur
- Kunden. Was fur Kunden - Angebote, = Rech-
nungen und = Mahnungen sind, gilt bei Lieferanten fir

I WISO Mein Buro 2014

Problemlose Retourkutschen

Lastschriften erleichtern das Inkasso ungemein:
Eine 100-prozentige Zahlungssicherheit gibt es
aber auch hier nicht. Denken Sie nur an fehler-
hafte Kontoangaben, fehlende Deckung oder einen
moglichen Widerspruch des Zahlungspflichtigen.
,WISO Mein Blro“ erleichtert Ihnen daher auch
den Umgang mit ,Rtcklastschriften” und anderen
Sonderféllen. Die Einstellung der Wartezeit bei zum
nachsten Einzugsversuch sowie die Hohe der auto-
matisch aufgeschlagenen Bankgebiihren nehmen
Sie unter ,Stammdaten” - ,Zahlungsbedingungen“
im Register , Lastschriftverfahren” vor.

- Bestellungen und = Uberweisungen. Sie kénnen in
der Lieferanten-Datenbank selbstverstdandlich auch die
Kontaktdaten von Dienstleistern und sonstigen Koopera-
tionspartnern speichern.
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LIEFERANTENKONDITIONEN
Unter ,Stammdaten” - ,Lieferanten” bietet Ihnen ,WISO = die Kreditoren-Nummer des betreffenden Liefe-
Mein Blro“ in der Registerkarte ,,Konditionen” folgende ranten in lhrer Finanzbuchhaltung,

Eingabemaoglichkeiten:
INEabEMOBIIChKEIEN = die Standard-Bankverbindung des Lieferanten sowie

= der Lieferantenrabatt (das Programm Gbernimmt
den prozentualen Preisnachlass, den Sie bei diesem
Lieferanten standardmaRig bekommen, automa-
tisch in Bestellungen - der Prozentsatz kann aber in Samtliche Voreinstellungen dienen der Vereinfachung:
jedem Einzelfall angepasst werden), Falls erforderlich kdnnen sie spater bei Bedarf in jedem
einzelnen Vorgang von Hand angepasst werden.

= die Option , Netto-Rechnung” auslandischer
Lieferanten.

@ LIEFERANTENPREISE

In der Registerkarte , Einkauf / Lager” des Artikelstamms = hinterlegen differenzierte Beschaffungspreise,

o e bei denen Sie nach Bezugsquellen sowie Abnah-
memengen unterscheiden. Zudem kdnnen Sie fir

denselben Artikel je nach = Lieferant verschiedene

Artikelnummern und / oder Artikelbezeichnungen

vorgeben.

= verwalten Sie entweder den globalen Einkaufspreis
des betreffenden > Artikels (den ,Einkaufspreis-
wert fur Kalkulation und Rohgewinnermittlung”)
oder Sie

WISO Mein Buro 2014 IS
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Uber die Schaltfliche ,Lieferanten zuordnen” 6ffnen Sie
den Eingabe-Dialog ,Lieferanten fiir diesen Artikel”:

Lieferanten fiir diesen Artikel...

Ligferant

Lieferant:

|Alles fur den Tischler

Alles fir den Tischler ] [ ew

Holzgrofhandel Brandes

Klepper GmbH

des Lieferanten

Artkelnummer des Lieferanten:  Losgrafe:

FM-vB001 1

Artkelbeschreibung des Lieferanten:

Vitrine aus Buchenholz mit Glastiiren
Anschlagrechts  ladkiert und aufstelbereit

1 Neue Zuordnung | [ () Zuordnung loschen

[l

Einkaufspreise des Lieferanten
Preisgitab  EK-Preisnetto
1| 77,00 €
74,75 €

10
» 002,50}

A

LIEFERANTENSTAMMBLATT
vgl. 2 Kundenstammblatt

I WISO Mein Biro 2014

Mit ,,<F2> Neue Zuordnung” Ubernehmen Sie ausge-
wahlte Geschaftspartner in die Liste lhrer , Lieferanten
fur diesen Artikel“ und tragen die jeweils zutreffenden
Angaben in die einzelnen Felder ein. Nachdem Sie lhre
Eingaben abgeschlossen haben, klicken Sie auf ,,0K“ und
wéhlen lhren = Standard-Lieferanten aus.
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LIEFERBEDINGUNGEN

Beim Ausstellen von = Angeboten greifen Sie bei Bedarf
auf vordefinierte Lieferbedingungen zu, wie zum Beispiel
"frei Haus" oder "ab Werk". Sie kénnen die Bezeich-
nungen der vorgegebenen Lieferkonditionen und die auf
den Begleitpapieren ausgedruckten Texte unter "Stamm-
daten" - "Lieferbedingungen" nach Belieben @ndern und
/ oder erweitern. Dabei haben Sie sogar die Moglich-
keit, auf > Angeboten, = Auftragsbestitigungen und
- Lieferscheinen unterschiedliche Formulierungen zu
verwenden:

LIEFER- UND LEISTUNGSDATUM

Wer Rechnungen an vorsteuerabzugsberechtigte
Geschaftskunden schreibt, muss neben dem Rech-
nungsdatum auch den Zeitpunkt der Lieferung bzw.
Leistung angeben. Da es sich um eine Bestimmung aus
dem Umsatzsteuergesetz handelt, reichen grundsatzlich
monatsgenaue Angaben aus. Mit ,WISO Mein Bliro” sind
Sie in jedem Fall auf der sicheren Seite:

T
Mein Buro - Stammdaten Lieferbedingungen &[E
Uisferbedingungen + | Name der Lieferbedingung:  frei Haus
ab Werk, unverpackt
=b Werk, verpackt e E“;”‘”gsb":;“ .
FEtr Die Lieferung erfolgt frei Haus. I
Text auf Aufiragsbestétigungen:
@ Die Lieferung erfolgt frei Haus. B
Text auf Lieferscheinen:
Die Lieferung erfolgt frei Haus, B
0 e PR

= Sind Rechnungsdatum sowie Liefer-/Leistungsdatum
identisch, erscheint im Schlusstext der Rechnung
die Generalklausel ,Sofern nicht anders ange-
geben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem
Rechnungsdatum.”
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= Stimmen Rechnungsdatum und Lieferdatum nicht
Uiberein, wurden aber alle Positionen am selben
Tag geliefert, gibt das Programm das , Liefer-/Leis-
tungsdatum® standardmaRig unterhalb der Zeile

,Gesamtbetrag” aus:

Rechnungs r.: | 2013062701

Leferdatum:

Datum: 29.07.2013

offen

Manhbtory..,  29.07.2013

14Tage [ 2% Skonto

Aufiragsart:

<[] tene Angabe)

Ref. . d. Kunden:

Mebelbau
Projekt:

Sachbearbeiter/in

(keine Angabe)

Liefer-/Leistungsdatum: 28.06.2013

= Sofern Sie die Positionen einer Rechnung an
verschiedenen Terminen erledigt haben, tragen Sie
das Liefer-/Leistungsdatum in den Positionstexten

von Hand ein.

I WISO Mein Buro 2014

[Sehmam, Larsa

Bitte beachten Sie: Ob, und wenn ja, welcher Text zum
Liefer- und Leistungsdatum standardmaRig auf Ihren
Ausgangsrechnungen ausgegeben wird, legen Sie unter
,Stammdaten” - ,Meine Firma“ im Bereich ,Sonstiges”
fest:

Sonstiges

Liefer-/Leistungsdatum

Liefer-Leistungsdatum auf Rechnungen
Bei aktivierter Funktion wird abhaingig vom Liefer-JLeistungsdatum zusatzicher Textauf der
Rechnung ausgegeben.

Wurden ale Positionen der Rechnung zwar am selben Datum -nicht aber am Rechnungsdatum
geliefert, wird der Text 'Licfer-leistungsdatum; (Datumsangabe)” ausgegeben - in allen anderen
Fallen erscheint der Text
dem Rechnungsdatum.unterhalb der Positioslste. Weicht das Lieferdatum einer Position vom
Rechnungsdatum ab, muss der Artkeltext um diese Angabe erganzt werden,

[¥]Text fir Liefer-|Leistungsdatum auf Rechnungen ausgeben

Sind Liefer identisch oder P am
Lieferdatum versehen, wird folgender Text ausgegeben:
tepricht das

Wurden ale Positionen der Rechnung zwar am selben Datum -nicht aber am Rechnungsdatum
geliefert, wird folgender Text vor dem Lieferdatum ausgegeben:

Lisfer-Leistungsdatums

Ist das Lieferdatum aller Positionen nicht einheitich, werden zusatzliche Angaben bei den
a &n

T wird dieser um d
ftomatik.

Liefer-/Leistungsdatum:
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@ LIEFERFAHIGKEIT VON AUFTRAGSPOSITIONEN

Sofern die Bewirtschaftungsarten - Lagerbestandsfiih-
rung oder - Kundenauftrags-Steuerung aktiviert sind,
Uberwacht "WISO Mein Buro" die Lieferfahigkeit von
Auftragspositionen, erstellt Lieferlisten und weist bei der
Erstellung von Rechnungen und Lieferscheinen aller Art
automatisch auf Lieferengpasse hin.

Lieferliste anzeigen

Im Meni ,Einkauf” finden Sie den Menipunkt ,Liefer-
liste”. Dort sehen Sie alle nicht gelieferten Auftragsposi-
tionen. Uber die beiden Spalten am rechten Seitenrand
kénnen Sie sich die Lieferfahigkeit ...

= sowohl auf Positionsebene (, Lieferfahigkeit Artikel)

= als auch auf Auftragsebene (,Lieferfahigkeit
Auftrag”)

anzeigen lassen. Wenn der Gruppierungsbereich
eingeblendet ist (,Ansicht” - ,Gruppierungsbereich
anzeigen”) kdnnen Sie die Lieferliste nach Lieferfahigkeit
Artikel oder Lieferfahigkeit Auftrag gruppieren:

L Mein Biro - Datenbank: Demodaten

wff Einkauf

<o
Freisanfragen

oy

)
Bestellvorschiage

-

e

=0

Bestellungen

Lieferliste

Lisferfahigheit Aufrag

[ Bestellvorschlage

[ Bestellungen

Termin ben... Artkelnr.
) Leferfahokeit Auftrag : nichtliefe £, | | agerbestinde
2013-KW 01 1,00 FM-TB-: Ang|
Lieferliste
2013-KWO1 7,00 AAAA ~tkeine Ang
12
012-KW49 5,00 SC-0003 25 Stiick Inbus 05,12, Fenster/Tof
schra 012
2012-KW49 5,00 T-60001 Tir aus 05.12. Fenster/T(

Buchenholz 2012

= Lieferfahigkeit Auftrag  teiweise lieferbar

2013-KW 01 12,00 BR-5000

2012 -KW 48 2,00 BR-4000

WISO Mein Buro 2014 IS
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Lieferfdhigkeit einzelner Auftrige priifen

Im Bereich ,Verkauf” - , Auftrage” prifen Sie die Liefer-
fahigkeit einzelner Auftrdge bei Bedarf mithilfe des
Kontextmenis der Auftragsiibersicht (oder Uber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen®):

Auftrage (Gesamt: 99)

Suchen nach: InSpalte:  Auftrags

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

. Datum 7 Nachname/Firma
- 03.12.2012 Ludwig OHG
Rechter Klick | 315,201 Dombrowsky

Neu...

Sachbearbeiter /i
Mustermann, Har
Mustermann, Har

Bearbeiten...
Laschen
Abschlagsdefinitionen...

Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen...

Kopieren und bearbeiten..

Q s Drucken...

Auftrige

Lieferfahigkeit prfen

Lieferschein / Rechnun

Das Programm zeigt Ihnen daraufhin eine Zusammen-
fassung der Lieferfahigkeit aller Positionen des betref-
fenden Auftrags an:

I WISO Mein Buro 2014

P
Lieferfahigkeit E]
Pos. Artikelnr, Beschreibung Liefertermin bendtigt wvorhanden fehlend Liefer fahigkeit
1 FM-TB-120 Tisch aus Buchenholz. 02.01.2013 1 24 2 nicht lieferbar
2 TE0001 Tur aus Eichenholz 100 cm... 02.01.2013 2 -1 3 nicht lieferbar
3 T-80001 Tiir aus Buchenholz 02.01.2013 1 -14 15 nicht lieferbar

4 BE-0004 Mobelschioss 02.01.2013 1 160 0 lieferbar
5 BL-0001 Blende, Buchenholz 02.01.2013 1 -47 48 nicht lieferbar

Lieferfahigkeit priifen bei Rechnungserfassung und
Lieferscheinerstellung

Falls Sie das wiinschen, prift das Programm auch direkt

= beim Anlegen eines Lieferscheins (z. B. Teilliefer-
schein, Sammellieferschein),

= beim Kopieren von Rechnungen oder auch
= beim Verarbeiten von Webshop-Bestellungen

automatisch die Lieferfahigkeit der enthaltenen
Artikel. Gleichzeitig erzeugt das Programm im Hinter-
grund - Bestellvorschlége.



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

Dasselbe geschieht beim Anlegen von Rechnungen:
Hier kann die Priifung der Lieferfahigkeit bereits beim
Erfassen einzelner Positionen stattfinden. Stellt das
Programm fest, dass ein bendtigter Artikel nicht oder
nicht in ausreichender Menge im Lager verflgbar ist,
erscheint ein Warnhinweis:

Lieferfahigkeit E

Achtung: Der Artikel ist nicht in ausreichender Menge im Lager verfiigbar.

Position: 1

Artikelnr: SC-0003

Beschreibung: 100 Inbus Schrauben
M 10 X 45 Ge. 33 mm
(8.8 3F galv.)

benatigte Menge: 250

werfligbare Menge: -1780
fehlende Menge: 2030
Lieferfahigkeit nicht lieferbar

L) schlieBen

Der Warnhinweis des Programms hat keine funktio-
nalen Folgen: Es bleibt also Ihnen tberlassen, ob Sie die
Vorgangsbearbeitung fortsetzen oder abbrechen und
erst fir Nachschub sorgen.

Bitte beachten Sie: Falls die Benachrichtigungen tber
Lieferengpdsse stéren und / oder Sie bereits die erfor-
derlichen Bestellungen vorgenommen haben, kdnnen
Sie die automatische Priifung wahrend der Vorgangs-
bearbeitung jederzeit abschalten. Dazu rufen Sie unter
,Stammdaten” - ,Meine Firma“ den Bereich ,Sonstiges”
auf und deaktivieren im Abschnitt , Lagerbestandspri-
fung” die entbehrlichen Priifoption(en):

Vorgabewert Rechnung
Bei werden:
- ohne -

Kundenausizhl tber Kundennummer
Bel aktivierter Funktion der bei
Kundennummer als Eingabe feld angezeigt.

Diese Furktion solten Sie wenn Thnen die
Verkaufsvorgange berwiegend bekannt sind.

[]Eingabe der Kundennummer in Vorgangen akitivieren,

Lagerbestandspriifung

B aktivierter Funktion wird bei Erstellung eines Lieferscheins baw. siner Rechnungsposition gepraft,
ob derl damn werden,

[¥]Bei vorgangserfassung aktvieren.

fassung Vorgangspositionen aktivieren.
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LIEFERSCHEIN

Wenn die Lieferung an einen anderen Empfanger geht
oder zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt als der Rech-
nungsversand, ist ein zusatzlicher Lieferschein sinnvoll.
In vielen Branchen erwarten Kunden ohnehin zusatzlich
zur Rechnung einen Warenbegleitschein. Dabei handelt
es sich um ein Dokument, das bis auf die Positions- und
Rechnungsbetrage, die Steuerangaben und Zahlungsbe-
dingungen mit den Rechnungsangaben lbereinstimmt.
Sobald Sie eine Rechnung drucken, legt ,WISO Mein
Blro“ im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Lieferscheine”
automatisch die zur Rechnung gehorenden Warenbe-
gleitpapiere an.

Lieferscheine lassen sich in der Basisversion von ,WISO
Mein Blro” zwar nicht bearbeiten. Sie kdnnen aber wie
gewohnt gedruckt oder auf elektronischem Weg an die
Kunden lbermittelt werden. Sie 6ffnen die Lieferschein-
Ansicht lGber das Kontextmeni der Rechnungsibersicht
(Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf ,Drucken” -
,<F7> Seitenvorschau”) oder tGber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen (und dort auf ,Drucken” - ,<F7>
Seitenvorschau®):
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S
Q& S0 144 [ b bl [t oo

R v -

CoEptum GmbH

OSTERREICH

Lieferschein

‘Sehr geenrte Damen nd Herren.

entsprechend hrem Aufirag fsfer wir wie folgt aus:

Pos. Anzahl Einheit Aikelnr.  Bezsichnung

4 21 s« sLor  Blende, Buchennoiz
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ntakt
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Mehr Liefer-Komfort

Das Zusatzmodul ,Auftrag+“ ermdglicht die Bear-
beitung von Lieferscheinen. Anhand der Liefer-
schein-“Statusampel” erkennen Sie auf den ersten
Blick, welche Vorgange wie weit abgerechnet sind.
Die farbigen Symbole haben folgende Bedeutung:

= rot: nicht abgerechnet
= gelb: teilweise abgerechnet
= griin: komplett abgerechnet

= schwarz: Vorgang abgeschlossen

MAHNGEBUHREN

- Mahnungen schreiben ist nicht nur &rgerlich, sondern
kostet obendrein Zeit und Geld. An diesem Aufwand
dirfen Sie lhre sdumigen Kunden in gewissem Umfang
beteiligen: In den Stammdaten "Meine Firma" sind
unter "Einstellungen" - "Grundeinstellungen" steigende

Unterstltzung beim
Zusammenstellen von
Lieferungen und  Dbei
der Ausgabe von Liefer-
scheinen bieten zudem

die  komfortablen >
Teil- und Sammellieferungen sowie die dazugehdrigen

- Komplett-, Teil- und Sammelrechnungen.

Symbolerklarung:

@ nicht abgerechnet

0 teilweise abgerechnet
@ komplett abgerechnet
@ Vorgang abgeschlossen

Mahngebiihrensdtze voreingestellt: Angefangen bei
5 Euro fur die "Stufe 1" (= - Zahlungserinnerung)
erhdhen sich die Gebihren in 5-Euro-Schritten auf bis
zu 20 Euro. Falls diese Werte lhren Geschaftsgepflogen-
heiten nicht entsprechen, kdnnen Sie die Betrdge im

WISO Mein Biiro 2014 IS



444

BEDIENANLEITUNG

Meni "Stammdaten" - "Meine Firma" - "Einstellungen"
im Bereich "Grundeinstellungen" nach Belieben an Ihre
Vorstellungen anpassen - oder in bestimmten Mahn-
stufen auch ganz darauf verzichten. In vielen Branchen

MAHNUNG

-> Zahlungserinnerungen und Mahnungen gehéren zu
den kaufmannischen Gepflogenheiten, die sinnvoll und
Gblich, aber rechtlich nicht mehr in jedem Fall erforder-
lich sind. Ob Sie zuerst eine Zahlungserinnerung und dann
noch ein, zwei oder drei "richtige" Mahnungen an |hre
Kundschaft schicken, steht lhnen vollig frei. Laut Gesetz
gerat der "Schuldner einer Geldforderung" grundsatz-
lich spatestens (!) "30 Tage nach Falligkeit und Zugang
einer Rechnung" in Verzug. Geschéaftsleute missen Sie
auf diese Verzugsautomatik noch nicht einmal eigens
hinweisen! Im Verzugsfall konnen Sie theoretisch sofort
das gerichtliche Mahnverfahren einleiten.

Da die drei bis vier klassischen Mahnstufen in vielen
Branchen noch zum guten Ton gehdren, werden sie im
Mahn-Modul von "WISO Mein Biiro" selbstverstandlich
unterstitzt. StandardmaRig funktioniert das so:

I WISO Mein Buro 2014

gelten 2,50 Euro pro Mahnung als tiblich. Mahngebiihren
flr Zahlungserinnerungen empfinden viele Kunden als
unhoflich.

= Sofort nach Ablauf des vereinbarten - Zahlungs-
ziels (also z. B. 30 Tage nach dem Rechnungsdatum)
wird eine Rechnung in der Rechnungsubersicht mit
einem roten Punkt als "Uberfallig" gekennzeichnet.

= Weitere sieben Tage spater ist eine "Mahnung
fallig". Die wird - inklusive Mahngebiihren -
automatisch vom Programm erzeugt und unter
"Finanzen" - "Mahnungen" abgelegt. In der ersten
Mahnstufe handelt es sich noch um eine 2>
"Zahlungserinnerung".

= Hat ein = offener Posten nach weiteren sieben
Tagen noch nicht die Kennzeichnung "vollstandig
bezahlt", ist die erste Mahnung féllig, weitere sieben
Tage spater folgt die zweite und schlieRlich die
"letzte Mahnung".
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Mahnstufen anpassen

“

Unter ,Stammdaten“ > ,Zahlungsbedingungen
passen Sie die Voreinstellungen des Programms
ganz gezielt an lhren personlichen ,,Mahnstil“ an.
Uber ,Stammdaten” - ,Textbausteine” nehmen Sie
aulerdem Einfluss auf die Standardformulierungen,
die das Programm bei den einzelnen Mahnstufen
verwendet.

Den Inhalt der Betreffzeile, die Einleitungs- und Schluss-
texte sowie die aktuelle Mahngebuhr kénnen Sie nach-
traglich bearbeiten: Im Bereich ,Finanzen” genigt ein
Doppelklick auf die betreffende Mahnung, um den Bear-
beitungs-Dialog zu 6ffnen. Uber die Schaltfliche ,Seiten-
vorschau” nehmen Sie das fertige Erinnerungsschreiben
vor dem Versand in Augenschein. Ob Sie lhre Zahlungs-
erinnerungen drucken, per Fax oder E-Mail verschicken
oder aber die automatisch erzeugten Mahnschreiben
nur zum Anlass nehmen, den sdaumigen Kunden telefo-
nisch oder per E-Mail an die Zahlung zu erinnern, bleibt
ganz lhnen (berlassen. Uber das Kontextmenii bzw. die

Schaltflache ,Weitere Funktionen” stehen lhnen in der
Mahnliste jedenfalls alle Kommunikationskandle auf
Mausklick zur Verfiigung:

Mahnungen
Kunderkonten
Zeitraum
Faligan Matrstufe RechA¥.  Rech.Dam  Name vahrge. Rech.
= Heute| Rechter Kiick|
T er 500€ 37
= zukiinttio
EREET i so0e 273
] s00€ 2
5] s00€
B Lo L = swe 15
ERECET) so0e 7
B 27072013 500€ 5.
——— @D 11
= G seitenvorschau.. 7
ED Drucken.. 1]
Stapeldruck gewahiter Mahnungen - Setenvorschau.
~Duuckcp
49 Annfen: Hotel Prauner... £ Telefon1:0202-987654-10
@ Neuer Brief sns Hote Prauner.. db. £9 Teleton2:0202-967654-20
M@  E-Mail senden an: Hotel Prauner... » §  Mobik0171-1236547

Beim Drucken werden Sie gefragt, die Mahnstufe erhoht
werden soll. Sie kénnen das aber auch manuell (iber
das Kontextmeni oder die Schaltflache ,Weitere Funk-
tionen” erledigen, indem Sie Uber den Befehl ,,Mahn-
status” das Dialogfenster ,,Mahnhistory” 6ffnen. Dort
konnen Sie im Einzelfall auch festlegen, dass eine offene
Rechnung nicht mehr gemahnt werden soll.

WISO Mein Buro 2014 IS



446

BEDIENANLEITUNG

@ MANDANTEN / MANDANTENVERWALTUNG

LWISO Mein Biro“ ist bei Bedarf mandantenfahig:
Mithilfe des Zusatzmoduls , Firma+“ konnen Sie Daten
von mehreren verschiedenen Unternehmen oder auch
Filialen desselben Unternehmens voéllig unabhadngig
voneinander verwalten. Die erforderlichen Einstellungen
nehmen Sie im Menu ,,Datei” - ,Mandant” - ,,Mandan-
tenverwaltung” vor:

MANUELLE BUCHUNGEN

Die Steuerbuchfiihrung erledigen Sie mit ,WISO Mein
Blro“ groRtenteils im Vorbeigehen. Die meisten
Geschaftsvorgdnge kénnen Sie den richtigen >
Buchungskategorien per Mausklick zuordnen. Wer mit
der klassischen doppelten Buchfiihrung vertraut ist, kann
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Mandantenverwaltung E

Demodaten

Name des Mandanten: (leer wenn nicht aktiv!)
Mustermann Online GbR

Mandant 1

Mandant 2

Mandant 3 Datenbank-Server

Mandant 4 @ dieser Computer
Mandant 5 B
() Computer im Netzwerk
Mandant &

Mandant 7 : = | |
Mandant 8

U

Mandant 9

(LT ok (L) Abbrechen

aber auch "Manuelle Buchungen" eingeben. Sie finden
den Experten-Dialog im Meni "Finanzen" - "Manuelle
Buchungen". Per Mausklick auf die Schaltflache "<F10>
Neu" legen Sie eine neue Buchung an:
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Manuelle Buchung Neu / Bearbeiten -2l

Geben Sie hier die Daten der manuellen Buchung ein.

Datum: Beleg Nr: Betrag (brutto):
31.12.2013 - 1375 345,67 €
Bezeichnung:

Privater Telefonkostenanteil 2013

Sollkento:

Privatentnahmen

Steuerschitissel:

Habenkonto:

Steverschlissel: [/ vl

@ MASSENANDERUNGEN DURCHFUHREN

- Preisanderungs-Automatik

MEHRWERTSTEUER

- Umsatzsteuer
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MEINE FIRMA

In Stammdaten-Dialog ,Meine Firma“ geben Sie die
Adress- und Kontaktdaten lhres Unternehmens ein und
nehmen die wichtigsten Voreinstellungen vor. Unter

MITARBEITER

4WISO Mein Biro“ kann abwechselnd von mehreren
Mitarbeitern genutzt werden. Bei Bedarf vergeben Sie
fur jeden - Benutzer eigene Zugangsdaten. Im Abschnitt

MS EXCEL

- Datenimport-Assistent, - Export, 2 Pendelordner

MS OuTLOOK
- Datenimport-Assistent, - Export, = Kalender

I WISO Mein Buro 2014

der Uberschrift ,Biiro-Eréffnung: So richten Sie lhre
Arbeitsumgebung ein“ wird die ,Stammdaten-Erfas-
sung” ausfihrlich vorgestellt.

,Blro-Eréffnung: So richten Sie lhre Arbeitsumgebung
ein“ wird die Benutzerverwaltung unter der Uberschrift
,Stammdaten: Mitarbeiter” ausfuihrlich vorgestellt.
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@ MS OUTLOOK-SYNCHRONISATION

Neben den einfachen Im- und Exportfunktionen fir
Outlook-Datenbestdande steht lhnen im , Datei“-Meni
bei Bedarf eine eigenstandige ,MS Outlook-Synchronisa-
tion” zur Verfligung: Mithilfe des leistungsfahigen Zusatz-
moduls ,,OutlookSync” sorgen Sie dafir, dass , Kontakte®,
,Kalender” und ,Aufgaben” in beiden Programmen
immer auf dem gleichen Stand sind - ganz gleich, an
welcher Stelle Anderungen vorgenommen werden.
Welche Daten genau synchronisiert werden und welche
Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestimmen
Sie dabei selbst:

Einstellungen
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Und gleich noch zwei Tipps hinterher: = Am besten machen Sie sich mit der Funktionsweise
der Outlook-Synchronisation anhand der Demo-
daten vertraut. Sie rufen die Testumgebung tber
den MenUpunkt ,Datei“ - ,,Mandant” auf.

= |m ,Hilfe“-Men( des Zusatzmodauls finden Sie
ein PDF-Handbuch, in dem die Bedienung des
Programms ausflhrlich erklart wird. Sie 6ffnen das

PDF-Handbuch per Mausklick auf das Fragezeichen- = Wenn Sie sich entschlieBen, dauerhaft mit der
symbol am oberen Fensterrand des Einstellungs- Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie die
Dialogs von ,,OutlookSync”. anderen Im- und Exportfunktionen fiir MS Outlook

nicht mehr verwenden.

NAVIGATIONSBEREICH ANPASSEN

Uber die Navigationsleiste am linken Rand des
Programmfensters erreichen Sie mit wenigen Maus-
klicks alle wichtigen Programmfunktionen von ,WISO
Mein Blro“ In den = Favoriten kdnnen Sie auRerdem
Verkniipfungen zu besonders oft angesteuerten Arbeits-
bereichen ablegen. Uber den Reiter "Ansicht" legen Sie
daruber hinaus fest, welche Gruppen und Funktionen im
Navigationsbereich sichtbar sein sollen:

=

s

.
o|
ol
o|
o
o|
of

Weitere Optionen
(7 Funktonen ot fehlenden Hoduen m
Nevigatorsbereich susbienden

£ Fuskdonen mt eenden senutzerechien
Navigatorsbereich susbienden
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Dabei kdnnen Sie ...
. ) . @ Tipp
= bestimmte Gruppen und Funktionen gezielt manuell

(de-)aktivieren (Hakchen setzen oder entfernen), ) ) ) )
Sie erreichen den Anpassungsdialog des Naviga-

= alle Funktionen aus nicht freigeschalteten Modulen tionsbereichs auch uber das ,Ansicht“-Menl und

automatisch ausblenden sowie Uber das Kontextmeni. Dazu klicken Sie mit der
rechten Maustaste in den Navigationsbereich und
dann auf ,Anpassen”. AuBerdem haben Sie hier
die Moglichkeit, zwischen der Anzeige von ,,GroRRen
Symbolen” und , Kleinen Symbolen” im Navigations-
bereich umzuschalten umzuschalten. Mit kleinen
Symbolen behalten Sie in Gruppen mit vielen Funk-
tionssymbolen unter Umstanden noch besser den

= alle Funktionen automatisch ausblenden lassen,
fur die der jeweilige Anwender / Mitarbeiter keine
Benutzerrechte hat.

Uberblick:
& Verkauf & Verkauf
= B aroebote
GroBe Symbaole =
. = - @ E\Q Rechnungen
Kleine Symbele st
@ Abo-Rechnungen
Ee l?@ Auftrage
- Q
Lieferscheine.
Rechnungen -
o projerte
5 oL | ¢ Aufinande
| s
Abo-Rechnungen [ = commerce pestelungen

©

Aufirage

Q
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NETTO-BRUTTO-UMSTELLUNG
- Vorgabewerte

NETTO-RECHNUNG

Wenn Sie als umsatzsteuerpflichtiger Unternehmer
oder Freiberufler bestimmten Kunden keine Umsatz-
steuer in Rechnung stellen missen, aktivieren Sie die
Option ,,Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung”.
Sie finden diese Einstellung im Arbeitsbereich , Stamm-
daten” - ,Kunden” im Register ,Konditionen” des betref-
fenden Kunden:

I WISO Mein Buro 2014

P
h | Konditonen | v

Auslandische Kunden

Auslandische Kunden zahlen nicht immer sind Kunden von der befreit,
wenn diese aus EG-Landern stammen und die Kunden eine Umsatzsteuer-Identnummer haben,

v —— e o

Sofern es sich um ,Lieferungen und Leistungen im inner-
gemeinschaftlichen Verkehr” handelt, geben Sie an
dieser Stelle auBerdem die ,Umsatzsteuer-ldentifikati-
onsnummer” lhres Kunden ein.
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Steuernummern-Check

Bevor Sie eine umsatzsteuerfreie Rechnung
ausstellen, Sie sind gesetzlich verpflichtet, die Gliltig-
keit der Identifikationsnummer |hres Geschaftspart-
ners zu Uberprifen. Bei bestehender Internetverbin-
dung erledigen Sie das per Mausklick auf den Button
,Prifen” direkt aus ,WISO Mein Biiro“ heraus:

Prifung USt-TdNr. (=5

Hier konnen Sie iiber di fiir Steuern
taglich in der Zeit zwtsdlen 05:00 Uhr und 23:00 Uhr prisfen, ob die USE-IdNr. Thres
Kunden zum aktuellen Zeitpunkt giiltig ist.

Beider i ift, ob die von Thnen mitgeteilten

Angaben zu Frmem-ame, Firmenort, Pustlellzahl und Straie mit den in der llntemellmerdatel
Daten

nmen ‘eine amtliche Bestatigung per Post zugestellt.

Weitere Informationen finden Sie beim

UStIdNr. Qualifizierte Prifung
Eigene USt-IdNr.: Firmenname:  Adamek Mobelhits
DE471108151 Ort: 5t Kanzian am Klopeiner See
2u priffende UStIdNr.: Pz 9122
ATUB546547654 Strafie: Nr. 19

[#]amiche Bestatigung anfordem:

Besonders praktisch: Netto-Rechnungen an Kunden
mit  einer gilltigen  Umsatzsteuer-ldentifikations-
nummer werden mit ,WISO Mein Bliro“ automatisch
in die ndchste > "Zusammenfassende Meldung" tber-
nommen. Auf diese Weise erspart das Programm Expor-
teuren und grenziiberschreitend tatigen Dienstleistern
bei der Statistik-Burokratie viel Arbeit.

Bitte beachten Sie: Ausfiihrlichere Informationen zur
umsatzsteuerlichen Behandlung grenziiberschreitender
Geschéfte und der damit verbundenen Meldepflichten
finden Sie in der Kontexthilfe im Meni , Hilfe” unter
,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”.
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6 Info

Achtung: Keine Kleinunternehmer-Regelung!

Verwechseln Sie die Option ,Netto-Rechnung” bitte
nicht mit der , Kleinunternehmer-Regelung”: Falls
die fir Sie infrage kommt, aktivieren Sie vielmehr
die Option ,Umsatzsteuer befreit” im Arbeitsbe- &
reich ,Stammdaten” - Meine Firma“ - ,Einstel- Bt R

- Variante 1 falls nur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater

Einstellungen

ikontiert zur Verfugung gestelt werden o Datey SKRD3

lungen“ - ,Steuer-Einstellungen”: ainte 2 Steveriche Verbuchung anhand enes Kenen -EEED

ntenrahmens, der sich vom ELR-Formuar ableitet © Datev SKR04

(©) Variante 3 Steueriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRO4

206 0

et ot st Standactverwenden, || Wi och st der Al der
Fretenataing an P2

T — e e

Steverfreie Umsatze § 4 Nr. 8 fF USEG offen
imsatzstever befreit | Steverfreie Unsatze § 41r. 1a USHS offen
Stegerfreie mnergemeinschat
Mehrwertstever-Enstel L

St Satz 1:

rovisionserlose, steverfrei (5 4 Nr. 8 f. USKG) offen
finst Satz 2 rovisionserlose, stever el (5 4 Nr. 5 USIG) offen
ﬁummuev befreitffSteuerfreie Umsatze | o =

S

NEWSLETTER
- eMail-Newsletter
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NOTIZEN

In der = "Details"-Ansichten der Kunden-, Lieferanten-
und Artikellisten sowie in samtlichen Vorgangsarten (z.
B. Angebote, Rechnungen, Bestellungen) und im Brief-
Modul finden Sie das Register "Notizen". Per Mausklick
auf "<F10> Neu" legen Sie neue Notizen an. Dabei setzt
"WISO Mein Blro" automatisch einen Zeitstempel:
Das erspart Ihnen die manuelle Eingabe des aktuellen
Datums und der Uhrzeit:

NUMMERNKREISE

Die Nummernkreise sind dann fir Sie interessant, wenn
Sie fur Ihre Kunden-, Lieferanten- oder Artikelnummern
andere Startwerte als die Zahl ,1“ festlegen wollen.
Das erledigen Sie bei Bedarf im Meni ,Stammdaten”

Angebote (Gesamt: 13)

Nt =
© 2013062002 20.06.2013 Zacherl 26.11.2012 16:32
© 13081501 15.06.2013  Urbansky Kunde ist bis Ende September in Urlaub!
© 2013051101 11.05.2013 Palz & Grinbaum
‘Anzah\:]}

s o O

0K Abbreche
3 o G0 Aesiey

B | = t

26.11.2012 26032
Kunde ist bis in Urlaubt

Als Alternativen zu Notizen bieten sich im Alltag 2>

Anmerkungen und = Dokumentenmappen als Erinne-
rungsstiitzen an.

- ,Meine Firma“ - ,Nummernkreise”. Auch das Format
lhrer Rechnungs-, Angebots- und Bestellnummern
passen Sie hier an lhre Wiische an.

455
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OFFENE POSTEN
Gedruckte Rechnungen gelten bis zur vollstdndigen AuBerdem konnen Sie lhre AuBenstinde auch nach
Bezahlung als ,Offene Posten”. Mit ,WISO Mein Biro“ Kunden sortieren und zusammenfassen.

haben Sie lhre Forderungen jederzeit im Blick:

= Fiir den schnellen Uberblick eignet sich am besten
die Rechnungs-Ubersicht: Dort sehen Sie anhand FIMAN
der farbigen = Statusanzeige auf Anhieb, welche
Forderungen noch offen sind. Wenn bei langeren
Listen der Uberblick verloren zu gehen droht, >
sortieren, - filtern oder = gruppieren Sie die Liste
nach dem Zahlstatus.

Za en Bank/Kasse Strg+6

Lastschriften & Uberweisungen v

B i

Eingangsrechnungen

= Falls Sie optisch ansprechend aufbereitete Berichte = Mahnungen
bendtigen (zum Beispiel in Vorbereitung auf ein
Bank-Gespréch), sind Sie mit den "Offene Posten- S Steuer-Auswertungen
Listen" aus dem Menu - "Finanzen" besser Th| Rechn.- u. Buchhaltungslisten
bedient: Dort kénnen Sie sich fertig formatierte
Berichte nach unterschiedlichen Gesichtspunkten > Offene Posten-List 3
sortiert anzeigen lassen. i -
£5 Manuelle Buchunge 4

Die Offene-Posten-Listen helfen Ihnen dabei, die ganz
oder teilweise unbezahlten Rechnungen im Blick zu Fibu-Export...
behalten. Die ,OP“-Auswertungen sind aussagekraftiger
als die schlichten ,Statusanzeigen” in der Rechnungs-
liste: Denn Sie erkennen auf Anhieb, welche Einzel- Alle Buchungssatze neu erzeugen...
vorginge offen und in welcher Mahnstufe sie sind.

GDPdU Ausgabedateien erzeugen... 2

I WISO Mein Buro 2014
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Besser als noch so ansehnliche OP-Listen sind selbstver-
standlich bezahlte = Rechnungen. Das Programm unter-
stlitzt Sie daher konsequent bei der - Zuordnung einge-
hender Kundenzahlungen zu offenen Posten: Sobald
Sie im > Kassenbuch oder auf einem = Bankkonto die
Zahlung eines = Kunden den > Buchungskategorien
zuordnen, erscheint am unteren Fensterrand die zusatz-

Bezahlung Engang:

Umbuchung Kasse

liche Schaltflache "Rechnung / Kundenkonto suchen". In s

dem meisten Fallen liefert das Programm sogar einen Redhrung funderorto suchen e : (13071101 | unde: Fote Praner pr—
Zuordnungsvorschlag, an den Sie selbstverstandlich nicht
gebunden sind:

Im anschlieBenden Dialogfenster werden die offenen
Rechnungen bzw. Kunden angezeigt, an die Sie noch
Forderungen haben. Besonders praktisch ist dabei die
standardmaRige Eingrenzung auf Rechnungen, deren
Betrag in etwa mit der eingegangenen Zahlung uber-
einstimmt (+/- 10 Prozent). So werden Sie meistens auf
Anhieb flindig. Wenn nicht, heben Sie diese Eingrenzung
einfach auf.

OFFICE

Im Office-Bereich liberwachen Sie Ihre = Termine und
- Aufgaben, schreiben lhre = Briefe und greifen auf
lhre = Online-Poststelle zu.
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OFFLINE-KONTO

Wenn Sie (noch) kein Online-Banking-Konto flhren,
geben Sie die Zahlungsbewegungen auf |hren Bank-
Kontoauszligen bei Bedarf per Hand ein. Auch dabei
nimmt Ihnen ,WISO Mein Biiro” viel Arbeit ab: Wenn
beispielsweise eine  Kundenliberweisung eintrifft,
dann reicht es, den Vorgang in der Rechnungsliste zu
markieren und lber das Kontextmeni als ,vollstandig
bezahlt“ zu kennzeichnen und anschlieBend das >
Bankkonto bzw. das = Kassenbuch auszuwihlen, auf

I WISO Mein Buro 2014

dem die Zahlung eingegangen ist. Daraufhin erscheint
die Buchung wie von Geisterhand auf dem betreffenden
Geldkonto. Im Buchungstext finden Sie in dem Fall den
Hinweis "Zahlung automatisch erfasst". Sofern erforder-
lich kdnnen Sie an diesen Automatik-Buchungen nach-
tragliche Anderungen vornehmen. Manuelle und (halb-)
automatische Bank-Buchungen sind grundsatzlich nur
auf Offline-Konten moglich.
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Anfangsbestand buchen

459

Damit Sie Ihre laufenden Kontoausziige mit dem Konto- Zablung 5 =)
stand in ,,WISO Mein Buroﬂ vergleichen kénnen, reicht Name (<to.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt.Beleghr: 1

) ) - e scngstaun:  oioLas+
es nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu S —

i i

verbuchen. Sie mussen lhrem Offline-Konto einmalig @Emwame O asmbe
den richtigen Anfangsbestand zuweisen. Das gelingt =z o=
zum Glick ganz ohne komplizierte ,Saldenvortrage”: i
Bei einem positiven Kontostand legen Sie einfach eine s e
neue Einnahme-Buchung in dieser Hohe an. (Ist das
Konto im Minus, buchen Sie eine neue Ausgabe.) Als

richt betriebsrelevant

[T

@ OK &eue Ennafme | @ OK & Neue Ausgabe | @Dokumeﬂﬂezeogeﬂ ]@ ok ]@ abbrechen |

Auftraggeber geben Sie dabei sich selbst an und als SchlieRlich wahlen Sie als Buchungskategorie ,Keine“
Verwendungszweck zum Beispiel , Anfangsbestand - und schon hat Ihr Offline-Bankkonto den richtigen
Girokonto“: Anfangssaldo. Mit solchen steuerlich neutralen

Buchungen kénnen Sie Ubrigens auch private Ein-
und Auszahlungen mitlaufen lassen (Kategorie: ,nicht
betriebsrelevant). Der Kontostand in ,WISO Mein
Blro“ stimmt auf diese Weise immer mit lhren Konto-
auszligen Uberein.
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Falls erforderlich besteht die Mdglichkeit, ein Online-
Konto zu einem Offline-Konto zu machen und umgekehrt.
Den Online-Status eines Bankkontos dndern Sie unter
,Stammdaten” - ,Meine Firma“ im Bereich ,Firmen-
daten unter ,Bankverbindungen®. Falls diese Rubrik
ausgeblendet ist, klappen Sie sie per Mausklick auf

ONLINE-BANKING

Unter den Stichwdrtern = Bankkonto und = Paypal
konnen Sie nachlesen, wie Sie unter "Stammdaten"
- "Meine Firma" im Bereich "Firmendaten" - "Bankver-
bindungen" ein Bank-, Kreditkarten- oder Paypalkonto
einrichten. Handelt es sich um ein Online-Girokonto,
tragen Sie zunachst die Bankleitzahl ein und klicken auf
"Weiter". Das Programm baut daraufhin eine Verbin-
dung mit dem Bankserver auf und ruft die verflighbaren
Zugangsarten ab (z. B. "HBCI Chip/Disk" oder "HBCI PIN/
TAN").

Nachdem Sie das von l|hnen bevorzugte Verfahren
gewahlt haben, geben Sie je nach Kontotyp die Kontobe-
zeichnung, Kontonummer und Kontoinhaber sowie lhre
Zugangsdaten ein (z. B. Benutzerkennung oder Kunden-
ID). Sobald Sie auf Anforderung lhre PIN eingeben oder
lhre Diskette / Chipkarte ins Lesegerat eingelegt haben,

I WISO Mein Buro 2014

den doppelten Abwirtspfeil auf. Uber die Schaltfliche
,Bearbeiten” 6ffnen Sie das Dialogfenster ,Einrichten
Bankverbindung”. Dort schalten Sie im Feld ,Verarbei-
tung” zwischen ,Offline (manuell bebuchtes Konto)“ und
,Online, Serveranfrage” um.

stellt "WISO Mein Biiro" wieder die Verbindung zum
Server lhres Finanzdienstleisters her:

Kommunikation mit Bankrechner...

Hat der Verbindungsaufbau geklappt, wechseln Sie in
den Bereich ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse” und
wahlen dort das neue Girokonto aus. Per Mausklick auf
,<F4> Umsatze abrufen” holen Sie Ihren ersten elektro-
nischen Kontoauszug ab. Mithilfe der = Zuordnungs-
Funktion konnen Sie die Vorgange nun ganz bequem und
mit minimalem Tippaufwand lhren = Buchungskatego-
rien zuweisen.
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Bitte beachten Sie: Falls es bei der Kontaktaufnahme

zum Bankserver ausnahmsweise zu Problemen kommt, m
kénnen Sie die Konfiguration eines vorhandenen Online-

kontos unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ im Bereich 90-Tages-Limit tiberwinden

,Firmendaten“ - ,Bankverbindungen” per Mausklick
auf die Schaltflache ,Banking-Kontakte” nachjustieren.
Welche Einstellungen dabei im Einzelfall vorzunehmen
sind, hdangt vom jeweiligen Geldinstitut ab. Bei Prob-
lemen wenden Sie sich am besten an die Kundenhotline.

461

Viele Geldinstitute Ubergeben bei neu eingerich-
teten Online-Konten lediglich die Zahlungsvor-
gange der letzten drei Monate. Falls Sie bisher mit
einer anderen Online-Banking-Software gearbeitet
haben, konnen Sie deren Datenbestande nach
,2WISO Mein Buro“ Ubernehmen. Daflr gibt es
einen speziellen - Dateiimport-Assistenten.

ONLINE-FORUM

Antworten auf technische und kaufméannische Fragen Sie im = "Hilfe"-Menii. Weitere Unterstiitzungsange-
rund um den Alltagseinsatz von ,WISO Mein Biiro” bote werden im Einstiegskapitel dieses Handbuchs unter
bekommen Sie im Online-Forum. Dort finden Sie auch der Uberschrift ,Hilfe und Support“ vorgestellt.

viele Praxistipps. Den Link zum ,Online-Forum“ finden
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ONLINE-HILFE (FAQ)

Die Antworten auf haufig gestellte Fragen zum Einsatz
von ,WISO Mein Biro“ haben unsere Experten in der
Online-Wissensbasis veroffentlicht. Sie erreichen die
Schritt-flr-Schritt-Beschreibungen tiber den Meni-Punkt

ONLINE-KONTEN

LWISO Mein Biro“ bietet bereits in der Basisversion
die Moglichkeit, zwei Online-Bankonten zu verwalten:
Im Menu ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,Firmen-
daten” - ,Bankverbindungen” richten Sie per Mausklick
auf die Schaltflache ,Einrichten” zusatzliche Konten
ein. Achten Sie bitte darauf, dass Sie im anschlieRenden
Dialog die Voreinstellung im Feld ,Verarbeitung” von

I WISO Mein Buro 2014

,Hilfe“ -, Online-Hilfe (FAQ)“. Im Einstiegskapitel dieses
Handbuchs werden unter der Uberschrift ,Hilfe und
Support” weitere Unterstiitzungsangebote vorgestellt.

,Offline (Manuell bebuchtes Konto)“ auf ,,Online (Server-
anfrage)” umstellen. Auf diese Weise machen Sie auch
ein bereits existierendes Offline-Konto reif firs Online-
Banking. Falls Sie mehr als zwei Online-Konten mit ,WISO
Mein Buro” fihren wollen, brauchen Sie nur das Zusatz-
modul ,Banking+“ freizuschalten.
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ONLINE-POSTSTELLE

,WISO Mein Blro“ macht lhrer Geschaftskorrespondenz
Beine: Im ,Office“-Bereich finden Sie die innovative
,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie lhre Geschafts-
post ganz bequem via Internet zu versenden:

= Das Programm enthalt eine Schnittstelle zum

Online-Service iofactory / myebilling.de, der lhnen
auf Wunsch das Drucken, Falzen, Kuvertieren, Fran-
kieren und die Einlieferung lhrer Papierkorrespon-
denz bei der Post abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben
als normale Briefe oder mit speziellen Einschreibe-
Optionen verschicken, bleibt dabei Ihnen tber-
lassen. Neben dem ein- oder beidseitigen Schwarz-
Weil3-Druck sind auch farbige Ausdrucke moglich.

= Zusatzlich zu den Ublichen Portokosten fallen daftir
nur vergleichsweise geringe Gebihren an: Einen
einseitigen Standard-Geschaftsbrief bringen Sie zum
Beispiel schon ab 0,25 Euro (plus 0,58 Euro Porto)
auf den Weg zum Kunden!

= Glnstige SMS- und Fax-Sendungen sind ebenfalls
moglich.

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie lhre elektro-
nischen Rechnungen in der Online-Poststelle digital
signieren. Vorteil: Bei Geschaftskunden ist dadurch der
Vorsteuerabzug gesichert und es kann spater keine Prob-
leme mit dem Finanzamt geben.

Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu konnen, melden
Sie sich per Mausklick auf den blau hinterlegten Link
,Jetzt registrieren, kostenlos und unverbindlich” beim
Hamburger Versand-Dienstleister ,I0 Factory” an.
Nachdem Sie lhre Registrierung per E-Mail bestatigt
haben, klicken Sie in ,WISO Mein Bliro“ unter ,Office”
- ,,Online-Poststelle” auf die Schaltflache , <F2> Einstel-
lungen Online-Poststelle” und tragen lhren Benutzer-
namen und das Passwort ein:

WISO Mein Buro 2014 IS
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Online-P lle konfiguri

Geben Sie die Zugangsdaten an:
Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername  mustermann

Passwort LTITITITY

Sie haben noch keine Zugangsdaten fir die Online-Poststelle?
Dann reqistrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindlich.
Einstellungen
[ Als Faxdrucker verwenden
Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern,
[T Per E-Mail versendete Rechnungen immer signieren

Beim Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokoll erzeugen

Hirnweis: Durch die Mutzung dieses Dienstes fallen ggf. Kosten an.
Bitte beachten Sie unsere Preisliste,

Internetmarke verwenden  (Wichtige Hinweise)

E-Mail max@mustermann-online, de

Passwort I

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?

Dann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kinnen.

’Eﬂ OK ] ’EB Abbrechen
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Bitte beachten Sie: Uber die Online-Poststelle kénnen
Sie neuerdings auch auf das E-Porto der Post, die soge-
nannte = Internetmarke zugreifen. Sie bekommen lhr
Guthaben angezeigt, kdnnen lhre Ausgangspost fran-
kieren und bei Bedarf Internetmarken direkt aus dem
Programm heraus nachkaufen.

Online-Poststelle und Internetmarke sind zwei verschie-
dene Dienstleistungen. Sie brauchen fir die Nutzung der
Internetmarke allerdings zusatzlich einen (kostenlosen)
Zugang zur Online-Poststelle - ein Guthaben bei der
Online-Poststelle ist dagegen nicht erforderlich. Sobald
Sie die beiden Zugdnge (iber die Schaltflache ,<F2>
Einstellungen Online-Poststelle” (oder Gber das Meni
,Datei” - ,Einstellungen” - ,Online-Poststelle) einge-
richtet haben, kdnnen Sie die Dienste vollig unabhadngig
voneinander nutzen.

Sie legen dort auBerdem fest, ob Sie den Dienst zum
Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen.
AnschlieBend lassen sich die vielseitigen Funktionen
des innovativen Nachrichtenversands auf ganz verschie-
denen Wegen nutzen:
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= Direkt aus Ihrer Online-Poststelle im ,Office”-
Bereich heraus verschicken Sie beliebige MS-Word-,
OpenOffice- und PDF-Dokumente als Briefe und
Faxsendungen. AuRerdem Ubermitteln Sie von dort
aus bei Bedarf SMS-Kurznachrichten. Auf der Uber-
sichtsseite lhrer Poststelle finden Sie auRerdem eine
Versand-Statistik sowie ein Journal, in dem Sie auf
einen Blick erkennen, wann Sie welche Nachricht an
lhre Geschaftspartner geschickt haben.

In der Druckansicht aller Geschafts- und Korres-
pondenzvorgange (Briefe, Bestellungen, Angebote,
Rechnungen, Lieferscheine und Mahnungen) finden
Sie auf der rechten Seite das Symbol ,Versand
Online-Post“: Per Mausklick 6ffnen Sie ein tiber-
sichtliches Dialogfenster, in dem Sie die Druck- und
Versandoptionen festlegen und das betreffende
Dokument an lhre Online-Poststelle Gbermitteln:

T (===
Drudansct | Engabenaste || Emetert |
Q& LN 14 4[] b i voisse: TGrarvasemae =
Intemetmare -
Bitte legen Sie fest, wie der Brief gedruckt und
verschickt werden soll. [
CoEptum GmbH || n‘—‘
Oruckoptonen
) schwarz/weid Drudeen...
" =
CoEptum GembH - Rosenholzweg 138 - 32780 Detmold. Faxen..
Frau L
Baste Zachert B -~
[JDruck auf 90gr. fqm Premiumpapier
9900 LIENZ 4
SSrenmEic
Versandoptonen versang 1
orine.
Regonen: 0Deutschandnet
= A
" H ~@
- el
Rechnung
- 7
P handg
wir erlauben urs. wie folgt in Rechnung zu stellen: éndig' mit Riickschein PDF-Export...
Pon. Anzahi Einhet Aiai  Bazeichnuna Einlores Gusamieais S
[ oo 1no0e
Versanddaten
PR R R — 900 2146006
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben ‘
[ Fs J) |G o || GE abbrechen

Fax-Sendungen via Internet verschicken Sie aus der
Druckvorschau heraus per Mausklick auf das ,,Fax
.."“Symbol. Falls Sie bei Rechnungen den E-Mailver-
sand bevorzugen, kénnen Sie entscheiden, ob das
im E-Mailanhang verschickte PDF-Dokument elekt-
ronisch signiert werden soll oder nicht. Bei der elek-
tronischen Signatur haben Sie die Wahl zwischen
den Dienstleistern 10 Factory und Ximantix.
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= SMS-Mitteilungen verschicken am einfachsten Gber
|lhre Kunden- und Lieferantentabellen: Dazu klicken
Sie in der Liste mit der rechten Maustaste auf den
gewlinschten Geschaftspartner, wahlen Gber den
Kontextmen(-Punkt ,,Kommunikation mit (Kunden-
name)“ - ,,SMS schicken” die gespeicherte Mobil-
funknummer, geben in dem sich 6ffnenden Textfeld
lhre Nachricht ein und schicken die SMS mit ,,OK” ab:

ONLINE-SHOP
- Webshop

ONLINE-UPDATE

Durch regelméaRige Programmaktualisierungen halten
Sie “WISO Mein Biro” immer auf dem neuesten tech-
nischen und rechtlichen Stand. Sobald Aktualisie-
rungen vorhanden sind, weist die Software Sie beim
Programmstart darauf hin. Uber den Meniipunkt “Hilfe”

I WISO Mein Buro 2014

Kunden (Gesamt: 41)
(M) mwascoerchiikLmnNopPQRsSTUVWXY?Z

B Estellen for Alfesmann AG.

Adresse in GoogleMaps-Routenpl

- “Online-Update” konnen Sie die Aktualisierung aber
auch von Hand anstoRen. Das Programm stellt daraufhin
eine Internetverbindung her und ladt die neueste Version
vom Buhl Data Server.
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ONLINE-VORLAGEN

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem Online- e
shop ab sofort zusatzliche Vorlagen-Sets bestehend aus e
Angebot, Auftrag und Rechnung zum Download bereit: Keter

(lle Kategorier

Rechnung mit Listenpreis

Auf diese Weise sparen Sie sich das manuelle Bearbeiten
der mitgelieferten Standard-Vorlagen. Die alternativen
Online-Vorlagen enthalten oft nachgefragte Gestaltungs-
Elemente und sind kostenlos.

Melodesign
bt

- | autor:  sonke kohn
Kategorie: Funktion

= Standardvoriage Rednung mit Ausgabe des
Lstenpreses sobald Rabatt gese tzt ist.

ey — B
In Zukunft wird das Angebot um gebihrenpflich-
tige Vorlagen erweitert, die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen oder spezielle Anwenderwiinsche
zugeschnitten sind. Sie brauchen die Katze aber nicht im ) e
Sack zu kaufen! Samtliche Online-Vorlagen stehen als o e rearu
Testversionen zum kostenlosen Download bereit. Erst
wenn Sie vom Nutzen tberzeugt sind und sie zur Grund- < G
lage Ihrer betrieblichen Vorgdange machen wollen, lassen
Sie die Vorlagen freischalten.

Um die bereits verfligbaren Vordrucke in Augenschein zu
nehmen, klicken Sie in der Druckansicht lhrer Angebote,
Rechnungen und Briefe am rechten oberen Fensterrand
auf den Link ,Vorlagen online”. Das Programm stellt
daraufhin die Verbindung zum Onlineshop her.
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PAYPAL

LWISO Mein Biro“ unterstiitzt das Online-Bezahlver-
fahren Paypal. Sie konnen die Zahlungsvorginge auf
lhrem Paypalkonto wie bei einem normalen Bankkonto
online abrufen und mithilfe des = Zuordnungs-Assis-
tenten wie gewohnt den Steuer-—> Kategorien zuordnen.
Voraussetzung dafir ist zundchst einmal, dass Sie es
unter "Stammdaten" - "Meine Firma" - "Firmendaten"
- "Bankverbindungen" als Online-Bankkonto einrichten:

PayPal 4 iZahlungsservice PayPal,

nnen Sie Ihr PayPal-Handlerkonto anlegen. Zur Einrichtung
den Signatur und Benutzername benétigt, die Sie im Webportal
IThres PayPal-Handlerkontos beziehen kénnen,

I WISO Mein Buro 2014
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Dort geben Sie die speziellen Paypal-Zugangsdaten fir
externe Anwendungsprogramme (,Unterschrift”, ,API-
Benutzername” und ,API-Passwort”) ein und legen
bei Bedarf bereits fest, welcher Zeitraum beim ersten
Umsatzabruf beriicksichtigt werden soll:

Zahlungsservice PayPal

Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Ihr PayPal-Konto einzurichten

Zugangsdaten
Unterschrift RYabUZBEQALHINWSOAbOZ GBS 14Mx2CGRx
API-Benutzername max_apil.mustermann-online.de

API-Passwort (optional) 262SRMWVHETZZFEK

Umsétze der letzten 30 =/ Tage abrufen,

Zur Einrichtung werden Unterschrift und API-Benutzername bendtigt.

Optional kénnen Sie das API-Passwort hier direkt hinterlegen, welches bei der Kommunikation
werwendet werden soll. Falls nicht angegeben, erfolgt die Abfrage des API-Passwortes vor
jeder Kommunikation mit dem Bankrechner.

Fiir néhere Informationen iiber den Online-Zugang Thres PayPal-Kontos Kidken Sie hier...

<< Zuriick ] I Weiter >3 I [EB Abbrechen

Bitte beachten Sie: Die Eingabe des API-Passworts ist
nur dann erforderlich, wenn Sie sich das Eintippen der
langen Buchstaben- und Ziffernkombination bei jedem
einzelnen Umsatzabruf von Ihrem Paypal-Konto ersparen
wollen.

Nachdem Sie die Kontoeinrichtung per Mausklick auf
die Schaltflache ,Fertigstellen” abgeschlossen haben,
kénnen Sie im Bereich ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank /
Kasse” auf Ihr Paypal-Konto zugreifen.
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@ Praxistipp

Paypal-Konto vorbereiten

470

Falls Sie lhre Paypal-“Unterschrift“ und den ,API- Sie zur Sicherheit aber auch noch per E-Mail infor-
Benutzernamen” noch nicht kennen, erhalten Sie die miert. Damit Ihr Paypalkonto korrekt in ,WISO Mein
erweiterten Zugangsdaten in lhrem Handlerkonto auf Blro“ eingebunden wird, sind darliber hinaus noch ein
der Paypal-Website: paar Voreinstellungen erforderlich:
= Dort loggen Sie sich erst einmal mit lhren Gblichen = Sie bleiben auf der Paypal-Website und klicken
Zugangsdaten ein, im Bereich ,,Mein Profil“ - ,Bankdaten” - ,Paypal-

= klicken Sie auf der Seite ,Mein Konto“ - ,,Mein SRR SLIUSD e CIE G,

Profil“ - ,Verkaufe / Handler” unter ,Online = Falls dort noch andere Wahrungssalden als
verkaufen” - , API-Zugriff“ auf ,Aktualisieren”, ,Euro” eingerichtet sind, missen Sie diese Uber
,Auswahlen” markieren und mit einem Klick auf

ahlen i ach hri ion 2 . . ..
) i 0 ) T8 Rl 133 L P i) 2 G ,Wahrungssaldo schlieBen” deaktivieren.

Link ,,API-Berechtigung anfordern®,
= SchlieBlich rufen Sie im Bereich ,,Mein Profil“

- Verkaufe / Handler” - ,Zahlungen sperren” -

,Aktualisieren” den Auswahlpunkt ,Einstellungen

= klicken abschlieBend auf die Schaltflache fur den Zahlungsempfang” auf und

,Zustimmen und Senden”.

= aktivieren auf der folgenden Seite die Option
,Fordern Sie eine API-Signatur an“ und

= setzen die Option ,Zahlungseingdnge in einer
Daraufhin werden Ihnen Ihre API-Zugangsdaten umge- nicht unterstiitzten Wahrung blockieren” auf
hendangezeigt. Diese Seite sollten Sieaneinemsicheren »Nein, akzeptieren und umrechnen” und

Ort auf lhrem Computer speichern und / oder ausdru-

. = klicken am unteren Seitenrand auf ,Speichern”.
cken. Uber Ihre neue API-Zugangsberechtigung werden P
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Die beschriebenen Eingabebereiche finden Sie an

folgenden Stellen der (neuen) ,Profil“-Ansicht der
Paypal-Website:

PayPal

aeetatamann

Name meines Geschafis wis or auf
Kreditartenabrechnung von Kunden angezeigtwir:
CHROMOW

3 P
eigone Wobsto aussehen

Kassches Frofl nzesen auricieten

Bz

AP Berechigungen venwalen, U mei Pa/ParKomo
meinen Online-Shop oder Warenikorb 2 integreren

© Zahungen erhatten und meine Risken verwtten

anciste

Sm—

Intogroren

Jr—

o A s A i tarhrmab SO i s Aty )

Falls bei lhnen noch die klassische , Profil“-Ansicht

aktiviert ist, sehen die Eingabebereiche so aus:

Profiliibersicht

PayPal

Geld anfordern
inzahlen  Geld abbuchen

Handler-Portal

‘Auf eBay verkaufen

Kontoauszug

Konfiiigsungen

Handlemarme: Max Mustermann
H

Kiicken Sie zum Bearbeiten Ihres Profils auf einen der unten stehenden Links.

Kontoinformationen

Benachrichtigungen

Spracheinstellungen

Shopping Portal

Audionen
(3)[Ee= sen Zahlungeermpfang
o T

Monatliche

Ubersicht

Zahlungen per b

vermeiden

Verschlgsselte Zahlungseinstellungen

n
A AR A0 4 G SN

hlun

fanabetn s
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PDF

Das weitverbreitete PDF-Format eignet sich wesentlich
besser zur Ubermittlung von Geschiftsdokumenten
per E-Mail oder Internet-Download als Word-, Excel-
oder Open-Office-Dateien: PDF-Dokumente werden auf
praktisch jedem Computer originalgetreu angezeigt und
stellen keine Sicherheitsbedrohung fir den Empfanger
dar. Mit ,WISO Mein Bliro“ ist das Erstellen und Verschi-
cken von PDF-Briefen, -Rechnungen oder -Mahnungen

PENDELORDNER

Der elektronische Pendelordner ist flr die reibungslose
Zusammenarbeit mit |hrem Steuerberater gedacht:
Mit dessen Hilfe speichern Sie samtliche laufenden
Geschaftsvorgange (Inhalte von Ausgangsrechnungen,
laufende Ein- und Auszahlungen sowie Abschreibungen)

I WISO Mein Buro 2014

blitzschnell erledigt: In samtlichen Druckansichten
kénnen Sie alternativ zum = Druck oder = Fax die PDF-
Ausgabe wahlen. Den Dateinamen konnen Sie dabei
eigenhindig festlegen. Uber das ebenfalls obligatorische
- E-Mail-Symbol lbergeben Sie PDF-Dokumente sogar
direkt an lhr E-Mailprogramm. Auch die Scan-Schnitt-
stelle im Bereich - Dokumente speichert die einge-
lesenen Dokumente neuerdings im PDF-Format. Auch
mehrseitige PDF-Dateien kdnnen so erzeugt werden.

in einer einzigen Excel-Tabelle. Auf dieser Grundlage
kann lhr Steuerberater Steuer-Voranmeldungen und
-Erklarungen sowie betriebswirtschaftliche Auswer-
tungen erstellen. Sie finden die komfortable Exportfunk-
tion im Bereich , Finanzen“:
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Nachdem Sie den gewiinschten Zeitraum und den erfor-
derlichen Datenumfang festgelegt haben, wird eine Liste
angezeigt, die Sie als Excel-Datei speichern und sogar in
einem Aufwasch als Anhang einer E-Mail an lhren Steu-
erberater verschicken kénnen:

Bitte beachten Sie, dass sich = Abschreibungen auf lhr
Betriebsvermogen nur dann in der Tabelle wiederfinden,
wenn das Ende des Auswertungszeitraums bis zum 31.
Dezember des betreffenden Jahres reicht.
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POSITIONEN BEARBEITEN

Die einzelnen Zeilen von Angeboten, Rechnungen und
Bestellungen konnen Sie problemlos kopieren, I6schen,
nach oben und unten verschieben. AuBerdem lassen
sich neue Positionen nachtraglich an beliebigen Stellen
einfligen.

Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflaichen oberhalb der
Positionsliste ...

= fligen Sie neue Positionszeilen ein (griines
Plus-Symbol),

= |6schen entbehrliche (rotes ,X“),

= kopieren vorhandene Zeilen (gelbes
Dokument-Symbol),

POSITIONSART

Auf Inhalte und duRere Form einzelner Angebots- und
Rechnungspositionen nehmen Sie bei Bedarf Gber die
Positionsart gezielt Einfluss: Neben der Standardeins-
tellung , Artikel” bietet ,WISO Mein Biiro” die folgenden
Positionsarten:

I WISO Mein Buro 2014

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein (gelbes
Zwischenablage-Symbol) und

= dndern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile:

“

Im Kapitel ,So erstellen Sie erfolgreiche Angebote
finden Sie unter der Uberschrift ,Feintuning: Positionen
bearbeiten” ausfihrlichere Informationen zum Thema
Positionsbearbeitung.

= |n zusatzlichen , Freitext“-Zeilen fligen Sie beliebige
Informationen ein: So erweitern Sie zum Beispiel die
Artikelbeschreibung der vorhergehenden Position
um Angaben, die im Einzelfall fir einen bestimmten
Kunden wichtig sind.
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= Mit Zwischen-“Uberschriften” fassen Sie verschie- Um die Eingabe der speziellen Positionsarten zu
dene Positionen zusammen oder setzen sie deutlich beschleunigen, kénnen sie im Dialog ,Positionen bear-
voneinander ab. beiten” bequem aus der Artikel-Auswabhlliste abgerufen

werden. Den Inhalt der Positionsarten , Freitext” und
,Uberschrift“ geben Sie anschlieBend manuell im Feld
,Beschreibung” ein.

Einfache oder doppelte , Trennlinien” verbessern
Lesbarkeit und Optik Ihrer Schreiben zusatzlich.

= Mit einem manuellen ,,Seitenumbruch” sorgen

. . . . # Positionen bearbeiten... g
Sie dafiir, dass das Programm bei umfangreicheren
. % % 0B T 3 stepelaus Arthelstamm holen, [l ] >
Angeboten und Rechnungen den Seitenwechsel e [ =
0| s e itk |wel raeliste  tegorede-  <]@

Suche in Nr. u, Texts
02 50 BLODD2 Stk Artiel
Artielr.  [3] Artiebezeichnung & -

~Trennlinie dop.

an einer inhaltlich sinnvollen Stelle vornimmt. Wie
beim automatischen Seitenumbruch sorgt das Teke
Programm dafiir, dass auf beiden Seiten ein Uber- s wemz sk ko Resdfont Eerereme terees
trag vorgenommen wir d 06 - Zuiische. Zuischen... | Zuischensumme Fronten [ Anzeige einzeilg

f
i L
[T |

Nettobetrag: 240500 €  Bruttobetrag: 2861.95€
= Eine ,,Zwischensumme“ konnen Sie aber auch
manuell an beliebigen anderen Positionen einfligen.

= Bei Angeboten gibt es zusatzlich noch die Posi-
tionsart ,, Alternativ”: Mit deren Hilfe lassen Sie
lhren Kunden und Interessenten die Wahl zwischen
verschiedenen Artikeln. Die Preise fiir Alternativ-
Positionen gehen dabei nicht in den Angebots-
Gesamtpreis ein.
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Uber das Drop-down-Menii der Spalte ,Positionsart”
lasst sich die Positionsart aber auch nachtraglich andern.
Das ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie aus einem
Alternativangebot einen Standard-Artikel machen wollen
oder umgekehrt:

Uberschrift
Seitenumbruch
Trennlinie einfach
Trennlinie doppelt
Zwischensumme
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Bitte beachten Sie: Wenn Sie ein Angebot mit Alter-
nativ-Positionen in eine Rechnung umwandeln, fragt
das Programm Sie, ob die Alternativ-Positionen in die
Rechnung Gbernommen werden sollen. Falls Sie dem
zustimmen, mussen Sie entbehrliche Rechnungspositi-
onen anschlieBend von Handléschen.

Praxistipp

Wiederholt verwendete Positions-Freitexte kdnnen
Sie sogar als virtuelle Artikel definieren. Sie stehen
dann als Zusatzelemente in der Artikel-Auswahlliste
zur Verfligung und lassen sich jederzeit per Knopf-
druck abrufen. Die Liste der Positionsarten rufen
Sie Uber ,Stammdaten” - Weitere” - ,Positions-
arten” auf. Wenn Sie der Bezeichnung einer neuen
Text- oder Uberschrifts-Position einen Bindestrich
vorweg stellen, taucht sie kiinftig ganz oben in lhrer
Artikelliste auf. Umgekehrt kdnnen Sie die vorhan-
denen Positionsart-“Artikel“ dort Ubrigens auch
deaktivieren oder umbenennen, falls Sie sich von
den prominent platzierten Zusatzelementen in der
Artikelliste gestort fuhlen.
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Und gleich noch ein Tipp: Wenn Sie fur ein und
denselben Artikel von vornherein unterschiedliche Ange-
bots-, Rechnungs- und Bestelltexte verwenden mochten,
stehen lhnen unter ,Stammdaten” - , Artikel” im Feld
,Artikelbeschreibung” auRerdem - "Vorgangsbezogene
Textpassagen" zur Verfligung.

@ PRrEISANFRAGE

Das Zusatzmodul ,Auftrag+“ stellt lhnen die Moglich-
keit zur Verfugung, ,Preisanfragen” zu erfassen und
per Post oder auf elektronischem Weg zu verschicken.
Sofern Sie mit dem daraufhin folgenden Angebot des >
Lieferanten einverstanden sind, konnen Sie die zugrunde
liegende Preisanfrage per Mausklick in eine - Bestel-
lung umwandeln.

477

Weitere Informationen zum Einfligen und Bearbeiten
von Positionen finden Sie im Abschnitt ,So erstellen Sie
erfolgreiche Angebote” unter der Uberschrift ,Feintu-
ning: Positionen bearbeiten”.

Zum Anlegen einer neuen Preisanfrage ...

= klicken Sie im Arbeitsbereich "Einkauf" - "Preisan-
frage" auf die Schaltflache "<F10> Neu",

= tragen die Anschrift des Empfangers von Hand ein
oder wihlen sie aus den = Lieferanten-Stamm-
daten aus,

= (ibernehmen die betreffenden Positionen aus den
- Artikel-Stammdaten und

= geben Liefermenge sowie Liefertermin vor:
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B Prasirge emen et
(ouaara | erpsbonste | Gvwrt |
Q& LI 144 L] b bl e Sondwdaimeramione <)

- D —

Cotsun o Fosozue 56027500 "

Holzgrohandel randes

s e Rosenholaven 38

29205 Celle 32760 Detmold
S5t dse e N
05231/123456 79 )

Datum, 10092013 -
Anfrage-Mr. 2013091001
Sachbearbelter-in: Hans Mustermann £

Preisanfrage Onine fost..

Litertermin 24052013

P =@

e L I T 5

1 5 s sean

Serwsbstiransrti - so00e PoFSpart..

2 5 s svas [E——

3 5 s mean —

smsglishe Bearbetung.

Sofern in den Artikelstammdaten bereits Preise aus der
Vergangenheit hinterlegt sind, werden sie in der Spalte
,Einzelpreis” angezeigt. In der Spalte ,Korrektur” kann
der Lieferant seine aktuellen Preise von Hand eintragen.
Das ist vor allem dann praktisch, wenn die Preisanfrage
per = Fax beantwortet wird.
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Einen Uberblick tiber abgeschlossene, schwebende und
bereits in Bestellungen umgewandelte Lieferantenan-
fragen finden Sie im Arbeitsbereich "Einkauf" - "Preis-
anfragen". Die farbigen Statusmarkierungen haben hier
folgende Bedeutung:

= blau: noch nicht ausgedruckt,

= rot: wartend

= gelb: Preise erhalten

= grin: in Bestellung umgewandelt.

Uber das Kontextmenii oder die Schaltfliche "<F3>
Weitere Funktionen" kénnen Sie vorhandene Anfragen
bei Bedarf ...

= am Bildschirm anzeigen lassen ("Seitenvorschau"),
= "Drucken",
= "in Bestellung umwandeln" sowie

= > "Kopieren und Bearbeiten (= inhaltsgleiche neue
Preisanfrage anlegen)
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@ Praxistipp

Sie konnen Preisanfragen neuerdings auch direkt
aus > Bestellvorschlagen erzeugen. Dazu klicken
Sie im Bereich ,Bestellvorschlage” mit der rechten
Maustaste auf den gewilinschten Bestellvorschlag
und wahlen die Funktion ,Preisanfrage erzeugen®.
Falls das Programm mehrere Bestellvorschlage fir
den betreffenden Lieferanten findet, konnen Sie je
wahlweise einzelne, ausgewahlte oder gleich alle
Positionen auf einmal anfragen:

Preisanfragen (Gesamt: 1)

Suchen nach: InSpalte:  Anfrage

palte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

ZE
e
Preisanfrag Rechter Klick Anfragedatum Firmenname

20

Neu...
Bearbeiten...

Loschen

Kopieren und bearbeiten...

Drucken...

in Bestellung umwandeln..

Bestellvorschlége (Gesamt: 19) £
Suberac P g
. ey st
e {Roonter Kiick] 900 Alles fir den Tischler 129.06.2013.
o Lo m 5 aar e
a0t - St 0600
ooy (M = 0 e o dn T 0513
Foe [——, » e ot o
=E-0004 < 150 Al i den Tschler 062013
JeL0002 e i Holzgroginande 23062013
oo
ot ER=|
e
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Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken
Sie auf die Schaltflaiche ,Auswahl Ubernehmen”. Das
Programm lasst Ihnen dann die Wahl, ob Sie gleich zur
erstellten Preisanfrage verzweigen wollen oder erst noch
weitere Preisanfragen erzeugen mochten.

PREISBEZUG

Die Funktion ,Preisbezug” gibt lhnen die Moglichkeit,
in den einzelnen Positionen Ihrer = Auftrige, = Ange-
bote und = Rechnungen mit flexiblen Preiseinheiten
zu rechnen. Das ist immer dann sinnvoll, wenn Artikel
nicht stlickweise oder in anderen festen - Einheiten
(z. B. Stunden, Paletten oder Kilometer) abgerechnet
werden, sondern in Flachen- oder HohlmaRen (z. B. bei
Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf Grundlage der
jeweiligen Abmessungen errechnet werden missen (z.
B. Lange x Breite).

Das Rechenverfahren und die auf Positionsebene abge-
fragten Eingaben legen Sie bei Bedarf im Arbeitsbereich
,Stammdaten” - > "Artikel" in der Registerkarte "Preis-
bezug" fest:
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Automatisch erstellte Preisanfragen finden sich auf jeden
Fall im Bereich ,Einkauf” - ,Preisanfragen” wieder. Falls
erforderlich kénnen Sie dort noch manuelle Anderungen
vornehmen. AnschlieBend bringen Sie die Anfragen per
Post, Fax, E-Mail oder Online-Poststelle auf den Weg zu
den Lieferanten.

—
LY —
prond [ “Fresbezia, | vtk | indvelele Felder | pokumente | EnkaufLoger | Mermal | sonstoes |
Vierden fir die PreRen aur Berechnung bendtiat kinnen dse fier
et mesdon B Sl s e i S o o s e b G e o
Vorgangs abgefragt werden sol.
Felder fir Mengenangaben i
A Bereichnung:  Lange in mm Eingabe im Vorgang Wert: 0
B bemchnung: Seteinmm Engabe mvorgeng ert o
©  Bezeichnung: Eingabe im Vorgang Wert: 0
D Bezeichung: Eingabe im Vorgang Wert: =)
[Rpr——— Ergebe i Vargng Wert o]
Berechnung der Preiseinheit
(Geben Siehier ene Formel ein, die as Ergebris die Menge Je reiseinheitdarstelt. Verwenden Sie die
Varisblen A -E. (Befspil: A=Linge n mm, B=Breite n m, Preseinheit=m? -> Formel="(4/1000) * (8/1000)")
(A/mnﬂ)‘(ﬁ/lﬂnn%
\F
() Artikelstammblate drucken. (G0 Abbrechen

LWISO Mein Biuro” stellt lhnen dort fliinf Felder fir
Mengenangaben zur Verfliigung, die Sie beliebig
benennen kénnen. Mit einem Hakchen vor der Option
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,Eingabe in Vorgang” sorgen Sie dafir, dass die Mengen-
angaben auf Positionsebene abgefragt werden. Alter-
nativ lassen sich auch feste Werte vorgeben. Am unteren
Rand des Fensters finden Sie das Feld ,Berechnung
der Preiseinheit”, in dem Sie die Berechnungsformel
eintragen.

Um Ihnen die Eingabe zu erleichtern, stellt Ihnen das
Programm fiir die wichtigsten Preiseinheiten fertige
Feld-Vorbelegungen zur Verfligung. Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Vorlage laden” 6ffnen Sie das
Dialogfenster ,Artikel-Mengen-Vorlagen“:

T —
rtikeiMengen-Vorlagen |
Wahien Sie hier ine passende Vorlage fir den Artikel oder defiieren Sie eigene Vorlagen.

& Formel-Vorlagen ~| & semcnung: wert:
& Fléche Lénge in mm [V]Engabe im Vorgzng o K
& Preisjem?
B ezechnung: wert:
[¥|Engabe im Vorger =]
Ergabe Lange u. i Breite inmm [FIEingabe im Vorgang o B
et = © sezicvung: wert:
i Lange [[Engabe imVorgang o =)
5 Preis jeIfd. Meter
Engabe Lange i mm D:  Bereichnung: Wert:
Engabe Lange in an [FJEngabe im Vorgang o E
ErgabeLangenm
£ Volumen E  Bezeichnung: _ Wert:
o prem e e [Eleingabe imVorgang o =
Engate Lange, Breite u. Hohe i - s
he ] | | = (A/3000)(B/1000)

Mit,,Ubernehmen*tragen Sie die voreingestellten Feldin-
halte und Formeln in die Preisbezugs-Felder ein. Mit
,<F11> OK“ schlieRlich ordnen Sie die gewahlten Preis-
bezugs-Angaben dem betreffenden Artikel zu. Sofern die
Option ,,Eingabe im Vorgang“ aktiviert ist, 6ffnen sich bei
der Vorgangsbearbeitung im Feld ,Anzahl“ zusatzliche
Eingabefelder. Auf deren Grundlage kann das Programm
anschliefend die Preisberechnung gezielt vornehmen:

Positionen bearbeiten...

Bitte beachten Sie: Beim ,Preisbezug” handelt es sich
um eine Spezialfunktion, mit deren Hilfe sich Anwender
bestimmter Branchen regelmaRig wiederkehrende
Nebenrechnungen ersparen. Sofern die resultierenden
Werte von Flachen- und HohlmaRen bei der Vorgangs-
erfassung bereits bekannt sind (z. B. in Quadrat- oder
Kubikmeter), kénnen Sie diese MaRe selbstverstdndlich
auch gleich von vornherein als > Einheiten festlegen.
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PREISE

Mit ,WISO Mein Buro” kénnen Sie den = Einkaufspreis
und die bei Bedarf gestaffelten = Verkaufspreise lhrer
Artikel verwalten.

@ PREISANDERUNGS-AUTOMATIK

Wenn lhr Artikelstamm im Laufe der Zeit wéachst und
Sie noch dazu mehrere unterschiedliche = Preislisten
fihren, kann das Erfassen und spatere Aktualisieren
von Verkaufskonditionen zu einer zeitintensiven Ange-
legenheit werden. Zwar beschleunigt die praktische
Schnelleingabe-Tabelle die Eingabe neuer Preise bereits
betrachtlich - mit der komfortablen Preisdanderungs-
Automatik von "WISO Mein Biiro" wird die Sache aber
noch weitaus komfortabler.
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Im Bereich "Stammdaten" - "Artikel" klicken Sie auf die
Schaltflache "<F3> Weitere Funktionen" und rufen dort
die Funktion "Tabellenbearbeitung der Artikelpreise"
auf. Daraufhin erscheint der Eingabedialog "Preise bear-
beiten", in dem Sie nicht nur einzelne Artikel manuell
andern kdnnen: Uber die Schaltfliche "<F2> Massenan-
derungen durchfiihren" 6ffnen Sie den Einstellungsdi-
alog der Preisanderungs-Automatik:
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Preislisten - Aktion durchfihren @
Preisénderungen

(@ Preise kopieren

Kopiert Preise der Quell-Preisliste in die Ziel-Preisliste.

Quell-Preisliste: Ziel-Preisliste:
- Standard - v] [— Standard - b

[ vorhandene Preise iberschreiben

(7 Preige erhghen bzw. senken

Bereich

() Alle Zeilen

(©) Nur markierte Zeilen

@) Zeilen der Artikelgruppe:

Beschldge
Blenden
Bretter
Farben, Lacke

Mébelkomponenter

Per Massenanderung lassen sich ...

m Preise von einer , Quell-Preisliste” zu einer ,Ziel-
Preisliste” 1:1 kopieren (wobei Sie die Wahl haben,
einzelne bereits vorhandene Artikelpreise zu
erhalten oder zu liberschreiben) sowie

= Preise ausgewahlter Preislisten prozentual erhéhen
oder senken.

Ob sich lhre Anderungen dabei auf alle oder nur die
zuvor ausgewdhlten Zeilen der jeweiligen Preislisten
beziehen sollen, legen Sie selbst fest. AuBerdem haben
Sie die Moglichkeit, die Umstellungen auf bestimmte
Artikelgruppen zu beschranken.
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@ PREISE BEARBEITEN
- "Tabellenbearbeitung der Artikelpreise"

@ PREISLISTEN

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+” fiihren Sie unterschiedliche Konditionen vorgeben. Uber den Menii-
bei Bedarf mehrere Verkaufs-Preislisten: Je nach punkt ,Stammdaten” - ,Weitere“ -, Preislisten” legen Sie
Vertriebsweg und Kunden kdnnen Sie so ganz bequem neue Listen an:

Y ool
& Lieferanten H 1 J KLMNOPRQRSTUVWXYZ
| Articel I Spalte zu gruppieren
®, Anlagenverzeichnis otz Kuderkategore Loz ot Tekfon 1 s
& Meine Firma obelhs 9. anzia 0
e e —
Mitarbeiter Holzverarbeitende Betriebe D 58455 Witten 0230299857 178,
Briefpapier gestalten... o) DEssn Wi L
e G e
E) Vorlagen-Designer... Endunden D 25524 Ttzehoe 5.639,0.
Lo e, e :
Zshlungsbedingungen. Mabehauser D 83002 Friedrichsh... 08541-2358 -199,9:
| e S - S— e B
e e
Finanzbuchhaltung » Holzverarbeitende Betriebe D 40227 Dusseldorf ~0211-65789 0,1
o B — e B
e e
Weitere: 02| | Kondenbotegorien.. Ly O 1925 Minchen 089776623 o
-
- g E=
-
i o it
=
i = K
-y I
B
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An dieser Stelle geben Sie zundchst aber nur die Bezeich-

nung neuer Preislisten vor. Mit Inhalt gefillt werden sie ...

= entweder nach und nach Uber Registerkarte s
ntemet legen, wieviel Prozent
Internet 2013 ann aber je Auftrag

,Preise” in der Artikelverwaltung ... Laden 2012 e

Sobald Sie einen neuen Auftrag oder gleich eine neue
Rechnung an den betreffenden Kunden erstellen, greift
LWISO Mein Biro“ automatisch auf die betreffende
Preisliste zu. Falls erforderlich lassen sich die vorgeschla-
genen Preise in jedem Einzelfall von Hand auf Positions-
= auf einen Schlag mithilfe der > ebene anpassen.

"Preisanderungs-Automatik".

= Uber die & "Tabellenbearbeitung der Artikelpreise"
oder

Von dort aus kdnnen Sie bei Bedarf auch weitere ,Neue
Preislisten” anlegen. Welche Preise Sie welchem lhrer
Geschéftspartner einrdumen, legen Sie schlieflich unter
,Stammdaten” - ,Kunden“ fest: Im Register , Konditi-
onen” des Kundenstamms finden Sie die Option ,Fir
diesen Kunden gelten die Preise aus der Preisliste”:
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@ PROFORMA-RECHNUNG

Im Zusatzmodul ,Auftrag+” bietet lhnen ,WISO Mein
Biro“ die Moglichkeit, aus einem Auftrag eine soge-
nannte Proforma-Rechnung zu generieren. Dabei
handelt es sich nicht um die eigentliche Zahlungsauffor-
derung, sondern um eine Art Hilfsbeleg: Mit dessen Hilfe
konnen Sie oder Ihr Kunde den Inhalt und / oder Wert
einer Warensendung dokumentieren - beispielsweise bei
Auslandsgeschaften gegeniiber dem Zoll.

Sie finden die Funktion ,<F6> Proforma-Rechnung
anzeigen” im Kontextmenl des Arbeitsbereichs
JVerkauf” -, Auftrage” (rechter Mausklick auf den betref-
fenden Auftrag):
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Auftrage (Gesamt: 98)

Suchen nach: InSpalte:  Auftrag

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte 2u gruppieren

S... Aufragsr. Datum 7 Machname/Firma
® 2013062727 03.12.2013 Palz & Grinbaum
® 2013062728 06.09.2013 Nolte

asca 27.06.2013 Zacher|
Rechter Klick} 26.06.2012 Bau kunze

Neu...

Sachbearbiter/-
Mustermann, Ha
Mustermann, Ha
Schuhmann, Lar

Mustermann, Har

Bearbeiten...
Loschen
Abschlagsdefinitionen.

Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen..

Kopieren und bearbeiten...

Drucken...

Lieferfahigkeit prafen...

Ny EEBEENNEEENSS

Lieferschein / Rechnung erstellen.

Proforma-Rechnung anzeige

)

Daraufhin o6ffnet sich die Seitenansicht der neuen
Proforma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die Uberschrift,
den Einleitungs- und den Schlusstext mit der Auftragsbe-
statigung identisch ist. Sie kdnnen Ihre Proforma-Rech-
nungen drucken, speichern oder auf elektronischem
Weg verschicken. Editieren lassen sie sich nicht:
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% Scitenansicht Proforma-Rechnung o a=s
Q& [0 14 4 [£] b I volege: standrcvorsge Proformaecmng  + Vorlagengestalung +  Intemetnarke « .
a1 -l"'?:uﬂ DN @ Tlpp
-
T ——— s ; -
B s e T = Falls Sie an den Einleitungs- und Schlusstexten
32760 Detmold Pown...
EnmREn .; der Proforma-Rechnungsvorlage etwas dndern
o o oz wollen, erledigen Sie das uber ,Stammdaten” - >
i I 3 Textbausteine u. Vorlagen” in der Registerkarte
Proforma-Rechnung % " P rOfO rma- Re .ll
B 25
wir erlauben uns, wie folgtin Re tell POF-Export.
Pos. Anzanl Einheit Arikelnt  Bezsichnung Einzelpreis  Gesamipreis g;'
Lpnom e ——

@ ProsekTE

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Projekte” behalten Sie

einen Projektbereich zusammenzufiihren. Umgekehrt
zusammenhdngende betriebliche Vorhaben im Blick:

kénnen Sie aus einem bestehenden Projekt heraus
Sie haben die Médglichkeit, Vorgdnge aller Art (z. B. Aufgallben erstellen, um sie an lhre Mitarbeiter zu
Geschaftsbriefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen, verteilen.

die jeweils dazugehorigen Dokumente sowie Zeitauf-

Die Ubersicht aller Projekte finden Sie im Bereich
wand-Erfassungen und (ibergeordnete Dokumente) in

Verkauf” - ,Projekte”: Mit ,,<F10> Neu” legen Sie ein
neues Projekt an:
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Projekte (Gesamt: 1)

Legen Sie hier die Daten des Projekts fest.

Soll-Ist-Analysen, indem Sie diese Dateien im Bereich "Dokumente” ablegen.
Projektangaben

Projektr:  Projekiname:

1 Website-Relaunch 20;
Projektbeginn Projekie) Projekistatus:

05.05.2013 - 30062013

Angaben zum Projekt: (keine Angabe)
(Busgabe bei in Jstand

Projekt Website-Relaunch

Freigabe erhalten

Anmerkungen

Inteme Anmerkungen zum Projekt.

Hier ...

= geben Sie dem Projekt einen aussagekraftigen
Namen,

= |egen den geplanten Beginn und das Ende des
Vorhabens fest,

= weisen ihm einen bestimmten Projektstatus zu,

I WISO Mein Buro 2014

= machen ,Angaben zum Projekt” (die in der Druck-
ansicht von Angeboten, Auftragen und Rechnungen
unterhalb des , Sachbearbeiter“-Feldes zur Informa-
tion des Kunden angezeigt werden) und

= tragen bei Bedarf interne ,,Anmerkungen” ein.

Sobald Sie ein Projekt angelegt haben, konnen Sie es
allen wichtigen Vorgangsarten zuordnen. Sie finden die
Auswahlliste ,Projekt” im Register ,,Eingabemaske” Ihrer ...

= Briefe,

= Angebote, Auftrage, Rechnungen, Lieferscheine,

= Preisanfragen, Bestellungen und
Eingangsrechnungen:

Sobald Sie einen Brief oder einen Verkaufs- oder
Einkaufsvorgang einem bestimmten Projekt zugeordnet
haben, taucht der betreffende Vorgang automatisch in
der Projekt-Ubersicht auf.



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

In der praktischen ,Details“-Ansicht lhrer Projektzent-
rale werden aber nicht nur die zugeordneten Vorgange
aufgelistet: Sie konnen dort aulerdem ...

= projektbezogene - "Notizen" anlegen,

= Projekt-—->"Aufgaben" definieren und zustanden
Mitarbeitern zuordnen,

= - "Dokumente" ablegen, die das gesamte Projekt
betreffen sowie

= - "Aufwande" Uberwachen, die Sie im Rahmen des
Projekts fur bestimmte Kunden erbracht haben.

In vielen Fallen haben Sie dariber hinaus auf die "Details
der Details" Zugriff. In der folgenden Ansicht sind zum
Beispiel ...

= die "Details" des Projekts 1 aktiviert,

= dort wiederum das Register "Preisanfragen" ausge-
wahlt und

= in der "Details"-Ansicht des Lieferanten wiederum
das Register "Dokumente" (in dem sich Informati-
onen Uber deren Preise, Referenzen und Arbeits-
proben befinden):
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Projekte (Gesamt: 1)
Suchen nach: In Spalte:  Projektnummer

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Projektnum... Projektname Projektbeginn Projektende Angaben zum Projekt
Website-Relaunch 2013 05.03.2013 30.06.2013 Angabe zum Projekt: Projekt Website-Relaunch

Notizen | Aufgaben Angebote | Auftrage | Lieferscheine |

a0... ANMage... rmenname
Mustermann, Har
Mustermann, Hans

Mustermann, Hans

O Preisearhalten @ in Bestellung umgewandelt

Dokumente Notizen ]I
& D T % X
‘ Neuer Ordner Datei Scannen... Importieren... ‘ Laschen |
% x X

Arbeitsproben.pdf | Referenzen.pdf  Preisists 2013.0df

Offnen  Aufiaris

I WISO Mein Buro 2014



WISO MEIN BURO VON ,,A“ WIE ,ABO-RECHNUNG*“ BIS ,,Z“ WIE ,ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG“

Projekt-Aufgaben lassen sich auch direkt Gber das
Kontextmenii der Projekte-Ubersicht (und die Schalt-
fliche ,<F3> Weitere Funktionen”) erstellen. Dort stehen
lhnen auBerdem zwei nitzliche Druckfunktionen zur
Verfugung: Sie kdnnen wahlweise ein ,Projektstamm-
blatt” mit den wichtigsten Eckdaten des Vorhabens oder
eine komplette Ubersicht mit allen Projektdetails zu
Papier bringen:

Projekte (Gesamt: 1)

Suchen nach: In Spal

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppierer

Praojektbeginn

Loschen

Meue Aufgabe zum Projekt erstellen..

Projektstammblatt drucken...

Projektdetails drucken...

Tabellen-Kategorie zuweisen...

Aktuelle Tabellenansicht...

Alle Projekt-Aufgaben, die Sie bestimmten Mitarbeitern
zuordnen, lassen Sie sich bei Bedarf im Bereich ,,Office” -
,Aufgaben” nach Zustandigkeit gefiltert anzeigen:

Aufgaben (Gesamt: 3)
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@ Tipp

Mit der Zusatzfunktion = Aufwénde kénnen Sie
projektbezogene Tatigkeiten nicht nur planen, doku-
mentieren und Uberwachen, sondern sogar ganz
bequem abrechnen. Leistungen, die Sie im Rahmen
eines bestimmten Projektes fir Kunden erbringen,
erfassen Sie im Bereich ,Verkauf” - ,Aufwande”:
Sie brauchen dem Aufwand lediglich das passende
Projekt zuzuordnen:

Aufwand...
Sie hier die eil I i des Aufwands.
AufwandNr.: 4
Kunde: Kunden-Nr. 10010 - Alfermann AG , D-35440 Linden
Kontakiperson: |Frau Patrica Hebestreit v|  EMai: [nfo@slferman-ag.de
Mitarbeiter: Mustermann, Hans v | Projekt:

(keine Angabe)
Website Relaunch 2013

Beginn: [05.03.2013 »| [13:10:47 3  Daven: o0:25:20 3] Reset \ iemer

Thema:

[ Aufwand ist kestenpfiichtig

Pr—— bl
N .
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Eine Ubersicht iiber alle projektbezogenen Zeitauf-
wande finden Sie im Bereich ,Verkauf” - , Projekte” unter
,Details” im Register ,,Aufwande”:

Projekte (Gesamt: 1)
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RABATT

Preisnachldsse konnen mit ,WISO Mein Biro” auf ganz
unterschiedlichen Wegen eingegeben werden: Entweder
Sie tragen in der Rabatt-Spalte von Angebots- oder
Rechnungstabellen einen prozentualen Einzelfall-Rabatt
ein. Oder aber Sie hinterlegen in den Artikel-Stamm-
daten kunden- bzw. mengenabhéngige > Preise. Beide
Rabattsysteme koénnen Sie problemlos miteinander
kombinieren.

Wichtig: Die Rabattspalte wird auf ausgehenden >
Angeboten, - Auftragsbestatigungen, = Rechnungen
und = Gutschriften nur dann eingeblendet, wenn zuvor
tatsachlich ein Preisnachlass eingetragen worden ist.

493

@ Praxistipp

Sie konnen Preisnachldsse auch als prozentualen
oder absoluten > Gesamtrabatt(betrag) gewahren.
Dabei haben Sie die Wahl, ob das Programm den
Preisnachlass automatisch jeder einzelnen Position
zuordnet oder am Ende des Vorgangs als zusatzliche
Position darstellt. Sie rufen die Funktion ,Gesamtra-
batt” durch Mausklick auf die Schaltflache ,Weitere
Funktionen“ in der ,Eingabemaske” von Angeboten,
Auftragen und Rechnungen auf.

Weitere Informationen zum Thema Rabatte und Nach-
ldsse finden Sie unter der Uberschrift ,So erstellen Sie
erfolgreiche Angebote”.
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@ RABATTSPERRE

Falls Sie mit = Kundenrabatten arbeiten, kénnen Sie
ausgewahlte Teile lhres Sortiments vor ungewollten
Preisnachldssen schiitzen: Zu diesem Zweck setzen Sie
ein Hakchen vor die Option "Artikel ist nicht rabattfahig".
Sie finden die Rabattsperre im Register "Sonstiges" unter
"Stammdaten" - "Artikel".

RECHNUNG

Die Rechnung ist der Dreh- und Angelpunkt Ihrer
Auftragsverwaltung. In ,WISO Mein Buro” flihren viele
Wege zu einer neuen Rechnung:

= Uber die Schaltfliche ,<F10> Neu“ in der Rech-
nungsliste (,Verkauf” - ,Rechnungen®),

= aus einem zuvor erstellten > Angebot und / oder

= (iber den Befehl "Kopieren und Bearbeiten" im
Kontextmen einer vorhandenen Rechnung: Damit
erstellen Sie eine bis auf das Datum und die Rech-
nungsnummer identische Kopie einer vorherge-
henden Rechnung.
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Ilhre bisherigen Rechnungen finden Sie sowohl in der
Rechnungsiibersicht im Arbeitsbereich "Verkauf" als
auch im Fensterausschnitt = Details unter > "Stamm-
daten" - "Kunden". In jedem Fall 6ffnet sich das Dialog-
fenster "Rechnung erfassen / bearbeiten". Ihre Eingaben
machen Sie wahlweise in Tabellenform oder in der intel-
ligenten = "Druckansicht":
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S|

B Rechnungen erfassen / bearbeiten

Druckanscht | Engabemeske | Enmeirt
aa nEME 4 b bl Vorlage: Stendardvoriage Rechung < [torefepier]  Vorlagengestaltung -
Intemetmarke -
CuEpwm Ginwn =
€ o] tum D',mi
Gmbl
=
[ 1=
i icen um Empfanger snzuge . by
Rosenhoizueg 1385
60 Detmold -
052311 133478
05231/123456 79 v
Versand
Datum: 05122012 Online-Post.
Reomingeie: 2012120502
i
Caetardnenin: Hars Muserman E’v@
Rechnung el
TA
P TRR———— [
PO Export
o e Einzeiels Gesamioels
- . [P — S
summe oane 3
< Versandaten

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben ‘

&3 orden [GE avprechen

RECHNUNGSARCHIV

Falls Sie ein komplettes elektronisches Archiv aller
Ausgangsrechnungen bendtigen, ganz gleich auf
welchem Weg Sie die einzelnen Rechnungen verschickt
haben, aktivieren Sie die Option ,Rechnungsarchiv”
auf der Karteikarte ,Grundeinstellungen”. Sie errei-
chen dieses Dialogfenster Gber den Mentpunkt , Datei”
- ,Einstellungen” - ,Allgemein“. Das Programm legt

Zwischen den verschiedenen Darstellungen wechseln
Sie per Mausklick auf die = Karteikarten "Druckansicht"
bzw. "Eingabemaske". Auf der Karteikarte "Erweitert"
finden Sie Datensatzfelder, deren Inhalte seltener erfasst
oder gedndert werden missen, wie zum Beispiel die
Einleitungs- und Schlusstexte oder auch die = individu-
ellen Felder.

Die Eingabe, Anzeige, Bearbeitung und Versand von
Rechnungen ist weitgehend identisch mit der Handha-
bung der drei tbrigen Korrespondenz-Typen -> Brief,
- Bestellung und = Angebot. Unter der Uberschrift
,Professionelle Rechnungen schreiben leicht gemacht”
wird das Verfahren ausfiihrlich vorgestellt.

daraufhin bei jeder Rechnungsausgabe obligatorisch
eine = PDF-Kopie im Archivordner ab. StandardmaRig
befindet sich der Ablageordner im Programmordner von
"WISO Mein Biiro" im Unterverzeichnis "Archiv". Uber
die Grundeinstellungen kénnen Sie den Pfad aber nach
Belieben anpassen.

WISO Mein Buro 2014 IS
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496
RECHNUNGS- UND BUCHHALTUNGSLISTEN

Die im Arbeitsbereich ,Finanzen” untergebrachten
,Rechnungs- und Buchhaltungslisten” sind vor allem am
Monats-, Quartals- und Jahresende wichtig. Zur Verfi-
gung stehen lhnen:

= nach unterschiedlichen Kriterien sortierbare
Monatslisten von ,, Ausgangsrechnungen®.

= ein ,Buchungsjournal”: Das ist die chronologische
geordnete Liste aller gebuchten Geschaftsvorgédnge
fur einen frei wahlbaren Zeitraum.

= eine ,Konteniibersicht”: Das sind die nach >
"Buchungskategorien" sortierten einzelnen
Geschéftsvorgange in einem frei wahlbaren
Zeitraum.

= eine "Einnahmen-Uberschuss-Rechnung": Dahinter
verbirgt sich eine nach = "Buchungskategorien"
zusammengefasste Liste aller Einnahmen und
Ausgaben. Anders als die Einnahme-Uberschuss-
rechnung in den "Steuer-Auswertungen" werden
die Werte nicht in das amtliche Formular einge-
tragen: Die Ausgabe erfolgt in Listenform. Sie kann
nach Jahren, Monaten und tagesgenau nach frei
gewahlten Zeitraumen differenziert werden.
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Listiger Listen-Komfort
Die schlichte Listenanzeige hat es in diesem Fall aber
in sich: Per Mausklick auf einzelne Zeilen 6ffnen Sie
bei Bedarf eine Ubersicht der sich dahinter verber-
genden Einzelvorgange:

(Reparaturen, Stever, Benzin, Bus, Tax)
Belegnummer

Reparatur des Firmeawagens
10.08.13 Benzin Ford Transit

Dadurch stellen Sie zum Beispiel im Handumdrehen
fest, ob die Zuordnungen zu einer bestimmten Kate-
gorie korrekt sind. Sie finden diese Funktion auch in
den vielen anderen Auswertungen und Formularen.
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RECHNUNGSSTELLUNG

- Auswertungen

REGISTER / REITER
- Karteikarte

ROHGEWINN

In der > "Artikel"-Datenbank finden Sie im Register
"Preise" ein Eingabefeld fir den Einkaufspreis jedes
einzelnen Artikels. Sofern Sie diese Information hinter-
legen, kann "WISO Mein Biro" auf Basis der erzielten
Verkaufspreise |hren Rohgewinn ermitteln. Im Bereich

ROUTENPLANER

,WISO Mein Blro“ ermoglicht Ihnen den direkten Zugriff
auf das Online-Kartenmaterial von GoogleMaps, KlickTel
und Via Michelin. Auf diese Weise finden Sie auch ohne
teure Navigationsgerdte problemlos den Weg zu lhren
Geschéftspartnern. Alternativ zum Routenplan kénnen
Sie die Standorte lhrer Kontakte auch in einer einfachen

"Auswertungen" - "Rohgewinn" lassen Sie sich bei
Bedarf grafische und tabellarische Berichte im Zeitver-
gleich oder unterschieden nach Artikeln, Artikelkatego-
rien, Kunden und Kundenkategorien anzeigen.

- Landkartenanzeige ausgeben lassen. Unter "Datei" -
"Einstellungen" - "Landkartenanzeige / Routenplaner-..."
markieren Sie den von lhnen bevorzugten Dienstleister
in der Liste der "Beispiel-Einstellungen" und klicken
anschliefend auf "Beispiel ibernehmen":
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Einstellungen Landkarten / Routenplaner =
fir die Anze in Landkarten bzw. fest.
Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Veblinks auf kann evil. gegen die des jewsiigen Arbieters verstoen,

Informieren Sie sich vor dem Einsatz iber die Mutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters.

Bezeichnung : GoogleMapsRoutenplaner

BasisURL:  http:/lacal. google. com/maps?

Parameter: saddr=<START_STRASSE>, <START_PLZ_ORT>&dadd = <ZIEL_STRASSE>, <ZIEL PLZ ORT>, <ZIEL LAND>

Magiche Variablen im Parameter:

Eigene Adresse aus Meine Firma™  Ausgewshite Adresse
<START_LAND> <ZIEL LAND>
<START PLZ> <ZELPLZ>
ZSTART ORT SZELORT> KickTel Routenplaner
<START_PLZ_ORT> <ZIELPLZ ORT>
<START_STRASSE> <ZIEL_STRASSE>

oder
LAND>
aLz>
<ORT>
<PLZ_ORT>
<STRASSE>

BeispielEinstellungen

@ Anzeige in Fenster dieser Anwendung () Anzeige

Sie konnen nicht nur zwischen unterschiedlichen
Diensten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Inter-
netadresse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beein-
flussen. AuBerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob der
Routenplan im Programmfenster von ,WISO Mein Biiro”
oder in lhrem Webbrowser gedffnet werden soll. Die
eigentliche Wegbeschreibung o6ffnen Sie anschlieRend
Uber das Kontextmen( lhrer Kunden- und Lieferanten-
Listen. Dort finden Sie den Eintrag , Adresse in ... Land-
karte anzeigen”:
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Kunden (Gesamt: 41)

[Me] 232 8cobEFGHIIKLMNDOEPRQ

a‘ Kunden-.. vor.
Rechter Klick

10014

Mabelhsuser

Kuny
10000 BauKulABL)  Neu. F10
10030 Beier G )
10034 Bruckm:
10053 Dombro| LB Loschen F12
10007 Dugox
0011 Ewaldg —
10003 Friedric Drucken...

Bearbeiten... F11

Kopieren u. bearbeiten 7

10009 Gepettq

=Pt L, Kommunikation mit Affermann AG... »
10028 Grof M -
10019 Grundm - Erstellen far Alfermann AG. »

10004 Helman] % Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeig
10005t

Die weitere Handhabung des Routenplaners ist in
der Regel selbsterkldrend: Die erforderlichen Schritte
hangen allerdings davon ab, fir welchen Provider Sie
sich entschieden haben.

Bitte beachten Sie: Falls Sie den eingebauten Routen-
planer mit den Demodaten testen, erhalten Sie in den
meisten Fallen eine Fehlermeldung, weil die Anschriften
des Spielmaterials fiktiv sind. Mit echten Daten funktio-
nieren die Routenplaner jedoch einwandfrei: Probieren
Sie‘s aus!
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SACHBEARBEITER

LWISO Mein Buro“ merkt sich, welcher = Benutzer
den jeweiligen Vorgang bearbeitet hat. Der Name des
"Sachbearbeiters" wird standardmaRig im Kopfbereich
lhrer Geschaftsbriefe ausgedruckt. Sollte diese Angabe
in lhrem Fall nicht erforderlich oder gar missverstand-
lich sein, konnen Sie das Feld "Sachbearbeiter" Gber das
Modul - "Briefpapier gestalten" ausblenden. Sie finden
die Sachbearbeiter-Option im Bereich "Inhalte":

SACHKONTO
- Buchungskategorie

@ SAMMEL-LIEFERSCHEIN

- Teil- / Sammellieferschein

499
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SAMMELPOSTEN (GWG-PooL)

Der fir die Jahre 2008 und 2009 vorgeschriebene GWG-
Sammelposten (selbststandig nutzbare Wirtschaftsgiter
des Anlagevermogens im Wert zwischen 150 und 1.000
Euro) ist seit 2010 als Alternative zur 410-Euro-Grenze
zuldssig. Sie gehen dabei im Prinzip genauso vor wie bei
der konventionellen Abschreibung: Im Buchungsdialog
des Zahlungsvorgangs wahlen Sie die Buchungskategorie

@ SAMMEL-RECHNUNG

- Teil- / Sammelrechnung

SCANNEN

In den Kunden-, Lieferanten- und Artikel-Eingabe-
masken finden Sie auf der Karteikarte > Dokumente
ein unscheinbares, aber ausgesprochen nitzliches
Scan-Modul.

Mit dessen Hilfe digitalisieren und speichern Sie Papier-
Unterlagen blitzschnell im PDF-Format. "WISO Mein
Blro" unterstiitzt dabei auch Netzwerk-Scanner. Damit
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,Einkauf von Anlagevermdgen”. Nach dem Mausklick
auf ,,Neues Anlagengut definieren” entscheiden Sie sich
dann unter ,Art des Anlagengutes” fiir ,,485 - Geringwer-
tige Wirtschaftsgtiter 150 € bis 1000 € (Pool) ab 2008“.
Die dazugehdrige Abschreibungs-Kategorie lautet ,,4862
- Abschreibungen auf den Sammelposten geringwertige
Wirtschaftsglter”.

Sie einen "Scanner auswahlen" kdnnen, muss auf lhrem
Arbeitsplatz-Computer aber ein lokaler Scanner-Treiber
installiert sein.

Sobald Sie Ihr Dokument auf den Scanner gelegt haben,
klicken Sie im Dialogfenster "Dokumente" auf "Scannen"
- "Dokument scannen":
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Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster lhres Scanners, in
dem Sie den Scan-Vorgang starten. AnschlieBend landet
das Dokument automatisch als ,Neue Scannerdatei” in
lhrer Dokumentenablage.

Mit ,WISO Mein Biro” lassen sich mehrseitige Doku-
mente scannen: Falls ein Dokument mehrere Seiten hat,
konnen Sie der PDF-Datei vor dem endgultigen Spei-
chervorgang weitere Seiten hinzufligen. Sobald samt-
liche Seiten erfasst sind, beenden Sie den Scannvorgang,
indem Sie die wiederkehrende Frage ,Wollen Sie dem
Scanvorgang weitere Seiten hinzufiigen” verneinen:

Kunde: 10014 - Adamek Mabelhits

Scannerdatei,pdf

@ Wollen Sie dem Scanvorgang weitere Seiten hinzufiigen?

e )
k-

Damit Sie spater wissen, was sich hinter der ,Neuen
Scannerdatei” verbirgt, geben Sie Ihrem Dokument
anschlieBend am besten gleich eine aussagekraftige
Bezeichnung (z. B. ,ER2013-4711-Fa.Berger.pdf”). Das
Umbenennen der Datei erledigen Sie Gber die Funktions-
taste ,F2“ oder Uber das Kontextment (Rechtsklick auf
die PDF-Datei und dann auf ,Umbenennen®):

WISO Mein Buro 2014 IS
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Rechter Klick

Neue

B

C:\Pregram Files\|

Mit Adobe Reader X ffnen
Offnen

Drucken

Offnen mit

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

erstellen

5D weitere Ry

Loschen

Umbenennen %

SEITENUMBRUCH
- Positionsart
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@ Praxistipp

Mithilfe der Tastenkombination ,STRG+D“ rufen
Sie lhre Dokumentenablage direkt aus den Stamm-
daten- und Vorgangstabellen auf. Das erspart lhnen
den Umweg iber das Offnen der Registerkarte
,Dokumente” oder Uiber die ,Details“-Ansicht.
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@ SEPA-UBERWEISUNGEN

Im Bereich ,Finanzen“ - ,Llastschriften und Uber-
weisungen” bietet das Zusatzmodul ,Banking+“ von
LWISO Mein Biiro“ die Mboglichkeit, EU-Uberwei-
sungen vorzunehmen. Falls lhr Geldinstitut bereits das

@ SERIENBRIEFE UND ETIKETTENDRUCK

So praktisch und kostenglinstig E-Mails sein moégen: Auch
im elektronischen Zeitalter verschicken Freiberufler und
Unternehmer ihre Kunden-Mailings und Rundschreiben
an Geschaftspartner haufig noch per Post. Auch dabei
unterstitzt Sie das Programm nach Kraften: Mit dem
Zusatzmodul ,Marketing” erzeugen Sie ganz bequem
Serienbriefe oder nutzen die Adressen aus der Kunden-
Datenbank, um im Handumdrehen Adressaufkleber
(Etiketten) zu drucken.

,SEPA“-Uberweisungsverfahren im ,,Einheitlichen Euro-
Zahlungsverkehrsraum® unterstitzt, konnen Sie wahrend
der Verarbeitung von EU-Uberweisungen festlegen, dass
sie im SEPA-Verfahren Ubertragen werden.

StandardmaRig nutzt die Serienbrief-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestdnde der
Kundendatenbank von ,WISO Mein Biiro“. Uber die
flexiblen = Adresscontainer kénnen Sie aber auch
Kontakte aus lhrer Lieferanten-Datenbank in |hre
Mailings Ubernehmen.
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= |m zweiten Schritt entscheiden Sie, mit welcher
bereits vorhandenen Serienbrief- oder Etiketten-
Vorlage aus MS Word Sie Ihre Namens- und Adress-
Integration in MS Word 2003/2007/2010 daten verbinden ("mischen") wollen. Sollten Sie
bislang noch nicht mit der Serienbrieffunktion von

Word gearbeitet haben, aktivieren Sie einfach die
Option "leere Seite":

Voraussetzung fiir das nahtlose Funktionieren des
klassischen Serienbrief-Versands ist allerdings,
dass auf lhrem Computer das Textprogramm ,MS
Word“ aus dem MS-Office-Paket (ab Version 2003
aufwarts) installiert ist. Fehlt auf Ihrem Rechner
das Microsoft-Officepaket, erméglicht Thnen ,WISO
Mein Buro“ alternativ den ,,Massenversand liber
die Online-Poststelle”. Ausfiihrlichere Informati- st i
onen zum Thema Papierpost mit E-Mail-Feeling
finden Sie auf der Ubernachsten Seite unter der
Uberschrift ,Serienbriefe fiir Fortgeschrittene”.

Serienbriefe und Etikettendruck

(3) s 2 Doumentvorsge suswitien

- £

O ——

Gortang rtpvantrd e Sereneae recicsend Jsdrutan

Sie finden das Modul ,Serienbriefe und Etikettendruck”
im Arbeitsbereich ,Marketing”. Auch hier erhalten Sie = Nachdem Sie lhrem Seriendruck im dritten Schritt
Unterstltzung durch einen komfortablen Assistenten: einen aussagekraftigen Namen gegeben haben,
klicken Sie auf die Schaltflache ,,Seriendruck mit MS
Word starten...”. Daraufhin 6ffnet ,WISO Mein Biro”
ein neues Word-Dokument, in dem bereits die wich-
tigsten Platzhalter eingeflgt sind:

= |m ersten Schritt wahlen Sie die Adressaten aus. Sie
haben die Wahl zwischen einer fertigen Verteiler-
liste (= "Adresscontainer") und einer punktuellen
"dynamischen Filterung".
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HY-0BEZHeC TREEEY

Rechtzeitig firs Weihnachtsgeschift ordern!.doc [Kempatibilititsmodus] - Mic... = = x

i

Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins tigo-IT ReNo
=1 Umschlage (2 Seriendruck starten ~ =B Adressblack =3
1] - — 1) Grukzeile e
Seriendruckfelder ) e Vorschau
5 B Kkfeld einflgen = 2] Ergebnisse
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfligen e S

SeiteLvonl  Worter 50 | 8  Deutsch (Deutschland) | P

Dokumente drucken...

E-Mail-Nachrichten senden...

=lhrFirmennamesz : =lhreStrale= - <lhre PLZ/hr Ort=

Adamek Mobelhits

Nr. 19

9122 ST. KANZIAN AM KLOPEINER SEE
OSTERREICH

<lhr Ort>, den 10, September 2013

<Geben Sje hier die Betreff-Zeile ein>

Sehr geehrte Damen und Herren,
«<Geben Sjg hier den Text Ihres Serienbriefs gin>

Mit freundlichen Griiten
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= Die in doppelten Kleiner-/GréRerzeichen einge- = Uber ,Fertig stellen und zusammenfiihren“ sorgen

schlossenen Platzhalter befinden sich an der rich-
tigen Position und werden automatisch durch die
passenden Absender- und Adressangaben sowie die
Empfangeranrede ersetzt.

Alle Angaben, die in einfache Kleiner-/GroRerzei-
chen eingeschlossen sind (also zum Beispiel den
Betreff und den Text Ihres Rundschreibens), Gber-
schreiben Sie nach Belieben.

Indem Sie abschlieBend auf das Symbol ,Vorschau
Ergebnisse” in der Seriendruck-Symbolleiste am
oberen Rand des Word-Fensters klicken, tiberprifen
Sie vor dem Ausdruck die korrekte Ubernahme der
Empfangerdaten. Mithilfe der blauen Pfeilsymbole
lassen Sie sich nach und nach alle personalisierten
Schreiben am Bildschirm anzeigen.
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Sie dafir, dass die einzelnen Briefe erzeugt und am
Bildschirm angezeigt werden. Dort lasst sich jedes
einzelne Schreiben kontrollieren und falls erfor-
derlich &ndern oder erginzen. Uber die Funktion
,Dokumente drucken” kénnen Sie die vorbereiteten
Serienbriefe aber auch gleich auf einen Schlag unbe-
sehen zu Papier bringen.
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Serienbriefe fiir Fortgeschrittene

Das vorbereitete Serienbrief-Dokument ist nur ein
Vorschlag: Sie haben selbstverstandlich die Moglich- Serienbrife und Etkettendruck
keit, die vorhandenen Platzhalter an anderen Stellen @ sk e emitin
zu platzieren und / oder weitere Datenbankfelder o
einzufiigen. Auf diese Weise geben Sie lhren Rund-

schreiben bei Bedarf einen noch personlicheren
Anstrich. Sofern Sie die Serienbrief-Funktion von MS
Word bereits kennen, dirfte das keine Hirde fur Sie
sein. Einsteiger bekommen weiterfiihrende Informa-
tionen nach Eingabe des Stichworts ,Serienbrief” in
der Word-Hilfe (,,F1“).

507

@ schve 5 serendruck austen

et fortoven nd e Seeminele snschiehend e,

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Statt lhre Seri-

enbriefe zu drucken, einzutiiten, zu frankieren und Daraufhin &ffnet sich der Versand-Dialog der Online-
anschlieBend zum Briefkasten zu bringen, kénnen Poststelle (,Brief versenden®): Mit der Versandoption
Sie sie auch direkt Gber die ,Online-Poststelle” von ,Portooptimierung” kommen Sie in den Genuss des
,,W|§0 Mein ?UFO" versc.hicke.n. Daz.u wadhlen S.ie im gilinstigsten Portotarifs. Mit ,<F11> OK“ {bermit-
zweiten Schritt des Serienbrief-Assistenten wieder teln Sie Ihre Serienbriefe an die Online-Poststelle,
die passende Serienbrief-Vorlage und klicken im bestitigen die Porto-Informationen mit einem Maus-
dritten Schritt auf die Schaltflache ,,Massenversand klick auf ,0K“ und starten so den Massenversand.
tber die Online-Poststelle”: Das ist Papierpost mit E-Mail-Feeling: Schneller und

bequemer geht’s kaum.
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@ Tipp

Falls es viele Fax-Fans unter Ihren Kunden gibt,
konnen Sie lhre Rundschreiben auferdem als
»Massenversand per Internet-Fax“ tibermitteln.

Bitte beachten Sie: Fehler bei Massensendungen
via Online-Poststelle konnen teuer werden! Falls
Sie bislang erst wenig Erfahrung mit dem Erstellen
von Serienbriefen und Serienfax-Sendungen haben,
sollten Sie Ihre ersten Gehversuche unbedingt mit
einer kleinen Verteilerliste starten.

Zurlick zu den klassischen Rundschreiben in Papierform:
Der Etikettendruck funktioniert genauso wie ein Serien-
brief - in dem Fall entscheiden Sie sich im zweiten Schritt

SERIENDRUCK AN KUNDEN

Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version 2003
aufwarts) installiert ist, verschicken Sie mit ,WISO
Mein Buro“ einfache Serienbriefe an |hre Kunden: Im
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far die Option ,,als Etikettendruck”. Mitgeliefert werden
einige Zweckform-Vorlagen, Sie kdnnen aber auch die in
Word bereitgestellten Etikettenmuster verwenden:

MeinBuero label doc [Kompatibittsmodus] - Microsoft .. | rapenentools - = ox

0 Y- OBEIQOTAEHDE) -
&)

St Enfgen  Setemmout  Vemweise | Sendungen | Ubeiifen  Ausicht  Entwileools  Addins Entwurt _Lajout ©

(Caserendruce saren - 2 Adresspiock
GRemptanger susvanien - 13 Gruseeie

.
‘ Henomepen

Adamek Mobelhits Alfermann AG

st
' Frau Patricia Hebestreit Frau Sandra Lindenberg
(OSTERREICH 35440 Linden 58455 Witten

Baukunze Baukunze
Beier Gebr
Fracemesronse T Feednemonsa AmBlumengaren 97
55453 Witen

58455 Witen

Bruckmeier & Partner Frau
Perigasse 39 a
5300 TURG

Frau
Chantale Ducrocq

Rue
) Echongassodr I Eu e PR SaUsAN 5

Kontextmen der Kundentabelle und im Men( ,,Stamm-
daten” finden Sie die Funktion ,<F8> MS Word Serien-
druck an Kunden“:
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STAMMDA
Kunde
Lieferanten
Artikel

Anlagenverzeichnis

71 P

Meine Firma
Mitarbeiter

Briefpapier gestalten...

@ Vorlagen-Designer...
Lieferbedingungen...
Zahlungsbedingungen...

5 Textbausteine u. Vorlagen...
Finanzbuchhaltung

] Stammdaten-Listen

Weitere

Strg+3

-

= MS-Word Seriendruck an Kunde

=
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Damit offnen Sie einen einfachen
,Seriendruck-Assistenten”:

= Nachdem Sie auf ,Weiter” geklickt haben, wahlen
Sie eine Word-Serienbriefvorlage aus.

= Mit einem Mausklick auf ,Weiter” und dann auf
,Verbinden” Gibergeben Sie auf einen Schlag alle
Kunden-Datenséatze an die Seriendruckverwaltung
von MS Word.

= Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil
der Adressaten verschicken wollen, nehmen Sie
anschlieBend im Serienbriefmodul von MS Word die
gewdinschte Auswahl vor.

Noch viel mehr Serienbrief-komfort bietet die Funk-
tion =, Serienbriefe und Etiketten” im Zusatzmodul
,Marketing”.

WISO Mein Buro 2014 IS
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@ soLL-VERSTEUERUNG

LWISO Mein Buro“ unterstiitzt standardmaBig die
Berechnung der Umsatzsteuer ,nach vereinnahmten
Entgelten”: Beidieserauch ,Ist-Versteuerung” genannten
Abrechnungsart finden Umsatzsteuer-Einnahmen erst
dann Eingang in die Voranmeldung, wenn die Zahlung
des Kunden tatsachlich auf lhrem Konto eingegangen
ist. Freiberufler kommen unabhangig von ihrem Jahres-
umsatz in den Genuss dieser Steuererleichterung. Bei
gewerblichen Unternehmen ist das anders: Lag der
Gesamtumsatz im vorangegangenen Kalenderjahr Gber
500.000 Euro, muss die Umsatzsteuer ,nach verein-
barten Entgelten” berechnet werden. Die Umsatzsteuer
wird dann bereits beim Ausstellen der Rechnung als
Einnahme behandelt.

Sollte dieser Fall auf Sie zutreffen, konnen Sie I|hre
Umsatzsteuer-Abrechnungen mit ,WISO Mein Biro“
auf die ,Soll-Versteuerung” umstellen. Sie finden den
Umschalter unter ,Stammdaten” - ,Finanzbuchhaltung”
- ,Standard-Fibu-Konten“:

I WISO Mein Buro 2014

Einstellung der Standard Fibu-Konten

Konten Rechnungen fKunden
Standardkonto Debitoren:
Standardkonto Eriose (ohne MSt):
Standardkonto Eriose (7,00% MuSt.):
Standardkonto Erlése (16,00% Must.):

Standardkonto Erlose (19,00% MaSE):

Zuschiage (Matngebihren, etc.):

Bankgebiihren:

-Versteuerung
Thre Firma der Ist-Versteuerung unterliegt, nerden
teverpflichtigen Umséitze erst nach der Engabe der

Konten fir gewshrte Skont
Standardkonto Skonto {ohne MwSt)
Standardkonto Skonto (7,00% MSt.):
Standardkonto Skonto (16,00% Mwst ):
Standardkonto Skonto (13,00% MwSt.):

Standard-Exportformat.

Fir den Datei-Export zu einem extermen Fbou-Programm
wahlen Sie hier das Standardformat.

= :

Standardkonto Tst-Eriése (7,00% Mwst.):

gebucht. wire
aunachst auf die Standard Erlaskonten gebucht - bel

Ist-Erose (16,00% MwSt.):

Umbuchung auf die Standardkonten der Ist-Erlose.

Ist-Erlose (19,00% MwSt.):

Indem Sie das standardmaRig gesetzte Hakchen vor der
Option ,,Ist-Versteuerung” entfernen, werden Sie im
Handumdrehen zum ,Soll-Versteuerer”.
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Umstellung zum Jahreswechsel

Wichtig: Die Umstellung der Versteuerungsart
sollten Sie nur zu Beginn eines Wirtschaftsjahres
vornehmen. Anderenfalls kann es zu Fehlern bei der
automatischen Erstellung von Umsatzsteuer-Voran-
meldungen sowie den jahrlichen Einkommen- und
Umsatzsteuererklarungen kommen. Wenn Sie die

SORTIEREN

Samtliche Stammdaten-Tabellen lassen sich per Maus-
klick auf den Spaltenkopf (= Spalteniberschrift) nach der
betreffenden Spalte sortieren. Die normalerweise chro-
nologisch geordnete Rechnungsliste sortieren Sie auf
diese Weise zum Beispiel blitzschnell nach dem Zahlungs-
status. Uber den = Gruppierungsbereich und die =
Filter lassen sich die Tabellen von Gruppierungsbereich

Aufforderung des Finanzamts zum Umstieg auf die
Soll-Versteuerung bekommen, haben Sie normaler-
weise damit bis zum Beginn des folgenden Jahres Zeit.
Klaren Sie das Verfahren unbedingt mit lhrem Steuer-
berater und / oder direkt mit dem Finanzamt.

"WISO Mein Biro" bei Bedarf sogar noch aussagekraf-
tiger ordnen und gliedern. Wenn lhnen auch das noch
nicht genlgt, stehen Ihnen zahlreiche Moglichkeiten des
- Exports zur Verfiigung, mit denen Sie das Zahlenma-
terial zum Beispiel blitzschnell nach > MS Excel weiter-
reichen, um es dort weiter auszuwerten.

WISO Mein Buro 2014 IS
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SPALTEN DEFINIEREN

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit werden in den Tabel-
lenansichten von ,WISO Mein Bliro“ nicht immer alle
Vorgangs- und Stammdaten automatisch angezeigt.
Fehlende Felder holen Sie iber den Menupunkt >
"Ansicht" - "Spalten definieren" in den Vordergrund:
Dazu markieren Sie in der Auswahlbox "Anpassung"
die gewlinschte Spalte und ziehen sie bei gedriickter
linker Maustaste an die gewiinschte Stelle der Tabelle.
Auch Ihre "individuellen Felder" kdnnen Sie auf diese

SPALTEN EINBLENDEN
-> Briefpapier

SPALTENBREITE

Die Aussagekraft von Tabellen hangt nicht zuletzt
von den auf den ersten Blick sichtbaren Inhalten der
einzelnen Spalten ab. Bei den Tabellendarstellungen von
,WISO Mein Biro“ kdnnen Sie daher nicht nur die beno-
tigten = Spalten definieren, sondern auch deren Breite

I WISO Mein Buro 2014

Weise sichtbar machen. Auf das Erscheinungsbild von
Geschéftsbriefen hat die Aufnahme zusatzlicher Spalten
in die Tabellenansicht keinen Einfluss: Welche Spalten
in Briefen unter welcher Bezeichnung angezeigt werden
sollen, legen Sie im Bereich "Inhalte" des > Briefpa-
pier-Gestalters fest. Sie erreichen das komfortable und
einfach zu bedienende Design-Modul tber den Menii-
punkt "Stammdaten" - "Briefpapier gestalten".

wahlweise automatisch bestimmen lassen ("Ansicht" -
"Automatische Spaltenbreite") und / oder die Breite per
Maus eigenhandig auf lhre Informationsbedirfnisse hin
anpassen.
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Die optimale Breite stellen Sie per Doppelklick auf die
linke oder rechte Spaltenbegrenzung ein. Sie kénnen
aber auch beliebige andere Abmessungen erzeugen,

SPLITTBUCHUNG

Die weit Uberwiegende Anzahl von Zahlungsvorgdangen
|gsst sichim Handumdrehen der passenden = Buchungs-
kategorie zuordnen. In manchen Fallen setzt sich eine
Einnahme oder Ausgabe aber auch aus mehreren
verschiedenen Positionen zusammen. Denken Sie nur an
den per EC-Karte bezahlten Tankstellenbeleg, auf dem
zusatzlich zum Benzin noch ein Schokoriegel auftaucht,
der nun einmal keine Betriebsausgabe darstellt.

Fir solche Falle stellt das Dialogfenster "Zahlungen"
in der Kategorien-Liste den Auswahlpunkt "Splittbu-
chungen" bereit: Angenommen von den 57 Euro des
Tankstellenbelegs entfallen 56 Euro auf Benzin und 1
Euro auf den Schokoriegel, dann legen Sie im Splittbe-
reich Uber die Schaltfliche "Neu" zwei verschiedene
neue (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobetrag von 56 Euro
ordnen Sie den Kfz-Kosten zu, den einen privaten Euro
der neutralen Kategorie "nicht betriebsrelevant":

indem Sie das Begrenzungs-Symbol mit der linken Maus-
taste festhalten und die gewiinschte Breite durch Ziehen
nach links oder rechts einstellen.

Zahlung. &E

opt. Beleg i 4712

Buchungsdatum: 04.09.2013 ~

Name (Kto.): Bankverbindung 1 (Kto: 111111111, BLZ: 47650130)

Empf.fAuft.:  Freie Tankstelle Musterstadt

Verwendung:  Tankbeleg -

©Emnahme @ Ausgabe

b Betrag: 57,00€
Kategorie: | icht betriebsrelevant ]
Zohlung an Kunde o
Bezahlung Eingangsrechnung
Hiweis...  |Umbuchung Kat L
¥
e
P Info MSt, Betrag ~

0,00% -1,00€

[ -57,00| +

@mamm]@wamw]@mmm ] oK ]@Abbred\m]
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Ausgaben missen im Splittbereich grundsatzlich mit Achten Sie auRerdem bitte darauf, dass die vorgeschla-
negativem Vorzeichen kenntlich gemacht werden. genen Steuersatze auf den jeweiligen Einzelfall zutreffen.

STAMMDATEN

Zugriff auf die Stammdaten lhres Unternehmens haben

Sie ...
Strg+3
1. lber die Navigationsleiste am linken Fensterrand @ ~ i kkonto =52
. . W Artikel
von ,WISO Mein Biiro” und a0 - el o
Kunden
. . . . ~ | M MeineFirma
2. Uber den gleichnamigen Menupunkt. = == &
‘ Mitarbeiter
Ziehen Sie e n
Per Mausklick auf die Symbole in der Navigationsleiste pefeanen et ] e s tzgre
. . . . . . . . . & 23.11.2 @ foiloeosies mrhlghemehsm\ev
erreichen Sie im Alltag die wichtigsten Arbeitsbereiche. e © 113 Licferbedingungen. Crvils  seriums st 9
Im Meni ,Stammdaten” greifen Sie zudem auf seltener el o oo zhngsedngungen., st et
genutzte Funktionen und Einstellungsdialoge zu: % Eer o v
® 13.12.2 DR LEnE nicht betriebsrelev|
Anlagenverzeichnis ©® 14127 Stammdsten-Listen 3 Porto, Telefon un
EH 0 BL2Y e Kundenkategorien... =
L] ..
s Favo;e: e iijn MS-Werd Seriendruck an Kunden. Artikelkategorien., 91
Artikelmerkmale...
%) SERTEED Auftragsarten...
j;' Office Preislisten.
& Verkauf Positionsarten...
w Enkauf Adresscontainer... H
& Finanzen ‘*\m"‘:ﬂ Anreden.
B Marketing e O ratirr: ) (S| b
A Auswertungen (4 Detais | | (D Weitere Funktionen... ~ S_"h:(mm ]
Handant: Demodaten : H{
Kosten-/Erlgsarten.
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In der Stammdaten-Verwaltung von ,WISO Mein Biro”
erfassen und bearbeiten Sie die zentralen Datenbe-
stande Ihres Unternehmens, geordnet nach ...

= |hren Geschéftspartnern (= Kunden, - Lieferanten
und = Mitarbeitern),

= |hren = "Artikeln" (das sind die einzelnen Waren
und Dienstleistungen Ihres Sortiments) und

STAMMDATEN-LISTEN

Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - ,Stammdaten-
Listen” kénnen Sie sich die wichtigsten Inhalte lhrer
Kunden-, Lieferanten- und Artikeldatenbanken sowie das

@ STANDARD-LIEFERANT

Im Artikelstamm legen Sie bei Bedarf fest, bei welchem
Geschaftspartner Sie den betreffenden Artikel beziehen.
Das hat den Vorteil, dass das Programm beim Umwan-
deln der automatischen - Bestellvorschldge gleich die

= weiteren wichtigen Unternehmens-Informationen
sowie Programmeinstellungen (= "Meine Firma",
- "Anlagenverzeichnis", 2 "Zahlungsbedin-
gungen", 2 "Lieferbedingungen" oder auch >
Textbausteine und Vorlagen"),

Eine Hauptrolle im Tagesgeschéft spielen die = Tabellen-
ansichten der Kunden-, Lieferanten- und Artikel-Stamm-
daten. Mit den Ubrigen Stammdaten-Eingabebereichen
haben Sie hingegen meist nur bei der anfanglichen
Programmeinrichtung oder am Jahresende zu tun.

- Anlagenverzeichnis in optisch ansprechender und gut
lesbarer Form anzeigen und ausdrucken lassen.

gewlnschte Bezugsquelle in die endgliltige Bestellung
Gbernimmt. Sofern vorhanden werden sogar die dazu-
gehorigen > Lieferantenpreise eingetragen: Bequemer
geht's nicht.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Um einen "Standard-Lieferanten" festzulegen, offnen
Sie den betreffenden Artikel im Bereich "Stammdaten"
- "Artikel" und wechseln dann zum Register "Einkauf /
Lager". Zundchst einmal wahlen Sie liber die Schaltflache
"Lieferanten zuordnen" eine oder mehrere geeignete
Bezugsquellen aus lhrer Lieferantenliste aus und geben
deren Preise und Artikelinformationen vor. Alternativ
besteht die Maoglichkeit, neue Verkdufer zu erfassen.
Nachdem Sie die Lieferanten-Zuordnung mit "OK" abge-
schlossen haben, wahlen Sie in der Liste "Standard-Liefe-
rant" den richtigen Eintrag aus:

STATISTIK

Wenn Sie Angaben lber den Absatz und den Umsatz
einzelner Kunden bzw. Artikel oder auch die Zahl der
Bestellvorgdnge, den Bestellwert und die Pulnktlich-
keit lhrer Lieferanten bendtigen, sollten Sie in den

I WISO Mein Buro 2014

p—

"7 [ Leferanten zuorchen... o Wiederbesthaffungsdaver: 14 Tage
I

Eingabemasken lhrer > Stammdaten einmal einen Blick
auf die = Karteikarte "Statistik" werfen: Dort finden Sie
die genannten Informationen in komprimierter Form.
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STATUSANZEIGE

In den Tabellenansichten und den dazugehérigen >
Details-Ansichten finden Sie am linken Zeilenrand farbige
Symbole, die Auskunft geben liber den aktuellen Status
der einzelnen Angebote, Rechnungen und Bestellungen.

STEUERNUMMER

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind und Rechnungen an
Geschaftskunden schicken, missen Sie lhre personliche
Steuernummer oder lhre = Umsatzsteueridentifikati-
onsnummer auf lhre Rechnung drucken. Ansonsten ist
der Vorsteuerabzug lhrer Kunden gefahrdet. Auflerdem
bendtigt das Programm Ihre Steuernummern, um Steu-
ererkldrungen, = Umsatzsteuervoranmeldungen und >

STEUER-AUSWERTUNGEN

Mit ,WISO Mein Biiro” Gbermitteln Sie lhre = Einnah-
meniberschussrechnungen, > Umsatzsteuervoran-
meldungen, = Umsatzsteuererkldrungen und lhren
Antrag auf > "Dauerfristverldngerung" mithilfe der
eingebauten - Elster-Schnittstelle direkt an den Online-
Server des Finanzamts. Falls erforderlich kénnen Sie
auBerdem > die "Zusammenfassende Meldungen" tber

Die an die Ampelfarben angelehnte Symbolik erschlieft
sich in vielen Féllen auf den ersten Blick. AuBerdem
kénnen Sie die Bedeutung der Markierungen am unteren
Seitenrand im Klartext ablesen.

Dauerfristverldangerungen tber die = Elster-Schnittstelle
ans Finanzamt libermitteln zu konnen."Eingetragen werden
diese Angaben im Men( "Stammdaten" - "Meine Firma" -
"Firmendaten" im Bereich "Firmenangaben". An welcher
Stelle Ihres Briefbogens die Steuernummer drucken ausge-
geben werden soll (z. B. Adressblock oder FulRzeile), legen
Sie mithilfe des = Briefpapier-Gestalters fest.

innergemeinschaftliche Warenlieferungen oder Drei-
ecksgeschéfte zu Papier bringen. Sie finden die Steuer-
Auswertungen im Bereich "Finanzen". Dort steht lhnen
auch der praktische - Pendelordner zur Verfligung, mit
dessen Hilfe Sie im Handumdrehen Ihre elektronischen
Buchungsunterlagen an lhren Steuerberater schicken.

WISO Mein Buro 2014 IS
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SUCHE(N)

Uber das Lupen-Symbol am rechten oberen Rand der
Stammdaten-Tabellen blenden Sie das Eingabefeld
,Suchen nach” ein. Uber das Drop-down-Menii ,In
Spalte”legen Sie fest, welcher Bereich des Datenbestands

TABELLENANSICHTEN
- Ansicht

TABELLEN-AUSWERTUNGEN

Die flexiblen Tabellen-Auswertungen von ,WISO Mein
Buro“ kombinieren die Vorteile fluchtiger Suchauf-
trage, Datenfilter und Gruppierungen aus den normalen
Tabellenansichten mit dem Komfort und den optischen
Gestaltungsmoglichkeiten der programmeigenen Listen,
Berichte und Auswertungen. Sie finden die Tabellen-
Auswertungen im Arbeitsbereich ,Auswertungen”.
Sie basieren unter anderem auf den Datenbanken
,Kunden®, ,Lieferanten, ,Artikel”, ,Briefe”, ,Ange-
bote“, ,Rechnungen”, ,Bestellungen®, ,Zahlungszuord-
nungen”, ,Kunden Preise”, , Artikelverwendungen” und

wu

,Buchungssatze”.

I WISO Mein Buro 2014

durchforstet werden soll. Das zusatzliche Suchfeld in der
Menileiste des Programmfensters ermoglicht Ihnen
auBerdem eine feldubergreifende = Volltextsuche in
lhren Kunden- und Lieferantendaten.

Sowohl die Abfragedefinitionen als auch die Seitenge-
staltung lhrer selbst erstellten Tabellen-Auswertungen
konnen Sie abspeichern und bei spaterem Bedarf erneut
aufrufen. Im Einleitungskapitel ,, WISO Mein Biiro: Eines
fur alles!”

werden die Grundlagen der vielseitig verwendbaren
Tabellen-Auswertungen unter der Uberschrift ,Tabellen
auswerten und dauerhaft speichern ausfuhrlich
vorgestellt.

14
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@ TABELLENBEARBEITUNG DER ARTIKELPREISE

Die Verkaufspreise lhrer Artikel geben Sie Ublicherweise B Preis beabeien o
unter ,Stammdaten’ - Artikel” im Register ,Preise” ein, | =sesemsmsssm L B
Da Sie mit ,WISO Mein Biiro“ mehrere unterschiedliche o e swe  ser  mme  xwe  ued
- Preislisten verwalten kénnen, kann das Festlegen ErT—r e weme  umise  wmne  wmwe]
oder Andern der Verkaufskonditionen auf diesem Weg s romnn “Thoe el wmeiame s
. . ) FM-TB-120 Fertigmabel 87,50€ 90,13€ o1,93€ 83,13€ 83,13¢€||=
auf Dauer aber sehr zeitraubend sein. Das gilt vor allem e AT S L N—
dann, wenn Sie bei einem wachsenden Sortiment auf Cr——— Bsoe e meve  aroie e
einen Schlag die Verkaufskonditionen sehr vieler Artikel G - T 7T YT BT R— T
. HL-0001 Kleb-und Dichtoffe 467,71 € 481,74 € 491,37€ 444,32€ 444,32€
erfassen oder anpassen mochten. a2 e undoeote
HL-0003 Kleb-und Dichtoffe 132,75€ 136,76 € 139,50€ 126,14 € 126,14€
HL-0004 Kleb- und Dichtoffe 36,02€ 37,106 37,84€ 34,22€ 34,22¢]
Aus diesem Grund bietet lhnen das Programm die — o R h—Yh——m—n—,..e
Moglichkeit einer "Tabellenbearbeitung der Artikel- [ R (G e pocret L[ GR) ietn

preise". Sie starten die komfortable Schnell-Eingabe- =

maske Uber die Schaltflache "<F3> Weitere Funktionen"
im Bereich "Stammdaten" - "Artikel":

Jede einzelne der angezeigten Preis-Zellen kénnen Sie
blitzschnell editieren: Klicken Sie den betreffenden
Einzelpreis einfach an und geben den gewinschten
neuen Preis ein.
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Achtung: Speichern nicht vergessen

Anders als Sie das von den sonstigen Eingabe-
Dialogen in ,WISO Mein Biro“ gewdhnt sind,
werden lhre Anderungen nicht sofort wirksam:
Ein Zahler am rechten oberen Fensterrand zeigt
lhnen zunachst nur, wie viele Einzelkorrekturen Sie
bislang vorgenommen haben. Erst ein Mausklick
auf ,<F11> Preise speichern“ sichert lhre Ande-
rungen dauerhaft.

TABELLEN-KATEGORIEN

In den Tabellen-Ansichten der Stammdaten- und
Vorgangsverwaltung stehen lhnen Tabellen-Kategorien
zur Verfugung, mit denen Sie bestimmte Geschafts-
partner und Vorgange kennzeichnen und vor allem farb-
lich hervorheben kénnen.

I WISO Mein Buro 2014

Noch bequemer wird das Erfassen und Andern von
Verkaufspreisen Gber die = Preisanderungs-Automatik,
die Sie Uber die Schaltflache "<F2> Massenanderungen
durchfiihren" aufrufen.

Welche Tabellen-Kategorien fir lhre Zwecke geeignet
sind und wie sie in den Tabellenansichten dargestellt
sein sollen, bestimmen Sie selbst. Definiert werden
die ,Tabellen-Kategorien” im Bereich ,Stammdaten-
,Meine Firma“ - ,Einstellungen”. Dort legen Sie nicht nur
die Bezeichnung und die Farbe fest: Bei Bedarf konnen
Sie kategorisierte Zeilen auch durch Fett- und Kursiv-
druck und / oder Unterstreichungen hervorheben:
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Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten
Kategorie erledigen Sie Uiber das Kontextmeni oder tiber
die Schaltflache , <F3> Weitere Funktionen®. Dazu ...

= markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

Sescrifunge/Textrben fix Tabeen Gtegoren ( = klicken mit der rechten Maustaste in den blauen
.ﬁ%%% [ — Auswahlbereich,

:¥%%% :% = wahlen den Kontextmeni-Befehl ,Tabellen-Kate-
W riwe:  EFEE 0 cewes gorie zuweisen” und

B s AFEE W ooz ) ) ) )

W ocwxr  EEEE W ocwer = klicken dann auf die gewlinschte Kategorie:

B s ADEET W fotconeze

-M@@@ B fotcqoriczs

B orwen  (EFEE 0 omoen
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Kunden (Gesamt: 41)
(W] 3 A 8 c 0D EFGHIIKLMNOGEPRO QERS

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

. Machname... % Vor... MNamenszusatz Kundenkategorie = Ort
- Adamek Mo Mobelhauser St. Kanzia...
Holzverarbeitende Betriebe Linden
Holzverarbeitende Betricbe Witten
30 ] 58453 Witten
5300 Turgi
25524 Itzehoe
Léschen 1030 Bussigny-p...
19073 DUmmerstick
88002 Friedrichsh...
Drucken... 4600 Olten
9462 Bad 5t Le...
40227 Disseldorf
Erstellen far Bau Kunze... 12456 Berlin

4247l

Bearbeiten...

Kopieren u. bearbeiten...

Kemmunikation mit Bau Kunze...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen...

(Keing)
Anmerkungen anzeigen A-Kunden

MS5-Word Seriendruck... B-Kunden

Tabellen-Kategorie zuweisen... C-Kunden

Markierten Datensatz archivieren (g

Archivierungsfunktionen... RSP

Kategorie 6
Altuelle Tabellenansicht...

Kategorie 7
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TEAMVIEWER

- Fernwartung

@ TeIL-LIEFERSCHEIN

- Teil- / Sammellieferschein

@ TeIL-RECHNUNG

- Teil- / Sammelrechnung

@ TEIL- / SAMMELLIEFERSCHEIN

Bei Auftrdgen mit mehreren Positionen ergeben sich
manchmal unterschiedliche Liefertermine. In solchen
Fallen erstellen Sie mit ,WISO Mein Biro“ problemlos
Teil-Lieferscheine (und darauf basierende Teil-Rech-
nungen). Der Auftrag wird daraufhin automatisch als
teilweise geliefert” gekennzeichnet. Wenn sich in
lhrer Auftragsverwaltung umgekehrt mehrere offene

Vorgange eines bestimmten Kunden befinden, kénnen
Sie die Lieferung aller oder ausgewahlter Positionen
auch ganz einfach zu Sammel-Lieferungen zusammen-
fassen. Teil- und Sammellieferungen und -rechnungen
sind bequem miteinander kombinierbar. Die Funktion
beschleunigt die Auftrags-Abwicklung und erleichtert
lhnen und Ihren Kunden die Arbeit betrachtlich.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Das Vorgehen ist in jedem Fall gleich: Unter ,Verkauf” - wahlen den Kontext-Menlbefehl ,<F4> Lieferschein /
,Auftrage” markieren Sie den betreffenden Auftrag und Rechnung erstellen”.

Angebot als alternative Startbasis

Falls Sie noch keinen Auftrag angelegt haben, Auswahl.. ==
kénnen Sie die Funktion Teil- / Sammellieferscheine Dcferechem erctelion.
auch direkt von jedem Angebot aus starten. Dann .
legt das Programm im Hintergrund automatisch den ==  Ouimtemskmesendean ! o
dazugehdrigen Auftrag an. . ga—ﬁﬂ..,si......e.rem.ﬁ..mﬂh.._j (1)
Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie die Option
JTeil- / Sammellieferschein” erstellen: Rechnung erstellen—
() Rechnung fiir nicht gelieferte Auftragspositionen erstellen... ﬁ
Erstellten Lieferschein drucken...
) Rechnung fur alle Positionen des Auftrags erstellen... ﬁ
Lieferschein drucken, falls erstellt....
%) Abschlagsrechnung erstellen... ﬁ
g 0,00€
() Abschlagsdefinitionen finen... 6
(1) abbrechen

I WISO Mein Biro 2014
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525

Der anschlieBende Dialog ,Lieferscheinerstellung” ist = |Im unteren Teil der des Fensters sehen Sie die
zweigeteilt: sich daraus ergebenden Positionen des Sammel-
Lieferscheins. Indem Sie dort ein Hakchen vor
bestimmten Positionen setzen, kdnnen Sie sie
mithilfe der Aufwarts-Pfeilsymbole wieder aus der
Lieferung entfernen:

= |m oberen Teil wéhlen Sie die lieferbaren Positi-
onen des ausgewahlten Auftrags, indem Sie ein
Hakchen vor die betreffenden Positionen setzen
und falls erforderlich die abweichende Lieferanzahl
oder -menge festlegen. Mithilfe der Abwartspfeile
libernehmen Sie die gewlinschten Positionen in den
Lieferschein. Das doppelte Pfeilsymbol beférdert auf
einen Schlag samtliche Positionen in den Liefer-
schein. In dem Fall kdnnen Sie sich das vorherige
Abhaken der einzelnen Positionen sparen. Uber das
Auswabhlfeld , Auftragsnummer” wechseln Sie den
angezeigten Auftrag. Zur Auswahl stehen samtliche
noch nicht vollstandig abgewickelten Auftrage des
betreffenden Kunden.
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Lieferscheinerstellung
Auftrag
Auftragsnummer: # Artkelnummer  Artikelbezeichnung sepl. Lief.-term. geliefert zuliefern ~
2013090351 - [ o4 TE0001 Tiir aus Eichenholz 10.09.2012 ] &
| 2013090351 10.07.2013 Palz & Griinbaum 10.09.2012 1] 1
2013090340 10.09.2013 Palz & Griinbaum 10,09.2012 o 1 =
¥ undenname: [[] 09 -Zwischensumme Zwischensumme Zargen 10.09.2012 1} 1
Palz & Griinbaum I:‘ 10 BR-4000 Brett 200mm * 4000 mm 10.09.2012 1] 2 | &
Hirster Weg 5 -6 I:‘ 11 BR-5000 Brett 200mm * 5000 mm 10.09.2012 1] 1
53111Bann [ 12 - Zwischensumme Zwischensumme Bretter 10.09.2012 1] 1
[ 13 HL-0004 Holzleim 500g Extrastark 10.09.2012 a 4
[ 14 HL-0002 Holzleim 500g Schnellbinder 10.09.2012 i} 1 -
Lieferschein
Ligferscheinnummer 2013090332 #  Artikelnummer Artikelbezeichnung aus Auftrag abgerechnet abzurechnen
— 10.09.2013 [7] 01 T-BOOO2 Tir aus Buchenholz 2013090351 a 4
atum: .03,
) ] M [ o2 T-BO0OD1 Tir aus Buchenholz 2013090351 1] 3
Lieferanschrift [ 03 T-E0002 Tiir aus Eichenholz 2013090351 0 1
E&';ifwzgaﬂs ] 04 T-Zoooi Zarge, Dreischichtholz 2013090351 o 1
53111 Bonn [7] 05 T-zoooz Zarge, Massivholz 2013090351 i 1
Lieferadresse Sndern...
[m Seitenvorschau, .. ] [m Drucken... ] [lﬂ Kemplettrechnung ] [ il Teil-fSammelrechnung... ] [ | F11 ]9 ] [ sl Abbrechen
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Falls erforderlich, dndern Sie auBerdem nachtraglich die .
standardmaRig aus den Kunden-Stammdaten tibernom- @ Tipp

mene Lieferanschrift. Uber die Schaltfliche ,,<F7> Seiten-

vorschau” lassen Sie sich den fertigen Lieferschein in der Ausgangspunkt Kunden-\[erwa|tung
Ublichen Druck- oder Maskenansicht anzeigen. Mit ,,<F8> Statt tber offene Angebote oder Auftrige in der
Drucken® bringen Sie ihn gleich zu Papier. Vorgangsverwaltung kénnen Sie Lieferscheine und

Rechnungen aller Art auch (iber den Arbeitsbe-
reich ,Stammdaten” - ,Kunden”“ anlegen: Wenn Sie
dort die , Details“-Ansicht aktivieren und eine der
Registerkarten ,, Angebote”, ,Auftrage” oder ,Liefer-
scheine” auswahlen, stehen Ihnen im Kontextmenu
(und den ,erweiterten Funktionen“) die entspre-

chenden Befehle zur Verfligung:

Zu guter Letzt haben Sie dann auch noch die Wabhl, eine
- "Komplettrechnung" uber alle Positionen dieses
Lieferscheins oder eine -> "Teil-/Sammelrechnung"
zu erstellen, in der Sie die abzurechnenden Positionen
manuell auswahlen.

Kunden (Gesamt: 41)
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@ TeIL- / SAMMELRECHNUNGEN

Nachdem Sie einen = Teil- / Sammellieferschein erstellt
haben, erzeugen Sie im nachsten Schritt bei Bedarf gleich
die dazugehorige Rechnung. Dabei haben Sie die Wahl
zwischen einer = Komplettrechnung und einer > Teil- /
Sammelrechnung: Analog zur "Teil- / Sammellieferung"
fassen Sie hier die offenen Positionen aller noch nicht
abgerechneten Auftrage eines Kunden zu einer einzigen
Rechnung zusammen. Gleichzeitig behalten Sie den
Uberblick, welche Auftragspositionen noch nicht gelie-
fert und / oder noch nicht abgerechnet sind.

Sie rufen den Befehl "Teil- / Sammelrechnung" im
Arbeitsbereich "Lieferscheine" tber das Kontextmeni
eines markierten Lieferscheins oder (iber die Schalt-
flaiche "<F2> Weitere Funktionen" auf. Sie kdnnen die
Funktion aber auch direkt Gber das Dialogfenster "Teil- /
Sammellieferungen" starten: Dort finden Sie am unteren
Fensterrand eine gleichlautende Schaltflache.

I WISO Mein Buro 2014

Die Handhabung des Eingabe-Dialogs "Rechnungserstel-
lung" entspricht weitgehend der Lieferscheinerstellung:
Statt zwischen verschiedenen Auftrdgen wahlen Sie bei
der Rechnungserstellung im oberen Bereich zwischen
verschiedenen Lieferscheinen. Im unteren Fenster-
bereich finden Sie nicht den Inhalt des Lieferscheins,
sondern die Inhalte der zu erzeugenden Rechnung. Die
Positionsauswahl per Markierung und Mausklick auf die
Pfeilsymbole funktioniert auf die gleiche Weise:
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Rechnungserstellung @I
Lieferschein
Lieferscheinnummer: # Artikelnummer  Artikelbezeichnung aus Auftrag  abgerechnet abzurechn =
2013090332 - [] 04 -Zwischensumme Zwischensumme Tiiren 2013090351 0 1
Datum: [] o5 T-zooo3 Zarge, Stahl 2013090351 0 1|2
10.09.2013 [[] 08 -Zwischensumme Zwischensumme Zargen 2013090351 0 1|
Lisferansahiift [[] 07 BR-4000 Brett  200mm * 4000 mm 2013090351 0 2 [
Palz & Griinbaum [ 08 BR-5000 Brett 200mm * 5000 mm 2013090351 1] 1
Hirster Weg 5-6 [7] 09 -zwischensumme Zwischensumme Bretter 20130590351 0 1
53111Bann [ 10 H-0004 Holzleim  500g Extrastark 2013090351 0 4
D 11 HL-0002 Holzleim 500g Schnellbinder 2013090351 0 1 -
< 1 |
Rechnung
Rechnungsnummer 2013091001 # Artikelnummer  Artikelbezeichnung aus Auftrag  Anzahl
[ 01 T-BOOD1 Tur aus Buchenholz 2013090351 3
Datum: 13.09.2013 - .
. [ 02 T-E0002 Tur aus Eichenholz 2013090351 1
Rechnungsanschiift [[] o3 T-E0OO1 Tiir aus Eichenholz 2013090351 &

Palz & Grinbaum
Hérster Weg 5-6
53111 Bonn

Eechnungsadiesse Sndern...

st Seitenverschau... ] ’ Wa.§ Drudken...

| F11 [e’9 ] ’[m Abbrechen
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Uber die Schaltfliche ,<F7> Seitenvorschau” lassen Sie
sich lhre fertige Teil- oder Sammelrechnung in der Gbli- @ Tlpp
chen Druck- oder Maskenansicht anzeigen. Mit ,<F8>

Drucken” bringen Sie lhre neue Rechnung gleich zu
Papier.

530

Ausgangspunkt Kunden-Verwaltung

Statt Uber offene Lieferscheine konnen Sie Ihre Teil-,
Sammel- und Komplettrechnungen auch tber den
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden“ anlegen:
Wenn Sie ,Details“-Ansicht aktivieren und dort die
Registerkarte ,Lieferschein“ auswahlen, stehen
Ihnen im Kontextmeni (und Uber die Schaltflache
,<F2> Weitere Funktionen®) die Befehle ,Komplett-

rechnung” sowie ,Teil- / Sammelrechnung” zur
Verfligung:

[Kunden (Gesamt: 41)

A

unc
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TERMIN
- Kalender

TEXTBAUSTEINE

,WISO Mein Buro” stellt Ihnen zahlreiche Textbausteine
und Vorlagen zur Verfligung, mit deren Hilfe lhre optisch
ansprechend gestalteten Druckvorlagen schnell mit
passenden Inhalten gefiillt werden. Im ,,Briefe“-Modul
rufen Sie die vorbereiteten Inhalte tGber ein Drop-down-
Menil auf, das Sie sowohl im Dialogfenster , Brieftext
bearbeiten” als auch im Register ,Eingabemaske” finden:

Textvorlage: | Kataloganforderung

Bewerbungsabsage
Bewerbungsabsage 2

Eingangsbesttigung
g gespra

Mit Ausnahme von Auftragsbestatigungen und Liefer-
scheinen konnen Sie lhre auf Vorlagen und Textbau-
steinen beruhenden Geschaftsbriefe problemlos von
Hand nacharbeiten. Falls Sie die Textvorschlage von

LWISO Mein Biro” inhaltlich oder stilistisch auf Ihren
eigenen Bedarf zuschneiden, zusatzliche anlegen oder
vorhandene zum Standard-Vorschlag machen wollen,
klicken Sie im Dialog ,Brieftext bearbeiten” auf die
Schaltflache mit den drei Punkten (rechts neben der
Textvorlagen-Auswahl) oder wahlen den Menipunkt
,Stammdaten” - Textbausteine und Vorlagen“. Die Brief-
Textbausteine finden Sie im Register ,,Briefe”:

Angebote | Aufirage | Licferscheine | Rechnungen | Mahnunger] | et schiften | Bestellungen | Preisanfiagen | ProformaRe. |
Textvorlage * | Name der Textvorlage:
deer> -
Anfrage
Betreffzeie
Eingangsbestatigung Thre vom <M_DATE >
Einladung Vorstellungsgesprach
Kataloganforcerung iz e
2 B
e — T Anrede Ansprechpart
reisanfrage ¥l o o Titel _ =
Freaniee | B 7 UK Empfanger » =
Terminbestatigung Vorame
<M_LETTERADDRE  \ochiame Datum Brief
Datum oktuell
wir danken fur Ihr Ints Briefanrede en 5
aktuellen Produktkatalog Ui die GTESPIECHEN sachbearbeiter 5 3
Bei weiteren Fragen stehen vir lhinen gem zur  individuelle Felder ~ »
| [CIDiesen Textbaustein in Briefen standardmaig verwenden
D Text fur Emaiversand... ok | [[ED Abbrechen
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Sobald Sie den Cursor in das Feld , Einleitungstext” bzw.
,Schlusstext” stellen, erkennen Sie, dass Sie dort nicht
nur schlichten Text eingeben kdnnen, sondern Zugriff auf
die Inhalte ausgewahlter Datenbankfelder haben (,Vari-
ablen”) sowie ,Bedingungen” fuir die Wahl bestimmter
Textelemente vorgeben konnen. Auf diese Weise konnen
Sie komplexe Brief-Bausatze basteln, die je nach Adressat
zur passenden Leseransprache fiihrt.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F4> Text fur E-Mail-
versand” schlieBlich 6ffnen Sie ein Dialogfenster, in
dem Sie den Standardtext fir den E-Mailversand von
Rechnungen vorgeben. Dort kénnen Sie auf dieselben

TRENNLINIE
- Positionsart

UBERSCHRIFT
- Positionsart

I WISO Mein Buro 2014

Platzhalter zugreifen, die lhnen auch in den Einleitungs-
und Schlusstexten der klassischen Korrespondenzarten
zur Verfligung stehen.

Bitte beachten Sie: Zusatzlich zum Festlegen von Stan-
dard-Vorlagen und -Textbausteinen bietet Ihnen das
Programm die Moglichkeit, einzelnen Kunden ganz
bestimmte Vorlagen und Textbausteine zuzuordnen, die
bei den verschiedenen Vorgangsarten (Angebote, Rech-
nungen, Briefe etc.) verwendet werden sollen. Sie finden
den Einstellungsdialog im Arbeitsbereich ,Stammdaten”
- ,Kunden”im Register ,Vorgabewerte” der betreffenden
Kundenkarteikarte.
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UBERTRAG

Bei umfangreichen Vorgdngen legt ,WISO Mein Biro“
am Seitenende und auf der Folgeseite automatisch
einen Ubertrag an - Zwischensumme inklusive. Mithilfe
der > Positionsart = "Seitenumbruch" kénnen Sie
konnen aber auch an einer beliebigen anderen Stelle

UBERWEISUNG

Falls Sie ein = Online-Banking-Konto eingerichtet haben,
konnen Sie selbstverstandlich auch lhre bargeldlosen
Bezahlvorgdnge mit "WISO Mein Biro" abwickeln. Daflr
steht unter "Finanzen" der separate Programmbereich
"Uberweisung" zur Verfiigung:

einen manuellen Seitenwechsel (mit automatischem
Ubertrag am Seitenende) erzwingen. Fiir die Addition
ausgewshlter Positionspreise sorgen Sie durch die =
Positionsart "Zwischensumme".

[0 s

Uberweisung erfassen / bearbeiten

Uberweisung
Geben Sie hier die Daten der Uberweisung ein

Das Konto, ven dem der Beirag iberwiesen werden soll, wird bei der Verarbeitung abgefragt.  fallig am: 04.09.2013 »

Begunstigter: Name, Vorname /Firma (max. 27 Stellen) 3us Yorlage Lbemehmen,
Druckerei Hallmackenreuther
Konto-Nr. des Begunstigten

123456789

Kreditinstitut des Begiinstigten

Postbank Berlin

BLZ des Begiinstigten suchen
10010010

Betrag: Euro, Cent
= 123,45

d qgf. Neme und Anschrift des Ut - fir

RgNr. 2013-08154711 v.
noch Verwendungszweck (nsgesamt max. 2 Zelen 27 Stelln)
25.8.2013 Druck Briefboegen

Steuerschiiissel;

Vorsteuer 7 %
Vorsteuer 16 %
L

Benzin, Bus, Tax)) 2

i (Enkauf)

[ED o« | (53 avorechen |
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Die Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller = Neben den Uberweisungsvorlagen haben Sie hier

als das Ausfiillen eines Papierbelegs - und bietet dartiber aber auch Zugriff auf die "Bankverbindungen

hinaus nutzliche Zusatzfunktionen: Kunden / Lieferanten".

= |m Feld , Kategorien” ordnen Sie gleich eine > Mit "<F11> OK" schlieRen Sie lhre Eingaben ab. Sie finden

Buchungskategorie zu und passen, falls erforder- die fertige Uberweisung anschlieRend in der Uberwa-
lich, den Vorsteuersatz ("Steuerschliissel") an. Auf chungsliste "Offene Uberweisungen" wieder. Die aktuell
diese Weise erledigen Sie mit ein, zwei Mausklicks filligen Uberweisungen sind dort mit einem Hékchen
alle erforderlichen Buchfiihrungsaufgaben, die am linken Zeilenrand gekennzeichnet. Tatsdchlich Gber-
mit diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der wiesen wird das Geld aber erst, indem Sie ...

Vorgang auf dem elektronischen Kontoauszug
auftaucht, wei® das Programm, wie er steuerlich zu
behandeln ist. = im folgenden Dialogfenster (,,Uberweisung Verarbei-
tung”) das gewtinschte Girokonto auswahlen und

= auf die Schaltflache "<F10> Verarbeiten" klicken,

= Falls es sich um eine Uberweisung handelt, die
so oder so ahnlich hdufiger vorkommt, setzen Sie = auf , Ausfihren” klicken.
ein Hakchen vor die Option "Daten als Vorlage
speichern".

= Wenn Sie die niachste Uberweisung an denselben
"Beglinstigten" ausfillen, rufen Sie die gespei-
cherten Angaben lber den Link "aus Vorlage
Uibernehmen" ab. Sie brauchen dann nur noch den
Betrag einzugeben und ggf. den Buchungstext zu
aktualisieren.

I WISO Mein Buro 2014
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Lastschriften und EU-Uberweisungen

535

Abbuchungsauftrage und Einzugsermachtigungen
beschleunigen den Ausgleich > ,Offener Posten”
erheblich. Noch schneller erledigen Sie das Forde-
rungs-Inkasso mithilfe der - Lastschriften im
Zusatzmodul ,Banking+“.

Neben Inlands-Lastschriften und -Uberweisungen
ermoglicht dieses Zusatzmodul auch EU-Uberwei-
sungen, die Sie per Mausklick auf die Schaltflache
,<F6> Neu (EU)“ anlegen. Sie bendtigen dafir nur
die internationale Kontonummer (,,IBAN“) und die
dazugehdrige internationale Bankleitzahl (,BIC*)
lhres auslandischen Zahlungsempfangers.

Bitte beachten Sie: Falls Ihr Geldinstitut bereits das
,SEPA“-Uberweisungsverfahren im ,Einheitlichen
Euro-Zahlungsverkehrsraum® unterstiitzt, konnen
Sie wihrend der Verarbeitung von EU-Uberwei-
sungen festlegen, dass sie im SEPA-Verfahren tiber-
tragen werden.

WISO Mein Buro 2014 IS



BEDIENANLEITUNG

UMSATZ

- Allgemeine Geschiftsentwicklung

UMSATZE ABRUFEN
-> Online-Banking

UMSATZSTEUER

Umsatzsteuer ist die unter Geschéftsleuten ubliche
Bezeichnung fir die Mehrwertsteuer. Anders als ein
Verbraucher braucht sich ein umsatzsteuerpflichtiger
Unternehmer bei seinen betrieblichen Einkdufen keine
Gedanken um den Mehrwertsteuer-Anteil zu machen: Er
zieht ihn als sogenannte Vorsteuer von seinen eigenen
Umsatzsteuer-Einnahmen ab. Bei Licht betrachtet

I WISO Mein Buro 2014

nehmen Sie als Unternehmer oder Freiberufler dem
Finanzamt damit also ,,nur” die Arbeit des Steuereintrei-
bens ab. Getragen wird die Steuerlast letztlich immer
von den Endverbrauchern. Die Arbeit haben jedoch Sie
damit: Einmal pro Monat oder Vierteljahr verlangt der
Fiskus von Ihnen eine = Umsatzsteuervoranmeldung.
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UMSATZSTEUERERKLARUNG

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatz-
steuervoranmeldungen des laufenden Jahres eine
abschliefende Jahres-Umsatzsteuererklarung. Die tber-
mitteln Sie im Rahmen Ihrer Einkommensteuererklarung
zusammen mit Ihrer = Einnahmeniberschussrechnung
und dem - Anlagenverzeichnis Uber die > Elster-
Schnittstelle auf elektronischem Weg ans Finanzamt.

Sie finden das Formular flir die Umsatzsteuererklarungim
Bereich "Finanzen" unter den "Steuer-Auswertungen":

Steuer-Auswertungen

ViechesSuchungsisr nollen S ausgeben?

ngaben ar Datesheunft i den ausgenahlen Steuervorduck
' Aus Buchungen ermitteln

. Aern S dese Opton wihen, wercen d Wete fr en
. fzlsgeuahiten Stevervordruck sufgrund der Bucngen
Fomatich et
>

Sie wahlen lediglich das Buchungsjahr und lassen dann
die erforderlichen Daten ,,aus Buchungen ermitteln”. Falls
Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell ausfillen
mochten, steht lhnen alternativ die Option ,Nicht aus
Buchungen ermitteln” zur Verfliigung. Nachdem Sie den
ausgefillten Vordruck am Bildschirm tberprift haben,
Ubermitteln Sie Ihre Steuererklarung per Mausklick auf
das Symbol ,Elster-Versand” ans Finanzamt.
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UMSATZSTEUERIDENTIFIKATIONSNUMMER

Die Umsatzsteueridentnummer war urspringlich nur
fur grenziiberschreitende Geschéfte innerhalb der EU
gedacht. Inzwischen leistet sie aber auch Unternehmern
gute Dienste, die gar nichts mit Auslandskunden oder
-lieferanten zu tun haben: Die Kennung stellt namlich
einen vollwertigen Ersatz fur die finanzamtsbezogene
Steuernummer dar. Diese Steuernummer ist bei vielen
Freiberuflern und Kleinunternehmern identisch mit der

UMSATZSTEUERVORANMELDUNG

Im Rahmen der Umsatzsteuervoranmeldung (UStVA)
teilen Sie dem Finanzamt mit, ...

= wie hoch im vorangegangenen Monat bzw. Viertel-
jahr Ihre Umsatzsteuereinnahmen waren und

= wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatzsteuer-Zahllast
dar, die Sie unaufgefordert ans Finanzamt tUberweisen
missen. Da die eingenommene Umsatzsteuer in |hren
Umsatzerlésen und die bezahlte in Ihren Betriebsaus-
gaben enthalten sind, hdangen die Buchungen fir die

I WISO Mein Buro 2014

persénlichen Steuernummer. Deren Veréffentlichung ist
fur diese Personengruppe unter Datenschutzgesichts-
punkten also nicht unbedingt empfehlenswert.

Bei ,WISO Mein Biiro” geben Sie die beiden Steuernum-
mern unter ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ - , Firmen-
daten” ein. Welche Steuernummer auf lhre Geschafts-
briefe gedruckt werden soll, legen Sie fest, wenn Sie lhr
-> Briefpapier gestalten.

Umsatzsteuermeldung ganz eng mit der = Einnah-
meniiberschussrechnung (EUR) zusammen, die Sie
im Rahmen der Einkommensteuererkldarung vorlegen
miissen. Obwohl die EUR erst am Jahresende fillig ist,
muss sie von umsatzsteuerpflichtigen Selbststandigen
also standig auf dem Laufenden gehalten werden.

Zum Glick erledigen Sie mit "WISO Mein Biro" all das
in einem Aufwasch: Wahrend Sie eine Einnahme oder
Ausgabe auf lhrem = Bankkonto, im = Kassenbuch oder
auch in der Rechnungs-Ubersicht einer = Buchungs-
kategorie zuordnen, legen Sie ndmlich gleichzeitig den
Steuersatz fest. Das geschieht normalerweise sogar
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automatisch. Sie brauchen beim = Zuordnen nur darauf
zu achten, ob der voreingestellte Steuersatz im Einzelfall
auch genauso auf der Rechnung ausgewiesen ist. Durch
einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie "WISO Mein
Blro" mit, welcher Teil einer Zahlung fir die Einkom-
mensteuer wichtig ist und welcher fiir die Umsatzsteuer:

Zahlung -2 |
MName (Kto.): Kasse opt. Beleg-hir: 123
Empf.jAuft.;  Blrobedarf Finsterwalder Buchungsdatum: 28.07.2013 v
Verwendung:  kopierpapier und Tintenroller -
(@ Ennchme (@ Ausgabe
mad Betrag: 0,00€
Kategorie: | Splittbuchung - Steverschlussel:| [Vorsteuer 13 % -
EUR Einkauf von Anlagevermégen = UStVA
e ine Angabe;] -
Eratene S % st e
= haltene Skon\ Vorsteuer - Very g {keine Angabe) -
Ine Zuordnung - zwei Steuerbuchungen
0K &Neue Enmahme | | (0 OK & eve Ausgabe | | IGEN Ddumente zsigen. .| (EE) o« | [[EE Abbrechen |

Wenn die nachste Umsatzsteuervoranmeldung fallig
ist, rufen Sie das Formular Gber den Menupunkt >
"Finanzen" -> "Steuervordrucke" auf. Nachdem das
Programm den Vordruck automatisch mit den ermit-
telten Daten gefillt hat, Ubermitteln Sie die Daten per
- Elster-Schnittstelle auf elektronischem Weg ans
Finanzamt.

Im Abschnitt ,So erfiillen Sie Ihre Finanzamtspflichten”
finden Sie ausfiihrliche Informationen zur Ubermittlung
der UStVA.

Meldung = Zahlung!

Nicht vergessen: Zugleich mit der Voranmeldung
ist die Differenz aus eingenommener und gezahlter
Umsatzsteuer (die sogenannte Umsatzsteuer-Zahl-
last) fallig. Sofern das Finanzamt keine Einzugser-
machtigung fiir Ihr Bankkonto hat, missen Sie ohne
weitere Aufforderung eine = Uberweisung auf
den Weg bringen. Falls Sie ausnahmsweise mehr
Vorsteuer gezahlt als Umsatzsteuer eingenommen
haben, bekommen Sie lhr Guthaben (den Umsatz-
steuer-“Uberhang”) dafiir aber umgekehrt auch
anstandslos erstattet.
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UNTERNEHMER-WIKI

Das ,Unternehmer-Wiki“ von ,WISO Mein Bliro” ist
ein praxisnaher Werkzeugkasten fir Unternehmer,
Freiberufler, Angestellte mit Nebenerwerb, Griinder,
Geschéftsfiuhrer, Kaufleute und alle anderen Interes-
sierten. Initiator ist die Buhl Data Service GmbH, die
auch die technische Infrastruktur fir dieses Projekt

VERKAUF

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” finden Sie die Standard-
Vorgangsarten = "Angebote", > "Auftrage", > "Liefer-
scheine", = "Rechnungen", = Abo-Rechnungen sowie
Schnittstellen zu = Webshops und = Ebay-Konten.
Unterstltzt werden Sie bei lhren Vertriebsanstrengungen
aullerdem durch zahlreiche Automatikfunktionen in der
Kunden-, Artikel- und Lagerverwaltung:

= Da das Programm die Arbeit mit mehreren >
Preislisten ermdglicht, gewahren Sie Ihren Kunden
unterschiedliche Konditionen, ohne im Einzelfall
komplizierte Rabattstaffeln bemihen zu missen.

I WISO Mein Buro 2014

bereitstellt. Die Artikel werden von freien Autoren
verfasst. Gute Autorinnen und Autoren, die ihr Praxis-
Wissen mit anderen teilen mdchten, sind jederzeit will-
kommen. Sie finden die Frage- und Antwortsammlung im
Internet unter http://www.unternehmerwiki.de.

= Ein Blick auf die im Hintergrund laufend aktua-
lisierten = Lagerbestdnde sorgt dafiir, dass Sie
Ilhren Kunden keine unhaltbaren Lieferversprechen
machen.

= Automatisch erzeugte - Bestellvorschldge schlieR-
lich sorgen dafiir, dass Sie eingegangene Lieferver-
pflichtungen auch einhalten kénnen.


http://www.unternehmerwiki.de
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VERKAUFSPREISE

Mit ,WISO Mein Biiro“ kénnen Sie Ihre Verkaufspreise eS|
bequem nach Kunden und / oder Abnahmemengen : -
differenzieren. Damit Sie das nicht von Fall zu Fall beim S " e
Anlegen von Angeboten oder Rechnungen per Hand erle- T
digen miissen, gibt es in den Artikel-Stammdaten die = e ’“ x"s E
Karteikarte "Preise": Dort legen Sie die "Verkaufspreise E %ﬁ | ooel o
fur diesen Artikel" fest: Vorbereitet ist immer ein Stiick- g T
preis fir alle Kunden. Uber die Schaltfliche "Neue Zeile i
einflgen" ergdnzen Sie zusatzliche Kriterien. So legen s s =
Sie Sonderpreise flir bestimmte Kunden oder Abnahme- i
mengen fest: (e ztentugen | | 2o osen |

x strehen

Wichtig: Sofern die allgemeinen Mengenrabatte glins-
tiger sind als die Einzelkundenpreise, missen Sie bei
den betreffenden Kunden gesonderte Mengenrabatte
einrichten.
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VERRECHNUNGSKONTO

Mit ,WISO Mein Biro” kdnnen Sie ein = Kassenbuch und
- Bankkonten flihren - missen es aber nicht. Wenn Sie
ohne echte Finanzkonten arbeiten wollen, bendtigt das
Programm fiir seine interne Logik ein virtuelles Konto.

VERSANDDATEN-EXPORT

Wenn Sie mit einer Versandsoftware arbeiten (z. B. mit
DHL EasylLog, DELISprint oder Intraship), bietet lhnen
LWISO Mein Biro“ die Moglichkeit, die wichtigsten
Versanddaten I|hrer Lieferungen zu exportieren. Das

I WISO Mein Buro 2014

Diese Funktion Gbernimmt das Verrechnungskonto. Sie
finden es im Bereich = Finanzen. Die = Zuordnung von
- Buchungskategorien funktioniert genauso wie beim
-> Kassenbuch oder einem - Offline-Konto.

erspart lhnen doppelte Dateneingaben und verhin-
dert die damit verbundenen Fehler. Die erforderlichen
Voreinstellungen nehmen Sie unter ,Datei” - ,Einstel-
lungen“ - ,Versanddaten-Export“ vor:
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Dort machen Sie Angaben Uber ...

= das gewlinschte Exportformat,
| (Gesamt: 75)

ch:

= den Pfad zum Exportordner (aus dem die externe
Versandsoftware die Daten spater ausliest),

Benutzer wechseln... In 5§

K rt dndern...
Ennwert andem eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppies

= die Spalten (Feldinhalte), die exportiert werden
sollen (wahlweise mit oder ohne Spaltentber-
schriften) und

Suche P lner  Artikekategorie Artikelbezeichnung
Platzhalter Artikel-Dummy

Arbeit Kundendienstmonte
Arbeit Hilfskraft

Daten-Import 3

Daten-Export

(keine Angabe) Testartikel
e e O (kene Angabe) Zeitabrechnung nach = die Auswahl der ,Nachnahme*“-Zahlungsart.
MS-Outlock Synchronisation...  + Beschlége Trapeaverbinder
Beschlage Topfecharnier
%, Daten sichern... Beschlage Stangenscharnier
Beschldge Midbelschloss
Daten wiederherstellen... Beschlage Riegel

Elenden

Datenbank reorganisieren...

Einstellungen Allgemein...

Archivierung Prifung Online-Update...

Elsterversand Proxy Einstellungen...

[* Beenden E-Commerce..

él Stammdaten s Versanddaten-Export...
F-0004
j;l Offi F-0005 Online-Poststelle '
F-o006 Landkartenanzeige / Routenplaner...
& Verkauf FM-RO01
FM-RO02 DATANORM-Artikel...
m EmELT ATE- 14 Aufwandsverarbeitung...
FM-TB-80
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AuRRerdem legen Sie bei Bedarf fest, in welchen
Vorgdangen der Versanddaten-Export direkt aus der
Druckansicht Ihrer Vorgénge heraus moglich sein soll:

Bitte beachten Sie: Die Verknlipfung der Exportdaten
von ,WISO Mein Biro“ mit den passenden Feldern der
externen Versandsoftware nehmen Sie im Konfigura-
tions-Menu der betreffenden Software vor. Einzelheiten
entnehmen Sie bitte dem Handbuch des Anbieters.

Einstellungen Versanddaten-Export -2 |5l
Den eigentlichen Export lhrer Versanddaten erledigen
Sie kiinftig mit wenigen Mausklicks. Grundsatzlich bieten
sich zwei Wege an:

Beim Export werden entsprechend den Einstellungen Versanddaten des Vorgangs im angegebenen Export-
ordner bereitgestellt, Die Ausgabe erfolgt dber die Funktion "Versanddaten exportieren” aus der Druckansicht
des Vorgangs. Diese Dateien kénnen dann von der Versand-Software importiert und im Anschiuf gelbscht
werden. Einige Programme verfigen tber eine sog. Poling-Funktion, welche den Importvorgang automatisiert.
Lesen Sie dazu bitte die Anleitung Threr Versand-Software.

wiahlen Sie einen Exportordner aus, der ausschlie@lich dem Datenaustausch zwischen den Anwendungen
dient. Bestimmen Sie neben den Spalten und dem Export der Uberschriften die Zahlungsart, die fiir Nach-
nahmesandungen verwendet wird. Beim Export einer Rechnung mit dieser Zahlungsart, wird zusétziich der
Betrag der Rechnung sowie der Verwendungszweck fiir die spatere Gutschrift auf Thr Konto ausgegeben.

= Einzelexport liber die Vorgangs-Druckansicht:
Sofern Sie das in den Export-Einstellungen nicht

Exportformat: Variabel gl

Doortorcner: (LS deaktiviert haben, finden Sie am rechten Rand
| C:\Program FilesV pHL -Intraship (V. 5.3) M i

b—— s 53 aller lieferrelevanten Vorgangsarten das Symbol

[ spalteniiberschriften exportieren

e . ,Versanddaten exportieren” (z. B. in Briefen,
e e

I WISO Mein Biro 2014

Zahlungsart Nachnahme: .
] Name 1 ] Lieferscheinrummer Angeboten und Rechnungen - bei Nutzung des
iene Redmungumer e Zusatzmoduls , Auftrag+“ auch in Auftragen und
Eurocard
[#] Name 3 ad ag Gutscift i . : - B
[@stasse [¥]Nechrabme Vernendungezneck BT f Lieferscheinen). Um die gewiinschte ,Versanddaten-
o _ i .
Pl e Export-Datei” zu erzeugen, brauchen Sie nur auf das
ot e Versandsymbol am rechten Seitenrand zu klicken:
[#] Telefon derie
[ Telefax Lieferscheinen
E-Mail Rechnungen
(B0 o« |[[EE avbrechen
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Rechnungen (Gesamt: 95)
In|
ne Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu grupp
Falig am
Alle laschen...

Drucken...

Alle per Email versenden...

Aktuelle T4

@ Die Veersanddaten wurden erfoigreich exportiert.

o]

AnschlieBend finden Sie (bzw. lhre Versandsoftware)
die Exportdaten in dem Verzeichnis, das Sie im Einstel-
lungs-Dialog voreingestellt haben. StandardmaRig
ist das der Ordner ,C:\Programme\Buhl\Mein Biro\
Sendungsdaten”.

= Einzel- oder Sammelexport iiber Kontextmeniis:
Gezielter und noch schneller kommen Sie tber die
Vorgangslibersichten: Dazu markieren Sie (zum
Beispiel in der Rechnungsliste) einen oder mehrere
Vorgange, klicken mit der rechten Maustaste auf
den markierten Bereich und wahlen den Kontext-
meni-Befehl ,[Alle] Versanddaten exportieren”:
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VERWENDUNG

Sie kdnnen lhre Einnahmen und Ausgaben nicht nur den
steuerlichen = Buchungskategorien sowie = "Kosten-
und Erlésarten" zuordnen, sondern auch "Verwen-
dungen" zuweisen:

(zafiong [Em==]
Name (Kto.):  Bankverbindung 1 (Kto: 111111111, BLZ: 47650130) opt.Bleghe:
Empf. jAuft. Getranke Berger Buchungsdatum: 20.06.2013 -+
Verwendung: - Kdnr. 8154711 v. 3.6.2013: § Fass Krummberger Sier =

©Bmahme @ Ausgzbe
- Betrag: 312,00 €

Kategorie:

Steverschlissel; | Vorsteuer 19 % -

Kosten-fErlosart: | (keine Angabe) v

e
Waren, Roh- u. Hifsstoffe einschl, Neberkosten
Hinwes.. Wareneinkauf 10,7 % Varst 2 Verwendung:

(keine Angabe)
0K Neus Emnatime | @ Ok & eue Ausgate | @ mﬁme‘mlluhl\aumsvevkauf

rojekt Manchs,
Sonderaktion

Damit ordnen Sie |hre Einnahmen und Ausgaben bei
Bedarf bestimmten Produkten, Dienstleistungen oder
einzelnen Projekten zu. Deren Erfolg kdnnen Sie sich
jederzeit unter ,Auswertungen” ,Kosten/Verwen-
dungen” detailliert anzeigen lassen.
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Bitte beachten Sie: Bei Auswahl der Kategorie ,,Zahlung
vom Kunden” wird im Zahlungsdialog keine Verwen-
dungs-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um den
Eingabeaufwand zu verringern, lasst sich die Verwendung
von vornherein in der Rechnung zuweisen. Sie finden die
Eingabemaoglichkeit im Register ,,Eingabemaske”:

st
e oven T o

Verwendung:
Produkteinfustrng "OfficePr

Auf diese Weise weill das Programm bei Zuordnung
der Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort,
um welche Verwendung es sich handelt. Falls Sie bei
Rechnungsstellung versaumt haben, dem Vorgang die
passende ,Verwendung” zuzuordnen, kdnnen Sie das
spater jederzeit nachholen.
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VOLLTEXTSUCHE

Das Suchfeld in der Mentleiste am oberen rechten Rand
des Programmfensters (,Suche Kunde/Lieferant: Such-
begriff hier eingeben”) ermdoglicht lhnen jederzeit die
blitzschnelle Volltextsuche in den wichtigsten Feldern
lhrer Kunden- und Lieferantendaten (Firma, Vorname,
Nachname, StraRe, Ort). Die praktische Mein-Biiro-Such-
maschine findet dabei beliebige Textketten - ganz gleich,
an welcher Stelle des Feldinhaltes sie enthalten sind:

KunderLicferant suchen... B

Geben Sie den Suchbegriff fiir lummer, Name, Piz, Stadt, Email oder Telefon in das Suchfeld ein.
stigung pe i = e

Suchbegrff:  Mei

Suche starten Neug Suche

At Nummer  Kunde Lieferant Namenszusatz Vorname  Nachname Strafe
Bruckmeier & Partner.

Meister Eder's Werks Olmannsdorf 5

< n 3

(i) Gehe zuundefligferant | [Fenster nach der Navigation schliefien | (L) Aufwand erfassen..,

Mithilfe der Tastenkombination ,<Strg+F>“ Iasst sich
das Volltext-Suchfenster an jeder beliebigen Stelle
des Programms 6ffnen.
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VORGABEWERTE
In der Kundenkarteikarte finden Sie neuerdings die Regis- = Unter Textbausteine legen Sie fest, welche Textbau-
terkarte ,Vorgabewerte”. Dort haben Sie die Moglichkeit, steine Sie in den verschiedenen Vorgangsarten (z.
kundenspezifische Einstellungen in folgenden Bereichen B. Briefe, Angebote und Rechnungen) bei diesem
vorzunehmen: Kunden verwenden.
Kunde: 10010 - Afermann AG B = Positionsabrechnung: Falls Sie haufiger Positi-
Adresse | Ansprechpartmer | Weitere Adressen | |REE &) | tatistk | Individuelle Feider | Dokumente . . .
MBQJ —! ! Tmm onen eines Auftrags in mehreren Teilrechnungen
e e e e abrechnen, kénnen Sie die Art der Positionsab-
P P rechnung auf Kundenebene variieren. Statt der
Aufoace: Aufirsge ,nhormalen Positionsauflistung” kdnnen Sie die
Ueferscheine: - [{Standard) = ‘ Standard) = ,kumulierte Positionsauflistung” nach der Vergabe-
R = g Femre (G und Vertragsordnung fiir Bauleistungen (VOB)
rife: Stondarologe Gutsdit rife: N . I .
Standartvoiage Recung auswdhlen. Dabei werden zusatzlich Positions-
Std.-Art der Positionsabrechnung Preisart . .
erden de Postonen eines Aufiags drch mehere estinmen S Her, welche Presart i cen Kundenim und Rechnungsangaben von Teilrechnungen in
Rechnungen abgerechnet (Teirechnungen), kann zwischen Vorgang verwendet werden sol. A
e Abrechnngearten gewshlt werden resart folgenden Teilrechnungen und der Schlussrechnung
Bestimmen Sie hier die Abrechnungsart, die bei neuen . =
Aufirigen als Standardwert verwendet werden sol. mit au fgef uhrt.
Abrechnungsart:
Hinweis...
normale Positionsaufiistung
kumulierts i (voB) Ti
pp

= Vorlagen: Hier bestimmen Sie, welche Vorlagen Sie
in den verschiedenen Vorgangsarten (z. B. Briefe,
Angebote und Rechnungen) bei diesem Kunden
verwenden. Sofern Sie hier keine Anderungen
vornehmen, verwendet das Programm die Auswahl
,Standard”, die Sie unter ,,Stammdaten” - ,Meine
Firma“ - ,,Ausgabeoptionen” vorgenommen habe.

Die globale Voreinstellung der Option ,kumu-
lierte Positionsauflistung (VOB)“ nehmen Sie
unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - , Einstel-
lungen” - ,Weitere Grundeinstellungen” vor.

I WISO Mein Buro 2014
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= Preisart: Hier legen Sie fest, ob die Preisangaben in
Vorgangen (Angebote, Auftrage, Rechnungen) fir
den betreffenden Kunden auf Brutto- oder Netto-
Basis erfolgt.

VORGABEWERT RECHNUNG
- Vorgangsbearbeitung

VORGANGSBEARBEITUNG

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Meine Firma“
,Sonstiges” finden Sie den Eingabebereich ,Vorgangs-
bearbeitung”. Dort konnen Sie zwei Voreinstellungen
vornehmen:

=, Vorgabewert Rechnung”: Falls die (iberwiegende
Zahl lhrer Rechnungen an einen bestimmten
Kunden geht, aktivieren Sie hier die Option ,Bei
Erstellung einer neuen Rechnung soll automatisch
folgender Kunde eingetragen werden”: Sie brauchen
den betreffenden Kunden dann nur einmal aus lhrer
Kundenliste auszuwahlen und sparen sich so die
standig wiederkehrende manuelle Auswahl:

549

Bitte beachten Sie: Die Preisart-Einstellung ist

nicht zu verwechseln mit der Umsatzsteuer-Option
,Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung” fir
auslandische Kunden. Diese Option finden Sie in der
Kundenkarteikarte im Register ,Konditionen”.

Kundenauswah Uber Kundenrummer

Kendenmummer s Engabefeld angezegt.
Verkaufsvorgange Uberviegend bekannt snd.

(9]Eigabe der Kindennurone i Vorgingen akivieren,

Lagerbestandsprifung

[¥]Bei Vorgangserfassung aktivieren.

[¥]Bei Erfassung Vorgangspositonen aktivieren.
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Selbstverstandlich kdnnen Sie weiterhin Rech- Adresse andern
nungen auch an andere Kunden schreiben: Dafur Sie kéinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen. ..
klicken Sie in der Rechnungs-Druckansicht einfach — -
. . . . Kundennummer: 10004 + Enter a () Privatkunde
ins Adressfeld, wahlen den richtigen Rechnungs-
empfanger aus lhren Stammdaten oder geben einen Firmenname:
neuen Kunden von Hand ein. RERETErE
bl " . Strafie:
- .

,,Ku.nde'nauswa ubfer Kundenm.Jmmer : Diese Land /PLZ fOrt: 5 -
Option ist sehr praktisch, wenn Sie lhre Kundenum- Kontaktperson:

. . Anrede Vor-Machname v
mern im Kopf haben. Beim Anlegen neuer Rech- e —
nungen greifen Sie iber ein zusatzliches nummeri- in den Stammdaten speichern
sches Eingabefeld blitzschnell auf die Adressdaten

oK ] ’[m Abbrechen ]

des Empfangers zu. Sie tippen die Kundennummer

ein, driicken die ,<Enter>“- oder ,<Return“-Taste
(oder klicken auf die Schaltflache ,<F11> OK“) und

Adresse ande
schon sind die Kontaktdaten eingetragen: ressesndem

Sie kéinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen. ..

Kundennummer: 10004 @ Firma Privatkunde

Firmenname: Hellmann Mabel

MNamenszusatz:

Strafie: Bundesstrasse 25

Land /PLZ f Ort: D ~ 1245 Berlin

ﬁ?;?ﬂtﬁrrs—ommamname Frau = Monika Zimmermann -
Eelder leeren

[] in den Stammdaten speichern weitere Daten...

[ED ok | [[EH Abbrechen
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= >, Llagerbestandspriifung”: Beim Anlegen von
Rechnungen und Lieferscheinen priift das Programm
bei Bedarf, ob der Lagerbestand der gewiinschten
Artikel ausreicht. Dabei haben Sie die Wahl, ob

VORGANGSBEZOGENE TEXTPASSAGE

In der Artikel-Datenbank von ,WISO Mein Biro“ ordnen
Sie bei Bedarf ein und demselben Artikel je nach
Vorgangsart unterschiedliche Artikelbeschreibungen zu.
Auf diese Weise verwenden Sie zum Beispiel in lhren
Angeboten ausflhrliche, werbewirksame Artikelbe-
schreibungen und in lhren Rechnungen ganz schlichte
Positionstexte.

Um diesen Vorgang zu automatisieren, tragen Sie im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - , Artikel” unter ,Artikel-
beschreibung” von vornherein mehrere Textalternativen
ein. Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorgangsbezo-
gene Textpassage” fligen Sie Start- und Stopp-Marken
(,Tags“) ein, durch die jeweils Beginn und Ende des
Angebots-, Rechnungs- und / oder Bestelltextes markiert
sind (z. B. ,[Angebot] Text fiir Angebote [/Angebot]” oder
[Rechnung] Text fiir Rechnungen [/Rechnung]”). Den

die Warnhinweise bereits auf Positionsebene
erscheinen und / oder erst beim AbschlieBen der
gesamten Vorgangserfassung.

Platzhalter ,Text flir Angebote / Rechnungen / Bestel-
lungen” ersetzen Sie anschlieRend durch die Formulie-
rungen, die das Programm bei dem betreffenden Artikel
je nach Vorgangsart als Positionstext verwenden soll:

—
Artikel: FM-TE

preise | Preisbezug | Statisti | Indwiduele Felder | Dokumente | EnkauffLager | Merkmale | sonstiges
er: Mwst.-Satz:  Enheit: Artikelart:
FMTE 1,00% - stk ~ Verkaufs-und Enkaufsartikel  ~

|

Artkebezeichnung: Datums-Variabler
v | B 7 U|A| A ~ls ~IE u einfagen fir Angebote

einfagen fur Auftrage

Tisch aus Eichenhol Designpreis 2011 -80 cm * 150 cm
lackiert und montiertj/Angebot]
[Rechnung]Eichenholz-Tisch - 80 cm * 150 cm - lackiert und mentierty/Rechnung]

cinfiigen firr Licferscheine

weinfiagen fur Rechnungen

einfaagen fr Best./Preisanfr.

Interne Anmerkungen Bild des Artikels

kein Bid gespeichert

Armerkungen beim Einfiigen in Vorgénge anzeigen

i) Artikelstammbiatt drucken,
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VORLAGEN
- Textbausteine

@ VORLAGEN-DESIGNER

Mithilfe des ,Vorlagen-Designers” passen Sie die
zusammen mit ,WISO Mein Biro“ gelieferten Doku-
mentvorlagen bei Bedarf ganz genau an lhre Vorstel-
lungen und die Besonderheiten Ihres Betriebs an - vom
einfachen Geschaftsbrief Gber Angebote und Auftrags-
bestatigungen bis hin zu Rechnungen, Lieferscheinen
und Mahnungen. Wahrend Sie in der Basisversion mit

I WISO Mein Buro 2014

dem komfortablen ,Briefpapier-Gestalter” nur Einfluss
auf das Layout und die Standard-Informationen im Kopf-
und FuRRbereich von Geschéftsbriefen nehmen, sind die
Anderungsmoglichkeiten beim Vorlagen-Designer prak-
tisch unbegrenzt. Sie finden das machtige Design-Modul
im Menu ,,Stammdaten”:
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% Report Vorlagen

Angebote Auftrige Lieferscheine[:

e [@nIa

’ﬁ Neue Varlage

4 4

1

=

Pl vorlage:

Briefe

Standardverlage Rechnung

;ﬁ Vorlage bearbeiten

Mustermann GmbH

Musterartikel

Herr Werner Mustermann
Musterstr. 45

D-99999 Musterstadt

Rechnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erlauben uns, wie folgt Rechnung zu stellen:

FPos. Anzahl Einheit Artikelnr.

1

[£ I S R ]

50
5
10
20
2

Ll Weitere Vorlagen online suchen...

St

m

o3

Stk

g

M 4711

M4T12

M 4713

M 4714

M 4715

Bezeichnung

Artikelbeschreioung M 4714
Artikelbeschreibung M 4712
Artikelbeschreibung M 4713
Artikelbeschreioung M 4714
Artikelbeschreibung M 4715

Profor

-

a Ausgewahlte Vorlage wiederherstellen

Datum
Rechnungs-Nr.:
Kunden-Nr.:

Sachbearbeiter-in:

20.07.2005
2005072001
10049
Steffen Peter

Einzelpreis  Gesamtpreis

1791€
100,35 ¢€
13,77¢€

653€
135,00 €

895,50 €
54675€
137,70 €
13050 €
270,00 €

m
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Versuch macht klug!

Der Funktionsumfang des Vorlagen-Designers ist
riesig. Bevor Sie Anderungen an den mitgelieferten
Dokumentvorlagen vornehmen, sollten Sie unbe-
dingt ausgiebige Tests mit ,Neuen Vorlagen” unter-
nehmen. Das gilt vor allem dann, wenn Sie bislang
noch keine Erfahrung mit dem Erzeugen solcher
Datenbank-“Reports“ haben. Sie kdnnen Testda-
teien in beliebiger Zahl auf Grundlage bestehender
Standard-Dokumente anlegen:

Meue Vorlage anlegen... ER 5
Basierend auf:
[Slandardvorlage Rechnung
|
Mame der neuenarlage:
Meine Rechnung|

Keine Sorge: Falls Sie bei Ihren Experimenten aus
Versehen doch einmal eine der Programmvorlagen
durcheinanderbringen, ist das auch kein Beinbruch.
Per Mausklick auf die Funktion ,Ausgewahlte
Vorlage wiederherstellen” kehren Sie jederzeit
wieder zum Ursprungszustand zuriick.

I WISO Mein Buro 2014

In unserem Onlineshop stehen komplette Vorlagen-
Sets zum Download bereit, die auf die Anforde-
rungen bestimmter Branchen und spezielle Anwen-
derwiinsche zugeschnitten sind. Auf diese Weise
sparen Sie sich das manuelle Bearbeiten der Stan-
dard-Vorlagen. Einzelheiten kdnnen Sie unter =
,Online-Vorlagen“ nachlesen.

Text- und Grafikelemente aller Art lassen sich mit dem
Vorlagen-Designer an jeder beliebigen Stelle der Seite
platzieren. Die Inhalte kénnen Sie dabei fest vorgeben
oder durch Einflgen von ,Variablen” mit den Inhalten
lhrer Firmen-Datenbank (z. B. Kundennamen, Adressen
oder Vorgangsinformationen) oder mit Systemvariablen
fullen (z. B. Datums- und Zeitangaben, Dateinamen oder
Seitenzahlen). Selbst Rechenoperationen sind maglich.
StandardmadRig arbeiten Sie in der ,Entwurf“-Ansicht.
Mithilfe der unterhalb der Menileiste befindlichen
Register konnen Sie aber auch jederzeit zur ,Vorschau“
oder zur Ansicht ,,Berechnungen” wechseln.
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Die Seitenansicht ,Entwurf” besteht neben den Titel-,
Kopf- und FuRbereichen aus ...

= dem ,,Gruppenkopf” (dorthin gehéren zum Beispiel
die Spaltentberschriften von Angebots- oder
Rechnungs-Positionen),

= dem ,Detailbereich” (hier befinden sich tblicher-
weise die Inhalte der einzelnen Vorgangs-Positi-
onen) und

= dem ,GruppenfuBR” (in dem oft die Summen-Zeilen,
Angaben zur Mehrwertsteuer und Zahlungsbedin-
gungen untergebracht werden).

In allen Bereichen kénnen unterschiedliche Elemente wie
z. B. Grafiken oder Textfelder frei platziert werden. Dabei
haben Sie in jedem Fall die Wabhl, ob Sie feste Inhalte
vorgeben oder die einzelnen Felder mit den Inhalten aus
der Datenbank dynamisch fillen lassen:

[ Vorlage bearbeiten... [E=8(EER =<
L i Al Lok )% %)

i R CE N e o o' e’ s’ e
o -
- —> feste Inhalte . —> dynamische Inhalte . D

H Mustermann GmbH
Musterartikel
= Herr Werner Mustermann
usterstr. 46

D-99999 Musterstadt

g A

In der angezeigten Bildschirmansicht eines Rechnungs-
entwurfs aus den Demodaten ist zum Beispiel der Begriff
,Sachbearbeiter/in“ als unverdnderlicher Text vorge-
geben, wahrend sich hinter ,Steffen Peter” in Wirklich-
keit die Variable ,,M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE” (=
vollstandiger Mitarbeitername) verbirgt.

WISO Mein Buro 2014 IS
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Mithilfe der linken Symbolleiste fligen Sie statische Feld-
Inhalte ein, mit der rechten Symbolleiste dynamische:
Nachdem Sie zum Beispiel auf das linke Textsymbol (,,A”)
geklickt haben, legen Sie durch einen zweiten Mausklick
in die Entwurfsansicht fest, an welcher Stelle der Seite
das Element eingefligt werden soll. Den gewinschten
Text geben Sie anschlieRend im Eingabefeld oben links
unterhalb der Symbolleiste ein. Arbeiten Sie hingegen
mit den Datenbank-Variablen (z. B. dem Textsymbol
,A“ aus der rechten Symbolleiste), finden Sie statt des
Eingabefeldes links oben unterhalb der Symbolleiste
ein Auswahlmeni. Mit dessen Hilfe wahlen Sie das
gewlinschte Datenbankfeld aus.

Kopieren statt einfiigen

Anstatt neue Elemente einzufiigen, kénnen Sie
vorhandene auch markieren (= anklicken) und tber
,Bearbeiten” - , Kopieren” (= <Strg+C>) sowie ,Bear-
beiten” - ,Einfligen” (= <Strg+V>) duplizieren und
dann per Ziehen und Ablegen mit der Maus an die
gewdinschte Stelle verschieben.

I WISO Mein Buro 2014

Unabhangig davon, ob es sich um neue oder kopierte,
statische oder dynamische Inhalte handelt, lassen sich
die Eigenschaften der meisten Elemente in Farbe, GréRe
oder Position verdndern. Durch Linien und geomet-
rischen Formen gliedern Sie Ihre Dokumentvorlagen
darlber hinaus ganz nach Belieben. Mithilfe der Regis-
terkarte ,Vorschau” schliefRlich kénnen Sie sich jederzeit
anzeigen lassen, welche Auswirkungen lhre Eingaben auf
die Darstellung lhres Dokuments haben.

Alle Variablen auf einen Blick

Eine vollsténdige Liste aller Datenbankfelder finden
Sie im Anhang zu diesem Bedienbuch.

VORSTEUER

- Umsatzsteuer
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@ wWessHop

4WISO Mein Buro“ stellt Ihnen mit dem Zusatzmodul
,Webshop” eine interaktive Kommunikations-Schnitt-
stelle zu |hrem Online-Shop zur Verfligung. Derzeit
werden die folgenden Shop-Systeme unterstitzt:

= Strato (ab ,,Strato Shop Basic Advanced”),
m ePages,

= osCommerce,

= xtCommerce,

= xtcModified,

= ecodoo,

= Gambio / Gambio GX,
= Koobi,

= Magento,

= PrestaShop,

= \eyton,

= Virtuemart und

= Shopware.

557

Die Voreinstellungen lhrer Webshop-Anbindung nehmen
Sie unter “Datei” - “Einstellungen” - “E-Commerce” -
“Webshop” vor.

Bitte beachten Sie: Falls Sie neben lhrem eigenen
Webshop noch Giber Amazon- und Ebay-Konten handeln
und die dazugehorigen Zusatzmodule von ,WISO Mein
Blro“ freigeschaltet haben, verwalten Sie im Bereich
,E-Commerce auch diese Handelsplattformen.
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Mit ,,<F2“ Neu“ legen Sie einen neuen Webshop an:

E-Commerce-Einstellungen

a Webshops
2 hi
AmazonKonten (0) eI
st =
ebY Algemein

eBay-Konten (1)

Webshaps (:

&
Sicherheitsopticy,
Strato Shop:

Shop-Bezeichnung:  Mein Webshop

el htps:/fshop.strato.de/epages/Store 15.wiso-502p)

Frachtkosten / Zuschisge /Rabatte

" der die Iportditer Solten di
i

entsprechenden Artikel aus.

Gutschrift
Scheck

Standard-Lastscrift
Vsa
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Uber die Auswahlliste ,Webshop“ legen Sie hier fest,
welches Shop-System Sie verwenden. Anschliefend
geben Sie die Internetadresse des Verzeichnisses fir die
Shopanbindung (= Speicherpfad), die Identifikations-
kennung und das Passwort ein. AuBerdem kdnnen Sie
Standardwerte fiir > Liefer- und Zahlungsbedingungen
vorgeben, sofern diese Informationen nicht bereits in
lhrem Webshop hinterlegt sind.

Bitte beachten Sie: Je nach eingesetztem Shop-System
unterscheiden sich die erforderlichen Voreinstellungen.
Ausfihrliche Einrichtungs-Anleitungen fir die verschie-
denen Webshops finden Sie auf unserer Website
http://www.wiso-meinbuero.de/webshops. Mit Fragen
wenden Sie sich an unsere - Hotline.

Ist die technische Verbindung zwischen Ihrem Online-
Shop und "WISO Mein Biro" erst einmal hergestellt,
gestaltet sich die weitere Handhabung denkbar einfach:

Uber "Datei" - = "Datenimport" - "Artikel aus dem
Webshop" Ubernehmen Sie Ihr Online-Sortiment im
Handumdrehen in die - Artikel-Datenbank von "WISO
Mein Biiro":


http://www.wiso-meinbuero.de/webshops
http://www.wiso-meinbuero.de/webshops
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Benutzer wechseln..,

Kennwert dndern...

Suche

e (5)

559

nmerce-Bestellungen

@ @ eb

Mein Webshop (5) Mein magischer Mustershop

E eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Daten-Import

Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...

MS-Outlook Synchronisation...

Daten sichern..,

Daten wiederherstellen...
Datenbank recrganisieren...
Einstellungen

Archivierung

Elsterversand

[J# Beenden

5

Artikel-Importassistent... Nachname/Firma

Kunden-Importassistent...

Lieferanten-Importassistent...,

Artikel aus dem Webshop...

DATANORM-Artikel-Importassistent...

Artikel 21 von 72 wird abgeholt...

T———————
Bitte einen Moment Geduld...

5 Sstammdaten

Achtung:

Abh&ngig von der Anzahl der Datensétze sowie der
Geschwindigkeit der Internetverbindung kann dieser
Vorgang einige Zeit in Anspruch nehmen.
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Im ersten Schritt holt ,WISO Mein Biro“ eine Liste aller
Webshop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit lhres
Internetzugangs und Anzahl der Datensatze kann dieser
Vorgang langere Zeit in Anspruch nehmen.

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in lhre = Stamm-
daten Glbernehmen méchten, legen Sie im zweiten Schritt
fest. Komplizierte Feldzuordnungen bleiben Ihnen beim
Artikelimport aus lhrem Webshop aber erspart: "WISO
Mein Blro" stellt Thnen eine komfortable Auswabhlliste
zur Verfligung, in der Sie vor die gewiinschten Artikel
bloR ein Hikchen setzen - oder es entfernen. Uber die
Schaltflachen ...

m ,<F10> Alle auswahlen”,
=, <F11> Markierte auswahlen” sowie
m ,<F12> Alle abwahlen”

. treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-
Auswahlen. Mit ,<F2> Gewahlte Artikel importieren”
schlieBen Sie die Datenibernahme ab. Die aus dem
Webshop Gbernommenen Artikel finden Sie anschlie-
Rend unter ,Stammdaten” - , Artikel” wieder.
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Bitte beachten Sie: Wenn Sie in ,WISO Mein Biiro“ Ande-
rungen an lhren Artikel-Stammdaten, Artikelpreisen und
Lagerbestanden vorgenommen haben, kénnen Sie die
entsprechenden Daten Ihres Webshops liber den Menii-
punkt ,Datei” - ,Webshop Aktualisierung” auf den glei-
chen Stand bringen. Synchronisierungen der Lagerbe-
stande sind dabei nur moglich, wenn ...

= den betreffenden Artikeln eine , Artikelnummer im
Webshop“ zugeordnet ist und

= zuvor samtliche offenen Bestellungen aus dem
Webshop importiert worden sind.
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Achtung: 1 Artikel - 2 Artikelnummern!

,2WISO Mein Blro“ unterscheidet zwischen der
programmeigenen ,Artikelnummer” (zu finden im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” JArtikel“ in der
Registerkarte ,Artikel“) und der ,Artikelnummer im
Webshop” (zu finden in der Artikel-Registerkarte
,Sonstiges”):

Artikel: BE-0005

BE-47110815

Falls spater beim Weiterverarbeiten von Bestellungen
einmal Zuordnungsprobleme auftreten, sollten Sie
immer als Erstes Uiberpriifen, ob bei den bestellten Arti-
keln auch wirklich die ,Artikelnummer im Webshop“
eingetragen ist.

56

Und gleich noch ein Praxistipp zur Artikel-Synchroni-
sation: StandardmaRig bekommen Webshop-Artikel
beim Import den Artikelstatus ,Neu”. Falls sich Teile
lhres Online-Sortiments bereits im Artikelstamm von
,WISO Mein Bliro“ befinden, erhalten die betreffenden
Artikel den Artikelstatus ,Vorhanden, ggf. Anderung”.
Uber die Spalte , Artikel Status“ kdnnen Sie die Import-
liste ganz bequem = sortieren und = filtern:

Artikelimport aus dem Webshop

@ Artikelimport aus dem Webshop

Wahlen Sie hier aus, welche Artikel Sie aus dem Webshop importieren méchten.

=3
p.

{Benutzerdefiniert...)

Suchen nach: In Spalte:  Artikslnummer Webshop u

Ausnahl _ Artikelnummer Webshop  Artikebeschreibung
[de 3301312002 |iediter Hydro 2.0
|de_3203104010 |Deuter Kangaroo
|de_s206 190010 |beuter schmusebar

Ei
Verhanden, ggf. And
, 99!
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Nachdem Sie lhre Webshop-Artikel in die Artikel-
Stammdaten von ,WISO Mein Blro“ Ubernommen
haben, konnen Sie eingehende Bestellungen aus Ihrem
Webshop ganz bequem abrufen und weiterverar-
beiten. Dazu klicken Sie im Arbeitsbereich > "Verkauf"
- "E-Commerce" - "Webshop-Bestellungen" auf die

Schaltflache "<F10> Bestellungen einlesen" und dann
auf "Webshop":

I WISO Mein Buro 2014

Falls Sie neben lhrem Webshop noch Amazon- und /
oder Ebay-Konten verwalten, kdnnen Sie auch gleich auf
einen Schlag , Alle Bestellungen abholen”.

Die Daten werden daraufhin verschliisselt von Ihrem
Webserver zu ,WISO Mein Biro” Ubertragen und mit
bereits vorhandenen Datensadtzen abgeglichen. Den
Status der Bestellungen im Webshop-System setzt das
Programm automatisch auf ,,abgeholt”.

AnschlieBend finden Sie samtliche Bestellungen im
Arbeitsbereich = "Verkauf" - "E-Commerce"- "Mein
Webshop" aufgelistet.
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Artikel-Platzhalter als Notl6sung

Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung des Webshop-
Sortiments mit den Artikel-Stammdaten von“WISO
Mein Buro“ im Einzelfall zur Bestellung von Artikeln
kommen, bei denen der Webshop-Artikelnummer
keine Stammdaten-Artikelnummer zugeordnet werden
kann, hilft Ihnen das Programm bei Bedarf mit einem
Artikel-Platzhalter.

Dessen genaue Bezeichnung legen Sie unter ,Datei”
- ,Einstellungen“ - , E-Commerce” - ,Webshop” fest:
Dort klicken Sie hinter der Option , Artikel bei fehlender
Zuordnung“ in das Feld ,nicht definiert”, legen einen
neuen Artikel mit einer aussagekraftigen Bezeichnung
an (z. B. ,Artikel-Platzhalter” oder ,Artikel-Dummy*)
und wiahlen ihn per Mausklick auf ,,<F11> Ubernehmen*
als Voreinstellung aus:

Artkel beifehlender Zuordnungs  (ncht definiert)

Hifskraft
—_—
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Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verknipfung zwischen
Webshop-Artikelnummer und Stammdaten-Artikel-
nummer verwendet das Programm lhren Artikel-
Dummy. Bei der anschlieBenden Erstellung von
Auftragen, Lieferscheinen und Rechnungen (ber-
nimmt das Programm die Artikelbeschreibung und den
Preis aus der Webshop-Bestellung. Selbstverstandlich
kdnnen Sie diese Angaben auf Positionsebene neuer
Vorgdnge von Hand nachbearbeiten.

Zurick zur Weiterverarbeitung von Webshop-Bestel-
lungen: Uber das Kontextmenii oder die Schaltfliche
,<F3>“ haben Sie die Maoglichkeit, einzelne, mehrere
oder gleich alle neuen Bestellungen zu Auftragen, Liefer-
scheinen und Rechnungen weiterzuverarbeiten:

I WISO Mein Buro 2014

Bitte beachten Sie: Nicht nur wegen der manu-
ellen Mehrarbeit sollten Sie nur ausnahmsweise auf
diese Notlosung zurtickgreifen. Denn ,WISO Mein
Blro“ kann Vorgange mit Artikel-Platzhaltern in den
> Auswertungen nicht berticksichtigen. Je mehr
Vorgange mit Artikel-Dummys Sie anlegen, desto
ungenauer werden die statistischen Grundlagen lhrer
Zukunftsentscheidungen.
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E-Commerce-Bestellungen

[

Alle (5)

% o
- =
Mein Webshop (5)  Mein magischer Mustershop

Zichen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

565

Angenommen, Sie entscheiden sich fur die Weiterver-
arbeitung zu einer Rechnung (Kontextmeni-Befehl:
,Bestellung verarbeiten zu Rechnung”). Dann 6ffnet das
Programm den Vorgang anschliefend wie gewohnt in
der Rechnungs-Druckansicht:

Alle Bestellungen abholen...

Mein Webshop Bestellungen abholen...
eBay Bestellungen abholen...

Webshop Bestellungen abholen
Dateiimport-Assistenten starten...

Alle Ioschen...

Webshop-Aktualisierung

Bestellungen verarbeiten zu Auftrigen
Bestellungen verarbeiten zu Lieferscheinel

Bestellungen verarbeiten zu Rechnungen

B | EEIMELEE

Kunden zuordnen...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen

Einstellungen...

Aktuelle Tabellenansicht...

» / bearbeiten =3 Ec8 E
Drudkansicht | Eingabemaske || Enweitert
3 ; ; 1
Q& o@¥n 14 bRl verage: - e
Intemetmarke -
- I' Y Wi o
= om
1280 32760 Dottt Orucken.
ontakt
isissimme Rosanbolzues 1385 —
sl R, =
e2ar) 1234z
z2a1/ 12245878 Faxen
ororz0re )
=
Versand
— Online-Post.
Rechnung
el
Ersyr— &)
nxme  wee |A
41Te 1251€ ”
g . POF Expart
nne  one
i s Bucnerto 0 om 20 emArsciag ks 308216 sims2e >
sosze
e— 2onnn ~  Versanddaten
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben ‘
G e
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Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rechnung prob-

lemlos @ndern oder um zusatzliche Angaben ergédnzen. m
Sobald Sie die Rechnung mit ,<F11> OK“ gespeichert

haben, taucht sie in der normalen Rechnungsiiber- Komfortable Kunden-Pflege

sicht im Arbeitsbereich ,,Rechnungen” auf. Gleichzeitig
verschwindet der Vorgang automatisch aus der Uber-
sicht der Webshop-Bestellungen. Diese Vorgangsliste
dient also gleichzeitig der Uberwachung: Sie erkennen
jederzeit auf Anhieb, welche Webshop-Bestellungen
noch nicht weiterverarbeitet sind.

566

Waéhrend der Verarbeitung von Webshop-Bestel-
lungen pflegt ,WISO Mein Biiro“ gleichzeitig die
Kunden-Stammdaten: Trifft die Bestellung eines
Neukunden ein, erhalt der Datensatz in der Liste
Webshop-Bestellungen in der Spalte ,Kunden-
status” die Kennzeichnung ,Neu“. Wird der betref-
fende Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein oder
eine Rechnung umgewandelt, legt das Programm
unter ,Stammdaten” - = “Kunden” automatisch
einen neuen Datensatz an.

Sofern die Dublettenprifung aktiviert ist,
bekommen Sie vom Programm zuvor einen Hinweis
auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem bereits
vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie konnen dann
selbst entscheiden, ob der bereits vorhandene
Datensatz verwendet oder ein neuer angelegt
werden soll.

I WISO Mein Buro 2014
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@WEITERE ADRESSEN

Sofern das Zusatzmodul ,Auftrag+” freigeschaltet ist,

haben Sie in der Kundenkartei Zugriff auf die Register- ! Wm“’“

karte ,Weitere Adressen”: Zusatzlich zur Hauptadresse e P ’ S
legen Sie hier bei Bedarf abweichende Rechnungs- und Blrdorisesodt_ Afemam A T
Lieferanschriften fest. AuBerdem kénnen Sie hier weitere Auserstle Dorrund_ alfemann A5 AEC Stte... 4001 Dorsund

Adressen von Kunden mit mehreren Standorten oder
Filialen speichern.

[ Mew.. |[ pearbten.. | [ woschen

Standardadresse fir Lieferscheine Standardadresse fir Rechnungen

Standort Musterstacit -]

Alfermann AG Hauptadresse

Frau Patrida Hebestreit Standort Eremen
Hasenweg 7 Aubenstelle Dortmund
54321 Musterstadt

ZAHLUNGEN BANK / KASSE

Die Bewegungen auf lhren Geldkonten (berwachen
Sie im Bereich > "Finanzen" - "Zahlungen Bank /
Kasse". Falls Sie kein = Bankkonto oder - Kassenbuch

eingerichtet haben, werden die Buchungsvorgdange auf
dem - Verrechnungskonto aufgezeichnet.
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ZAHLUNGSBEDINGUNGEN

Niemand verlangt von lhnen, dass Sie ein komplettes
vierstufiges Mahnverfahren durchlaufen. Unter ,,Stamm-
daten” - ,Zahlungsbedingungen” passen Sie die Vorein-

stellungen des Programms ganz genau an lhren person-
lichen Mahnstil an:

/

L7 e
{"Bebitorisch (‘0f Rechnung'] || Direkter Ausgleich (Bar, Scheck) || Lastsdiftverfahren | Sonstiges
Zahiungsbedingungen ~ | Name der f-art:
14Tage / 2% Shonto
7 Tage | 3% Skonto
Sofort Netto Kasse E Zahungszel: 30 Tage

Skonto: 2 %beiZshingimerhabvon 14 Tagen

Mahnoptionen

Mahnstufe 1nach 7 Tagen mit Textbaustein | Zahlungserinmerung - Testhausteine d:

— eirzelnen Mahnshaj

Mahnstufe 2nach 14 Tagen mit Textbaustein | 1. Mahnung -

Mahnstufe 3nach 21 Tagen mit Texthaustein | 2. Mahnung v

Mahnstufe 4 nach 28 Tagen mit Textbaustein | Letzte Mahnung - [ Mahnwesen deaktivieren
Texte

Textauf Angeboten | Text auf. | Textauf ] variable einfugen... v
Zahlungsbedingungen:

14Tage ./. 2% Skonto oder
30 Tage netto Kasse
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Auch die Textbausteine der einzelnen Mahnstufen
kénnen Sie an lhre eigenen Vorstellungen anpassen:
Per Mausklick auf den gleichnamigen Link offnen Sie
die Karteikarte ,Mahnungen” im Textbaustein-Editor.
Sie finden diesen Eingabedialog aber auch im Meni

,Stammdaten” - , Textbausteine u. Vorlagen” im Register
,Mahnungen”.
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ZAHLUNGSERINNERUNG

Jede > Mahnung ist eine Zahlungserinnerung - und
umgekehrt. Die Mahnung vor der "1. Mahnung" heifSt
unter Geschaftsleuten traditionell "Zahlungserinne-
rung". Von rechtlicher Bedeutung ist jedoch weder die

@ zerteLan

Zusatzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenver-
waltung steht lhnen bei Bedarf das ,Zeitplaner“-Zusatz-
modul zur Verfligung: Mit dessen Hilfe behalten Sie
auch bei gréReren Projekten den Uberblick iiber den
zeitlichen Ablauf und die wechselseitige Abhangigkeit
der anfallenden Aufgaben. Sie kdonnen das vielseitige

Bezeichnung noch die Anzahl der einzelnen Mahnstufen.
Weitere Einzelheiten finden Sie unter dem Stichwort >
Mahnung.

Planungswerkzeug aber auch fir andere Verwaltungs-
zwecke nutzen - zum Beispiel, um Urlaubspldne zu
erstellen, Raumbelegungen im Auge zu behalten oder
den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen, oder tech-
nischen Geraten zu Gberwachen. Sie finden den prakti-
schen Zeitplan im Arbeitsbereich ,Office”:
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Zeitplane

mmﬁ% Heute ;: Tagesbreite vergrobern ;; Tagesbreite verringern E Gehe zu...
Neuer Zeitplan... u Juli 2013
Zeitplan bearbeiten... KW 27 w28

i [Do [ Fr [sa[ 50 Mo[ Oi [ Mi [Do[ Fr[5a[ 50 [Me] oi

03|04|05) 06|07 08|09 | 10| 11{12|13| 14

Zeitplan loschen

(Standard)
AuBendienstkalender

Produkteinfihrung Baromebelprogramm "OfficePro"
¥ Urlaubsplaner %P%
‘eter Mondberg 2

Julia Grundmann

Uberstun...

Frank Neller
Stefanie Burger
Sebastian Schneider |

Boris Buschmann

Franka Hohenberg Berufsschule Blodwnterricht

Simon von Brachberg | | ‘ ‘ ‘

Sascha Kernmann krankheitsbedingter Ausfall 10...
Bbeceee || | | | | ]| | |

Christiane Kohn Urlaub 7 Tage {10 Resttage) inan. ..
Olaf Kriiger T
Monika Witzmann Fortbildung Finan...
Oscar Bauernfanger
Rudiger Kelle

Ut

Jennifer Brandenburg
eronika Fischer (2 Resttage)
Luisa Schemmann a Urlaub 10 Tage (6 Resttage)

[Max Wollenberg [ [ I
4 . r

LWL 4 Mrz 13 Apr 13 Mai 13 Jun 13 1l 13 Aug 13 sepi3 B[ 3PP

&), NeueBelegung... | | [ELJ Belequng sffmen... | | [@E) Belegung lschen... il zeitplan drucken...
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Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen:

=, Zeitplanen” (Sie kdnnen mehrere verschiedene
Projekte separat planen oder auch ein GroRprojekt
in mehrere kleine Happchen aufteilen),

= Objekten” (das sind die einzelnen Zeitplan-Zeilen,
in denen sachlich zusammenhangende und zeitlich
aufeinander folgende Aufgaben nacheinander ange-
zeigt werden),

= Belegungen” (das sind die einzelnen Aufgaben,
die Sie den Ubergeordneten Objekten bei Bedarf
zuordnen) sowie

= Sonderzeiten” (das sind zum Beispiel Messezeiten
oder Betriebsferien).

Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf die
,Zeitplan“-Schaltfliche und dann auf ,Neuer Zeitplan“
an, die Sie unter der Uberschrift ,Zeitplane” finden.
Daraufhin 6ffnet sich ein Kontextmend, in dem Sie auf
,Neuer Zeitplan“ klicken. Auf dem gleichen Weg wech-
seln Sie zwischen bereits bestehenden Planen. Neue
Zeitplane erstellen Sie Uber die ,Zeitplan“-Auswahlliste
(oder indem Sie doppelt auf bereits vorhandene Objekte
klicken). Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Zeitplan

definieren”: Im leeren Feld unterhalb der Spalteniber-
schrift ,Bezeichnung” geben Sie den Namen lhres neuen
Obijekts ein (z. B. ,,Entwurf Plakate”). Auf die Reihenfolge
der Zeitplanzeilen nehmen Sie bei Bedarf Giber die Schalt-
flichen ,aufwarts” / ,abwérts” sowie ,Alphabetisch
sortieren” Einfluss:

Zeitplan definieren

die Zeilen sowie dessen Anmerkungen fir diesen Zeitplan.

Bezeichnung Zeitraster der Belegungen:

‘ng der offenen Tiir

30 Minuten
1 stunde

2 Stunden
Stunden
Zelen des Zeitplans 4 Stunden

1Ta
Bezeictnung Anmerkungen e
Klicken Sie hier, um eine neus Zeils sinzufigen
Versand Enladungen
Entyurf Plakate v. M&S Designstudio Zuischenablage |
Enladung erstelen v.x Teaird B
Versand Eirladungen v. K B
Raume vorbereien g Mitarbeiter... |
Presseqesprach v M | hnis B
schraiben und velv M1 B
Plakatieren = I
Druck Plakate v, MES Designstudio |
Auftragsarten..
Kosten-/Erlgsarten...
e e[« [» [ ] l »
| cotetscron | [ arvans | [ @ atwans | [ A aphabetschsorteren | | 2aen tberetimen aus ..

[
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Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau die
einzelnen Aktivitditen geplant werden sollen, legen
Sie von vornherein das automatische ,Zeitraster der
Belegungen“ fest. Der mogliche Zeithorizont reicht
von 15 Minuten bis zu einer Woche. Angenommen,
Sie entscheiden sich fir ein Zeitintervall von ,1 Tag”,
dann konnen Sie nur taggenaue Start- und Endtermine
festlegen.

Bitte beachten Sie: Pro Zeitplan ist grundsatzlich nur ein
Zeitraster moglich. Falls Sie im Rahmen eines ansonsten
taggenauen Projekts (z. B. der Vorbereitung einer Haus-
messe) eine bestimmte Aufgabe minutengenau planen
wollen (z. B. den Ablauf der Hausmesse), legen Sie dafur
einfach einen separaten Zeitplan an.

Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster lhrer Zeitplane
Ubrigens unabhangig: Per Mausklick auf die Schaltflache
,Tagesbreite vergrofRern” bzw. ,Tagesbreite verringern”
passen Sie die Bildschirmanzeige jeweils an Ihren aktu-
ellen Informationsbedarf an. Auch auf die Zeilenhéhe
haben Sie bei Bedarf Einfluss: Dazu zeigen Sie mit der
Maus auf eine der unteren Zeilenbegrenzungen in der
Objektliste (am linken Rand lhres Zeitplans) bis ein
Doppelpfeil erscheint, halten die linke Maustaste fest und
ziehen die Begrenzung nach oben oder unten: Entspre-
chend vergroBert oder verkleinert sich die Zeilenhéhe.
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Importieren statt Eintippen

Anstatt die Zeilen eines neuen Zeitplans einzeln von
Hand zu erfassen, kdnnen Sie die Objekte in vielen
Fallen aus bestehenden Listen importieren. Per
Mausklick auf die Schaltflache ,Zeilen Gbernehmen
aus Bereich” (vgl. Abbildung auf der vorherigen
Seite) greifen Sie auf die Inhalte ...

= mehrerer Mein-Buro-Datenbanken zu (z. B.
Mitarbeiter, Anlagenverzeichnis, Kunden- und
Artikelkategorien, Auftrags-, Kosten- und
Erlosarten),

= beliebiger Text-Dateien und sogar
= der Windows-Zwischenablage zu.

Auf diese Weise ist die grundlegende Struktur neuer
Ablauf-, Belegungs- oder Verleihpldne und dhnlicher
Uberwachungslisten blitzschnell erstellt.
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Nachdem Sie die vorldufige Objekt-Definition mit ,0K“ E— o ]
abgeschlossen haben, landen Sie wieder in der Plan- estimmen Sieer e Beschreibun n End
Ansicht. Uber die Schaltfliche ,<F10> Neue Belegung
.. tragen Sie anschlieRend die Details der einzelnen Bl ersend Elschngen [l
Aufgaben ein, insbesondere ... Beschrebung: |ETTEIEE T |
= die Zuordnung zum Ubergeordneten Objekt pegrtum: (00412013 [] Baberfarber [ [ ]
Endetum:  1211.201315:0000 [« Tedfane: | - |
= die Aufgaben-Beschreibung, e p—
= den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie
= die Text- und Balkenfarbe fir die Anzeige in der
Zeitplan-Ansicht:
[ F11 (GE) Abbrechen

Sie konnen sich die Eingabe sogar noch einfacher
machen: Indem Sie im Ubersichtsplan mit gedriickter
linker Maustaste den Zeitraum markieren, der fir die
Erledigung der Aufgabe erforderlich ist, 6ffnen Sie das
Belegungs-Fenster gleich mit den richtigen Anfangs- und
Enddaten.
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Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die ,Sonder-
zeiten”: Streichen Sie bei gedriickter linker Maustaste @ Tlpp

Uber den gewilinschten Zeitraum in der Zeile ,Sonder-

574

zeiten” - und schon 6&ffnet sich eine Eingabemaske, in Wenn lhnen die ,Ziehtechnik” mit der linken Maus-
der Anfangs- und Endtermine bereits eingetragen sind. taste unvertraut ist, klicken Sie mit der rechten
Sie brauchen nur noch die Bezeichnung und, sofern Maustaste in die ,Sonderzeiten“-Zeile und 6ffnen
gewinscht, eine Beschreibung der Sonderzeit einzu- die gleiche Eingabemaske iiber die Schaltfliche
tragen und die Balken-Farbe im Zeitplan festzulegen: ,Neue Sonderzeit”.
Sonderzeit =8

14.09.2013 : 16.09.2013 . Comfortex-Messe (Leipzig)

Farbe Beschreibung

- MM und K bis Mo. in Leipzig
[ o (GB e

ZUGRIFFSRECHTE

- Benutzergruppen verwalten
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ZUORDNEN

Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art der auf den Listeneintrag und nehmen die Zuordnung in
Buchfiihrung ermdglicht ,WISO Mein Bilro“ mit dem der Kategorien-Liste vor. Falls Sie beim Zuordnen eine
Kontextmeni-Befehl ,Zuordnen”: Ein Rechtsklick auf Buchungskategorie vermissen, klicken Sie auf ,Weitere”
einen Zahlungsvorgang eines Geldkontos geniigt und am unteren Ende der Kategorien-Liste.

schon kénnen Sie die passende = Buchungskategorie

zuweisen. Dabei sind nur die Untermenis aktiv, die auf
den jeweiligen Vorgang zutreffen:

Zuordnungen korrigieren

L éx:ﬂk;sse B Falls Sie feststellen, dass lhnen bei einer Zuord-
e T R P — ] nung ein Fehler unterlaufen ist, stellt auch das
' keinen Beinbruch dar: Sie 6ffnen den betreffenden

Zahlungsvorgang, wahlen in der Kategorien-Liste
e = die richtige = Buchungskategorie und schlieRen
|0 s : : = o die Korrektur per Mausklick auf ,<F11> OK“ ab.

oot seg .

2
B2
=
.
s,
P
.
=
n
El
2
oa
2

E :-"E':k [:“mmmy o Stornobuchungen und &hnliche buchhalterische
ettt e :‘5"““::22:mm<1 Feinheiten kennt ,WISO Mein Biro“ nicht. Die
e R T e erwartet das Finanzamt bei der = Einnahmenuber-
schussrechnung aber auch gar nicht. Warum also
Bitte achten Sie bei dieser Buchfiihrungs-Abklrzung umstandlich, wenn es auch einfach geht!?

darauf, dass der richtige Steuersatz angezeigt wird. Sollte
die korrekte Buchung auf diesem Weg nicht moglich sein,
offnen Sie das Dialogfenster ,,Zahlung” per Doppelklick
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Einen wichtigen Sonderfall beim Zuordnen stellen die
- Abschreibungen dar: Angenommen, Sie kaufen ein
neues Notebook. Unter "Finanzen" taucht der Bezahl-
vorgang dann als Ausgabe auf Ihrem = Bankkonto oder
im = Kassenbuch auf. Da Sie den Kaufpreis im laufenden
Jahr nur teilweise als Betriebsausgabe geltend machen
dirfen, kénnen Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgaben-
kategorie zuordnen. Stattdessen wahlen Sie den Eintrag
"Einkauf von Anlagenvermdogen" in der Kategorien-Liste.
Daraufhin wird die Schaltfliche "Anlage zuordnen"
eingeblendet, Gber die Sie Ihr Anlagenverzeichnis 6ffnen
und das "neue Anlagengut definieren" kdnnen:

ZUORDNUNGS-ASSISTENT

Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das ,Buchen”
mehrerer Zahlvorgange hintereinander weg. Bei einem
Online-Konto bietet der Assistent seine Dienste sogar ganz
von selbst an: Sobald die Funktion ,Umsatze abrufen”
abgeschlossen ist, 6ffnet sich automatisch das Dialog-
fenster ,Zahlung”. Darin ist bereits der erste noch nicht

I WISO Mein Buro 2014

Zahlung %]

Name (kte.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Belegr: 815

Empf./Auft.:  Medien-Markt

Buchungsdatum 21.06.2013 ~

Verwendung: - Notebook Portefing 11X-13 i~

() Ernchme @ Ausgabe

Steuerschiiissel: Vorsteuer 19 % A

s tosart (e ingbe)  +]
Vernendung

= Betrag:

Kategorie: | Inergemeinschafticher Erwerb 19 % Ustund VerSt B
innergemeinschafticher Erwerb 7 % Ust und Vorst

Bauleit, 5 130, Leistungsempf, schuidet die Ust

Zinsen zur Finanzierung des Anlagevermégens

Bez.:| | | zuerdnung loschen

& Neue Ausgobe | [ () Dokumente zeigen...|[(G) ok || IGE) Abbrechen |

DKaNeueEmarm]

Unter dem Stichwort = "Abschreibungen" wird das
Buchen neuer Vermogensbestandteile Schritt fiir Schritt
erklart.

zugeordnete Zahlungsvorgang geoffnet. AuBerdem findet
sich in vielen Féllen bereits ein Vorschlag flir eine passende
-> Buchungskategorie. In folgendem Zahlungsbeispiel hat
das Programm aus dem Zahlungsempfanger, dem Online-
Buchhéandler "Amazon", gefolgert, dass es sich um den
Kauf von Zeitschriften oder Blichern gehandelt hat:
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| [ 601,203 |

Kertanr jelz; | 0030850 wertstelung: | 1w.01.2013 |

Verwendung:  [7557352518410571 AMAZOM ELY Buchungsart; Lastschrift

SARL
OBOSLAPITRS1ZMN OFnnshme @) Ausgabe

Betrag: -40,25€
Vorschlag: Zeitschriften, Biicher Vorschlag verwerfen
(LN Dokumente zeigen. ..

Zahlung

Hame (Kto.):  Haspa-Girokonte (Kto.: 1267457701, BLZ: 20050550)

Empf Jauft. | AMAZON SERVICES ELROPE 5A |

338073003 |

WG vornericer | [[EI) Nachster

Wenn Sie den Vorschlag ibernehmen wollen, klicken
Sie auf ,<F10> Nachster” und schon kdonnen Sie den
folgenden Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller
geht Buchfiihrung wirklich nicht!

ZUSAMMENFASSENDE MELDUNG

Falls Sie Geschafte mit Kunden im EU-Ausland machen,
missen Sie beim Bundeszentralamt fir Steuern bis zum
10. Tag nach Ablauf jedes Quartals eine ,,Zusammenfas-
sende Meldung” abgeben. Auf dem amtlichen Formular

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er nicht auf
den Vorgang, klicken Sie auf die Schaltflache ,Vorschlag
verwerfen” und wahlen die richtige Buchungskategorie
aus der Ublichen Kategorien-Liste. Auch diese Prozedur
ist im Handumdrehen erledigt. Sie kdnnen den Zuord-
nungs-Assistenten jederzeit abbrechen und ihn bei
nachster Gelegenheit Giber das Kontextmend, die Schalt-
flache ,Weitere Funktionen” oder <F5> wieder aufrufen
und lhre Buchungen fortsetzen.

machen Sie Angaben (ber die Umsatzsteueridentifi-
kationsnummern lhrer Geschaftspartner, die erzielten
Umsatze und eventuelle ,Dreiecksgeschéafte”. Sie finden
denVordruck unter ,Finanzen” -, Steuer-Auswertungen”:
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& Vordruckausgabe o e )
Zusammenfassende Meldung .
e I o ) @ Tipp
N ]
Unsatzstouer identifikaionsmummer . Ausfiihrliche Informationen zu diesem und vielen
(USt-IdNr.) Bitte 9 Ziffern eintragen |§ d . h . S dB hfh h
‘EW L Wiy anaeren wic t'lgen teuer-un uchtu rungst emen
Zusammenfassende Meldung 3 finden Sie im Kapitel ,So erflllen Sie Ihre Finanz-
e S e - ; . ; ;
S ienaele Saarouts - S &7 amtspflichten” und in der interaktiven Kontext-
66738 Sarlouis T, i derhictng i ,DL;" hilfe, die Sie Uber die blauen ,Hinweis“-Links im
Hoat e e A Arbeitsbereich ,Finanzen” - ,Steuerauswertungen”
S e e 1 Y R aufrufen. Die Startseite der Buchflihrungs-Hilfe lasst
- 2 e sich auBerdem lber den Mentipunkt ,Hilfe” - , Erste
et S et ) e (e Hilfe: Steuern & Buchflihrung” 6ffnen.
T T

Bitte beachten Sie: Seit Januar 2013 verlangt der Fiskus
bei ,Zusammenfassenden Meldungen” eine elektro-
nische Signatur. Dabei handelt es sich um dieselbe
Steuersignatur, die Sie auch bei Ihren Umsatzsteuer-
voranmeldungen verwenden. Das Signaturverfahren
unterscheidet sich ebenfalls nicht.

I WISO Mein Buro 2014



FAZIT

FAZIT

Im Eingangskapitel ,Eines fir alles!” haben wir lhnen
,Business ohne Bilanzbuchhalter” versprochen und
angekiindigt, dass auch Nicht-Kaufleute mit ,,WISO Mein
Bliro” schnell Erfolgserlebnisse haben. Nun haben Sie
Erfahrungen mit dem Programm gesammelt und mogli-
cherweise bereits Ihre erste Steuererklarungen gemacht.

Haben wir zu viel versprochen? Mit welchen unerwar-
teten Hurden haben Sie gekdmpft? Lassen Sie uns an
Ihren Erfahrungen teilhaben - auf dass ,WISO Mein Biiro
2014 noch einfacher und komfortabler fir Sie wird.
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LISTE DER DATENBANKFELDER

581

M_ADDRESS

Anrede

M_ADDRESSCOMPLETE

Formatierte Adresse

M_BANKCODE

Bankleitzahl

M_BANKNAME

Name des Kreditinstituts

M_C_INDIVIDUAL1-5

Zusatzliche Felder fiir Kunden 1-5

M_CASHDISCDAYS

Zahlungsziel Skonto in Tagen

M_CASHDISCPERC

Skonto in Prozent

M_CITY

Ort

M_CONTACT_ADDRESS

Anrede Kontaktperson

M_CONTACT_EMAIL

E-Mail-Adresse des Ansprechpartners
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M_CONTACT_FAX

Fax des Ansprechpartners

M_CONTACT_MOBIL

Handynummer des Ansprechpartners

M_CONTACT_NAME1

Nachname Kontaktperson

M_CONTACT_NAME2

Vorname Kontaktperson

M_CONTACT_PHONE1

Telefon 1 des Ansprechpartners

M_CONTACT_PHONE2

Telefon 2 des Ansprechpartners

M_CONTACT_TITLE

Titel Kontaktperson

M_COUNTRY Landerkennzeichen
M_COUNTRYC Landercode
M_CURRENCY Wihrung

M_CUSTACCNAME

Name der Bankverbindung des Kunden

M_CUSTACCNO

Kontonummer des Kunden

M_CUSTNO

Kundennummer (Bei Bestellungen die Kundennummer der eigenen Firma
beim Lieferanten)

M_CUSTNOTES

Anmerkungen zum Kunden (nicht verwendet)

M_DATE

Datum

M_DEBITDATE

Datum der Einzugsermdachtigung
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M_DEBITONCE

Einzug einmalig

M_DEBITORNO

Debitoren-Nr.

M_DELCONDITION

Lieferkondition

M_DELCONDITIONLABEL

Bezeichnung der Lieferbedingung

M_DELDATE

Liefertermin (gesamter Vorgang)

M_EMAIL

E-Mail

M_EMPLOYEE_ADDRESS

Anrede des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_DEPARTMENT

Abteilung des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_EMAIL

E-Mail Adresse des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_EMPLPOS

Position des Mitarbeiters/Sachbearbeiters im Betrieb

M_EMPLOYEE_FAX

Die Fax-Nr. des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME1

Nachname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME2

Vorname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE

Name Komplett des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_OTHERS

Sonstige Angaben zum Mitarbeiter/Sachbearbeiter

M_EMPLOYEE_PHONE

Telefonnummer des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_SIGNATURE

Unterschrift des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

WISO Mein Buro 2014 IS

583



BEDIENANLEITUNG

M_EMPLOYEE_TITLE

Titel des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_ESRACCOUNT

momentan ohne Verwendung

M_ESRACCOUNTNAME

momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME1

momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME?2

momentan ohne Verwendung

M_ESRCODE

momentan ohne Verwendung

M_ESRREFERENCE

momentan ohne Verwendung

M_FAX

Fax

M_ID

Vorgangsnummer (z.B. Angebotsnummer)

M_INDIVIDUAL1-5

Individuelle Felder des Vorgangs

M_LETTERADDRESS

Briefanrede (nicht verwendet)

M_NAME1 Nachname bzw. Firmenname
M_NAME2 Vorname

M_NAME3 Namenszusatz

M_NOTES Interne Anmerkungen

M_ORDERCATEGORY

Auftragsart

M_ORDERCATEGORYID

Nummer der Auftragsart
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M_PAYCONDITION

Zahlungskondition

M_PAYCONDITIONLABEL

Bezeichnung der Zahlungsbedingung

M_PAYDAYS Zahlungsziel rein netto in Tagen
M_PHONE1 Telefon 1

M_PHONE2 Telefon 2

M_STREET StralRe

M_TEXT1 Einleitungstext

M_TEXT2 Schlusstext

M_TITLE Titel

M_TOTALGROSS Bruttogesamtbetrag
M_TOTALNET Nettogesamtbetrag

M_VAT1 Mehrwertsteuersatz1-Betrag
M_VAT1PERC Mehrwertsteuersatzl
M_VAT2 Mehrwertsteuersatz2-Betrag
M_VAT2PERC Mehrwertsteuersatz2
M_VATID Mehrwertsteuercode
M_ZIPCODE Postleitzahl
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PostonsberogeneFelder
P_A_INDIVIDUAL1-5 Individuelle Felder der Positionen/Artikel 1-5
P_ADDINFOO1 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Félligkeitsdatum der Rechnung)
P_ADDINFO02 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe)
P_ADDINFOO03 Zusatzinformationen
P_ADDINFOO04 Zusatzinformationen
P_ADDINFOO05 Zusatzinformationen
P_ADDINFOO06 Zusatzinformationen
P_AMOUNT Berechnete Anzahl der Preiseinheiten (s. Preisbezug)
P_ART_PICTURE Bild zum Artikel in der entsprechenden Position
P_ARTCATEGORY Artikelkategorie
P_ARTDESCR Artikelbeschreibung
P_ARTNO Artikelnummer
P_BANKCHARGE Bankgebiihr bei Riickbuchung von Lastschriften
P_CUSTARTNO Artikelnummer des Kunden
P_CUSTORDDATE Bestelldatum des Kunden
P_CUSTORDERNO Bestell-Nr./Referenznummer des Kunden
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P_DELDATE

Liefertermin (Position)

P_DELDATE_DESIRED

Das geplante Lieferdatum, das bei der Auftragserstellung angegeben werden
kann. Nicht das tatsachliche Datum an dem die Position geliefert wurde.
Hauptsachlich fur Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten.

P_DELIVERYKIND

Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)

,T“ bei Teillieferung

,R“ bei Restlieferung

,V*“ bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND_ORDER

fir Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung

P_DELNO

Lieferscheinnummer (Position)

P_DISCOUNT

abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder Bruttobetrag des Rabatts
oder Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTGROSS

Bruttobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTNET

Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTPERC

Rabatt in %

P_INPUTAMOUNT

Eingegebene Stiickzahl des Artikels (s. Preisbezug)

P_INPUTVALUE1-5

Felder mit den Mengenangaben fiir die Berechnung der Preiseinheiten
(s. Preisbezug)

P_ORDER_INDIVIDUAL1 - 5

Individuelle Felder des Auftrags

P_ORDERCATEGORY

Auftragsart
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P_ORDERNO Auftragsnummer
P_POSID Positionsnummer innerhalb des Vorgangs (z.B. im Auftrag)
P PRICE abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder Einzelpreis brutto (rabati-

erter Listenpreis brutto) oder Einzelpreis netto (rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICEGROSS

Einzelpreis brutto (rabatierter Listenpreis brutto)

P_PRICEGROSS_WOD

Listenpreis brutto (nicht rabatiert)

P_PRICENET

Einzelpreis netto (rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICENET_WOD

Listenpreis netto (nicht rabatiert)

P_PROJECTNOTES

Angaben zum Projekt

P_REMINDAMOUNT

Mahngebuhren

P_REVISIONNO

Revisions-Nr. des Artikels

P_SUPPLIERARTNO

ArtikelInummer des Lieferanten

P_TOTAL

abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder rabatierter Bruttogesamt-
preis oder rabatierter Nettogesamtpreis

P_TOTALDISCOUNT

abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder Bruttogesamtbetrag des
Rabatts oder Nettogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTGROSS

Bruttogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTNET

Nettogesamtbetrag des Rabatts
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P_TOTALGROSS

Bruttogesamtpreis rabatiert

P_TOTALGROSS_WOD

Bruttogesamtpreis nicht rabatiert

P_TOTALNET

Nettogesamtpreis rabatiert

P_TOTALNET_WOD

Nettogesamtpreis nicht rabatiert

P_UNIT

Einheit der entsprechenden Position

P_VATPERC

Mwst. in %

P_VOLUMESINGLE

Volumen in mw pro Stiick

P_VOLUMETOTAL

Gesamtvolumen der Position in mw

P_WEIGHTSINGLE

Gewicht in kg pro Stiick

P_WEIGHTTOTAL

Gesamtgewicht der Position in kg

PT_ID

Positionsart

PT_TITLE

Uberschrift Positionsart

PT_TOTALGROSS

Bruttosumme je Positionsart

PT_TOTALNET

Nettosumme je Positionsart
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Aktuelles zum Thema SEPA

Zum Zeitpunkt der Veroffentlichung der Version 2014
sind die Funktionen rund um SEPA in Mein Biro in den
letzten Ziigen der Entwicklung. Ein entsprechendes
Update dazu wird im Oktober 2013 veroffentlicht.

Aktuelle Informationen zu diesem Thema finden Sie
unter: http://www.wiso-meinbuero.de/sepa/
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STICHWORTVERZEICHNIS

STICHWORTVERZEICHNIS

Symbole

1-Verarbeitung .

<F2> DetailS .

A

Abbuchungsauftrag ......cccceevveeiiiieeie s 429
Abgang eines Anlagengutes ........ccceeevvveeiieeceesvesnennn. 204
ADO-RECANUNG ..c.enviiiiiiiiiicicccceee e 259
Abschlagsdefinition bei Auftragsbestatigung ................ 261
Abschlagsrechnung erstellen........ccceeeeeeiiienceeenieenns 262
Abschlags- und Schlussrechnungen.........ccccceevevveenennen. 260
Abschlagszahlungen .........cccccoivininininiciccceee, 260
Abschreibungen.........ccccoveeeveeiiieecieeceeee 204, 265, 267
Abschreibungstabelle 268
Absenderzeile........covveeveeecieecieeeeee e 107, 108
Absetzung flr AbnutzuNng.......ccceeviiininiciciene 265, 270
abweichendes Erloskonto.......c.ccecveeeenienienieneeneenene 380
AdMINIStrator .....cccveeeeiiiiieee e 103, 409
Adressaufkleber ... 503
Adresscontainer ......c.cccvveeeeeeeivieeieeeciee e 237,270,376
Adresse einbeziehen .........cccooevviiiiiicnicnee e 379
Adresse in ... Landkarte anzeigen.................. 246, 428, 498

Adressimport....

Adressverteiler ........ooveveereeneeieeeeeeeeeee e
AFA-Tabelle ..oeeiiieeeeeeee e

AKEVE DAtEN ..eoueiniiieeeieeeee e

Aktive und archivierte Daten zeigen........ccceeeveveervennen. 288
Aktiv- und Passivkonten...........ceceevenienienienienieeeeen 331
AKEUALISIErEN. ..o 251
Aktualitdtsgarantie .......ccceeveerieerieecreenennnn. 60, 62, 273, 386
aktuelle Tabellenansicht.........ccccoovveeeiiiecieeceeee, 47,383
Alle anzeigen 38
Alle falligen Rechnungen erzeugen .......cccocceeevveercveennns 260
Alle Meldungen anzeigen ........cccvevveeeeeeveeiieeceeseeseenne 372
Allgemeine Geschaftsentwicklung..........ccccevuenene 251,273
Alternativposition.........ccceeeveeeviieecieesieeeennn 134,152,273
Amazon-Artikel 281
Amazon-Artikelauswahl 281
Amazon Artikel-ldentifikation.........cceoceeveriinieiiienienen. 281
Amazon-Handlerartikelnummer..........cocceveeiiiicnienne. 281
AMAzoN-KuNAeN ......coceeiiiiiniiniecee e 281
Amazon-Splittbuchung ........ccccvvviieviieieceee e, 283
AmMazon-Verkaufe .......ccccveeceeeiiiieeiiee e 274, 360
Ampelsymbole.......ccccevviieiiiieiieeceeceeeen 165, 195, 317
Anfangsbestand.........c.ccceeveerieiienieseeeee e, 199, 459
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Angebot

Angebot in Rechnung umwandeln .........ccceeeeeeeiieenns 149
ANgebOotSNUMMET ...vieiieeiieeeeeee e 75, 128
ANZEDOTSEEXT .vevveeiieiieciee et 294
ANIage EUR ... 72,73, 186, 222
Anlagengut zuordnen .......cccceeevveeeieeesiee e 204, 267
ANlagenVerzeiChNis.......ccveceeeviie e
................................. 204, 253, 267, 268, 284, 285, 313, 369
Anlageverzeichnis. ... 204
Anlage zuordnen . 576
Anmeldedaten Demodaten.........ccceeeeveeiieeiienienieneenns 21
ANMErKUNEEN ..c.vviiieiieiieieete et s 242, 286
Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen 244
ANPASSUNE ..eveeeeeiiiiieeeeieeee et e e ireee e e 132, 160, 289
Anschaffungsdatum... 267
Anschaffungskosten.........cocevvervenieenieniieeie e 265, 266
ANSICAT.ceiiiiiiceeee e 288, 289, 291, 396
ANSICht drucken ...c...ooveiiiiiciceeeeeee e 289
An- und Verkauf von Betriebsvermogen ...........ccou...... 204
Anzeige bei Verbuchungsart 3.......cccoccevvvvviencieniennennen. 328
API-ZUgangsdaten........cocevviirierienie et 470
ArbeitskoSteN ........vvvveiiiiiieeeciee e 136, 172
ArbeitsSUMEEDUNG .....ccvi e 65
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Archivierte Vorgange reaktivieren.......c.ccoccvveevveeeeiveennns 292
ArchiVierung ....ccueeveveeeveeesiie e 44,177, 288, 291
Art der steuerlichen Verbuchung ........ccccceveevennene 71, 327
ATtIKel oo 98, 128, 156, 293, 358
Artikel-ANMErkUNgen .......cccvveevvieeeeee e 286
Artikel aus dem Webshop .......ccceeveeeviiencie e 558
Artikelauswahl........ccccccoveeenrennenn. 128, 130, 156, 295, 359
Artikel bei fehlender Zuordnung .......c.cccevvveecieriennennen. 563
Artikelbeschaffung

Artikelbeschreibung ... 96,98, 111, 293, 294, 405, 477, 551
ArtikelbezeichNUNg......cccvvviiiiciecececee e 435
Artikel-Datenbank ........cccooceriiiiiiiiiinienieee e 95
Artikeletiketten........cocuiiiiiiiniiieeeeeeeee e 295
Artikel fiir Rabattposition .. 142
Artikel-Importassistent.......ccoceeveerieereereerie e e 95
Artikel ist nicht rabattfahig ........cccoevvniiiiiiiiicce, 494
Artikelkategorien.........ccc.e..... 129, 251, 273, 293, 298, 389
Artikel kopieren u. bearbeiten........cccoeceevviiienceiiieenns 293
Artikel I0SCheN .....cvivviiiiiicccc e 295
Artikel-Mengen-Vorlagen .......c..ccceveninieicnienicneniee. 481
Artikel NeU anlegen ......cueeeveeeviieeee e 157
Artikelnummer ................. 96, 98, 111, 170, 293, 435, 561
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Artikelnummer im Webshop
Artikelstamm ......ooiiiiiiiii e
Artikelstammblatt........ccccooveriiiienen
Artikel-Stammdaten ........ccccocveveiinininenee.

Artikel- und Stammdatenaustausch ..........c.cccceecrennnee. 332
Aufgaben ..o 82,93, 144, 240, 241, 299
AUFLTEZE .. 300, 354, 357,524
Auftrage erfassen / bearbeiten .........cccceevevvevereceennane. 300
AUftrag generiert......ocouecvecieiieiienieneiineeeeceeceees
Auftragsart
Auftragsbestatigung ......cceecveeeeeieeiiecie e
Auftragsbestatigung anzeigen
AUFtragSNUMMET ....coveviiiiiiiiiiicieien e
AUFWEANDE ..
Aufwands- und Ertragskonten .
AUKEONSEILEl ..
Ausbaustufen ........cccoceveeneenennens

aus Buchungen ermitteln ......ccccoeveveeiieeviieccieees

aus den Stammdaten wahlen.........ccceeeevieneennenne
AUSZADEN ..ottt
Ausgaben-Hitliste ........cocceeviiviinienieneececcee
AusgabeoptionNeN .......eevieeeiiecie e
AUSZaANESIEChNUNGEN ....vviiiiiiiiiisiieieeeeee e

Ausgewadhlte Vorlage wiederherstellen...........ccccouuen.... 554
Auslandskunden ........cccceveeeeviivnenenn. 69, 78, 310, 380, 417
AuslandsUberweisung ........ccccovveeevveesieeesveesneens 382,503
AUSWETTUNEEN .ottt e e
......... 24,50, 53, 56, 251, 252, 273, 311, 312, 313, 413, 497
AULO-Datenfilter .......occeeviiiieriieie e 52
automatische Verarbeitung........ccocveeevveecieeeceeccieecen 431
B

Balkengrafik.......cccveeveeeeiiiieiieeceeeceeceee 249, 311, 389
BankgebUhren .......ccccvvevvveeiiiecee e 429,434
Banking+ 199
Bankkonto .........ccccveviriiiiiciccee 67,192,313
Bankkonto ohne Online-Banking.........ccccveevvveeeieesiienenns 192
Bankleitzahl ........coooovviiieiiiiieceeee e 191, 314
BanKName ....coveeeuveeeiieeeeeece et 191, 314
Bankverbindungen .. .. 78,190, 191, 314, 417
Bankverbindungen Kunden / Lieferanten.............. 198, 534
Bargeld ..ooeeeeeeeeee e 407
BEdiNGUNZEN ...eeeiieiieiieeeeee e 41,52,92
Beispiel-Einstellungen ..........cccoeveninininencenennee 247,497
Beispiel Gbernehmen ........cccoceeviveeceeecieennns 247, 426, 497
Belegarchiv fur Kontobuchungen .........cccevveveecieennnns 194
BelegNUMMET ..cciiiiieiieeeeee e 315
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Benutzer

benutzerdefinierte Abfrage .......ccceevvveviieevieeceeceeee 340
BeNULZErgrUPPe. oottt 103
BenUtzerkonto ........ceeeeeerieiiicieecreeee e 105
Benutzername .......cccceeeeiiiiiiiiiiiiii 377
BENULZEITEChte.....eeuvieiieiieeeeece e 103
Benutzerverwaltung.......ccceeeveevveeeceeenieennns 102, 315, 316
Benutzer WechSeln .........ccovvevivenininenicceeceee 106
Berechnung der Preiseinheit.........ccccocevviieiiinininenens 481
Bericht
Beschaffungspreise......oviieeeieereeceeeee e 435
Bestdnde aktualisieren.........ccccoeeuvveenene 316, 405, 425, 426
Bestande erfassen ........ccoceveenieniieniinnieeieeeeeeeeee e 316
BestandSaUSWEItUNE ....cccveeeveeereieeeiee e e e 321
Bestandsverdanderung.... . 424
Bestatigungsschreiben ......o.ccoovevvereenienicieeeceeiees 146
Beste ANPasSUNE .....ccuviieiiiiiiiiiii s 48
Bestellautomatik .......coeerieiiiiieiiieeeeeeee 426
BEStElMENEE .. vieeieeieeee e 293
BestellNUMMET ... 75
BestellpoSition ......ccoeevieiieiiiieiee e 318
BeStellUNGEN .....eeeeeecieeee e 286, 317
Bestellungen einlesen .......ccccooveviereeneenieceeseeeeie s 562
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BestellVOrgange .....ccvevueeierieeiieieeeesese e 516
Bestellvorschlage................... 318, 319, 366, 416, 422, 479
BeStellWert ...c.eeeieeeiiee e 516
Betreffzeile .....coevereriesireeee e 377
betriebsgewohnliche Nutzungsdauer.................... 266, 268
Betriebsvermogen .......eecceeeeiieecieeeiee e 71,326
BEWEITUNE ...ttt 320
Bewertung anzeigen.......cccuveeevvviieeeeiniiieeeeeiieeee s 321
Bewertungsverfahren........cccoveveevieneniiecencesesiens 321
Bewirtschaftungsart ... 319, 322, 366, 422
BezUZSAUEIIEN ..o 435
BIC ettt 199, 535
Brief e 37,116, 181, 231, 286, 322, 463
BriefDOZEN ..oeeeiieeeeeeeeee e 107
Briefe kopieren und bearbeiten .

Briefpapier.....cccecevviencienieciesesieeeens 107,112,124, 323
Briefpapier gestalten .........cccooevveieeennne 96, 107, 323, 512
Briefpapier-Gestalter..........ccuec.... 110, 111, 124, 309, 552
Briefpapier - Inhalte ......coovveiieeiieeeeeceeese e 110
Brieftext bearbeiten ... 531
BriefteXte .eevieiieiieieeeeee e 109
Briefversand .........coeeiieiieiiiie e 237
Briefvorlagen ......ccceeveeieeieciececeee e 232,323
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Bruttobetrag

Bruttobetrage auf Positionsebene.........c.cccccvveeciveennnnns 173
Brutto-/Netto-Umstellung........c.ccoeueeveeuenas 140, 323, 549
BUChfUNIUNG..ceveeiiieieeecceeeee 72,186, 323
Buchfiihrungs-Kontexthilfe.........c.ccccevviiieiinininininns 189
Buchflhrungslisten........cccceeviveeiiieeieeeecee e 253
Buchflihrungs-Varianten..........ccocveeeeveevieveeciesieeie s 185
BUchhaltungsliste ........cevvereenienieieieeee e
BUCHUNG. ...ttt
Buchung aufteilen ..

Buchungsdatum ........cccoevvevviieeniieeieccee e,
BUChUNES]aNT....ceiiiiiciiccceecee e 219
Buchungsjournal.........cccceeeiiiiiiiniininininenns 253, 325,496
Buchungskategorien.............. 200, 267, 326, 330, 369, 411
Buchungskategorien bearbeiten

Buchungs-Vorschlag ........ccoeeevienienieenieenieeieeieeieeie s

C

ChipKarte ..vvecvveceeeceeceeeeeee e 67, 460
CSV-DAtei..cuecueenieieienieeiteiteie ettt 334
D

DATANORM ..ottt 332
DATANORM-Artikel-Importassistent.........cccceeveerueeruenns 332

DATANORM-Artikel-Suche

DATANORM-Schnittstelle

Dateiformate ......c.eevveeiieieeieeeeeee e
Dateiimport-Assistent.......c.cceeeevviieeeniniiieee e,
Dat@iSyStEM ..ceiiiiiiiiiiieic 245
Daten als Vorlage speichern.......c.ccccoveveviiienennee 198, 534
Datenbankfelder..........ccccovvvveeeiiiveeeeeinnn, 41, 45, 507, 556
Datenbank reorganisieren......cccccuveeceeeriieeeceeesieesiee e 338
Daten-EXPOrt ....ccoovviviiiiiiiiiieceiice e 255, 383
Datenexport-Service.......ocoiiiniiiiiiiiiiniciiesieieees 256
Datenfilter

Datenfilter erzeugen / anpassen ........cccceevveeveereeresveeneans 340
Datenformat.....cceveveririneeecee e
Daten-Import......ccccovviiiiiiiiiiiniinnn,
Datenimport-AssiStent ........ccovvvveeeiriiiieeeeeeee e

Datenimport-Assistenten .
DatenqUEIIE ...cc.eeeeeiieeeeeeee e
DateNSCRULZ...c.eiiiiiiieieeiceee s
Daten SICNEIN ...cc.eouieiieieeeeeeceee e
DatenSiChErUNEG .....eveiiieeiieeeece e
Datentibernahme ........cccccevvevencncncnennnne

Daten wiederherstellen........ccccoovveeceeeiiieecieecciee e 337
DATEV ..ot 72,186, 229, 343
DATEV-FOrMat ...ccveveieciieciecieceesee et see e 344, 387
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degressive Abschreibung.......cceevvvevcieiiecncieciecceen 266
DELISPIINT ..ttt 542
DEMOAAtEN ..o 21, 348

Design-Modul... 78,107,112,113,171
DTS .ot
........ 37,42,82,143, 176, 242, 348, 359, 363, 402, 489, 555
Details der Details ........ccoveeeiieevieeciee e 42,489
DHL EasylLog
Diagramm-Beschriftung........ccceevveerceeinieeeiieccieesee s 390
Diamant/2 Finanzbuchhaltung...........cccccvvevennenne. 344,387
DiIENSIRISTEN .eeeeeiieeiiesiieee e 96
DienstleiStUNES-\ ...cceeiiiiieeeicceeceeceece et 96
Differenzbesteuerung.......ccccevveveeceereeseece e eeeie s 350
Digitales Belegarchiv ........cccceevveveeneenieniieieeieeieeee s 205
DiISKETE. .. vttt s
DiSPOSITION....uiiiieiieiiiiec e
Dokumente

79,99, 143, 176, 242, 244, 245, 246, 287, 293, 352, 363, 500
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Dokumentvorlagen........coeeeevievieeieniesieeie e 554
Druckansicht............. 35,107,117, 123, 154, 353,372, 494
DIUCKEN . 353
Druckvorlagen .......ccvecveeeeneeneeneeseese e 310, 322
DruckvorschaU.......coveeeeeeiveieiecciieeeececiieeeens 155, 289, 299
Dublettenprifung.........cccceeeevveevieeennenn. 281, 354, 358, 566
DUrchSChNitt ..c.eeeeeeieeiee e 49
durchschnittlicher Einkaufspreis ..........cccoeevvvenveenvennns 321
DUrchSChNittSWert .......c.eeveiiiiienicninecccccreee

dynamische Filterung

E

Ebay Artikel-ldentifikation.
Ebay-ArtikelINUMMET......cceeiiiiieciieeieeciee e
Ebay-Auktionstitel .......coovveeriiiiriieeieeee e
Ebay-Einstellungen .......cccevveviieciiniiseneece e
Ebay-Liefer- und Zahlungsbedingungen ...........c.coceeuee. 355
Ebay-Verkaufe......ccccooveeeieeviieecieeeiiees 354, 360
Ebay-Verkaufe weiterverarbeiten.........cccceevveveevieennnns 357
Ebay-Zugangsdaten ........c.coceeveecierienienieeie e 357
€c0d00-WEDShOP ...cc.eeiiiiiiiieiiciee e 557
E-Commerce-Bestellungen .......ccceeeveeeiiieecieeecieesiee e 360
E-Commerce-Einstellungen .......cccoceevveeviicceeciecieeiens 360
Eigene Auswertungen erstellen........ccoccoevveveevieniiencnenns 253
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Eigenes Bankkonto einrichten Einstellungen . 68,371, 495,520
Eingabe in VOrgang.......cccueevveeeiiieeciie e Einstellungen Online-Poststelle........ccccccveevveeciieeecinnenns 164
EiNgabemaske......cc.eevvieevieeiiiecieecce e Einzugsermachtigung .....ccceecveeeeiieeeiee e 429
EiNgangsrechNUNGEeN .....cccceveevvieviienieeieeie e 361 elektronische Lastschrift-Ausgabe........ccccccevvveeveervennnnne 431
Einheiten ......cocveeeveeiiee e 68, 96, 365, 481 elektronische Rechnungen .........ccccoovvevevniennicecnnnns 116, 463
EiNKAUT . .eeeeeiieeee e e 24, 288 Elektronischer Pendelordner..........c.ccoceveveeeeinnnenns 226, 227
Einkauf (Basismodul) ......ccceceervieiieiieieeeie e 366 elektronische Signatur............. 75, 105, 116, 163, 212, 463
Einkauf / Lager............... 316, 319, 366, 423, 424, 435, 516 = USSR 220,372
Einkaufspreis .... 98,252, 293, 311, 321, 367, 420, 435, 497 ElsterOnline-Portal ........ccocvvveeiiiiueeeeieciiiee e 212

Einkauf von Anlagevermogen. 204, 267, 398, 500, 576 Elster-Schnittstelle... . 73,213
Einkauf (Zusatzmodul).......ccceevvievierieieceeeeeee e 366 Elster-Testversand .........cccceceeveevieceeneesieece e se e 217
EINKUNFESArT .ooveevieiececceeee s 224 Elster-Ubertragungsprotokoll ...........cccoevvvvvevevvrerernenen. 215
Einleitungstext.......cocevvvenieeniienienienies 127, 154, 155, 532 Elster-Versand.........cccvveecveeeiieeeciiee e 73,223,373
Einleitungs- und Schlusstexte.........cccceeveveeriireenns 127, 155 E-Mail couvveeeiiiieeeeeciiee, 35,37, 181, 238, 373,376, 377
Einnahmeniberschussrechnung .... 55, 56, 67, 72, 73, 185, E-Mailanhang ...

186, 220, 268, 285, 368, 369, 496 E-Mail-Anhénge

Einnahmentiberschussrechnung in Listenform ............. 253 E-Mail-Anh&nge festlegen ........cocevreeeeurerenermeeiernnennes 375
Einprozent-Pauschalmethode.........c..ccoviinciniinicininines 384 E-Mail-EMPfanger......ccooverenininiiieeeeeeee e 388
Einrichten Bankverbindung ..........ccccoiiiiiiiiiiiiinnns 460 E-Mail mit Exportdateien zeigen .........cccoeeevvveveveinnnne 388
Einrichtungs-AsSiSteNt .......cccvevieriieeieeiesiese e 68 E-Mail-NeWSIEtter...ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 237,270, 393
Einrichtungs-Service ..o, 88 E-Mailprogramm .........c.cceueveveverevevereeeeeeeeesessesasenessenens 374
EINSCANNEN ...t E-MailreChNUNEEN ....ceoveveecceeceeeee e 166
Einschreiben E-Mail senden an [Kundenname] .......ccccceeveevevveennns 90, 238
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E-Mailtext bearbeiten

E-Mailverfahren.........cocooeiieiienienieniceeeeeee
E-Mail-Versand .........cccceeveeieeienienieneseeeee e
E-Mailversand jetzt starten .......c.cccceveereevieenienivesinennns 378
ePages-Webshop ..o 557
|2 o] o o TR 144, 379
EFINNEIUNG ..ot 371
Erinnerungszeitpunkt .......coceevvevieeiieiieiecieeiese e 241
Erl6sart ZUOrdNeN ......coueeueeieeiieieeieeee et 177
Erlse als Kleinunternehmer .. . 381
ErlOSKONTEN. ...t 380
Eroffnungs- und Abschlusskonten ..........ccoecveveenieenieenns 331
Erstattung ....ooovviiiiiiiii 397
Erste Hilfe\ Steuern & Buchfihrung........cccccoeeveevvennnns 189

Ersteinrichtung

Ersteinrichtungs-Assistent

erweiterte Rechnungsangaben ..........ccccccoevencninennne 154
Erweitertes Layout .......cooceeeeiiiiiieee e 112
Etiketten ....oovevieeieicee 382, 503, 504, 508
Etiketten drucken ........cccoeiiiininiiccce 296
EUR ottt 72,185, 368
EUR-BUChh@ltungsliSte .......cccoveveveereieeerereeieeeeeceeieerenns 220
EUR-FOrMUIAr...c.veveeeveeeeeeeeeeeeeeen, 222,223,368, 369
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EUR-Steuerauswertung..

EU-Uberweisungen.........ccceevveveveeeeeveveenenns

EXPOIT ettt 383
EXPOrtdatei..cccueeecieiiieeiieecieecee e 84,100
F

Fahrtenbuch .......cooiiiie, 384
Fahrtenbuchmethode..........ccocoieviinininininine 384
FANIZEUEE ... 71
Fallige Lastschriften ........cccoeevveeiiiiiiieecee e 433
FAIlIgKeItStermMin c...veeiee e 299
FalZmarken .....c..coevevenininiiiecccc e
Farbwerte...

FaVOIItEN. ...

[0 S

FaXMOAEM ..ttt
Fernwartung.......cccevvviiiiiiiiiiiiinii e 63, 386
Fibu-Export.... ... 344,384, 386
FIDU-KONTEN ..cviiiiiiicieeeeee e 345
Filter anPasSen ......ocverveerueenieenieenieereeie e ere e ee e 41
TN e 38, 40, 45
Filterzeile anzeigen .....ovccveeeiieecieeceeece e 41, 340
FINANZamt....cccoooiiiiiiiiic 66
Finanzbuchhaltung........cccecueevuenns 328, 331, 343, 345, 510
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Finanzbuchhaltungskonten ........c.ccccoovviiiiiincncnencns 331
Finanzen .. 24,180, 198, 212, 253, 288, 313, 325, 346, 369,
................................................................. 389, 408, 411, 533
Firmendaten.......ccccovveveeeineeeeeciieee e 68, 190, 314, 517
Flachen-Diagramm . 389
FIAChENMARe ....covieeieiieieeeee e 480
FIeX-DIiagramm ........ccceeeveeeriuieerieeeieeesieesneeesenens 252,389
FIOSKEIN. ...t
Forderungen.

FOrMUIAI ..o
FrachtkoSten ........cccoveviieiieiiieeeee e
Freiberufler.....co e
FreiteXt oo
FUNKHONSASTEN ... 29
FUNKEONSUMTANG....coiiiieieeciieceeeee s 15
FURTEXEE ..ttt 108
FURBZEIIE .o 48, 49, 289
G

Gambio / Gambio GX--Webshop........ccccevvevienerinnnnnne 557
Garantie-NUMMET ....cooviiiiiiieeceeeeeee e 59
Geburtstagsliste.......uevueeeiieeriieecieecee e 237,392
gemischtes GIrokoNto.......cccvevvvveeieeenieesee s 313
gerichtliches Mahnverfahren ........ccccccevvvvieieienienen. 444

Geringwertige Wirtschaftsgiiter. Siehe GWG

GESAMEPIEIS cveveeeeeeeiiitee ettt et ritae e e e 273
Gesamtrabatt.......ccccoeeveeeiiiiiiee e 141, 175, 394
Geschaftsbrief ..o, 231. Siehe Brief
GESChATtSKONTO...oviiiieiieiieicec e 313
GeSChaftSPaAPIEre......cccuveeciiece e 112
Gewinnermittlung ....occeeeeveeevieeciee e 221, 326, 368
GIFOKONTO. ...ttt 407
Gliederungsbereich ........ccccooveiiieiiiininininccec 52
GoogleMaps 246, 426, 497
Grundeinstellungen.......ccccceveveevveerneenns 68, 371, 406, 443
GrUPPENTUR ..ottt 555
Gruppenkopf ..ot
BIUPPIEIEN ittt ee ettt e e e e sieaees
Gruppierungsbereich.. .

GUEh@DEN. ... 308
GUESCRIIfE. e 397
GUtSChrift-TEXtVOrIage ...ccvvveeeiieeiee e 398
Gutschrift zur Rechnung erstellen........cccocceevveeveevvennnnne 397
GWG ..ttt 266
GWG-POON ...ttt 500
GWG-Sofortabschreibung..........ccccuveeceeeiieeeceecieeeeen 398
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H

HandelSregister .......ccuiievueeieieeciee et 368
HEANAIET .. 252,311
HaNAWEIKEr ......eeevieeciveeeeeeceeeee e 136,172
HauptsChriftart .....cooveveeiieececcceeeeeee s 109
haushaltsnahe Dienstleister ... . 136
HBCI ettt 67
Hier klicken um Artikel einzugeben................. 95, 128, 156
Hier klicken um Empfanger einzugeben.......... 77,125,154
HIIFE 1o 57, 61, 62, 400
Hintergrund formatierter Textelemente.. 109
HINWEIS...-LiNKS ..c.eeeiiiciceeecc e 189
HiIStOri@ oo 349, 401
HORIMARE ...ttt 480
HOLHNE .o 62, 273, 330, 386
HYPEIIINKS..cvveiieieeceeeeeee e 26, 250
|

IBAN .ttt 199, 535
immaterielle Artikel........cocovviiieiini 96
Importassistent fir Artikel..........cocoevviiiiieiinciiienens
Importassistent fir Kunden........cccocevveeviiveecieencieeenns

Import / Export MS Outlook...
IMPOITIEIEN it

I WISO Mein Biro 2014

in Auftrag umwandeln

in Bestellung umwandeln ..........cccoeeeieecviiecciee e 478
Individuelle Felder ...
.......................... 70, 78, 82,99, 151, 168, 293, 356, 403, 512
individuelle Spaltenauswahl 112,310
Installationsassistent ........cooeeveereeieeiieceeee e 58
Interaktive LISten .......cceeverierieiicnieeeeeeeseeee 216
Interne ANMErkungen .......oceevvvevveeieeieeieeeieseeseesee s 286
Internetmarke .. . 144,404
INEFASHIP coevveeeee et 542
INVENEUL .t e e 405, 425
INVENTUITISTE .o 405, 422
IPRONE-APP \ L 384

Ist-Versteuerung

K

Kalender .......ccceevuvenene

Kalender-Import ........cccecueeeeieeciee e 342
Kart@iKarten ........ocovveeeieciiie e 28, 407
K@SS@.. ittt 407
KassenbuUCh........cccuvieiiiicieccee e 192, 407
Kategorien ......eeevviieeeieeiiieeeeeee e 188, 209, 326
Kategorien einrichten .....c.ccoevveeiiieiiieesee e 331
Kategorien-Liste......ccccuiiriieriieiiee et 204
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Kategorien zuordnen

Kaufartikel .....cc.oooeeieiei e

kaufende KUNden ..o

KENNWOIT...uviiiiiiiiiiieeieeee e e e e 377,409
Kennwort andern ......c.ccccveeeeueeeiieeecee e 106, 315
Kleinunternehmer ........cccevveeeeveiieeeeeccineeeeeens 71, 380, 454
KICKTEL e 246, 426, 497
Komplettlieferung......cccoeeeeveevenienieiiesiesieseee 301, 318
Komplettrechnung..........cccoevevininininininiiice 410, 530
Konditionen 78,417,418, 419, 430, 435, 549
Konfiguration Online-Poststelle.........cccceevevveneeneennnens 463
KONEAKEE o.vvveeereecieeccre e 93, 240
Kontendetails bearbeiten ........c.ccocoeveciiiiiiiiiincninenes 331
KONTENIISTE. ..o 411
Kontenliste erweitert. 328
KONTENPIAN 1.ttt 411
Kontenplan bearbeiten.........ccocceveevirieniieniienieenns 328,331
Kontenrahmen........cooveeeeecveeeeeeciieee e 71,72,186, 411
KontentUbersicht.........ccooovvviieeeiiiiiiee e, 253,411, 496
Kontexthilfe \.....oooveeeeeiiee s 61, 189, 210, 384
KontextmenU........cccvveeeeeiiiieeesiiiiiee e 26, 47,180, 246
Kontextmeni der FuRRzeile ........occeeveeriiniinieniciicieee, 49
Kontextmen( der Spalteniberschrift........ccccevecveenennen. 48

Kontextmendi-Taste .

KONTI@IUNEG ...t
KONTOQUSZUE ...eeveiiiiiieieiieeeeeeee e

Kontoauszug drucken .......ccceeeeveerreenieenieecie e eveeee s 412
Kontoinhaber ..o 460
KONtO KOPIEIEN ... 330
KONtONUMMET ..o 460
KOObi-WEDShOP ....coovieiiiiieeeiceceee e 557
Kopf- und FuBbereich ........ccovvevienieniniiciecieeeeies 552

KOStEN-/ErIBSArt ...eoevveeviereeteecteecre et 361
Kosten-/Erldsart im Zahlungsdialog.........c.cccceveeuveennnnns 414

Kosten- und Erlésarten 176, 190, 252, 312, 324, 413
Kosten/Verwendungen..........c..ccccueunen.. 252,312,413, 546
KreditKarte.....ovuvereeeeiiesiieieeieeieee e 414
Kreditkarten-Konto........ccccveeeeeeiivieeceeciveeeeeenns 67,196, 313
Kreditoren-NUmMmMEer ......c.ccooverierienieeeeeeeeeeeeeee 435
Kreis-Diagramme .....cccueeivueeriieerieeeiee e s eee e siae e 389
kumulierte Positionsauflistung..........cccccevenenininennns 548
kumulierte Positionsauflistung (nach VOB)................... 265
KUNAEN et 358, 415
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Kunden-Anmerkungen

Kundenauftrags-Steuerung .........cccceeeeeveeennns 319,322,416
Kunden aus Outlook-Kontakten..........cccceeeevevveeenns 89, 342
Kundenauswahl Giber Kundennummer.................... 70, 550
Kundendatenbank .........cccceevvvvieviieecieeciieeceeeen, 127, 155
Kundendaten eingeben ........ccoevvveeieeiiieeciee e 77
Kundenguthaben .........coovveiieeniieeccece e
KUNden-HiStOrie. .....coueriiirieiciecieeees e
Kundenkategorie .........cccceevininenennnnn.
Kundenkonditionen...
Kunden-Kontostand..........cccceeveevieriinieniienienieneeseee
Kundenlimit......ccooeveeiiieniininenccneeeceee,
KUNAENIISTE...eoniiiieiieiieeeeeeeee e
Kundennummer .........oooocvveeeeeciveee e 75, 168, 347
Kundenrabatt.......... . 78,141,419
Kundenstammblatt.........cceoerinininininceee 420
KUNenstatus.......ccceevvieeiiieeciieccie e 358, 566
Kundenzahlung einer Rechnung zuordnen.................... 192
Kundenzahlungen zuordnen.......ccceeeeevivenviveenieeesnneenns 196
L

[T <= o] = o 1 USSR 246
Lagerbestand........cccceeveeeieeiieeinennns 316, 318, 405, 420, 425
Lagerbestand bewerten ..........ccoccveveeiieiiiecieniieniesees 320
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Lagerbestandsfiihrung 319, 322, 405, 420, 422

Lagerbewegungen ........cccceevveeeciveenneenns 316, 318, 423,424
Lagermodul .....cooivieiee e 318
LaBerort ..cceciiiieeeiiieee e 405, 420, 425
Lagertbersicht.........ccccciririiiiiniciccceeee 425
Lageriberwachung.......ccccceevveeeiieeiieecee e 423
Landkartenanzeige ......oocveeveueeeriee e 426
Lastschriftauftrag......ccoveeveerieniiecie e 431
Lastschrift-Ausgabe auf Drucker.......c..ccooeevveviienieneenns 431
Lastschrift-Bearbeitung freigeben .. .. 432
LastSChrften ...ceeeeeeee e 429
Lastschriften und Uberweisungen...........cccveee... 431, 432
Lastschrift-SKONtO .....cccueevieriiiiiciceeeee e 433

Lastschriftverfahren........ccccooveeiieeeeececceece e

Lastschrift-Zahlungskonditionen

LaYOUL ... 107, 108, 113, 552
Layout fiir erweiterte Bearbeitung........cccccecveeueenne 108, 112
LEEENAE ...t 390
Leistungen als Artikel......ccccovvverieeiiieesiie e 96
Leistungsdatum .....ccueeeueeieeieeiecie e 437
Lieferanten ......cccoveeveeveecieeciieeeee e 271,317, 366, 434
Lieferanten-Anmerkungen .........cccocceeeeiveeieeeciveesiieeenns 286
Lieferanten-Datenbank.........cccoeverininininnineceees 94
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Lieferanten fiir diesen Artikel

Lieferantenkonditionen .........c.cceeeveeiiniiiiinscneees
Lieferanten-Newsletter........ccoovevverienieninieneneeee
Lieferantenpreise.......ouveecveveerieneesie e 366, 435
Lieferantenrabatt.......cccccooveeiiiievieeciiecciee e, 417, 435
LieferantenrechNUNE ........cocvveeiiieecie e 361
Lieferantenstammblatt.........cccoooereiinininiciiceeee 436
Lieferanten zuordnen .........ccceeeveveeeeeeeccneeecneeennen. 436,516
Lieferant Wahlen ..o

Lieferbedingungen..

Lieferdatum ..o
Lieferfahigkeit von Auftragspositionen..........cccceecverueenne 439
Lieferkonditionen ..........occeeeeeiienieniienieeceeiceeeee e 182
Liefer-/Leistungsdatum ...........ccceceeveeeereeeeeeeennnn. 70, 437
Lieferlisten

Liefermenge

Lieferschein ....cocceceeevveeeeenn, 178, 301, 354, 357, 442, 528
Lieferschein / Rechnung erstellen ................. 262,301, 524
Lieferschein-Status .........ccccvevererenieeeeeeese e 179
Liefert@rmin..ueee e 477,523
Limit fur offene Rechnungsbetrage .........ccocevveviveniennne. 418
LIN@AL . 113
Liste AuSgangsreChNUNZEN .......cccvevvververeenieesieesieeveennes 253

Listenelemente auswahlen........c.cccocevvenienienicnicnieen. 33
ListenKorreKtur ....cveevcveeeeree e 316, 426
LISTENPIEIS weveeiveeeiieerieetee e 131, 159
[ o} <o BT UPPPRRPPP 107, 108
Lohnkosten-Anteil .........cccereeiienienieieeeeeeeeeee 136
Lohnleistungen trennen .......cccccoevevveevieeveeiveeeenns 136,172
Lohn- und Gehaltsabrechnung..........ccccoevvivienienennnens 106
Lupensymbol

M

Magento-Webshop.. .. 557
MahnFfristeN ..cc.eiiiiieee e 181
MahngebUhr......cccvvvviiieieeeeee e 443, 445
MahNTISte. ... 181
Mahnstufen .......ccoeeeieeeciieceecee s 444, 445, 456
Mahnung.... . 165,180, 181, 444
Mahnung bearbeiten........cccovveviieenieeiiiecee e 180
MahnuNg fallIg...c..eevvieiieiieieeie e 165
Mahnung Uberfallig........cccovveiivieninininiiiecice 444
Mahnwesen deaktivieren.........cccceeveeveeieenicnicnieneenns 182
MaIISEIVET ..o 377
MaNdanten .....cc.coeviririniniee e 446
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Mandantennummer Mindest-Lagerbestand... . 422
Mandantenverwaltung.......ccveevveeeceeeenieeeciee e 446 IMINTMUM e aae s 49
Manuelle BUChUNZEN ...cccvviiiiieiieieece e 446 Mitarbeiter .....ccccovvevveeiieeeee e, 102, 315, 409, 448
manueller Rabatt.......ccccovvevienienierieseeseeseereens 141,175 Mitarbeiter-Verwaltung........ccccveeveeeveevieeiecciesiesieeee s 102
Marketing ......ccceveeveeneeneenieenieenn 24, 237, 376, 503, 509 [NV n =] LY=)o SRR 49
Markierten Datensatz reaktivieren...........ccceevveeeeeennnns 293 Module......cccevveeeens 80, 101, 148, 183, 207, 230, 248, 257
MasSeNANAErUNG....cccvveevveerrieerieeeiee e enees 447,482, 520 Module aKbVIEreN .......ccccuveeieeciieiee e 19
Massenversand per Internet-FaX.......coccevvvereeneeneenueens 508 VIS ACCESS ..ttt ettt 334
Massenversand tiber die Online-Poststelle............ 504, 507 MS Excel ....ccccveuvnnnee. 47,54, 84, 85, 86, 100, 334, 383, 448
MaR- und Mengeneinheiten .. 365 MS-Excel-Datei per E-Mail versenden .. .. 228
MaterialkoSten .......ceeveeeiieeeeieiieee e 136, 172 MS OffiCE e 504
Materialkosten-Anteil..........cooveevveeevreeeiieeeciee e 172 MS Outlook................. 35, 90, 145, 238, 341, 374, 383, 448
IMIaXIMUIM ot e e e saae e e MS Outlook-Synchronisation.........c.cccecuevuvennee. 93, 240, 449
MENIDELIAZ ..o MS Word......cooveeeeeeirrieeeeennnes 236, 334, 465, 504, 507, 508
Mehrfachdruck von Rechnungen Multiselect-Tastenkombinationen.........cccceeveeecveeiiieennns 33
MERNFSEIteN-5CaN .....ccvviuiiiiiiicieicr e N
MehrwertSteUer ........ovverieiieiieieee e Nichste Abschlagsrechnung erstellen
Mehrwertsteuersatze .......coeeveereereeneeiieeeeeeeeeeee 169 NaVIGAHONSDERICN ..vovveoevereeee e eeeeseeseeesees s eenene
Meine Firma..... 68, 109, 190, 314, 348, 381, 403, 448, 520 Navigationsbereich anpassen ..........ccoovvrerereeeererererenens
MeNgeNnrabatl.......cocveviereeiieeiieie e 541 NEEEODEEIAR 1.vvrrveeeeeeeee e eeeeeeee e es e ee s esee e eeseeens
MEIKMAIE ...t 99 Netto-/Brutto-AUSWANIISEE .v..veerveeereeeseeereeeereeese e
MiINAErbetrag ....cccvveevvieeiieeceeeee e 202 Netto-/Brutto-UmStellung ... veeerreverrreens 138, 173, 452
Mindestbestand ..........ccoevvuvviiiiiiiieeeiceeee e, 320, 420 Netto-Rechnung .............. 78,310, 417, 435, 452, 454, 549

I WISO Mein Biro 2014



STICHWORTVERZEICHNIS

Nettosumme

Neue Aufgabe zum Angebot erstellen................... 241, 299
NeUE BEIEBUNE ..cvvveeieeeeie et 573
Neue KategOri€....ooouviiiiieiiiieeieiieee e 298
Neuen Artikel anlegen.........ccooveveeieeniennnnnns 130, 157, 295
Neuer Brief an [Kundenname] ......ccccceevvveevveecieeeiineenns 235
Neue Rechnung anlegen.......cceevveeecieeenieeeieeeseesiee e 152
NeUEr VOrgaNnEg.....oocuvvieiieiiiiieeiiiiitee st 153
Neues Angebot anlegen ..........coceevineniiicieiicncnenens 121
Neues Anlagengut definieren. 267, 398, 500
NEUE VOrIagE ..uvieeeeeiieeeiieeee et 554
NeUuKUNEN ...ccvviceeeceeeeeece e 127, 155
NEWSIEHEr ..oecvvieieeciee et 247,376, 454
Nicht aus Buchungen ermitteln........ccccccoeevineennes 219,370
nicht QuSEEAruUCKt ......cveveviiirieeeecee e 165
nicht betriebsrelevant .........cccccoevvveiiieiiieiccccinen, 200, 459
nicht geliefert ... 301
niedrigster EINKaufspreis ......ccvvvvveeceeeciee e 321
NOTIZEN .o 144, 176, 242, 363, 455
NUMMEINKI@iSe....cccvvvieieeiieiee et 69, 75, 455
NUr aktive Daten .......coeevieneiniierieeeeeee e 288
NULtZUNGSAQUET ...t 60, 266, 268

(0}
offene Kundenrechnungen........ccccceeevveecieeccieesciee e, 196
Offene Lastschriften .......ccooevvveeeeciiieeeeceeee s 431, 432
Offene POSTEN .....cuveviiiiirieieeee e 456
....................................... 180, 253, 456
.. 24,178, 239, 288, 457
Office HEULE .uvvveeeeeeeeee e 25, 249, 400
Offline-Konto ......ccevvereerenieicieenenene 67,191, 314, 458
Online-Banking .......ccccoeevevveviennennns 67, 165, 193, 324, 460
ONINE-FAQ ....tieieiieiteeeeeee ettt 61
Online-Forum ... ... 62,461
Online-Hilfe (FAQ).....cccooimiriiieieieieeeeneeeeeeee 462
ONliNE-KONTO ..ovveeiieiieiieiieieeiceieee e 191, 314, 462
Online-Poststelle 35,117, 144, 163, 234, 238, 404, 463, 507
ONHNESNOP eveeeieeieee e 115, 554
ONlINE-SNOP...eeiieiieitieiiereee et 557
Online-Update......ccoevuerienienienienie s 60, 223, 466
Online-Vorlagen.......cccueecveeeieeecie e 115, 170, 467
OPENOFFICE wovieieeteecieceeeee e 465
OP-Liste ..
OFANET ettt ettt
osCommerce-Webshop .....cccocvveeiiiecciie e 557
OUtlook-ANDINAUNEG ..ccvvveeiieeieece e 89
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Positionsabrechnung..

Positionsart.......ccoceevvveenieeriieereceeee
P Positionsart Alternativ
PASSWOIL e, 106, 193, 315, 344, 371, 388 Positionsarten ........cccceevciiiiiiiiiiiii,
PAYDAl .oeevvverereeeseee s 313,468 POSItIONSArt (Frei)Text .o 474
Paypal-Kontexthilfe..........ocovvvevereeeeeeeeeeeeeeseeeeeenes 197 Positionsart Seitenumbruch ... 475
PaYPAI-KONEO v eeeeeeeeseeee s eseeeees e sesee 67,196 Positionsart Trennlini€..........cooovveeeeeecccieieeeeeeeeeeeeeeeeees 475
Paypal-WebSIte......c.cevieirereriiererereeceeete e 470 Positionsart Uberschrift..............ccooouvrrrrrvvecnnnssnnsrririnnns 475
POF oo 35,91, 238, 465, 472 Positionsart Zwischensumme.........ccccceveveninenicnennns 475
PDF-EXPOI v rressereecereenesssssssssssssssssesssssssnssssssesesses 145 Positionstexte...
Pendelordner.........ccccvvueveveeiueiieieieeee e POSEVRISANG. ..oovvvvvie i
Personalabrechnung Preisanderungs-Automatik........cccceevvervienieniieneeneeneens 482
Pfad zuUr ZertifKat-Datein. ..o 214 Preisanfrage.....ccoeevie et 477
PIN coeveeervrreeessssssnssssssssessssssssssssesssssssssssessseee 193, 460 PIRISAM orvrvvvoeersonrrrreeersess s nnnnn s sesssansne 78,174,549
PIN-TAN ooecerreseneennssssssessesssssssssssssssssssssssssessse e 67 Preisart - Umschaltung im VOrgang..........ccceeeoesvvveees 140
Platzhalter ....c.ceveeveviiiererceee e PrEISDRZUE covvvvvorvrri s 98, 480
Portokosten .. PrEISE...vvrrrererrrsserrrssnerrenee 98, 367, 394, 482, 497, 541
POrtOOPHMIEIUNG ...t 507 Preise bearbeiten ... 482, 484
POSIION @INFUZEN.....cvevveveeevevereveee e 474 Preiseinheiten, flexible ... 480
Positionen bearbeiten............ 130, 131, 159, 333, 474, 475 Preisliste .vveevveeecree e 78,417, 484
POSIHONEN KOPIEIEN......veveeeeveeeeeeeeetee e 474 Preisnachlass .......c..cooevvecivneinnne, 141, 142,175, 394, 493
POSIHONEN IOSChEN ..o 474 PrestaShop-Webshop ..o, 557
Positionen verschieben ...........ccccveveveveeeveveveeererenreenns 474 private KONtobeWeguUNgeN ... 313
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privater Nutzungsanteil

private Steuererklarung........ccccevvveeceeenieeccee e 225
Privatkunden .........ccoveeeeiiiieee e 136,174
Privatnutzung des Geschaftswagens.......c.ccccevververneenns 384
Proforma-Rechnung ........ccccccoiviniiininiiicicicceiee 486
PrOJEKE oveeiee ettt 305
ProjektdetailS.....cccveerieeeiieecieecee e 491
PrOJEKLE .ovvveiieieeieeieeie ettt 487
Projektplanung ........ccvevecieiieiinenininieceeeceeee 247
Projektstammblatt.. 491
Projekt zuordnen .......ccceevveeeiieeiiiecee e 488
R

Rabatt...ccceveeeeee 131, 141, 159, 175, 394, 493
RADATESPEITE vt 494
RSN w.eiiiiiiiiiii 113
Reaktivierung archivierter Datensatze .........ccoceeeeeeuenee 292
Rechnung 286, 301, 357, 494
Rechnungen 149, 162, 165, 354
Rechnungen per (Massen-)Mail verschicken................. 167
Rechnungen Giberwachen.........ccoceveeiiiniiiiincneniee 165
Rechnung erstellen........cccveeeeeiieeecee e 149
Rechnung / Kundenkonto suchen.................. 196, 202, 457
Rechnungsarchiv .......coceeveveenieneenceieeiees 336, 371, 495

Rechnungsdatum.. .. 437
Rechnungsdetails..........ccceeeeiieeiiieccieeciee e 151
Rechnungsdruck in der Rechnungsibersicht................. 166
Rechnungsentwurf ........ccccevieiieviceceee e 555
RechnuNngsliste........ooieiiiiiiiiiicrceee 169
REChNUNESNUMMET ....ooieiiieciieeieeeee e 75, 156
Rechnungs-Positionen erfassen ........cccocceevveeeceeniinenns 156
Rechnungsspalten-Bezeichnung andern .........cccccveueene 169
Rechnungsstellung ........ccecveieiiiiencnincnenne 252, 389, 497
Rechnungstext

RechnuNg StOrNIEren .....cccveevcveeeiieeeiee e 397
Rechnungs- und Buchhaltungslisten 55,221, 325, 411, 496
Rechnungsversand .........cccccccoeveneninineeieieieeseniene 162
Rechnung - Verschiedene Steuersatze ........cccccceveeeuneenne 169
Rechteverwaltung

ReChtSfOrm ..c..coveiiiriiriiiicccc e
ReGISter...uiiiiiiiiiiiiiicc
Reihenfolge der Rechnungspositionen..........cccccveeeunen. 169
[ 0=T 1] o PRPPRINY 28, 407
Reportgenerator........cccevveiieeiiniiieeceeec e 53,54
RESEWEIT ..coiiiiiiiiiiii 204
Rich-Text-DoOKUMENTE ........cceirviiriieiieieeeee e 113
RONGEWINN...oiiiieiieiieee e 252,311, 389, 497
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608
Routenplaner 246, 497 Seitenwechsel....... .. 533
RTF-EQItOr cuiuiiveeiiietetecete ettt 232 SEPA-UDEIWEISUNE ...ttt 503
RUCKIASESCAIIft ..oeveeeieceeeeceeeeeeeee e 429, 434 Serienbriefe......ccccoeuvenn. 236, 247, 270, 393, 503, 504, 507
3 Serienbriefe und Etikettendruck.........cocoeoveievencnenenne. 504
Sachbearbeiter ... 111, 128, 156, 499 SerieNdruCK ......cooevveriiririniiicecc e 377
SACHKONTEN ... 326 Seriendruck an KUNden ... 508
SaldENVOILrag .....vovvvveieeeereieieie e 199 Seriendruck-ASSISteNt......oocvwriierreerien s 236
SAMIMEI-LIEFEISCRCIN oo 499 ShOP-SYSTEME ...evieerieiiecie et 557
SAMMEI-LIEFEIUNG oot 523 Shopware-Webshop ..o, 557
SAMMEIPOSTEN ...ttt SIBNATUI oo 116, 212
SAMMEI-RECANUNE ... SKONTO . 202, 345, 361, 429, 433
Saulen-Diagramm... LK O 72, 186, 345
ccannen SKROA...cceerrverrsnessssesessssnssss s 72,186
SChIIERSYMBOL.....eeeeieeiceceeece e SMS.ivii s 37,116, 231, 239, 463, 466
SChIUSSTECANUNEG....eviveevve s Software-Zertifikat.........oooouviiiiiiiiniiiins 213
SCRIUSSEEXE oo SOI-BeStand.....cc.couirueriiiiiciieiieeecee e 405
SORWUNG oo 316 SOII-VErsteUErUNG ......c.eeuveuiiiiiinienicstreeeeeeeeae 510

SeitenaUfteilUNGEN ..ot 108 Sonderabschreibungen.........cociiiiiiiini, 268
SEItENKOPT vvivievveretiier ettt 112 SONAENTASLE wouviieeiicii e, 31
SeIteNNUMMETTEIUNE . ...v.veveeeveeeeeeeecee e 53 SONAEIZEITEN w.ovvovieii e, 571,574
SEItENIANAET ....eceeeeveeeeeeeteee e 53 SOIHEIeN ..ot 38, 39,145,511
SEILENUMBIUCK oo 132, 160, 502 Sortierreihenfolge ......c.ccooereniiiienicceee 39,129
SEILENVOISCRAU oo 52, 54, 180, 530 SPAIREN. et 111, 309
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Spalten aktivieren
Spalten anpassen

SpaltenausWahl .......c.coovieeiiieiiieee s

Spaltenbeschriftung .....c.ccevcvevienieneenieseceeeenne, 96, 111
Spaltenbreite . ... 512
Spalten definieren .........cccuee.... 45, 82,132, 160, 168, 512
SPaltenkopf ...ooeeveceeeieeeee s 37,45, 288
SPAILENIISTE .c.vvieie e 52
Spaltenreihenfolge ........cccevviiiinininininiicccce, 52

Spalten sichtbar machen 168, 169, 512
Spaltentberschrift.. 39, 46, 48, 52, 111, 124, 168, 288, 309

SpeICherpfad ....cocceviiiieceeesee e 336
Spezialfilter......coiiiiiiiiiiiic 52
spezielle Positionsarten.......ccccceeevveeeveeecieeecie e 160

Spezielle (Spalten-)Werte verwenden.

SPlittbUChUNG oo 200, 513
Splittbuchungen von Eingangsrechnungen ................... 361
Stammdaten ...

STICHWORTVERZEICHNIS m

Stammdaten archivieren .. 291
Stammdaten Artikelkategorien .........cccceevvveeceeecieeenns 298
Stammdaten - Briefpapier gestalten .......cccceecvveevveennenn. 169
Stammdaten-Listen .........cccceevvveeeeiinnens 253, 285, 313, 515
Stammdaten Textbausteine......c..coceeceveririiienienicncnee, 92
Stammdaten - Zahlungsbedingungen............ccccccuven.... 181
Standardart der Positionsabrechnung.........ccceevveeninnne 78
Standard-Bankverbindung..........cccvevveeeerieneenieseennns 431
Standard-E-Mailtext ........cccccevereninineniniciecccee
Standard-Fibu-Konten ...

Standardkontenrahmen
Standard-Lieferant.......c..ccceeeeeveeeivveennes 320, 367, 515, 516
Standard-Schriftart fir Artikelbezeichnungen............... 372
Standard-Zahlungsbedingungen........ccccccoeeviieecnveennen. 417
Standard-Zahlungskondition dieses Kunden .. .. 431
SEANAONT it 497
Stapel aus dem Artikelstamm holen.............. 130, 157, 295
Stapelverarbeitung......cccccecveeecieeviiecie e 353
Statistik...coververererenereee 78,98, 293, 298, 416, 516
StAtUSANZEIZE wvvveeeee e 35, 456, 517
SEALUSZEIIE ..ottt 41
Steuer-Auswertungen.... 209, 219, 253, 346, 372,517, 537
Steuerberater .................. 72, 185, 226, 330, 344, 384, 472
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Steuer-Einstellungen

Steuererklarung......cove e ecieecee e 223
SteuerformMuIare ......ovecceeeeeeeece e 56, 331
Steuerkategorien ....cuvereereerieerieceee e 252,312
STEUEINMUMIMET ...iiiiiieiiiiieee et e e e e e e siae e e e sivaees 66,517
StEUEISAtZ..ccei e e 201, 211, 293
Steuerschlissel..........ccuuu...... 188, 198, 209, 267, 331, 534
STEUEISOftWAIE ... 225
Steuervordrucke .......vecvveeeveeeiieeeee e e evee e 212,369

Strato-Webshop
Stundenzettel .ooveeeieeeieee

. 49,289

48, 49, 289

SUPPOIM ettt 57,61

SystemVOoraussSetZUNEEN ....ccouvvveiieiiiiee e 12
T

Tabelle exportieren.......cccceeeveeevieeccieeccie e, 47,291, 383

Tabelle in MS Excel bearbeiten.........cccccuvvveeennnenn. 291, 383

TabEIIEN v 43,47

Tabellenansichten.................. 38, 44, 45, 50, 254, 288, 518
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Tabellen-Auswertungen ..........ccccueu... 50, 54, 255, 312,518
Tabellenbearbeitung der Artikelpreise........... 482,485,519
Tabellen-Kategorien.......cccevvveeceeeneeesiieeeneenns 69, 416, 520
Tabellenspalte ......cccveveereeiieiececeee e 52
Tabellenlberschrift........cccvviiiinieniinieneeeeeeee 289
Tabellenzeilen hervorheben .........cccccooeeiiiiiiiinicnicns 521
Tagesbreite vergroRern / verringern ........ccocceeeeveeveeneans 572
Tagesbreite vergroRern / verringern .......cccceeveeeveeneans 572
TeamMarbeit «..ecveeieeieeie e

TeamViewer
Teil-Lieferschein ...
TeIllEfErUNG cve et
Teil-ReChNUNEG ...t
Teil- / Sammellieferschein .......ccooveeeveeviieeeceeeenen.

Teil- / Sammellieferungen .

Teil- / Sammelrechnungen.........cccocoveeeeeieieeennnn,

teilweise bezahlt.......ccoociviiiiiniiien 202
teilweise geliefert......ccvveeiieeeiieeeceeeee s 301
TeIlZANIUNG .coivieeeeeee e 202, 203
Telefonat...ccveei e 37,82,231
Telefonische Software-Aktivierung............ccceeveninennene 59
TEIMINE coeeeeeeeeeeee e 239,531
TEIMINSEIIC . ciiiiiei e 240, 406
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Terminverwaltung

TESVErsaNnd.....c.eeveeieeeieienieeeesee et
Textbausteine .......ccceeeeevennene

Textbausteine und Vorlagen.... 92, 109, 147, 165, 374, 398
Text fur E-Mailversand.........cccccocvveeeueeenns 92, 165, 374, 532
TO-DO-LISte. et 241
Tortengrafik ..cceecveeveeiecee e 249, 311
Transparenz-Modus.........ccceeeveerieereeeieesiresieeneeseeseeennees 113
TreNNlNI€..cei e 132, 160
U

Uberschreiten Kundenlimit ............cccovrveveieeerenreennnns 418
Uberschrift. .. 132,160, 172, 532
[T g (== ST 533
Ubertragungsprotokoll ..........ccceevevevereeeerererercsensrerennns 225
UDEIWEISUNG «.vovevvveveveeeveveveveveveeeeeees s 198, 533
Uberweisung erfassen / bearbeiten..............cccevevurnenen. 364
Uberweisungsvorlage .
UBErzahlung ...cucueveveeceieceeieeeeeeeee et 203
UMSAtZ.. i 326, 516, 536
Umsédtze abrufen ......cccoeeeevveeeeieiineeecnnn, 193, 195, 536, 576
UMSatzSteUEr ..uvvveeeeeeeeeeee s 69, 326, 536
Umsatzsteuer befreit........ccooviveiennnineecceee 454
Umsatzsteuererklarung........ccoceeevevveenen. 56, 219, 372, 537

611
Umsatzsteueridentifikationsnummer.........ccoccovnenininennnn.
................................................... 78,417,452,517, 538,577
Umsatzsteuersatz.......ccccoeeeeeeeeeecccnnnnniiineeeeees 69, 188, 380
Umsatzsteuervoranmeldung 56, 73, 211, 212, 346, 368, 538
Umsatzsteuer-Zahllast..........ccccceveninininininiccieens 539
unbezahlte Rechnungen 253,313
UNEINDIINGDAr . ..o 166
unsichtbare Kategorie ......cccccevveeveeeieeieeiieeie e 328
Unternehmer-Wiki .. .. 540
UNEErsChrift .ooeeeeeeicece e 105
(87T 1 €TSS 60
UPEIade ..ottt 19

\"

verbleibendes Kundenlimit ..

Vergabe- und Vertragsordnung fiir Bauleistungen

(VOB) ettt 265
Verkauf ..o 24, 288, 354, 540
VerkaufserlOSe.......uveecvvuveeeeeciieeeeeeciieee e 204, 252, 311
Verkaufspreis.....cccvveeeeeeecieecviecceeeen, 98, 252, 311, 541
Verkauf von Anlagenvermogen .......ccocveeeveeeeeieeeieeennnes 204
VEITUST v 326
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Verrechnungskonto
Versandarten .......ooeeeeerieiienienienee e 162
Versanddaten-EXPOrt......cccccveeviveeecieeenieesie e siee s 542
Versand ONnling-PoSt .........cccveevveeeineeeeieeecieeeeneens 117, 465
VersandsoftWare.........oecvevievienienie et 542
Y] g A = SO PP PPN 121, 284
Verwendung bei Rechnungsstellung vorgeben ............. 176
Verwendungen.............. 176, 252, 312, 324, 361, 414, 546
Verwendungszweck........cccevveviiniieniienienen. 193, 323,429
. 444
VerzugsautomatiK.......eovveeeieeirieeeee s 444
Veyton-Webshop.....cooueieierieeieeie e 557
ViaMichelin......ccoveeeiiieiiecceeeceee e 246, 497
virtuelle Poststelle........oceoviririiiiiicecec e, 116
Virtuemart-Webshop.
VOBt
vollstandig bezahlt..........ccccocveiiinininininn.
VOIItEXESUCHE ..o 547
voreingestellter Rabatt........cccovcveiviieniieiiieeeeeeees 419
VOrgabewerte.......ccevveeveecieniesieseeeiens 78,174,532, 548
Vorgabewert Rechnung ........ccccoveeiiiiiiniieniienieneee 70, 549
VOTFEANEE .eeveiiieeeiitee ettt e e e s araee e 165
Vorgange archivieren........cocveeeeveeceevieeeese e 291
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Vorgangsbearbeitung

Vorgangsbezogene Textpassagen.... 98, 136, 162, 294, 551

Vorlage aus Datei laden........ccocvveevieeiiieeecie e 88
Vorlage in Datei speichern.........ccocvveveeneeveesieeieeeeie s 88
VOorlage [aden.......coeeviieiiiiieieiece e 481
VOrIageN ...cocvveeeeee et 321, 322, 548, 552
VOorlagen-DeSigNEr.......cccuveeveeeriieereee e eseee e 171, 552
Vorlagen nach lhren Vorgaben .........ccccocvvevveveecieenenen. 172
Vorlagen onling .......oocvevveeeenieniencenceeee e 171, 467
Vorlagen-Service... . 171
VOrIagEN-SELS ..cccvveeeiieeciiiecie et 115
Vorschlag verwerfen........cccecvvvvevcienceeneeseeneenens 195,577
VOISTEUET ceiiiiieiiii et 536, 556
VOrStEUEIabZUG......ccvveeciiieciieeeee et 517
Vorsteuererstattung ...
VOrsteuUersatzZ...cccccceeiiieeeeccccireeeee e 198, 534
VOIZEIChEN ...t 201,514
w

WAEhIRIIFE (oo 37
Warenentnahme ........ccccoeeeviienennieenieeieeee e 424
Warenwirtschafts-Modul.........cccooeeniiiieninnienieee. 101
WEDSNOP ..o 360, 557
Webshop Aktualisierung ........cccceeeeevvenveneeneeneenieenenn 560
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Webshop-Artikelpreise

Webshop-Bestellungen abholen .........ccccocvveeieeeiiiennns 562
Webshop-Bestellung weiterverarbeiten..........cccoecvveenen 564
Webshop-Lagerbestande.........ccocvevveeveeereniieneesiesienenn 560
Weitere AdreSSEN .......cccveeecveeecieeeeieeeeiee e eeree s 78, 567
Weitere Funktionen.......cccccceeevveeeceennns 141, 175, 180, 394
Weitere Grundeinstellungen .......ccccceeevveevcieeeinennnns 68, 548
Weitere Rechnungs-Elemente........ccccceevveeveecierciennenen. 155
Wert QUSWENIEN ..co..oiiiiiiiiieieee e 390
Werte an Rechnungen lbergeben. 151
WeErtVerlUSt.....cceeriiriieiieeeeceeeee e 204
Wiederbeschaffungsdauer .........ccccvevevvieeiieecencienienen. 422
Wiederherstellung.........cccccveviiiinininininicceciceee, 337
Windows-Arbeitsplatz......cccceevvveeveeeciie s 245
Windows Mail 35, 145, 238, 374
WISO Fahrtenbuch 384
WISO Lohn & Gehalt......cccccueeieriiiiiiiinieieee e, 106
WISO Mein BUro erweitern .......coceeeveeenieeniieeenieesieeene 19
WISO Steuer-Sparbuch ......cccoecveevieeniieiiieeee e 225
X

XIMIL ottt 84,100
xtcModified-Webshop.......cccoveeieevieciececece e, 557
xtCommerce-Webshop........cccevvevinvinienienie e, 557

z

ZahlaST .o 211,538
ZAhIUNG ...t 193, 323
Zahlung automatisch erfasst ........cccoceevveveeviennnene 193, 458
Zahlungen Bank / Kasse........cccoevvevierreneseeeeeenns 408, 567
Zahlung erfolgt .... . 165
Zahlung erwartet........cccceeveeveeciee e 165
ZahlUNGSArt..c.eeceeeeecieeeee e 182,389
Zahlungsbedingungen ..... 68, 128, 156, 181, 182, 429, 568
ZahluNgSEriNNErUNE .....c.eeecvieeiiieeeiee et eree s 180
Zahlungsfrist........ .. 165
Zahlungskonditionen ........ccceeveveeneenienieneeneeeenns 78,182
ZahlungSStatus.....co.eoveviiriiriiicieiciecsce e 362
zahlungsunfahig........cccvieiiieiiieece e 166
Zahlung Gberfallig........ccvvvviieeiiieeieeeceeeeeeeeee 165, 180
ZEIChENSALZ.c.vviecveeecireeeee e 109, 232
ZEI1ENNONE......eiiiieiieiee e 572
Zeilen markieren (Mehrfachauswahl) .........cccoveeviennans 33
Zeilen Ubernehmen aus Bereich........cccocevveeienicnienee. 572

Zeilen Uberspringen.
ZeitaufWand......cc.eeveiiiiieiieee e
ZEIterfasSUNEG ..oeeveeeceiie ettt

ZeitgULhaben ..o
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Zeitplan

Zeitplan definieren .......cceecveeeiieeecee s 571
Zeitplan-Objekte importieren......ccccceeceeeveeenceeniieenns 572
Zeitraster der Belegungen .......cocvevveeeeevveeieeeeesiesiennenn 572
Zeitstempel.....c.coueviininiiiiic e 243, 455
Ziehen & ADIEEEN ......oeevviieeieeceeeee e 52,245
Ziehen Sie eine Spalte hierher................... 44,52, 288, 396
ZUBANGSATTEN .eeiiiiiiieiiiiiteee ettt 460
ZuUgangSdaten ......cceveviriiieieec e 377, 460

ZUgriffSrechte ..occuveecveeecieeceeecee e 103,574
ZUOTANUNE ..ottt 323,327,369, 575
Zuordnungen KOrrigieren......coveveerieeeveriveeieeeieseesvenenes 575
Zuordnung 10SCheN.......ccveieieiiiiienicineccccee 196, 202
Zuordnungsassistent ........ccceevvveeriieennns 165, 195, 364, 576
Zuordnungsvorschlag .......ccccevvvvevveenne 195, 196, 202, 576
Zusammenfassende Meldung .........ccccoeevevvenerenen. 453,577
ZUSAatZMOAUIE ...t 171
ZUSAtZOPTIONEN ...ttt 108
ZUSCHIQE . veeeiieeeeee ettt 203
ZUSChNITEE .. 480
ZWischenablage .......coceeviiviiniiniiiieeeeee e 372
Zwischensumme.......ccccocevveeeeeennens 132,137,160, 172, 533
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