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Copyright

-1997 DATA INFORM-Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH

Urheberrecht:

Die Firma DATA INFORM-Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH ist Hersteller und Eigentiimer
an dem Softwarepaket bestehend aus dem DATA INFORM-Buchhalter WIN  und dem dazugehdérenden
Handbuch. Das Urheberrecht an der DATA INFORM-Buchhalter WIN liegt bei der Firma DATA INFORM-
Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH und geht nicht auf den Anwender Gber.

An dem Handbuch sind alle Rechte vorbehalten.Nutzungsrecht:

Der DATA INFORM-Buchhalter 1.0 WIN und das Handbuch stehen als kostenlose benutzbare Vollversion
zur Verfigung. Die Nutzungsrechte an dieser Programmversion sind freigegeben. Die sonstigen
Urheberrechte an dem Softwareprodukt und Handbuch bleiben aber bestehen.

Haftungsausschluf3
Anderungen und Irrtiimer in der Software behalt sich die Firma DATA INFORM-

Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH jederzeit vor. Programm und Handbuch sind mit gréRter
Sorgfalt erstellt worden. Nach dem Stand der Technik kdnnen aber Fehler aufgrund von
Softwarekombinationen und deren Benutzung nicht ausgeschlossen werden. Die Firma DATA INFORM-
Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH kann jedoch weder Garantie noch juristische
Verantwortung oder irgendeine Haftung fiir Folgen aus der Nutzung des Programms tibernehmen.



Einflihrung

Der DATA INFORM-Buchhalter soll dem Benutzer eine optimale Hilfestellung bieten, die mit der
Ausiibung des Berufs verbundenen betriebswirtschaftlichen Buchungen zu erstellen, zu bearbeiten und
zu speichern. Dies wird durch eine einfache Bedienbarkeit ermdglicht, die fiir jeden Anwender dieses
Programms leicht erlernbar ist.

Software- und Hardwareumgebung
Installation des Programms
Datensicherheit

Allgemeine Handhabung der Dialogfenster

Das Hauptmenufenster
Hilfe



Datei

Unter dem Menu Datei konnen Sie die Befehle in Abb. 3.1 anwéahlen:

DATA INFORM-Buchhalter YWIN
Buchhaltung 0Oifene Posten Yerwaltung Einstellungen Berichte drucken  Hilfe
Drucker einrichten...
Beenden Alt+F4
| Setup printer options 14:46:12

Figure 3.1: Das Menu Datei

Drucker einrichten...
Programm beenden



Buchhaltung

Unter dem Meni Buchhaltung kdnnen Sie die Befehle in Abb. 4.1 anwahlen:

T LB Offene Posten Yerwaltung

Kassenbuch

DATA INFORM-Buchhalter WIN

Einstellungen Berichte drucken Hilfe

| Aufruf dezs Fazsenbuchs

15:32:37

Kassenbuch...

Bank...

Figure 4.1: Das Menii Buchhaltung




Offene Posten Verwaltung

Unter dem Menu Offene Posten Verwaltung kénnen Sie die Befehle in Abb. 5.1 anwahlen:

DATA INFORM-Buchhalter WIN

-Qatei Buchhaltung EAETFREE G RIASCUULLE Einstellungen  Berichte drucken

Offene Posten betrachten

| Aufruf dez Dialogfensters fiir offene Posten 124246

Figure 5.1: Das Menii Offene Posten Verwaltung

Offene Posten betrachten



Einstellungen

Unter dem Meni Einstellungen kdnnen Sie die Befehle in Abb. 6.1 anwahlen:

| DATA INFORM-Buchhalter ¥/IN
Datei

Buchungsbeschreibungen
Konten
Mehrwertsteuer

Buchhaltung 0Oiffene Posten Yerwaltung ESUERGEINTEN Berichte drucken

Hilfe

| Aufruf dez Buchungsbeschreibungzdialogfenster

12:44:358

Figure 6.1: Das Menii Einstellungen

Buchungsbeschreibungen
Konten

Mehrwertsteuer




Berichte drucken

Unter dem Menu Berichte drucken konnen Sie die Befehle in Abb. 7.1 anwahlen:

DATA INFORM-Buchhalter ¥WIN
Buchhaltung 0Oiffene Posten Yerwaltung Einstellungen S {= 1000 TR {31
Kassenbericht
Bankenbericht
Bericht fiir Umsatzsteuervoranmeldung

| Datei

| Drucken der Fazse 124543

Figure 7.1: Das Menii Berichte drucken

Kassenbericht
Bankenbericht

Umsatzsteuervoranmeldung






Software- und Hardwareumgebung

Notwendige Voraussetzung fir die Inbetriebnahme der Buchhaltung ist das Betriebssystem MS-Windows
3.1, MS-Windows 3.11 (Windows fiir Workgroups) oder Windows 95.

Fir den Betrieb werden ein PC mit 486er-Prozessor (mindestens 60 MHz getaktet), 8 MB
Arbeitsspeicher, etwa 15 MB freier Festplattenspeicher, ein 8,89cm (3.5)-Diskettenlaufwerk, eine 1MB
SVGA-Grafikkarte (Bildwiederholfrequenz 72 Hz bei einer Bildschirmauflésung von 800 x 600), ein 15-
Farbmonitor (Bandbreite 100 MHz) aus ergonomischen Griinden, sowie eine Microsoft-kompatible Maus
empfohlen.



Installation des Programms

Legen Sie bitte die Diskette mit der Nummer 1/1 in |hr Diskettenlaufwerk ein. Dann sorgen Sie bitte daflr,
daf} Sie sich unter MS-DOS befinden, tippen
o a: ein, falls lhre Diskette im ersten Laufwerk liegt oder

o b: ein, falls Ihre Diskette im zweiten Laufwerk liegt
und betatigen anschlieRend die RETURN-Taste.

Dann schreiben Sie bitte mit Hilfe der Tastatur:
win setup.exe und betatigen anschlieRend die RETURN-Taste.

Nun wird MS-Windows gestartet und Sie werden nach dem Pfad gefragt, wo das Programm installiert
werden soll. Voreingestellt ist der Pfad C: BUHA. Falls Sie ein anderes Laufwerk und/oder einen
anderen Pfad wahlen moéchten, kénnen Sie die Einstellungen lberschreiben.

Nach Betatigen der RETURN-Taste wird die erste Diskette vom DATA INFORM-Buchhalter installiert.

Nach Abschluf? der Installation befindet sich die Buchhaltungssoftware in einer eigenen Programmgruppe
unter MS-Windows, versehen mit einem Symbol. Durch das Doppelklicken mit der linken Maustaste auf
das Programm-Symbol wird das Programm gestartet.

Falls Sie nun mdchten, da® die DATA INFORM-Buchhaltung beim Starten des Betriebssystems MS-
Windows ebenfalls sofort mitgestartet wird, dann 6ffnen Sie bitte die Programmgruppe "Autostart™ und
verschieben mittels linker Maustaste das Programm-Symbol in das Autostart-Programmfenster. Nun wird
beim Verlassen von MS-Windows und erneutem Starten von MS-Windows die DATA INFORM-
Buchhaltung automatisch mitgestartet.



Datensicherheit

Aufgrund der komplexen Struktur von Softwaresystemen und dem vermehrten Einsatz in wichtigen
Bereichen der Industrie muf darauf geachtet werden, dal® Software fehlerfrei 1auft. Die DATA INFORM-
Datenmanagementsysteme der Informatik GmbH besitzt hervorragend ausgebildete Fachleute im Gebiet
"Softwaretestmethoden in nebenlaufigen und sequentiellen Systemen™. Nichtsdestotrotz kann 100%
Fehlerfreiheit von Software nach dem heutigen Stand der Wissenschaft nicht gewahrleistet werden. Zum
Beispiel kann das Auftreten von Computerviren in einem System dazu fiihren, da® Software Fehler macht
oder Computerviren ganze Datenbesténde I6schen. Deshalb ist es wichtig, die jeweiligen
Datenbestande auf entsprechende Sicherungsdatentrager zu speichern, eine sogenannte
Sicherungskopie durchzufuhren. Dieses sollte am besten nach jedem Arbeitstag durchgefiihrt werden.
Ferner sollte der Sicherungsdatentrager vom Vortag nicht sofort Gberschrieben werden. Es wird
empfohlen, mindestens zwei Sicherungstrager einzusetzen, damit aktuelle Sicherungen nicht gleich
wieder Uberschrieben werden.



Allgemeine Handhabung der Dialogfenster

Alle Dialogelemente eines Fensters, wie Schalter (Buttons), Eingabetextfelder zur Eingabe eigener Texte
und Scrollpfeile zur Anzeige weiterer Eintréage in einem Feld, kdnnen durch ein Anklicken dieser Elemente
mit der linken Maustaste angewahlt werden. Buttons sind im textuellen Teil dieses Handbuchs zur
besseren Erkennbarkeit fett geschrieben.Texte konnen erst nach Anwahl des gewlinschten Textfeldes
durch kurzes Driicken der linken Maustaste in dieses Feld geschrieben werden. Alle Namen in einer
Menlleiste werden ebenfalls durch ein Anklicken mit der linken Maustaste selektiert. Daraufhin 6ffnet sich
ein Mend, in dem ein Befehl ebenfalls durch Anklicken mit der linken Maustaste angewahlt wird. Die grau
schraffierten Befehle in den Menus sind nicht anzuwahlen, weil sie situationsbedingt nicht ausgefiihrt
werden kdnnen oder durfen. hre Anwahl hat keine Wirkung.

Fenster kbnnen geschlossen und verlassen werden durch:
o Dricken mit der linken Maustaste auf den Fenster-Menii-Button in der linken oberen Ecke des
Fensters und Wahlen des Befehls SchlieBen in dem sich aufklappenden Menu

oder
o Betatigen des Fenster-Menii-Buttons in der linken oberen Ecke des Fensters mit einem
Doppelklicken.

Anderungen, die in diesem Fenster nach dem letzten Speichern vorgenommen wurden, werden aber
nicht Gbernommen.

Fenster kdnnen zu einem Icon verkleinert werden durch:
o Drlicken mit der linken Maustaste auf den linken Fenster-Menii-Button in der rechten oberen
Ecke des Fensters. Durch Doppelklicken auf dieses Icon wird das entsprechende Fenster wieder
auf dem Bildschirm dargestellt, und zwar in dem Zustand vor dem Verkleinern zu einem Icon.

In der Literatur zu MS-Windows konnen weitere Bedienungshinweise nachgelesen werden.



Das Hauptmenufenster

= DATA INFORM-Buchhalter WIN -

Datei Buchhaltung Offene Posten Yerwaltung Einstellungen Berichte drucken  Hilfe

14:44:01

Figure 2.1: Hauptfenster

Nach Programmstart wird ein Hauptmenifenster aufgebaut, das eine Menlileiste hat und in Abb. 2.1
abgebildet ist. Die Menuleiste enthalt die Namen der verschiedenen Menus, die durch die Maus oder
durch die Tastenkombination <ALT> + <unterstrichener Buchstabe> aufgerufen werden kénnen. Nach der
Auswahl eines Mentinamens 6ffnet sich ein MenU (ein sogenanntes Pull-Down-Mendi), in dem weitere
Befehle und Einstellmoéglichkeiten getatigt werden kénnen.

In den Kapiteln 2 bis 4 werden die einzelnen MenUs der Menuleiste im Hauptmenufenster vorgestellt
und insbesondere auf ihre Funktionalitat eingegangen. Auf das Menl Hilfe md&chten wir hier schon
hinweisen, seine Beschreibung wird in Hilfe vorgenommen.



Hilfe

Das Auswahlen des Index-Kommandos aus dem Menu Hilfe hat zur Folge, daR dieses Handbuch auf
dem Bildschirm erscheint. Die meisten Eintrage, die im Handbuch fett hervorgehoben sind, kdnnen im
elektronischen Hilfesystem angeklickt werden, und der referenzierte Dokumentenabschnitt oder eine
nahere Beschreibung des hervorgehobenen Ausdrucks werden auf dem Bildschirm dargestellt.



Drucker einrichten...

Wenn Sie das Kommando Drucker einrichten... aus dem Menii Datei selektieren, so erscheint ein
Dialogfenster, in dem verschiedene Einstellungen vorgenommen werden kénnen. Je nach Art des
Druckers prasentiert sich das Dialogfenster mit Einstellmdglichkeiten zu Grafik, Format, Schrift oder
ahnlichem. Im Falle eines HP-Druckers sieht das Fenster wie in Abb. 3.2 aus.

= HP Desklet B20C Series Printer

@DIDrSmar't

(® Automatizch

C o [ |

[ Druck in Grautonen

Drruckqualitat

() EconoFast

w82 -DJ-820
| Standard Hilfe [ (D s

| Cancel

Figure 3.2: HP-Dialogfenster

Haben Sie unter MS-Windows noch keine Druckereinstellung vorgenommen, so kénnen Sie das
Symbol Systemsteuerung in der Programmgruppe "Hauptgruppe™ und in dessen Fenster das Icon
Drucker anwahlen, worunter die Einstellung zu erfolgen hat.



Programm beenden

Wenn sie den Befehl Programm beenden aus dem Menl Datei anwahlen, wird der DATA INFORM-
Buchhalter verlassen. Beachten Sie, dal3 neue Daten oder Datenanderungen, die in den noch gedffneten
Fenstern nicht mit OK oder Beenden gespeichert wurden, beim Verlassen des Programms verloren
gehen.



Kassenbuch...

Wenn Sie das Kommando Kassenbuch aus dem Menl Buchhaltung selektieren, so erscheint ein
Dialogfenster(Abb. 4.2), in dem Sie

o einen bestehenden Kassenbuchmonat bearbeiten,

o einen neuen Kassenbuchmonat erstellen,

o oder einen Kassenbuchmonat I6schen konnen.

i ENi H ] v |-

Monatseintrage: “Auswahl-

05/1997
(061997 =
S m—

| Abbruch |

Figure 4.2: Auswabhlfenster fiir das Kassenbuch

Einen Kassenmonat bearbeiten Sie, wenn Sie den entsprechenden Eintrag in der linken Auswahlbox mit
dem Mauszeiger anwahlen. Der angewahlte Eintrag wird daraufhin farblich hervorgehoben. Durch
anschlieBendes Driicken des Bearbeiten-Buttons erscheint das Kassenbuch fir den ausgewahlten

Monat, siehe auch Abbildung 4.4.

Beim Neuerstellen eines Kassenmonats, durch driicken des Neu-Buttons, erscheint ein Dialogfenster,
indem Sie den neuen Monat eintragen kdnnen, siehe auch Abbildung 4.3.

= Eingabe des neuen Buchungsmonats
Monat:

Jahi: IF

oKk | | Abbuch |




Figure 4.3: Dialogfenster fiir die neue Monatsbezeichnung

Falls Sie einen Monat I6schen mdochten, missen Sie in der linken Auswahlbox den entsprechenden
Eintrag mit dem Mauszeiger auswahlen. Der farblich hervorgehobene Eintrag wird dann beim Driicken
des Léschen-Buttons geldscht. Achtung, alle Eintrage die in diesem Monat gemacht worden sind gehen
damit verloren.

Beim Betatigen des Abbruch-Buttons wird das Dialogfenster umgehend geschlossen und Sie befinden
sich im Hauptfenster. Kassenbuchdialogfenster...



Bank...

Wenn Sie das Kommando Bank aus dem Meni Buchhaltung selektieren, so erscheint ein
Dialogfenster(Abb. 4.5), in dem Sie

o einen bestehenden Bankmonat bearbeiten,

o einen neuen Bankmonat erstellen,

o oder einen Bankmonat |I6schen konnen.

[}
= . anl de ond die ba v |-

Monatseintrage:

~Auswahl:

I]E.ﬂ 997

| Abbruch |

Figure 4.5: Auswabhlfenster fiir die Bank

Einen Bankenmonat bearbeiten Sie, wenn Sie den entsprechenden Eintrag in der linken Auswahlbox mit
dem Mauszeiger anwahlen. Der angewahlte Eintrag wird daraufhin farblich hervorgehoben. Durch
anschlieendes Driicken des Bearbeiten-Buttons erscheint die Bank fiir den ausgewahlten Monat, siehe
auch Abbildung 4.4.

Beim Neuerstellen eines Bankenmonats, durch driicken des Neu-Buttons, erscheint ein Dialogfenster,
indem Sie den neuen Monat eintragen kénnen, siehe auch Abbildung 4.3.

Falls Sie einen Monat I6schen mdchten, missen Sie in der linken Auswahlbox den entsprechenden
Eintrag mit dem Mauszeiger auswahlen. Der farblich hervorgehobene Eintrag wird dann beim Drucken
des Loéschen-Buttons geldscht. Achtung, alle Eintrage die in diesem Monat gemacht worden sind gehen
damit verloren.

Beim Betatigen des Abbruch-Buttons wird das Dialogfenster umgehend geschlossen und Sie befinden
sich im Hauptfenster. Bankdialogfenster...



Offene Posten betrachten

In der offenen Posten Verwaltung kénnen Sie alle erstellten und ausstehenden Rechnungen eintragen,
die Falligkeit der Rechnungliberwachen und den Zahlungseingang protokollieren. Ferner haben Sie eine
Kontrolle Uber angemahnte Rechnungen.

Wenn Sie das Kommando Offene Posten betrachten aus dem Meni Offene Posten Verwaltung
selektieren, so erscheint ein Dialogfenster(Abb. 5.2), in dem Sie
o einen offenen Posten bearbeiten,

o einen neuen offenen Posten eintragen,

o oder einen offenen Posten schlieften und I6schen konnen.

| = Offene Posten Yerwaltung - [~
Rechnungsnummer: Kunde: = Datenzatz:

10498 Kennung: |MYs | Neu | | Loschen |
Rechnungsdatum: Hame: Musterfirma | Offene Hechnungen importieren |
|I]1.I]5.1£IH? | Gebuchte Eintrage entfernen |

SliEsE |Husterstr. 33 Offene Posten
Ort: [99999 Musterdorf
Bruttobetrag: Falligkeit: Zahlungsziel: Zahlungseingang: Mahnung:

- .

2500.00 [17.05.1997 |2 Wochen |01.06.1997 SETE Ll
(") 1. Mahnung
(8] 2. Mahnung
("' 3. Mahnung

Re.-Mr: Dratum: K.ennunog: M arne: Betrag: F alligkit: Eingang: kd ahrunger:

10493 0M.051997  must2 Musterfirma 280000 17.05.1937  01.06.1957
104499 01.08.1997 | must2 Muszterfirma 2800,00( 17.06.19597 . 2
10500 07071997 [ must Mustermann 1800,00) 22.07.1997
10501 08.07.1997 | mustf Muszterfirma B0R5,00) 23.07.1937

Bruttosumme:

11555.00

Beenden

Figure 5.2: Dialogfenster Offene Posten Verwaltung

Die Eingabefelder der offenen Posten Verwaltung haben folgende Bedeutung:
Rechnungsnummer:

Eintrag fur die jeweilige Rechnungsnummer der ausstehenden Rechnung.




Rechnungsdatum: Rechnungsdatum der ausstehenden Rechnung.
Kunden-Kennung: Kundenkennung des Kunden

Kunden-Name: Name des Kunden

Kunden-Strasse: Strasse, wo der Kunde ansassig ist.
Kunden-Ort: Ort, wo der Kunde ansassig ist.

Bruttobetrag: Bruttorechnungsbetrag der ausstehenden Rechnung.
Falligkeit: Datum bis wann die Rechnung bezahlt sein sollte.
Zahlungsziel: Eigene Vermerke Uber das Zahlungsziel.
Zahlungseingang: Tag des Zahlungseingangs fiir die Rechnung.

Gebucht: Vermerk das Ilhr Rechnung als gebucht gefiihrt wird. Ist dieser Eintrag gesetzt konnen
Sie Uber die FunktionGebuchte Eintrage entfernen diesen Posten entfernen. Der gebuchte
Eintrag wird auch nicht nochmal beim Rechnung importieren eingelesen.

Mahnungen: Vermerke Uber Mahnungen mit der entsprechenden Anzahl von Mahnungen.

Im Ubersichtsfenster sind alle Eintrage in der offenen Posten Verwaltung aufgelistet. Es werden nur
bestimmte Eintrdge des Datensatzes angezeigt, wie Rechnungsnummer, Datum, Kundennamen etc.. Soll
ein Datensatz aus dem Ubersichtsfenster bearbeitet werden, brauchen Sie ihn nur mit dem Mauszeiger
anwahlen. Der selektierte Datensatz wird farblich hervorgehoben und die obere Eingabemaske wird mit
entsprechenden Daten gefillit.

Unter dem Ubersichtsfenster sind die Gesammtsummen aufaddiert, welche im Ubersichtsfenster zu
sehen sind. Damit erhalten Sie jederzeit einen Uberblick, wie hoch noch lhre ausstehenden
Forderungen sind.

In der offenen Posten Verwaltung kénnen Sie folgende Operationen auf die Datensatze anwenden.
Neu: Ein neuer leerer Datensatz fur Ihren Eintrag wird angelegt. Der zuvor bearbeitete Eintrag wird
gespeichert.

Loschen: Der gerade selektierte Eintrag wird aus der offenen Posten Verwaltung entfernt.
Achtung, beim Importieren von Rechnungen wird dieser Posten erneut eingelesen. Soll der
Posten entfernt und nicht mehr beim Importieren von Rechnungen eingelesen werden, missen
Sie den Eintrag als Gebucht markieren und anschlieRend die Funktion Gebuchte Eintrage
entfernen durch Driicken des entsprechenden Buttons ausfiihren. Alle gebuchten Eintrage
werden aus der offenen Posten Verwaltung entfernt und beim Rechnungsimportieren nicht mehr
erneut eingelesen.

Offene Rechnungen importieren: Rechnungen aus einem DATA INFORM Softwareprodukt
kdénnen eingelesen werden. Nach driicken des Buttons gehen Sie bitte mit Hilfe des
Dialogfensters auf das Verzeichnis, wo Sie ein DATA INFORM Programm installiert haben und
driicken den OK-Button. Alle noch nicht gebuchten Eintrage werden aus der DATA INFORM-
Rechnungsdatenbank importiert.

Gebuchte Eintrage entfernen: Alle Posten die als Gebucht vermerkt sind werden aus der offenen



Posten Verwaltung entfernt. Die Rechnungsnummer der entfernten Rechnung wird intern
gespeichert, wodurch beim importieren von Rechnungen schon gebuchte Rechnungen nicht
erneut importiert werden.

Offene Posten drucken: Die Datensatze, die in der offenen Posten Verwaltung gespeichert sind,
kénnen auf einem Drucken ausgegeben werden.

Beenden: Die Datensatze werden gespeichert und das Dialogfenster wird geschlossen.



Buchungsbeschreibungen

Wenn Sie das Kommando Buchungsbeschreibung aus dem Meni Einstellungen selektieren, so
erscheint ein Dialogfenster(Abb. 6.2), in dem Sie

o eine Buchungsbeschreibung bearbeiten,

o eine neue Buchungsbeschreibung eintragen,

o oder eine Buchungsbeschreibung I6schen kénnen.

mn
4
2

-Beschreibung der Buchung -Eintrage:

Stromrechnung bezahit Heu

Bank an Kasse

B arverkauf
Kazze an Bank

Zeitschrift bezahit

| Beenden

Figure 6.2: Dialogfenster Buchungsbeschreibung
Die Buchungsbeschreibungen oder Texte werden in den Dialogfenstern fiir die Kasse und Bank
verwendet.

Durch das Verwalten von Texten fiir die Buchungen kénnen Sie eine Menge Arbeit sparen, da diese
Buchungsbeschreibung per Auswabhlliste einfach abgerufen werden kénnen.

Im Buchungsbeschreibungsfenster (Abb. 6.2) haben Sie in der oberen Zeile eine Eingabezeile flr den
Text, und in dem unteren Ubersichtsfenster werden die schon existierenden Eintrage angezeigt.

Folgende Operation auf die Buchungstexte sind maéglich:
Neu: Ein neuer leerer Eintrag wird erzeugt. Der zuvor bearbeitete Eintrag wird gespeichert.

Léschen: Der selektierte farblich hervorgehobene Eintrag im Ubersichtsfenster wird geléscht.

Beenden: Alle Eintrage werden gespeichert und das Fenster wird geschlossen.



Konten

Wenn Sie das Kommando Konten aus dem Menu Einstellungen selektieren, so erscheint ein

Dialogfenster(Abb. 6.3), in dem Sie
o ein Konto bearbeiten,

o ein neues Konto eintragen,

o oder ein Konto I6schen konnen.

K.ontoname: Mehmwertsteuerhez :
Bank K

Bank Eintrage:
Gehalter

K.asze
Privat

Wwaren

Zeitzchnften

Beenden

Figure 6.3: Dialogfenster Konten

Die Kontenbezeichnungen werden in den Dialogfenstern fiir die Kasse und Bank verwendet.

Durch das Verwalten von Konten fir die Buchungen kénnen Sie eine Menge Arbeit sparen, da diese
Konten per Auswahlliste einfach abgerufen werden kénnen.

Im KontenUbersichtsfenster (Abb. 6.3) haben Sie in der oberen Zeile eine Eingabezeile fir den
Kontennamen, und in dem unteren Ubersichtsfenster werden die schon existierenden Eintrédge angezeigt.
Zusatzlich kdnnen Sie zu einem Konto einen Mehrwertsteuersatz zuordnen. Falls Sie eine Zuordnung
machen wird beim automatischen Einfligen von Konten in den Dialogfenstern fir Bank und Kasse auch
der jeweilige Mehrwertsteuersatz automatisch eingefiigt und berechnet.

Folgende Operation auf die Kontennamen sind moglich:
Neu: Ein neuer leerer Eintrag wird erzeugt. Der zuvor bearbeitete Eintrag wird gespeichert.

Léschen: Der selektierte farblich hervorgehobene Eintrag im Ubersichtsfenster wird geléscht.

Beenden: Alle Eintrdge werden gespeichert und das Fenster wird geschlossen.



Mehrwertsteuer

= P p cuer-Dialoafe p - | =
B ezeichnung: K.ommentar: Prozent:
K: Keine MwS5t ----
B:  |Befreit | 0.00
E: IElméissigt | 7.00
N [Normal [15.00
1 | | 0.00
2 | 0.00
S | 0.00
£ | 0.00
= | 0.00
N | 0.00
[ | 0.00
Speichern I | Abbruch I

Figure 6.4: Dialogfenster Mehrwertsteuer
Wenn Sie das Kommando Mehrwertsteuer aus dem MenU Einstellungen selektieren, so erscheint ein
Dialogfenster(Abb. 6.4), in dem Sie die bestehenden Mehrwertsteuersatze bearbeiten kénnen.

Die Mehrwertsteuerbezeichnungen und -betrage werden in den Dialogfenstern fiir die Kasse und Bank
verwendet.

Durch das Verwalten von Mehrwertsteuersatzen fiir die Buchungen kénnen Sie eine Menge Arbeit
sparen, da diese MwSt-Satze per Auswahlliste einfach abgerufen werden kénnen.

Sie kdnnen zu jeder Mehrwertsteuerbezeichnung einen zuséatzlichen Kommentar vergeben, der diese
Mehrwertsteuerbezeichnung genauer beschreibt. Und Sie kbnnen bei jedem Mehrwertsteuersatz den
Steuersatz einfach andern.

Folgende Operation auf die Eintrage sind maéglich:
Speichern: Alle Eintrdge werden gespeichert und das Fenster wird geschlossen.

Abbruch: Die Eintrage werden nicht gespeichert und das Fenster wird geschlossen.



Kassenbericht

Wenn Sie das Kommando Kassenbericht aus dem Meni Berichte drucken selektieren, so erscheint
ein Dialogfenster(Abb. 7.2), in dem Sie den Zeitraum angeben kénnen fiir den der Kassenbericht
gedruckt werden soll.

= (] E e w o
~2u berucksichtigende Konten:—
X Kasse [ Bamk
-Benchtszeitraum:
yom Monat und Jahr
|07 [1997
biz Monat und Jahr
|07 [1997
| Drucken | Abbrechen

Figure 7.2: Dialogfenster Kassenbericht



Bankenbericht

Wenn Sie das Kommando Bankenbericht aus dem Men( Berichte drucken selektieren, so erscheint
ein Dialogfenster(Abb. 7.3), in dem Sie den Zeitraum angeben kénnen fir den der Bankenbericht
gedruckt werden soll.

= 33 P 1le -

~Z2u berickzichtigende Konten:—
[ Kasse % Bank

-Benchtzzeitraum:

yom Monat und Jahr
|07 [1997
biz Monat und Jahr
{07 [1997
| Drucken | Abbrechen

Figure 7.3: Dialogfenster Bankenbericht



Umsatzsteuervoranmeldung

Wenn Sie das Kommando Umsatzsteuervoranmeldung aus dem Men( Berichte drucken selektieren,
so erscheint ein Dialogfenster(Abb. 7.4), in dem Sie den Zeitraum angeben kénnen fiir den der
Umsatzsteuerbericht gedruckt werden soll.
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-Benchtszeitraum:

yom Monat und Jahr
|07 |1997
biz Monat und Jahr
|07 [1997
| Drucken | Abbrechen

Figure 7.4: Dialogfenster Umsatzsteuervoranmeldung

Bei der Umsatzsteuer werden die Konten beriicksichtigt, die ausgewahlt worden sind, z. Bsp. Kasse und
Bank. Ferner werden nur Buchungen bericksichtigt die Umsatzsteuerrelevant sind. Alle Buchungen,
die mit der Mehrwertsteuerbezeichnung K und dem Kommentar "Keine MwSt." versehen sind, werden
nicht im Umsatzsteuerbericht bertcksichtigt.






Kassenbuchdialogfenster...

= kKassenbuch 06/1997 > |~
| intrage: M onatzbencht +

D atum: Im
| Meu | | Lozchen | N
Beleqg Nr.: I;ui

Beschreibung der
Buchung: |Bank an Kasse

[1e] [te]

Gegenkonto: | Bank

Einnahme: Auszgabe: Mw5St -Bezeichnung: MwSt-Prozent: MwSt-Betrag
| 0.0 |  0.00 K #] | ooo | 000

Daturn: | Belegkr. Buchungzbeschreibung Einnahrne; Auzgabe; | MwSt-Satz | Gegenkonto:
11.06.1997 44 Bank an Kasse 0,00 0,00 0,00 Bank
11.06.1397| 45 B arverk auf 153500 000 16,00 W aren
11.06.1957 Zeitzchrift bezahlt 0,00 9,00 15,00( ' aren
07.07.1957 b aterial gek.auft 0,00 1500,00 16,00 W aren

Summen: Saldo

Einnahmen: Auzgaben: Yorsteuer: Umzatzzteuer:

159500 150900 226,35 239.25 86.00
Beenden

Figure 4.4: Dialogfenster fiir die Kassenbucheintrage

Im Kassenbuch werden alle Buchungen eingetragen, welche die Kasse betreffen. Jeder neuer Eintrag
wird an den schon bestehenden Eintrag eingehangen.

Eine neue Buchung nehmen Sie vor, in dem Sie einen neuen leeren Datensatz mit dem Neu-Button

erzeugen. Dabei haben die Eingabefelder folgende Bedeutungen:
Datum: Automatisch wird bei einer neuen Buchung das aktuelle Datum eingesetzt. Sie kbnnen aber

das Datum andern und Buchungen aus den zurtickliegen Tagen nachholen.

Beleg Nr.: Die Belegnummer oder Belegbezeichnung beschreibt das entsprechende reale



Dokument, sei es eine Ausgangsrechnung oder Eingangsrechnung. Als Belegnummer kénnen
auch alphanumerische Zeichen benutzt werden, z. Bsp. ER100 oder A100 flr
Eingangsrechnung 100 oder Ausgangsrechnung 100.

Beschreibung der Buchung: Eine Beschreibung ihrer Buchung kénnen Sie hier eintragen, z.
Bsp. "Bank an Kasse" oder "Barverkauf". Sie kdnnen aber auch durch ein Auswahlmeni,
welches Sie durch das Driicken des rechten Buttons in der selben Zeile erhalten, aus der
Buchungstextdatenbank einen Buchungstext abfragen.

Gegenkonto: Eine Buchung geht immer von einem Konto auf ein anderes. Zum Beispiel, wenn Sie
Waren Uber die Kasse durch Bareinkauf einkaufen, ist die Kasse betroffen aus der das Geld
kommt, und die Ware geht auf das Warenkonto. Dort sind dann die zur Verfligung stehenden
Waren aufgefuhrt.

Oder Sie tatigen eine Buchung von der Bank nach der Kasse. In der Kasse wird der Eingang der
Zahlung aus dem Gegenkonto Bank vermerkt.

Sie kdnnen aber auch durch ein Auswahlmend, welches Sie durch das Driicken des rechten
Buttons in der selben Zeile erhalten, aus der Kontodatenbank ein Konto abfragen. Wenn Sie ein
Gegenkonto anfiihren, wird gleichzeitig die entsprechende Mehrwertsteuer in der MwSt-
Bezeichnung und MwSt-Prozent Eingabefeld eingetragen. Die Information bekommt das
Programm aus der Kontodatenbank, welche Sie ebenfalls ergdnzen oder andern kénnen.

Einnahme: In dem Einnahmeeingabefeld werden die Betrage eingetragen, die in die Kassen
hineingehen. Alle Eintrdge sind Bruttoeintrage. Achtung, es durfen in ein und derselben
Buchung nicht auch gleichzeitig Ausgaben angefuhrt werden.

Ausgabe: In dem Ausgabeeingabefeld werden die Betrage eingetragen, die aus der Kassen
herausgehen. Wie z. Bsp. das Bezahlen von Rechnungen. Achtung, der Kassenbestand darf nie
unter 0,00 DM gehen, da die reale Kasse keine negativen Summen haben darf, anders als z.
Bsp. ein  Bankkonto. Sollten Sie doch einmal eine Buchung machen, die zum negativen
Kassenbestand fuhrt, warnt sie das Programm und tragt 0,00 DM in das Ausgabeeingabefeld
ein. Alle Eintrdge sind Bruttobetrage.

MwSt-Bezeichnung: Die Mehrwertsteuerbezeichnung enthalt eine alphanumerische Codierung fir
den entsprechenden Steuersatz. Zum Beispiel "N" fiir den normalen Mehrwertsteuersatz von
derzeit 15 Prozent. Die Eintrage in das Eingabefeld koénnen Sie durch Auswahl der Auswahlliste
machen, die Sie durch Driicken des rechten Buttons im Eingabefeld erhalten.

MwSt-Prozent: In diesem Eingabefeld werden die Prozente eingetragen. In den meisten Fallen
brauchen Sie hier keinen Eintrag zu machen, denn wenn Sie die MwSt-Bezeichnung auswahlen
wird automatisch der entsprechende Prozentsatz in diesem Feld eingetragen.

MwSt-Betrag: Der Mehrwertsteuerbetrag bezeichnet die Vorsteuer oder Umsatzsteuer, die auf die
Ausgabe oder Einnahme zusatzlich anfallt.



Sie haben die Mdglichkeit folgende Operation auf die Kasse zu machen:
Neu: Ein neuer Datensatz wird an die bestehenden Buchungen angehangen. Die gerade
bearbeitete Buchung wird zuvor gespeichert.

Loschen: Der gerade aktuelle Datensatz wird aus dem Kassenbuch nach Riickfrage durch eine
Sicherheitsabfrage geldscht.

Drucken: Der aktuelle Kassenmonat wird auf dem Drucker ausgegeben.

Beenden: Speichert den letzten Buchungseintrag und beendet den Kassenbuchdialog.



Bankdialogfenster...

| = Bank 06/1997 <

Eintrage: Monatzbericht

Datum: lm
[ Meu | [ Loschen |
Beleqg Mr._: li

Beschreibung der —
Buchung: | Ubertrag aus Yormonat E
Gegenkonto: | Bank E
Einnahme: Auzgabe: Mw5St -Bezeichnung: MwSt-Prozent: Mw5St-Betrag
150000 [ o.00 K ] | ooo | 000
Daturn: | Beleghr. Buchungzbezchreibung E innahrme: Auzgabe: | MwSt-Satz| Geagenkonto:
1.06.1337 Ubertrag aus Yormaonat a00,00 0,00 000 Bank.
02.06.1997 Stromrechrung bezahlt 0,00 257.00 15.00] Energie
07.07.1357 b aterial oek.auft 0,00 1500.00 15,00 Waren
Summen: Saldo
Einnahmen: Auzgaben: Yorsteuer: Umzatzzteuer:
1500.00 1757.00 263.55 0.00 -257.00
Beenden

Figure 4.6: Dialogfenster fiir die Bankenbuchungen

Im Bankenkonto werden alle Buchungen eingetragen, welche die Bank betreffen. Jeder neuer Eintrag
wird an den schon bestehenden Eintrag eingehangen.

Eine neue Buchung nehmen Sie vor, in dem Sie einen neuen leeren Datensatz mit dem Neu-Button

erzeugen. Dabei haben die Eingabefelder folgende Bedeutungen:
Datum: Automatisch wird bei einer neuen Buchung das aktuelle Datum eingesetzt. Sie konnen aber

das Datum andern und Buchungen aus den zurlckliegen Tagen nachholen.

Beleg Nr.: Die Belegnummer oder Belegbezeichnung beschreibt das entsprechende reale



Dokument, sei es eine Ausgangsrechnung oder Eingangsrechnung. Als Belegnummer kénnen
auch alphanumerische Zeichen benutzt werden, z. Bsp. ER100 oder A100 flr
Eingangsrechnung 100 oder Ausgangsrechnung 100.

Beschreibung der Buchung: Eine Beschreibung ihrer Buchung kénnen Sie hier eintragen, z.
Bsp. "Kasse an Bank" oder "Lieferung". Sie kdnnen aber auch durch ein Auswahlmend, welches
Sie durch das Driicken des rechten Buttons in der selben Zeile erhalten, aus der
Buchungstextdatenbank einen Buchungstext abfragen.

Gegenkonto: Eine Buchung geht immer von einem Konto auf ein anderes. Zum Beispiel, wenn Sie
Waren Uber die Bank durch Verrechnungsscheck einkaufen, ist die Bank betroffen aus der das
Geld kommt, und die Ware geht auf das Warenkonto. Dort sind dann die zur Verfigung
stehenden Waren aufgefihrt.

Oder Sie tatigen eine Buchung von der Kasse nach der Bank. In der Bank wird der Eingang der
Zahlung aus dem Gegenkonto Kasse vermerkt.

Sie kdnnen aber auch durch ein Auswahlmend, welches Sie durch das Driicken des rechten
Buttons in der selben Zeile erhalten, aus der Kontodatenbank ein Konto abfragen. Wenn Sie ein
Gegenkonto anfiihren, wird gleichzeitig die entsprechende Mehrwertsteuer in der MwSt-
Bezeichnung und MwSt-Prozent Eingabefeld eingetragen. Die Information bekommt das
Programm aus der Kontodatenbank, welche Sie ebenfalls ergdnzen oder andern kénnen.

Einnahme: In dem Einnahmeeingabefeld werden die Betrdge eingetragen, die in die Bank
hineingehen. Alle Eintrdge sind Bruttoeintrage. Achtung, es durfen in ein und derselben
Buchung nicht auch gleichzeitig Ausgaben angefuhrt werden.

Ausgabe: In dem Ausgabeeingabefeld werden die Betrage eingetragen, die aus der Bank
herausgehen. Wie z. Bsp. das Bezahlen von Rechnungen via Bankiberweisung. Alle Eintrage
sind Bruttobetrage.

MwSt-Bezeichnung: Die Mehrwertsteuerbezeichnung enthalt eine alphanumerische Codierung fur
den entsprechenden Steuersatz. Zum Beispiel "N" flr den normalen Mehrwertsteuersatz von
derzeit 15 Prozent. Die Eintrage in das Eingabefeld kénnen Sie durch Auswahl der Auswahlliste
machen, die Sie durch Driicken des rechten Buttons im Eingabefeld erhalten.

MwSt-Prozent: In diesem Eingabefeld werden die Prozente eingetragen. In den meisten Fallen
brauchen Sie hier keinen Eintrag zu machen, denn wenn Sie die MwSt-Bezeichnung auswahlen
wird automatisch der entsprechende Prozentsatz in diesem Feld eingetragen.

MwSt-Betrag: Der Mehrwertsteuerbetrag bezeichnet die Vorsteuer oder Umsatzsteuer, die auf die
Ausgabe oder Einnahme zusétzlich anfallt.

Sie haben die Mdaglichkeit folgende Operation auf die Bank zu machen:

Neu: Ein neuer Datensatz wird an die bestehenden Buchungen angehangen. Die gerade
bearbeitete Buchung wird zuvor gespeichert.



Léschen: Der gerade aktuelle Datensatz wird aus der Bank nach Rickfrage durch eine
Sicherheitsabfrage geldscht.

Drucken: Der aktuelle Bankenmonat wird auf dem Drucker ausgegeben.

Beenden: Speichert den letzten Buchungseintrag und beendet den Bankdialog.















