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Allgemeines

Liebe Leserin, lieber Leser,

wendet werden. Außerdem ist dieses Handbuch urhe-
berrechtlich geschützt. Jede Verwendung außerhalb des 
bestimmungsgemäßen Gebrauchs mit der zugehörigen 
Software ist ohne Zustimmung der Rechteinhaber unzu-
lässig. Das gilt insbesondere für die Vervielfältigung, Über-
setzung, Veröffentlichung (auch auszugsweise) und die Ein-
speicherung in elektronische Systeme.

Alle Softwarebezeichnungen, die in diesem Buch erwähnt 
werden, sind geschützte Warenzeichen der Hersteller.

schön, dass Sie sich für WISO Mein Büro entschieden 
haben! Das Programm genügt aus unserer Sicht höchsten 
qualitativen Ansprüchen. Das dazugehörige Handbuch ist 
ebenfalls sorgfältig und gewissenhaft erstellt. Druck- und 
Übertragungsfehler sind trotzdem nicht ganz auszuschlie-
ßen. Eine Gewähr für die Richtigkeit und Vollständigkeit 
der Inhalte übernehmen wir daher nicht.

Dieses Handbuch und die darin beschriebene Software 
werden nur in Lizenz vergeben und dürfen nur in Überein-
stimmung mit den Bedingungen des Lizenzvertrages ver-



6

Bedienanleitung



7

Die WISO-Mein-Büro-Linie

Die WISO Mein Büro-Linie

Info: Zusatzmodul-Abrechnung
Beim Freischalten eines Zusatzmoduls fällt zunächst 
der volle Kaufpreis für 365 Tage an. Bei der nächsten 
Verlängerung Ihres Grundvertrages erhalten Sie eine 
anteilige Gutschrift für den Zeitraum, in dem Sie das 
Modul im Jahr der Freischaltung nicht genutzt haben.

Bitte beachten Sie:
Im Mittelpunkt dieses Bedienbuches steht die 
Beschreibung der Ausbaustufe WISO Mein Büro Plus. 
Funktionen der Zusatzmodule sind mit dem Symbol  

  gekennzeichnet.

WISO Mein Büro gibt es die Software in zwei Ausbaustufen:

■	 WISO Mein Büro Standard und

■	 WISO Mein Büro Plus 
(enthält zusätzlich das Basismodul „Steuer“).

Darüber hinaus können Sie den Funktionsumfang der 
Bürosoftware gezielt an Ihren betrieblichen Bedarf anpas-
sen. Dafür stehen Ihnen zahlreiche Zusatzmodule zur Ver-
fügung. Sämtliche Module können jederzeit innerhalb der 
Software getestet und aus jeder Ausbaustufe von WISO 
Mein Büro heraus freigeschaltet werden! 

Weitere Informationen über das WISO Mein Büro Bau-
kastensystem finden Sie weiter unten im Abschnitt „Leis-
tungsumfang der Zusatzmodule“. Einen Überblick über alle 
derzeit verfügbaren Module rufen Sie außerdem direkt im 
Programm über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Module: Test, 
Kauf, Übersicht“ auf.
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Leistungsumfang WISO Mein Büro Plus

Leistungsumfang WISO Mein Büro
■	 Mit der integrierten „Internetmarke“ der Deutschen 

Post frankieren Sie Ihre Ausgangspost im Handum- 
drehen.

■	 Oft benötigte Artikel-, Kunden- und Lieferanten-Daten 
verwalten Sie mithilfe einer eingebauten Datenbank, 
die sich ohne separaten Erfassungsaufwand nach und 
nach wie von selbst füllt.

■	 Per Online-Banking holen Sie sich mühelos den tages-
aktuellen Kontoauszug von Ihrem Bank-, Kreditkarten- 
oder Paypalkonto ab. Die einzelnen Geschäftsvorgänge 
ordnen Sie im Handumdrehen den steuerlichen Ein-
nahme- und Ausgabekategorien zu. Alles andere über-
nimmt WISO Mein Büro für Sie: Freuen Sie sich auf die 
kinderleichte Buchführung per Mausklick!

■	 Umsatz- und Einkommensteuer-Formulare werden 
vom Programm automatisch mit den Zahlen Ihrer lau-
fenden Geschäftsaktivitäten gefüttert. Sie können di-
rekt über die eingebaute ELSTER-Schnittstelle ans Fi-
nanzamt übermittelt werden - soweit erforderlich 
selbstverständlich inklusive elektronischer Signatur!

■	 Der Terminkalender und die Aufgabenverwaltung sor-
gen dafür, dass Sie nichts Wichtiges vergessen.

Herzlichen Glückwunsch: Mit WISO Mein 
Büro verfügen Sie über eine Software, mit 
der Sie sämtliche kaufmännischen Auf-
gaben einfach und bequem unter einem 
Dach erledigen. Das ewige Hin und Her

zwischen Steuer- und Buchführungssoftware, Textpro-
gramm, Tabellenkalkulation, Terminkalender, Adressver-
waltung, Aufgabenplaner und anderen Datenbanken bleibt 
Ihnen künftig erspart.

WISO Mein Büro Plus stellt Ihnen alle wichtigen Funktio-
nen zur Verfügung:

■	 Sie schreiben aus dem Stand professionelle, finanz-
amtssichere Rechnungen - und zwar wesentlich einfa-
cher und bequemer als mit Word & Co! 

■	 Sie haben jederzeit den Überblick über Ihre Umsätze, 
Kosten und offenen Posten, über Ihre Zahlungsfähig-
keit und Gewinnentwicklung.

■	 Bei Bedarf erstellen Sie optisch ansprechende Bestell-
schreiben, Angebote, Auftragsbestätigungen, Liefer-
scheine, Gutschriften, Mahnungen und alle anderen 
Arten von Geschäftskorrespondenz. Dabei können Sie 
auf eine ganze Reihe fertiger Textvorlagen zugreifen!



10

Bedienanleitung

■	 Über eine Schnittstelle zu Online-Kartendiensten wie 
GoogleMaps, KlickTel oder Via Michelin lassen Sie sich 
die Standorte Ihrer Kunden und Lieferanten und die 
dazugehörigen Wegbeschreibungen anzeigen.

■	 Die innovative Online-Poststelle bietet Ihnen die Mög-
lichkeit, Ihre Briefe, Bestellungen, Angebote und Rech-
nungen via Internet zu versenden: Um das Drucken, 
Falzen, Kuvertieren und die Auslieferung Ihrer Papier-
korrespondenz brauchen Sie sich künftig nicht mehr zu 
kümmern. Auch der bequeme SMS- und Fax-Versand 
ist direkt aus dem Programm heraus möglich. Falls 
Sie Ihre Rechnungen elektronisch versenden, können 
Sie sie in der Online-Poststelle sogar digital signieren 
lassen!

■	 Über die eingebaute Scanner-Schnittstelle digitalisie-
ren Sie Papierbelege aller Art und speichern sie im 
PDF-Format ganz bequem in der passenden Dokumen-
ten-Ablage: Für jeden Geschäftspartner, jeden einzel-
nen Artikel und beliebige betrieblichen Vorgänge und 
Projekte können Sie Sammelmappen anlegen, auf die 
Sie blitzschnell Zugriff haben.

■	 In der Bürozentrale („Office“ – „Übersicht“) behalten 
Sie alle aktuellen Geschäftsaktivitäten im Blick. Über 
das allgegenwärtige Volltext-Suchfeld und smarte Fil-
terfunktionen greifen Sie gezielt auf betriebliche Infor-
mationen aller Art zu.

■	 WISO Mein Büro ist 
GoBD-konform: Abge-
schlossene Kassenbu-
chungen und ausge-
druckte Rechnungen 
sind gegen versehent-
liche nachträgliche Änderungen gesichert. Komfortable 
Bearbeitungs- und Stornofunktionen sorgen aber da-
für, dass erforderliche Korrekturen weiterhin im Hand-
umdrehen erledigt sind.
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Mithilfe von Zusatzmodulen passen Sie den Funktions-
umfang Ihrer Bürosoftware gezielt an die Anforderungen 
Ihres Betriebes. Weitere Informationen dazu finden Sie im 
Abschnitt „Leistungsumfang der Zusatzmodule“.

Und das Beste: Sämtliche Programmbereiche sind ganz 
eng miteinander verzahnt! Das erspart Ihnen umständli-
che und fehleranfällige Mehrfacheingaben.

So haben selbst Nicht-Kaufleute schnell Erfolgserleb-
nisse. Die von vielen Unternehmern und Selbstständigen 
gefürchtete Buchhaltung läuft künftig weitgehend unsicht-
bar im Hintergrund ab. So kommen Sie problemlos zu einer 
ordentlichen Buchführung. Eine drohende Betriebsprü-
fung verliert dadurch viel von ihrem Schrecken.

Ob Sie WISO Mein Büro zunächst einmal nur zum Schrei-
ben von Rechnungen einsetzen oder gleich den komplet-
ten Funktionsumfang nutzen, bleibt Ihnen überlassen. 
Wer klein anfängt, nimmt die übrigen Funktionen spä-
ter einfach nach und nach hinzu. So oder so: Sie können 
sofort loslegen, ohne dass langwierige Datenerfassungen 
oder gar Software-Schulungen erforderlich sind: Das Pro-
gramm lässt sich ebenso einfach bedienen wie ein norma-
les Office-Produkt.

Info: Unterstützung externer Office-Software
Zahlreiche Programmfunktionen sind eng mit MS-
Office-Anwendungen wie Word und Excel verzahnt. 
In vielen Fällen unterstützt WISO Mein Büro aber 
auch OpenOffice, LibreOffice und andere freie Office-
Programme. Sofern die gängigen Microsoft-Doku-
mentenformate (insbesondere *.doc[x] und *.xls[x]) 
mit Ihrer Office-Suite verknüpft sind, können Sie die 
mit WISO Mein Büro erstellten Dokumente, Aus-
wertungen und Tabellenansichten dort in der Regel 
nahtlos weiterbearbeiten. Ihr Text- oder Tabellen- 
programm (z. B. „Writer“ oder „Calc“) wird dabei 
direkt aus WISO Mein Büro heraus gestartet: Probie-
ren Sie‘s aus!

Bislang noch nicht unterstützt werden lediglich auto-
matisierte Programmfunktionen - insbesondere sol-
che, die auf der Serienbrief-Schnittstelle von MS 
Office basieren (z. B. Serienbriefe, Etikettendruck und 
Geburtstagslisten).
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Leistungsumfang der Zusatzmodule

Darüber hinaus stehen Ihnen die folgenden Zusatzmodule 
zur Verfügung: 

■	 Das Zusatzmodul Kasse macht WISO Mein Büro zur 
vollwertigen virtuellen Registrierkasse. Neue Hard-
ware brauchen Sie nicht: Die Kassenoberfläche lässt 
sich wahlweise per Tastatur, Maus oder Touchscreen 
bedienen.

■	 Ein Marketing-Modul ermöglicht den komfortablen 
Newsletter- und Serienbriefversand.

■	 Im CRM-Modul erfassen Sie sämtliche Adress- und 
Kommunikationsdaten Ihrer Interessenten. Mithilfe 
einer smarten Wiedervorlage-Funktion erledigen Sie 
Ihre Vertriebsaktivitäten schnell und konsequent. Die 
integrierte Outlook-Synchronisation hält Kontakte, 
Termine und Aufgaben in WISO Mein Büro und MS 
Outlook immer auf demselben Stand.

■	 Mit dem Modul Auftrag+ vereinfachen Sie Ihre Ar-
beitsabläufe, indem Sie aus Ihren Angeboten mit ei-
nem Klick Auftragsbestätigungen und Rechnungen 
erstellen und Lieferscheine drucken. Selbst Großauf-
träge stellen dank der integrierten Abschlags-, Teil- und 
Schlussrechnungen kein Problem mehr dar.

WISO Mein Büro enthält bereits in der Ausbaustufe WISO 
Mein Büro Standard alle wichtigen Funktionen. Je nach 
Anforderungen Ihres Betriebes lässt sich der Funktionsum-
fang bei Bedarf aber noch deutlich erweitern:

Im Basismodul Steuer stehen Ihnen alle wichtigen Steu-
erformulare zur Verfügung. Mit deren Hilfe ermitteln Sie 
Ihren Einnahmenüberschuss (EÜR), erstellen Umsatz-
steuer-Voranmeldungen und betriebliche Steuererklärun-
gen. Die elektronische Datenübermittlung erledigen Sie 
über die amtliche ELSTER-Schnittstelle. Außerdem lassen 
sich alle Steuerauswertungen im PDF-Format exportieren. 
Eine Schnittstelle zum WISO steuer:Sparbuch erleichtert 
zudem die private Steuererklärung.

Durch Freischalten des Basismoduls Steuer wird aus WISO 
Mein Büro Standard die Ausbaustufe WISO Mein Büro Plus.

Unsere Module im Detail finden Sie auf der Webseite:  
https://www.buhl.de/meinbuero/ 
modulare-buerosoftware/

https://www.buhl.de/meinbuero/modulare-buerosoftware/
https://www.buhl.de/meinbuero/modulare-buerosoftware/
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■	 Ein leistungsstarkes Lager-Modul unterstützt größere 
Unternehmen in der Materialwirtschaft. Dazu gehört 
auch eine komfortable Seriennummern- und Chargen-
verwaltung.

■	 Mit dem Modul „Artikel+“ (vormals: „Produktion“) 
können Sie mehrere Artikel ganz einfach zu „Artikel-
sets“ und „Artikel Bundles“ zusammenfassen. Außer-
dem ermöglicht das Modul die Überwachung der Fer-
tigungs- und Liefertermine laufender Aufträge. Mithilfe 
der erweiterten Artikel-Datenbank lassen sich zudem 
Materialbedarf und Produktionsvorgänge planen sowie 
die dazugehörenden Zeichnungen und Laufzettel er-
stellen.

■	 Mit dem Zusatzmodul „Verträge“ behalten Sie jeder-
zeit den Überblick über Laufzeiten, Fristen und Kondi-
tionen von Wartungs-, Service- und ähnlichen Verträ-
gen: Sie erfassen Abrechnungsintervalle, Liefer- und 
Zahlungskonditionen sowie Kündigungstermine. Mit-
hilfe automatisch erzeugter Abrechnungsvorschläge 
rechnen Sie laufende Verträge im Handumdrehen ab.

■	 Webselling-Module ermöglichen die Anbindung von 
Webshops, Ebay- und Amazon-Konten.

■	 Mit dem Zusatzmodul Projekte behalten Sie Ihre Pro-
jekte im Blick. So haben Sie die Möglichkeit, Angebote, 
Bestellungen, Rechnungen, Geschäftsbriefe und an-
dere Dokumente an einer Stelle zusammenzufassen. 
Außerdem überwachen Sie projektbezogene Zeitauf-
wände und Aufgaben, die Sie an Ihre Mitarbeiter ver-
teilt haben. Mit dem integrierten Zeitplaner steht Ih-
nen zudem ein leistungsstarkes Planungswerkzeug zur 
Verfügung: Mit dem erstellen Sie zum Beispiel Einsatz- 
oder Urlaubspläne, überwachen Raumbelegungen 
oder behalten den Verleih von Fahrzeugen, Werkzeu-
gen und anderen Arbeitsmitteln im Auge.

■	 Das Zusatzmodul Finanzen+ unterstützt eine unbe-
grenzte Anzahl von Online-Konten, ermöglicht Last-
schriften und verwaltet Eingangsrechnungen.

■	 Die separate DATEV-Schnittstelle ermöglicht die optio-
nale Kommunikation mit dem Steuerberater.
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■	 Ein mächtiges Designer-Modul gibt Ihnen völlige Frei-
heit bei der optischen und funktionalen Gestaltung der 
Dokumentvorlagen für sämtliche Vorgangsarten.

■	 Das Zusatzmodul Handwerk unterstützt die praktische 
DATANORM-Schnittstelle.

■	 Die Zusatzmodule Arbeitsplatz+ und Firma+ machen 
WISO Mein Büro bei Bedarf netzwerk- und/oder man-
dantenfähig. Auf diese Weise sind Mehrplatz-Installa- 
tionen und der Einsatz in Filialbetrieben möglich.

Bitte beachten Sie:
Zusatzmodule lassen sich aus jeder Ausbaustufe von 
WISO Mein Büro heraus aktivieren.

Einen Überblick über alle derzeit verfügbaren Zusatz-
module rufen Sie über den Menüpunkt „Hilfe > Module: 
Test, Kauf, Übersicht“ auf. Dort finden Sie auch weitere 
Informationen zu den einzelnen Modulen. Einige der Pro-
grammerweiterungen werden auch in Form kurzer Videos 
vorgestellt.

Ausführliche Informationen über den Leistungsumfang der 
einzelnen Zusatzmodule finden Sie zudem auf der Produkt-
Website meinbuero.de.

Einfach testen und erweitern
Zu Ihrem Betrieb passende Module von WISO Mein Büro 
können Sie jederzeit zu Testzwecken direkt aus dem Pro-
gramm heraus per Mausklick aktivieren und 30 Tage lang 
kostenlos und unverbindlich ausprobieren. Falls Sie ein 
bestimmtes Modul im Anschluss an die Testphase dauer-
haft nutzen möchten, schalten Sie es in unserem Online-
shop einfach frei. Bei Bedarf lassen sich auch gleich meh-
rere Module auf einmal aktivieren.

Anschließend können Sie die gewünschten Zusatzfunktio-
nen sofort nutzen: Zusätzliche Downloads und Installati-
onen sind nicht erforderlich. Selbstverständlich haben Sie 
Zugriff auf alle Einstellungen und Geschäftsvorgänge, die 
Sie während der Testphase angelegt haben.

http://www.meinbuero.de/
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Business ohne Bilanzbuchhalter

Info:  
Demodaten: Experimentieren ohne Reue
Apropos Beispiel: In WISO Mein Büro stehen Ihnen 
umfangreiche „Demodaten“ zur Verfügung. Beim Pro-
grammstart können Sie entscheiden, ob Sie gleich mit 
der Eingabe eigener Daten beginnen oder erst einmal 
ein wenig mit den Geschäftsvorgängen eines fiktiven 
Unternehmens experimentieren möchten:

WISO Mein Büro Plus wurde ausdrücklich auf die Bedürf-
nisse kaufmännisch weniger erfahrene Praktiker zuge-
schnitten: Beim Alltagseinsatz benötigen Sie daher weder 
spezielle Buchführungskenntnisse noch jahrelange Erfah-
rungen mit der Selbstständigkeit!

Und noch etwas können wir Ihnen versprechen: Die Bedie-
nung des Programms erklärt sich in den allermeisten Fäl-
len ganz von selbst. Aus diesem Grund haben wir bewusst 
darauf verzichtet, Sie mit einer kompletten Programmdo-
kumentation zu behelligen, in der Tabelle für Tabelle, Dia-
log für Dialog, die einzelnen Eingabe- und Ausgabefelder 
erklärt werden. Stattdessen möchten wir mit Ihnen die 
wichtigsten betrieblichen Einsatzmöglichkeiten anhand 
vieler Beispiele durchgehen.
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Bevor Sie WISO Mein Büro mit Ihren eigenen Daten 
füttern, können Sie anhand der Beispieldaten sämtli-
che Funktionen ausprobieren und sich mit der Hand-
habung vertraut machen. Keine Sorge: Sie müssen 
die Beispieldaten nicht löschen: Den Echtbetrieb star-
ten Sie über den Menüpunkt „Datei“ - „Mandant“ - 
„Meine Firma“.

Auf diese Weise bleiben die Demodaten auch dann 
erhalten, nachdem Sie Ihre eigenen Firmendaten ein-
gegeben haben: Wenn Sie also beim Aktivieren von 
Zusatzmodulen einmal nicht ganz sicher sind, wel-
che Wirkungen eine bestimmte Funktion hat und wie 
sie mit anderen Programmbestandteilen verzahnt ist, 
können Sie über den Menüpunkt „Datei“ - „Mandant“ 
- „Demodaten“ jederzeit die Test-Datenbank aufru-
fen und nach Herzenslust damit experimentieren. Die 
Anmeldedaten lauten standardmäßig:

Name: operator
Kennwort: operator

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Standardmäßig 
wird WISO Mein Büro mit den Demodaten des Über-
setzungsbüros „ABC Translations“ ausgeliefert. Falls 
die dort enthaltenen Geschäftsvorfälle nicht zu Ihrer 
betrieblichen Praxis passen, können Sie unter „Datei“ 
– „Mandant“ – „Mandantenverwaltung“ einen ande-
ren „Demomandanten nachladen“

Zurzeit stehen dort Beispieldaten für folgende Bran-
chen zur Verfügung:

■	 Unternehmensberatung,

■	 Handwerk (Tischlerei Coeptum),

■	 Einzelhandel (Fahrrad-Händler) und 

■	 Übersetzer.
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Bitte beachten Sie: Da die Demodaten aus dem Inter-
net nachgeladen werden, dauert es je nach Qualität 
der Onlineverbindung einige Sekunden bis Minuten, 
bis der neue Demomandant zur Verfügung steht.

Mehrfachstart
WISO Mein Büro lässt sich auch in der Einzelplatz-Version 
mehrfach aufrufen. Durch den parallelen Start mehrerer 
Programminstanzen können Sie bei Bedarf gleichzeitig in 
verschiedenen Programmbereichen Informationen abru-
fen und Eingaben machen. 

Datensicherheit oder Datenintegrität sind durch den 
Mehrfachstart nicht gefährdet: Gleichzeitige Zugriffe auf 
denselben Stamm- oder Vorgangs-Datensatz sind ausge-
schlossen. Sobald Sie auf einen bestimmten Datensatz 
zugreifen, ist er für andere Programminstanzen automa-
tisch gesperrt. Falls Sie versuchen, auf einen gesperrten 
Datensatz zuzugreifen, werden Sie vom Programm darauf 
hingewiesen:
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Technik, Installation und Support
■	 Microsoft .NET ab Version 2

■	 Für die Nutzung der Serienbrief-Funktion: MS Word 
2003 / 2007 / 2010 / 2013 / 2016,

■	 Für die Nutzung der Online-Poststelle: kostenloses 
Konto beim Versandservice iofactory/myebilling.de),

■	 Internet-Zugang für Softwareaktivierung, Online-
Banking und ELSTER-Versand.

Bitte beachten Sie:
Die Software lässt sich auch auf Rechnern ohne CD-
Laufwerk installieren. Den Download-Link zur aktuel-
len Programmversion finden Sie in der Verpackung.

Auf den folgenden Seiten finden Sie die wichtigsten techni-
schen und organisatorischen Voraussetzungen für den Ein-
satz von WISO Mein Büro. Außerdem erfahren Sie, welche 
Hilfs- und Unterstützungsangebote Sie nutzen können.

Systemvoraussetzungen
Für einen reibungslosen Betrieb von WISO Mein Büro emp-
fehlen wir die folgende Hard- und Software-Ausstattung:

■	 Prozessor: mindestens 1 GHz,

■	 Hauptspeicher: mindestens 1 GB,

■	 freier Festplattenspeicher: mindestens 1 GB,

■	 Grafikkarte: mindestens 1280 x 768 Bildpunkte,

■	 Betriebssystem: Windows 7, 8 und 10 
(Administratorenrechte erforderlich),
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Blitzstart: Von Null auf Hundert
Der Installations- und Einrichtungsprozess besteht bei 
WISO Mein Büro aus vier einfachen Schritten:

(1)	 Installation,

(2)	 Anmeldung,

(3)	 Einrichtung und

(4)	 Aktivierung.

Ein komfortabler Assistent unterstützt Sie Schritt für Schritt 
bei den Eingaben. Falls Sie wider Erwarten vor technischen 
Problemen stehen, wenden Sie sich vertrauensvoll an 
unsere Hotline unter der Rufnummer:

02735 90 96 20. 

Sie erreichen unseren technischen Support während fol-
gender Zeiten:

■	 Mo. bis Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr

■	 Sa. 9:00 bis 13:00 Uhr

(1) Installation
Die Installation lässt sich auf zweierlei Wegen starten:

■	 Sie legen die Installations-CD in das CD-Laufwerk Ihres 
Computers ein.

■	 Falls Ihr Computer kein CD-/DVD-Laufwerk mehr hat, 
laden Sie die Installationsdatei von unserer Website. 
Der Download-Link zur aktuellen Programmversion 
lautet https://www.buhl.de/go/393. Die Installations-
datei wird automatisch im Download-Ordner Ihres 
Computers gespeichert. Von dort aus starten Sie den 
Installations- 
Assistenten per Doppelklick auf „MBLauncher.exe“.

In beiden Fällen sehen Sie sich dann folgendem Startfens-
ter gegenüber:

https://www.buhl.de/go/4732
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Dort nehmen Sie zunächst die Lizenzvereinbarung zur 
Kenntnis und klicken anschließend auf „Weiter“. 

Falls seit dem Kauf eine neue Programmversion erschie-
nen ist, empfehlen wir Ihnen, sie im nächsten Schritt 
herunterzuladen:

Je nach Internetverbindung kann dieser Download 
einige Minuten dauern. Anschließend verzweigen Sie bei 
Bedarf ...

■	 zur benutzerdefinierten Installation oder 

■	 zur Netzwerkinstallation. 

Für die Standardinstallation genügt wieder ein Mausklick 
auf „Weiter“. Nun wird WISO Mein Büro auf Ihrem Com-
puter installiert. Dieser Vorgang nimmt einige Minuten in 
Anspruch. 
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(2) Anmeldung
Im nächsten Schritt tragen Sie die Zugangsdaten Ihres 
„buhl:Konto“ ein. Sie können hier auch die Konto-Zugangs-
daten einer anderen WISO- oder Buhl-Software verwen-
den. Falls Sie noch kein Buhl-Konto haben, klicken Sie auf 
„buhl:Konto erstellen“ und registrieren sich einmalig mit 
Ihrer E-Mailadresse und einem selbst gewählten Passwort. 

Um Missbrauch zu verhindern, ist die Eingabe geschützt: 
Daher übernehmen Sie bitte die Buchstaben- und Ziffern-
kombination der „Sicherheitsabfrage“ in das „Captcha“-
Feld und klicken Sie dann auf die Schaltfläche „buhl:Konto 
erstellen“:

Sie bekommen daraufhin eine E-Mail mit einem Bestäti-
gungslink zugeschickt: Nachdem Sie diesen Link angeklickt 
haben, landen Sie wieder im Anmelde-Dialog. Hier geben 
Sie Ihre E-Mailadresse und Ihr Passwort ein und klicken auf 
„Anmelden“:

Zum Abschluss tragen Sie Ihre Garantie-Nummer ein, die 
Sie im Inneren der CD-Hülle finden oder auf Ihrer Bestell-
bestätigung beim Kauf der Software.
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(3) Einrichtung
Nach Abschluss der Anmeldung landen Sie im Einrich-
tungs-Dialog. Nun können Sie in drei einfachen Teilschrit-
ten ein „Neues Unternehmen anlegen“:

Schritt 1: Hier tragen Sie Adresse und Kontaktdaten Ihres 
Unternehmens ein: 

■	 Firma, Anschrift und Branche,

■	 Anrede und Name,

■	 Telefonnummer und E-Mailadresse.

Bei den Angaben zu einem neuen Unternehmen handelt 
es sich durchweg um Pflichtfelder: Die Daten bilden die 
Grundlage Ihrer individuellen „Briefpapier“-Vorlage. Die 

Vorlage wird für Briefe, Angebote, Rechnungen und andere 
Vorgänge verwendet. 

Mit der Branchen-Angabe sorgen Sie dafür, dass bei der 
Installation passende Demodaten installiert werden. Mit 
deren Hilfe können Sie sich einen Eindruck von der Funkti-
onsweise des Programms machen, noch bevor Sie eigene 
Vorgänge erfasst haben. Ausführliche Informationen zu 
den Demodaten finden Sie im Abschnitt „Experimentieren 
ohne Reue“.

Hinweis
Falls Sie in der Vergangenheit schon einmal mit WISO 
Mein Büro gearbeitet haben, können Sie die Firmen-
einrichtung an dieser Stelle auch überspringen und 
eine Datensicherung einspielen.

Per Mausklick auf „Weiter“ schließen Sie die Eingabe der 
Adress- und Kontaktdaten ab.

In Schritt 2 der Einrichtung machen Sie weiter „Angaben 
für das Briefpapier“. Dazu gehören:

■	 Bundesland, Finanzamt, Steuernummer und Umsatz-
steueridentifikationsnummer (USt-IdNr.) sowie

■	 Ihre Bankverbindung (IBAN, BIC, Name der Bank und 
des Kontoinhabers).
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Praxistipp:
Falls Sie Ihre IBAN/BIC noch nicht kennen oder nicht 
zur Hand haben, tragen Sie einfach Ihre Kontonummer 
und die Bankleitzahl ein. Die Software wandelt Ihre 
Angaben automatisch in das IBAN-/BIC-Format um. 
Mit „Weiter“ schließen Sie auch hier Ihre Eingabe ab.

Schritt 3: Zum Abschluss der Einrichtung fügen Sie Ihr 
Unternehmens-Logo ein, das auf dem Briefpapier verwen-
det werden soll. Nach einem Mausklick auf „Logo ändern“ 
können Sie die passende Grafikdatei auf Ihrem Compu-
ter auswählen. Geeignet sind Dateien im „PNG“-, „JPG“- 
und „BMP“-Format mit einer Auflösung von mindestens 
300 dpi.

Falls die Grafik am Bildschirm im Einzelfall nicht optimal 
dargestellt wird, ist das kein Beinbruch: Die Qualität des 
Ausdrucks ist in der Regel trotzdem einwandfrei.

Bitte beachten Sie:
Die Angaben in Schritt 2 und 3 lassen sich später im 
Bereich „Stammdaten > Meine Firma > Firmenda-
ten“ jederzeit nachholen oder ergänzen. Falls Sie die 
Datensicherung einer vorherigen Mein Büro Version 
wiederherstellen möchten, können Sie auch die „Fir-
meneinrichtung“ auch ganz überspringen: In dem Fall 
übernimmt das Programm die Adress- und Kontaktda-
ten aus Ihrem buhl:Konto.
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Tipp: Persönlicher Einrichtungsservice
Sie können WISO Mein Büro ganz gezielt an die Beson-
derheiten Ihres Betriebs anpassen. Falls Ihnen die Zeit 
oder das Know-how fehlen, die Einrichtung eigenhän-
dig vorzunehmen, bietet Ihnen unser Serviceteam 
preiswerte Zusatz-Dienstleistungen an:

■	 Einrichtung und Layout: Unsere Experten rich-
ten die Software Schritt für Schritt ganz individuell 
nach Ihren Wünschen ein. Außerdem gestalten sie 
bei Bedarf Rechnungsvordrucke oder andere Do-
kumentvorlagen nach Ihren Angaben und helfen 
Ihnen bei der Lösung spezieller betrieblicher Auf-
gabenstellungen.

■	 Datenimport und Datenexport: WISO Mein Büro  
bietet im „Datei“-Menü zahlreiche Im- und Export- 
Schnittstellen. Damit lassen sich bereits vorhan-
dene Kunden- oder Artikelinformationen ganz be-
quem in das Programm übernehmen. Umgekehrt 
können Sie Daten aus WISO Mein Büro auslagern, 
um sie mit anderen Programmen weiterzuverar-
beiten.

■	 Auswertungs-Service: Im Arbeitsbereich „Auswer-
tungen“ finden Sie viele aussagekräftige und leicht 
lesbare Berichte, Datenanalysen und Tabellenaus-
wertungen. Falls Sie für Ihr Unternehmen ganz be-
sondere Auswertungen benötigen, erstellt unser 
Serviceteam auf Grundlage Ihrer Vorgaben gern 
„Spezielle Excel-Auswertungen“ für Sie.

Informationen über Umfang und Konditionen der 
individuellen Premium-Dienstleistungen finden Sie im 
Menü „Hilfe“ - „Einrichtungsservice“ sowie auf unse-
rer Website unter 
https://www.buhl.de/meinbuero/service/. Sie können 
sich aber auch direkt an einrichtungsservice@buhl.de 
oder unsere Service-Hotline wenden: 
02735 776 65001.

http://www.meinbuero.de/service/
http://www.meinbuero.de/service/
mailto:einrichtungsservice@buhl.de
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(4) Aktivierung
Per Mausklick auf „Weiter“ schließen Sie die Einrichtung ab 
und landen im abschließenden Aktivierungs-Dialog. Hier 
zeigt das Programm eine Zusammenfassung der zuvor ein-
gegebenen Daten an:

Falls sich ein Fehler eingeschlichen hat, rufen Sie per 
Mausklick auf die Schaltfläche „Zurück“ die vorherigen 
Eingabedialoge auf und nehmen die erforderlichen Ände-
rungen vor.

Wenn alle Angaben komplett sind, klicken Sie auf 
„Weiter“. Damit sind Sie „Fertig und startklar“ und schlie-
ßen den Installationsprozess per Mausklick auf „Jetzt akti-
vieren“ ab:

Die Software ist damit binnen weniger Minuten fertig 
installiert und eingerichtet. Mehr noch: 

Wenn Sie alle Angaben gemacht haben und die Option „Ja, 
jetzt erste Rechnung schreiben“ aktiviert lassen, können 
Sie gleich Ihre erste Rechnung schreiben.
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Die erste Rechnung 
Beim anschließenden Programmstart landen Sie näm-
lich gleich in der Rechnungs-Druckansicht von WISO Mein 
Büro! Dort wird Ihre Rechnung am Bildschirm genauso dar-
gestellt, wie sie später gedruckt aussieht: 

Wenn Sie den Mauszeiger über das Dokument bewegen, 
erhalten änderbare Bereiche einen blauen Rahmen: 

1.	 Um Daten einzugeben oder zu ändern, klicken Sie auf 
das hervorgehobene Seitenelement (z. B. Empfänger- 
adresse, Datum, Rechnungsnummer oder Artikel) und 
passen die betreffenden Daten an. 

2.	 Die Kontakt- und Adressdaten des Rechnungs- 
empfängers übernimmt das Programm automatisch in 
Ihre Kundendatei: Sie brauchen nur die Option „in den 
Stammdaten speichern“ zu aktivieren. 

3.	 Sobald Sie alle Angaben gemacht haben, bringen Sie 
Ihre erste Rechnung per Mausklick auf das Drucker-
symbol am rechten Fensterrand zu Papier. Alternativ 
können Sie Ihre Rechnung aber auch per Fax, E-Mail 
oder über die „Online-Poststelle“ an den Empfänger 
schicken. 

4.	 Mit „OK – F11“ schließen Sie den Rechnungsdialog.

Tipp:
Über die Registerkarte „Eingabemaske“ (am oberen 
linken Seitenrand) wechseln Sie bei Bedarf zur „Einga-
bemaske“: Dort haben Sie die Möglichkeit, Ihre Einga-
ben in tabellarischer Form zu machen:
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Zwischen der „Druckansicht“ und der „Eingabemaske“ 
können Sie jederzeit hin und herwechseln. Die erfassten 
Daten bleiben dabei erhalten.

Sie sehen: Binnen weniger Minuten bringen Sie mit WISO 
Mein Büro Ihre erste optisch und rechtlich einwandfreie 
Rechnung auf den Weg.

Laufend aktualisierte Jahreslizenz
In unserer schnelllebigen Zeit unterliegen Hard- und Soft-
ware, aber auch Steuer- und andere Rechtsgrundlagen 
einem ständigen Wandel. Damit Sie stets auf Basis der 
aktuellen Gesetze und Rechtsprechung arbeiten und von 
den technischen Weiterentwicklungen profitieren, ist WISO 
Mein Büro als laufend aktualisierte Jahreslizenz angelegt.

Sobald Ihre Mein Büro Version aktiviert ist, können Sie das 
Programm 365 Tage lang einsetzen. Anschließend haben 
Sie die Wahl zwischen ...

■	 einer weiteren Einzel-Jahreslizenz und
■	 dem besonders günstigen Aktualitäts-Garantie Vertrag.

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

Hinweis
Während der Laufzeit Ihrer Jahreslizenz prüft die Soft-
ware bei jedem Programmstart, ob Updates zur Verfü-
gung stehen. Alternativ lassen sich die Online-Updates 
eigenhändig über den Menüpunkt „Hilfe“ anstoßen. 
So kommen Sie stets kurzfristig in den Genuss sämtli-
cher neuer Funktionen und sind technisch und recht-
lich immer auf dem aktuellen Stand.
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Hilfe und Support
Die gedruckte Bedien-
anleitung von WISO 
Mein Büro basiert 
auf dem Software-
Stand zum Zeitpunkt 
der Drucklegung. Das 
komplette und laufend 
aktualisierte Handbuch 
können Sie jederzeit 
als PDF-Dokument im 
Menü „Hilfe > Bedien-
anleitung“ aufrufen.

An vielen Stellen des Programms finden Sie darüber hin-
aus graue „i“-Symbole und blaue „Hinweis...“-Links: Wenn 
Sie darauf klicken, öffnet sich eine interaktive Kontexthilfe 
zu den Themen Steuern und Buchführung. Sie können die 
Startseite der Buchführungs-Kontexthilfe außerdem jeder-
zeit über den Menüpunkt „Hilfe > Erste Hilfe: Steuern & 
Buchführung“ öffnen. 

Sollte einmal eine Frage durch die Bedienanleitungen und 
die Hilfeseiten nicht beantwortet werden, können Sie Kon-
takt zu uns aufnehmen. Wir beantworten Ihre Anfragen 
gern, möchten Sie aber bitten, zuvor zwei weitere Informa-
tionsquellen zurate zu ziehen:

■	 Sollte Ihre Frage bereits von anderen Anwendern ge-
stellt worden sein, wird sie in den „Online-FAQ“ beant-
wortet. Sie erreichen die Frage- und Antwortsammlung 
über den Menüpunkt „Hilfe > Online-Hilfe (FAQ)“.

■	 Zahlreiche Tipps und Lösungsvorschläge finden Sie 
darüber hinaus in unserem Online-Forum: Dort kön-
nen Sie Ihre Anliegen, Kritik oder Anregungen zum Pro-
gramm mit unseren Experten und anderen erfahrenen 
Benutzern diskutieren. Aus WISO Mein Büro heraus ru-
fen Sie die Informationsplattform über den Menüpunkt 
„Hilfe > Online-Forum“ auf. Die Internetadresse lautet 
https://www.buhl.de/wiso-software/forum/

Außerdem können Sie auf den folgenden Wegen mit uns 
Kontakt aufnehmen:
■	 Kunden mit Aktualitäts-Garantie erreichen unseren 

telefonischen Kundendienst unter der Festnetz-Ruf-
nummer 02735 90 96 20.  
Die Hotline ist in folgenden Zeiten besetzt: 
Montag bis Freitag von 9:00 bis 21:00 Uhr und 
Samstag von 9:00 bis 13:00 Uhr.

■	 Anfragen per Fax schicken Sie bitte an:  
02735 90 96 520

■	 Die Postanschrift lautet: 
Buhl Data Service Gmbh 
Support Center

	 Carl-Benz-Str. 2
	 57299 Burbach

http://www.wiso-software.de/forum/
http://www.wiso-software.de/forum/
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Komfortable Fernsteuerung
Sollte sich ein Anwendungsproblem einmal nicht auf 
Anhieb telefonisch lösen lassen, kann ein Mitarbeiter 
unserer Hotline den Fernsupport aktivieren: Er fordert Sie 
dann auf, das Teilnehmerprogramm „TeamViewer“ zu star-
ten. Dabei handelt es sich um ein externes Hilfsprogramm, 
das Sie in WISO Mein Büro über den Menüpunkt „Hilfe > 
Fernsteuerung Supportteam ...“ aufrufen:

Sollte nach Starten der Fernsteuerung eine auf Ihrem PC 
installierte Firewall-Software Sie nach der Zulässigkeit 
einer Internetverbindung fragen, wählen Sie bitte „zulas-
sen“. Das Programm zeigt daraufhin einen Sicherheitshin-
weis, den Sie per Mausklick auf „Annehmen“ zur Kenntnis 
nehmen. Anschließend zeigt das Programm eine „ID“ und 
ein „Kennwort“ an:

ID und Kennwort teilen Sie 
dem Berater mit, der auf die-
ser Basis im Handumdrehen 
eine gesicherte und verschlüs-
selte Internetverbindung zwi-
schen seinem und Ihrem Com-
puter herstellt. Der Berater hat 
nun die Möglichkeit, Ihnen den 
Inhalt seines Bildschirms zu zei-
gen: Auf diese Weise können 
Sie verfolgen, welche Arbeits-
schritte der Experte gerade ausführt: Er zeigt Ihnen zum 
Beispiel Schritt für Schritt, wie eine bestimmte Programm-
funktion zu bedienen ist.

Bei Bedarf können Sie umgekehrt aber auch Ihren eige-
nen Bildschirminhalt übermitteln: Ohne dass umständliche 
Beschreibungen erforderlich sind, erkennt der Berater auf 
Anhieb, an welcher Stelle des Programms Sie sich gerade 
befinden, um welches Anwendungsproblem es sich han-
delt und welche Lösungsschritte erforderlich sind.

Besonders praktisch: Falls nötig, kann der Mitarbeiter 
Ihren Computer sogar von Ferne bedienen oder benötigte 
Dateien übertragen! Das geht aber nur, wenn Sie zuvor Ihr 
ausdrückliches Einverständnis gegeben haben. Selbstver-
ständlich können Sie die Fernsteuerung auch jederzeit wie-
der deaktivieren.
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Individuelle Premium-Dienstleistungen
WISO Mein Büro lässt sich gezielt an die Besonderhei-
ten Ihres Betriebs anpassen. Dafür sorgen flexible Ins-
tallations- und Einstellungsdialoge, zahlreiche Im- und 
Export-Schnittstellen sowie leistungsfähige Layout- und 
Auswertungswerkzeuge.

Ihnen fehlt die Zeit oder das Know-
how, solche Anpassungen eigenhändig 
vorzunehmen? Dann bietet Ihnen das 
WISO Mein Büro Serviceteam preis-
werte Zusatz-Dienstleistungen an:

■	 Einrichtungs- und Layout-Service: Unsere Experten 
richten die Software Schritt für Schritt ganz individuell  
nach Ihren Wünschen ein. Das kann telefonisch und 
auf Wunsch auch per Fernsteuerung geschehen. Au-
ßerdem gestalten sie bei Bedarf Rechnungsvordrucke  
und sonstige Dokumentvorlagen nach Ihren Angaben  
oder helfen bei der Lösung spezieller betrieblicher 
Problemstellungen.

■	 Auswertungs-Service: Im Arbeitsbereich „Auswertun-
gen“ stehen viele aussagekräftige und gut lesbare Be-
richte, Datenanalysen und Tabellenauswertungen zur 
Verfügung. Falls Sie für Ihr Unternehmen ganz beson-
dere Auswertungen brauchen, erstellt unser Service-
Team auf Grundlage Ihrer Vorgaben gern „spezielle Ex-
cel-Auswertungen“ für Sie.

■	 Datenimport/Datenexport: WISO Mein Büro bietet  
im Menü „Datei“ - „Daten-Export“ zahlreiche Export- 
Schnittstellen. Mit deren Hilfe können Sie Ihre Daten-
bestände in Dateiformaten Ihrer Wahl speichern, um 
sie anschließend mit anderen Anwendungen weiter-
zubearbeiten. Falls Sie dabei Unterstützung brauchen, 
nutzen Sie unseren bewährten Datenexport-Service.

Informationen über Umfang und Konditionen der individu-
ellen Premium-Dienstleistungen finden Sie im Menü „Hilfe 
> Einrichtungsservice“ sowie auf unserer Website unter 
https://www.buhl.de/meinbuero/service/einrichtungsser-
vice/. Sie können sich aber auch direkt an unsere Service-
Hotline wenden: 
02735 776 65001.

http://www.meinbuero.de/service/
http://www.meinbuero.de/service/
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WISO Mein Büro für Einsteiger

den Kapiteln richtig verstehen, geben wir Ihnen zunächst 
einen Überblick über die wichtigsten Programmelemente.

Die Programmbereiche
Menüleiste
Ganz oben im Programmfenster befindet sich die Menü-
leiste, über die Sie Zugriff auf sämtliche Bereiche von WISO 
Mein Büro haben:

Bitte beachten Sie:
Der Inhalt des zweiten Menüpunkts („Aktuell“) 
ändert sich je nach Arbeitsumgebung: Wenn Sie zum 
Beispiel den Bereich „Stammdaten > Kunden“ öffnen, 
finden Sie unter „Aktuell“ ein Kunden-Kontextmenü. 
Wenn Sie in den Bereich „Verkauf > Rechnungen“ 
wechseln, wird das „Aktuell“-Menü zum Rechnungs- 
Kontextmenü.

Im ersten Teil dieser Bedienanleitung können Sie sich mit 
dem grundlegenden Bedienkonzept von WISO Mein Büro 
vertraut machen. Außerdem erfahren Sie, wie Sie die Soft-
ware an die Besonderheiten Ihres Betriebs anpassen. Zahl-
reiche Schritt-für-Schritt-Beschreibungen helfen Ihnen dar-
über hinaus beim Einstieg in die WISO Mein Büro Welt.

Info: Sie vermissen eine Funktion?
Bereits die Basis-Ausbaustufen von WISO Mein Büro 
enthalten alle wichtigen Funktionen. Wenn Ihr Unter-
nehmen richtig Fahrt aufnimmt, wächst das Pro-
gramm bei Bedarf durch Zusatzmodule mit. Auf den 
folgenden Seiten wird der Funktionsumfang von WISO 
Mein Büro Plus und aller Zusatzmodule beschrie-
ben. Sollten Sie bei Ihrer eigenen Programminstalla-
tion einmal eine der beschriebenen Funktionen ver-
missen, empfehlen wir einen Blick auf das Kapitel 
„Leistungsumfang der Zusatzmodule“.

So finden Sie sich im Programm zurecht
So viel Zeit muss sein: Um Ihnen die Orientierung in WISO 
Mein Büro zu erleichtern und damit wir uns in den folgen-
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Funktionsleiste
Links neben der Menüleiste befindet sich eine Funktions-
leiste. Sie besteht aus drei Funktionsbereichen:

■	 Über die beiden Pfeilsymbole wechseln Sie ganz 
bequem zwischen den zuletzt aufgerufenen Pro-
grammbereichen hin und her.

■	 Über die (+)-Schaltfläche legen Sie blitzschnell neue 
Vorgänge an – ganz gleich, an welcher Stelle des 
Programms Sie sich gerade befinden!

■	 Mithilfe des zentralen Suchfelds schließlich greifen 
Sie im Handumdrehen auf alle wichtigen Datenbank-
Inhalte zu.

Ausführliche Informationen zur mächtigen Volltextsuche 
finden Sie weiter unten in den „Tabellen-Tipps&Tricks“.

Navigationsleiste
Statt über die Menüleiste können Sie die wichtigsten Hand-
lungsfelder Ihres Betriebs aber auch über die Navigations-
leiste aufrufen. Die befindet sich am linken Fensterrand 
und besteht aus drei Teilen:
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■	 der Überschrift des gerade aktiven Handlungs-
felds („Favoriten“, „Stammdaten“, „Office“, 
„Verkauf“, „Einkauf“, „Finanzen“, „Marketing“ oder 
„Auswertungen“),

■	 mehreren Symbolen, über die Sie die wichtigsten  
Arbeitsbereiche der jeweiligen Rubrik aufrufen  
(unter Stammdaten sind das zum Beispiel „Kunden“, 
die „Lieferanten“, „Artikel“, „Anlagenverzeichnis“ und 
„Meine Firma“) sowie

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

Und das verbirgt sich hinter den einzelnen Tätigkeits- 
bereichen:

■	 Favoriten: Hier legen Sie bei Bedarf Verknüpfungen zu 
den von Ihnen am häufigsten genutzten Programm-
funktionen an.

■	 Stammdaten: In diesem Bereich geben Sie Ihre grund-
legenden Firmendaten ein und verwalten die immer 
wieder genutzten Artikel-, Kunden- und Lieferanten- 
Informationen sowie Ihr Betriebsvermögen.

■	 Office: Im Office-Bereich überwachen Sie Ihre Termine 
und Aufgaben, schreiben und verschicken Ihre Aus-
gangspost, versenden SMS und Fax-Mitteilungen und 
signieren elektronische Rechnungen.

■	 Verkauf: Im Verkaufsbereich erstellen und überwachen 
Sie Ihre Ausgangsrechnungen.

■	 Einkauf: In diesem Arbeitsbereich geben Sie bei Bedarf 
Ihre Bestellungen auf.

■	 Finanzen: Hier kontrollieren Sie Ihre Kontoauszüge und 
Kassenbestände, erledigen Überweisungen, Mahnun-
gen oder Steuer-Angelegenheiten und kontrollieren 
Rechnungs- und Buchhaltungslisten.

■	 Marketing: Aus diesem Arbeitsbereich heraus versen-
den Sie E-Mail-Newsletter, Serienbriefe und Geburts-
tagsglückwünsche an Ihre Geschäftspartner.

■	 Auswertungen: In Ihrer „Controlling“-Abteilung lassen 
Sie sich differenzierte Berichte zur Umsatz, Kosten- und 
Gewinnentwicklung Ihres Unternehmens zeigen.
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Praxistipp: Navigationsleiste anpassen
Inhalt und Darstellungsweise der Navigationsleiste las-
sen sich nicht nur über die „Favoriten“ an die betrieb-
lichen Besonderheiten und persönlichen Bedürfnisse 
anpassen: Über den Menüpunkt „Ansicht > Naviga- 
tionsbereich > Anpassen“ können Sie die Anzeige aller 
für Sie entbehrlichen Funktionssymbole per Maus-
klick deaktivieren und bei Bedarf auf die Anzeige klei-
ner Symbole umschalten. Sie können die Einstellun-
gen auch über ein Kontextmenü öffnen, das Sie per 
Rechtsklick in die Navigationsleiste aufrufen.

Die grundlegende Bedienung von WISO Mein Büro folgt 
zunächst stets demselben Muster: Sie wählen zuerst einen 
der Haupt-Arbeitsbereiche und dann den gewünschten 
Funktionsbereich aus, in dem Sie gerade arbeiten wol-
len. Wenn Sie zum Beispiel einen Brief schreiben möchten, 
klicken Sie auf „Office“ und dann auf das Symbol „Briefe“. 
Zusätzlich zu dieser Hauptverkehrsstraße gibt es viele pfif-
fige Abkürzungen und Schleichwege, um zum selben Ziel zu 
kommen. Einige davon möchten wir Ihnen kurz vorstellen.

Die Office-„Übersicht“
Im Bereich „Office > Übersicht“ finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern 
Ihres Unternehmens, alle fälligen Aufgaben, Termine und 
offenen Vorgänge sowie eine Zusammenfassung zentraler 
Stammdaten-Informationen:

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die 
Sie über die Überschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe 
des Scroll-Balkens können Sie die Übersichtsseite aber 
auch von oben nach unten durchblättern: 
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■	 Im Bereich Umsatz finden Sie die Jahres-Umsatzstatis-
tik im Vergleich zum Vorjahr oder zu den Planwerten, 
die laufenden Tages-, Monats- und Jahresumsätze so-
wie die monatlichen und jährlichen Umsätze nach Auf-
trags- und Produktarten.

■	 Unter Finanzen erkennen Sie Ihren aktuellen Liquidi-
täts-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen 
Konto- und Kassenstände sowie die Summe Ihrer For-
derungen und Verbindlichkeiten. 

■	 Im Abschnitt Aktuelles sind alle offenen Aufgaben, Ter-
mine und Vorgänge aufgelistet.

■	 Im Bereich Kunden & Interessenten erkennen Sie Ihre 
kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresumsätze 
sowie Ihre aktuellen Interessenten-Vorgänge.

■	 Unter Artikel finden Sie eine Übersicht über den Arti-
kelstamm, über Ihre „Top-Artikel“ sowie eine Zusam-
menfassung Ihrer Lagerbestände. 

■	 Im Abschnitt Hilfe schließlich sind alle wichtigen Infor-
mations- und Supportressourcen rund um WISO Mein 
Büro aufgelistet und verlinkt.

Allgegenwärtige Kontextmenüs
Ausgesprochen praktisch sind auch die zahlreichen Arbeits-
erleichterungen, die WISO Mein Büro seinen Anwendern 
bietet. Fangen wir mit dem sogenannten Kontextmenü 
an: Darin sind je nach Arbeitsumgebung die passenden 
und am häufigsten genutzten weiterführenden Funktionen 
zusammengefasst. Sie rufen das Kontextmenü auf, indem 
Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Liste-
neintrag klicken:
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Wenn Sie Mausliebhaber sind und nach dem schnells-
ten Weg zu einer bestimmten Funktion suchen, ist der 
Rechtsklick auf ein Programmelement also fast immer 
eine gute Idee.

Bitte beachten Sie:
In den meisten Arbeitsbereichen können Sie die Kon-
textmenü-Befehle auch per Mausklick auf die Schalt-
fläche „Weitere Funktionen F3“ aufrufen.

Praxistipp: Kontextmenü per Tastatur
Wer den Umweg über die Maus vermeiden will, 
kann zum Öffnen von Kontextmenüs auch die selten 
genutzte Kontextmenü-Taste verwenden: Die befin-
det sich auf der PC-Tastatur rechts neben der <Alt Gr>- 
und „Windows“-Taste. Voraussetzung ist aber, dass 
das gewünschte Programmelement zuvor markiert 
worden ist.
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Karteikarten, Tastatur und  
Funktions-„Buttons“
In WISO Mein Büro werden an vielen Stellen sogenannte 
Karteikarten (= Register oder auch Reiter) eingesetzt, um 
Ihnen weitere Funktionen zur Verfügung zu stellen. Per 
Klick auf den „Reiter“ einer solchen Kartei- oder Register-
karte holen Sie die betreffende Eingabemaske in den Vor-
dergrund und füllen sie anschließend aus.

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

Wenn Sie zur großen Mehrheit der Windows-Anwen-
der gehören, benutzen Sie Ihre Tastatur überwiegend für 
die Text- oder Zifferneingabe und drücken ab und zu die 
<Return>- oder <Enter>-Taste zum Abschließen von Dia-
logen. Das Bedienen von Programmelementen hingegen 
erledigen die meisten Menschen per Maus. Leider ist das 
in vielen Fällen ein unproduktiver Umweg: Achten Sie bei 
nächster Gelegenheit einmal darauf, wie störend der wie-
derholte Griff zur Maus ist und wie lang die Mauswege 
sind, die Sie immer wieder zurücklegen. Vor allem bei Rou-
tinetätigkeiten kostet das unnötig viel Zeit.

In den meisten Fällen geht die Bedienung sehr viel leichter 
von der Hand, wenn man die Aufgaben per Tastatur erle-
digt. Denken Sie nur an das Aufrufen von Eingabeformula-
ren, das Speichern oder das Drucken.
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Tolle Turbo-Tasten
Die Funktionstasten am oberen Rand der Tastatur („F1“ bis 
„F12“) fristen bei Windows-Anwendern völlig zu Unrecht 
ein Schattendasein. Ein Grund dafür ist, dass niemand 
Lust hat, die Belegung dieser „Turbo-Tasten“ auswendig zu 
lernen. Um Ihnen diese Mühe zu ersparen, finden Sie in 
den Programmfenstern von WISO Mein Büro viele Schalt-
flächen, die zusätzlich zur eigentlichen Beschriftung mit 
einem Funktionstasten-Symbol versehen sind:

Statt mit der Maus auf die Schaltfläche zu klicken, drü-
cken Sie einfach die angezeigte Funktionstaste auf der 
Tastatur. Dadurch, dass Ihnen die Tastaturabkürzungen in 
WISO Mein Büro immer wieder vor Augen geführt werden, 
gehen sie Ihnen nach und nach in Fleisch und Blut über: So 
können Sie zum Beispiel …

■	 mit <F10> einen neuen Vorgang anlegen,

■	 mit <F11> vorhandene Belege bearbeiten oder

■	 mit <F12> löschen.

Je nach Aufgabenbereich kann sich die konkrete Funktion 
einer einzelnen Sondertaste zwar ändern - die sinngemäße 
Wirkung bleibt aber auf jeden Fall erhalten. Sie müssen 
also nicht befürchten, durch Drücken von <F10> ungewollt 
einen Geschäftsvorgang zu löschen.

Noch mehr praktische Tastenkürzel
Die am häufigsten genutzten Arbeitsbereiche erreichen Sie 
mit folgenden Tastenkombinationen:

■	 <Strg+1>: „Office“ - „Heute“

■	 <Strg+2>: „Office“ - „Kalender“

■	 <Strg+3>: „Stammdaten“ - „Kunden“

■	 <Strg+4>: „Verkauf“ - „Angebote“

■	 <Strg+5>: „Verkauf“ - „Rechnungen“

■	 <Strg+6>: „Finanzen“ - „Zahlungen Bank/Kasse“

■	 <Strg+7>: „Auswertungen“ - „Allgemeine Geschäfts-
entwicklung“
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■	 <Strg+D>: Mit dieser Tastenkombination öffnen Sie in 
den Stammdaten- und Vorgangsansichten die „Doku-
mente“ des ausgewählten Eintrags.

■	 <Strg+F>: Mit dieser Tastenkombination öffnen Sie an 
jeder Stelle des Programms ein Suchfeld, über das Sie 
auf Kunden-, Lieferanten- und Interessenten-Daten-
sätze zugreifen.

Außerdem können Sie sich mit „ALT+Linkspfeil“ sowie 
„ALT+Rechtspfeil“ zwischen den seit dem Programmstart 
aufgerufenen Arbeitsbereichen hin- und herbewegen. 
Die Vor- und Zurück-Navigation ist auch per Mausklick auf 
„Zurück“ oder „Vorwärts“ im Menü „Ansicht“ möglich.

Nicht zu vergessen die aus Office-Programmen bekannten 
Tastenkombinationen: Immer dort, wo Sie in WISO Mein 
Büro Texte eintippen, können Sie mit <Strg-C>, <Strg-V> 
oder <Strg-X> Texte kopieren, einfügen oder ausschneiden.

Ein Beispiel: Sie markieren einen Textabschnitt in Ihrem 
Textprogramm mit der Maus und drücken <Strg-C> (das 
heißt: Sie halten die <Strg>-Taste gedrückt und tippen 
dann zusätzlich das <C> auf der Tastatur). Anschließend 
wechseln Sie zu WISO Mein Büro - zum Beispiel zur Rub-
rik „Office“ - „Briefe“. Dort können Sie den Text in einen 
vorhandenen oder noch leeren neuen Brief einfügen. Das 
erledigen Sie mithilfe der Tastenkombination <Strg-V>.
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Praxistipp: Mehrfachauswahl in Listen
In vielen Tabellenansichten von WISO Mein Büro las-
sen sich mehrere oder gleich alle Zeilen markieren. 
Mithilfe der Mehrfachauswahl können erforderliche 
Änderungen auf einen Schlag ausgeführt werden.

■	 Mehrere einzelne Listenelemente auswählen: 
<STRG>-Taste festhalten und dann nach und nach 
die gewünschten Eintragungen mit der linken 
Maustaste markieren. Ein erneuter Mausklick auf 
eine bereits markierte Zeile hebt die Markierung 
wieder auf. In langen Listen können Sie mithilfe 
der Auf- und Abwärts-Pfeile (oder des Scroll-Bal-
kens) ohne Weiteres nach oben und unten navi-
gieren - müssen dabei aber die -Taste festhalten 
oder vor jedem neuen Markierungsvorgang er-
neut drücken!

■	 Viele untereinanderstehende Listenelemente aus-
wählen: Oberste auszuwählende Eintragung mit 
der linken Maustaste markieren, Umschalt-Taste 
(= „Shift-Taste“) festhalten und dann die unterste 
Eintragung anklicken (oder umgekehrt). Auf diese 
Weise wird auf einen Schlag ein zusammenhän-
gender Listenblock markiert. Die Umschalt-Taste 
können Sie anschließend wieder loslassen: Die 
Markierung bleibt erhalten.

■	 Alle Listenelemente auswählen: Linksklick auf ein 
beliebiges Listenelement und dann die Tasten-
kombination <Strg+A> eingeben (<Strg>-Taste 
festhalten und kurz „A“ tippen): Auf diese Weise 
werden alle Listeneinträge markiert.

Ganz gleich, auf welche Weise Sie einzelne Listenele-
mente zu einer Sammelmarkierung zusammengefasst 
haben: Bei festgehaltener Strg-Taste können Sie ent-
behrliche Elemente jederzeit wieder einzeln deakti-
vieren. Falls Ihnen die beschriebenen „Multiselect“-
Tastenkombinationen bislang noch nicht bekannt 
sind, machen Sie sich am besten kurz damit vertraut.
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Normalfall: Druckansicht
Im Mittelpunkt der täglichen Büroarbeit steht bei den meis-
ten Selbstständigen und Unternehmern der Schriftverkehr 
mit Kunden, Lieferanten und anderen Geschäftspartnern. 
Deshalb haben wir uns bemüht, das Erstellen und Verwal-
ten von Geschäftskorrespondenz mit WISO Mein Büro ganz 
besonders komfortabel und zeitsparend zu gestalten. 

In den meisten Fällen machen Sie Ihre Eingaben in einer 
interaktiven „Druckansicht“: So erkennen Sie sofort, wie 
Ihre Schreiben später aussehen. Dabei ist die Bedienung 
der Arbeitsbereiche „Briefe“, „Angebote“, „Rechnungen“ 
sowie „Bestellungen“ weitgehend identisch.

Tipp
In den Abschnitten „So erstellen Sie erfolgreiche Ange-
bote“ und „Professionelle Rechnungen schreiben leicht 
gemacht“ wird das Verfahren ausführlich vorgestellt.

Spezialfall: Eingabemaske
So praktisch die multifunktionale und bequeme „Druck-
ansicht“ ist: Wenn Sie viele verschiedene Angebots- oder 
Rechnungselemente eingeben oder ändern müssen, kann 
das Aufrufen mehrerer Einzeldialoge zeitraubend sein. 
Daher stellt Ihnen WISO Mein Büro zusätzlich zur „Druck-
ansicht“ die Registerkarten „Eingabemaske“ und „Erwei-
tert“ zur Verfügung.
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Dort sehen Sie alle editierbaren Auftragsfelder auf einen 
Blick und können Ihre Eingaben in einer zusammenhän-
genden Tabelle eintragen:

■	 In der Eingabemaske machen Sie die Kunden-, Artike-
langaben, wählen die Zahlungs- und Lieferbedingungen 
und ändern bei Bedarf das Datum oder die Angebots-
nummer.

■	 In der Karteikarte Erweitert können Sie eine alter-
native Textvorlage auswählen, den Einleitungs- oder 
Schlusstext ändern, Anmerkungen und Zusatzangaben 
zum betreffenden Vorgang hinterlegen oder auch ei-
nen Mehrwertsteuersatz einstellen, der von den Arti-
kel-Stammdaten abweicht.

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

Sind schließlich alle erforderlichen Angaben gemacht, 
steht Ihnen wieder die bereits erwähnte Ausgabe-Vielfalt 
von WISO Mein Büro zur Verfügung: Sie können Ihre Sch-
reiben wahlweise ...

■	 drucken und frankieren, 

■	 per PC oder via Internet faxen,

■	 über die Online-Poststelle drucken und 
versenden lassen,

■	 als E-Mail-Anhang verschicken  
oder auch

■	 im PDF-Format exportieren.

Um die Fax-Funktion nutzen zu können, 
müssen Sie bei der Online-Poststelle ange-
meldet sein oder ein Faxmodem an Ihren 
Computer anschließen. Der nahtlose 
E-Mail-Versand funktioniert nur, wenn Sie 
mit MS Outlook, Outlook Express, Windows 
Mail oder Windows Live Mail arbeiten.

Praxistipp: PDF-Dokument im E-Mailanhang
Falls Sie ein anderes E-Mail Programm verwenden, 
erzeugen Sie ein PDF-Dokument und versenden 
anschließend manuell per E-Mail. Sieht man einmal 
von dem zusätzlichen Zwischenschritt ab, führt das 
zum selben Ergebnis wie die direkte E-Mail-Übergabe.
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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 Überblick behalten, was aus 
Ihren schwebenden Vorgängen geworden ist und wo es 
Handlungsbedarf gibt. 

Wenn Sie in der Navigationsleiste z. B. auf „Verkauf“ klicken 
und dort „Angebote“ wählen, erscheinen im Arbeitsbe-
reich sämtliche Angebote, die Sie erstellt haben bzw. die 
in der Demodatenbank abgelegt sind. Jede Zeile steht 
für ein Angebot. Vor den einzelnen Zeilen finden Sie far-
bige Symbole, die auf Basis des bekannten Ampelsche-
mas den aktuellen „Status“ des betreffenden Vorgangs 
zusammenfassen:

■	 grün = Auftrag / Rechnung generiert,

■	 gelb = Angebot offen (in der Schwebe) und

■	 rot = Auftrag / Rechnung unwahrscheinlich.

Um die Umschaltung der Angebots-Ampel von „gelb“ auf 
„grün“ sorgt das Programm automatisch: Sobald Sie eine 
Rechnung auf Grundlage des Angebots anlegen, bekommt 
der Angebotsvorgang den Status „Rechnung erzeugt“. Ob 
ein Angebot noch offen oder ein Auftrag unwahrschein-
lich ist, entscheiden Sie hingegen selbst: Um die Ampel auf 
Rot zu schalten, klicken Sie auf „Weitere Funktionen F3“ 
und dort auf „Status auf Rechnung unwahrscheinlich F6 
setzen“. Sie finden die Funktion wie üblich auch im Kon-
textmenü, das Sie mit einem rechten Mausklick auf das 
betreffende Angebot öffnen.
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Info: Wertewandel
Je nach Vorgangsart unterscheidet sich die Bedeutung 
der Farbwerte: Bei Rechnungen gibt es sogar sechs 
verschiedene Statuswerte. Eine Klartext-Legende der 
Symbolbedeutung finden Sie in jedem Fall unterhalb 
der Vorgangsliste.

Wenn Sie auf die Schaltfläche „Details“ klicken, wird die 
Tabelle zudem in zwei Hälften zerlegt: In der oberen Hälfte 
erscheint eine verkürzte Angebotsliste, in der unteren fin-
den Sie dafür Detailinformationen zum gerade markierten 
Angebot. (Ein erneuter Klick auf Details lässt den unteren 
Bereich bei Bedarf wieder verschwinden.)

Per Mausklick auf den Spaltenkopf der Statusanzeige sor-
tieren Sie die Tabelle nach dem Status der Vorgänge: Auf 
diese Weise erkennen Sie auf Anhieb, wo Sie aktiv werden 
müssen. Bei der anschließenden Kontaktaufnahme stellt 
Ihnen WISO Mein Büro jeden nur erdenklichen Komfort zur 
Verfügung: Über das Kontextmenü (Rechtsklick auf einen 
Eintrag in der Angebotsliste und dann auf „Kommunikation 
mit [Name/Firma]“) ...

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

■	 verschicken eine SMS-Kurzmitteilung,

■	 lassen sich die Telefonnummer des Geschäftspartners 
oder auch

■	 dessen Standort auf einem Stadtplan oder einem Rou-
tenplaner anzeigen.

Falls Ihr Computer ans Telefonnetz angeschlossen und 
die Windows-„Wählhilfe“ eingerichtet ist, stellen Sie bei 
Bedarf sogar direkt eine Telefonverbindung her!

Via Kontextmenü können Sie das betreffende Angebot 
übrigens auch ohne den Umweg über die „Druckansicht“ 
ausdrucken, seinen Status ändern, eine Auftragsbestäti-
gung anzeigen lassen oder es ganz bequem ohne weiteren 
Erfassungsaufwand in eine Rechnung umwandeln. Außer-
dem lassen sich auf Basis vorhandener Angebote inhalts-
gleiche neue Angebote erstellen und weiterverarbeiten.

Tipp: Alternative zum Kontextmenü
Wenn Sie nicht so gerne mit Rechtsklick-Kontextme-
nüs arbeiten, drücken Sie stattdessen die Taste <F3> 
oder klicken auf die Schaltfläche „Weitere Funktionen 
F3“ unterhalb der (Angebots-)Liste.

Interaktive Listen
Eine eher unscheinbare, dafür aber umso nützlichere 
Funktion schließlich verbirgt sich hinter einigen wichtigen 
Listen und Formularen von WISO Mein Büro: Per Mausklick 
auf simple Berichtszeilen öffnen sich bei Bedarf Übersich-
ten der zugrundeliegenden Geschäftsvorgänge.

Am Beispiel der „Einnahme-Überschuss-Rechnung“ (unter 
„Finanzen > Rechnungs- und Buchhaltungslisten“) soll das 
kurz illustriert werden: Angenommen, Sie möchten wis-
sen, welche einzelnen Buchungen sich hinter den Porto-
kosten von insgesamt 675,43 Euro verbergen ...

... dann genügt ein Mausklick auf die Bezeichnung oder 
den Euro-Betrag, um eine Liste der Buchungen „aufzuklap-
pen“, die zu dem Gesamtbetrag geführt haben:
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Das vereinfacht und beschleunigt den sonst oft mühsamen 
Abgleich von Auswertungen und Einzelbuchungen erheb-
lich. Interaktive Berichte und Formulare finden Sie nicht 
nur bei den Rechnungs- und Buchhaltungslisten, sondern 
auch in ...

■	 den Steuerformularen (Umsatzsteuer-Voranmeldun-
gen, Umsatzsteuererklärungen, Einnahmenüberschuss-
rechnung),

■	 im Bereich „Einnahmen / Ausgaben“ der  
„Allg. Geschäftsentwicklung“ sowie

■	 den detaillierten Auswertungen über Kosten-,  
Erlös- und Verwendungsarten.

Probieren Sie‘s aus: Wenn Sie in einer Berichtsansicht wis-
sen wollen, wie sich eine bestimmte Position zusammen-
setzt, klicken Sie versuchsweise einfach auf die betref-
fende Zeile. So sorgen Sie mit minimalem Aufwand für ein 
Höchstmaß an Transparenz.

Tabellen-Tipps & Tricks: Suchen – sortieren – 
filtern – gruppieren – auswerten
Je mehr Aufgaben Sie mit WISO Mein Büro erledigen, je 
mehr Kunden, Lieferanten, Rechnungen oder auch Konto-
bewegungen Sie im Blick behalten müssen, desto häufiger 
sind Sie erfahrungsgemäß auf der Suche. Das Programm 
erleichtert Ihnen deshalb den zielgerichteten Zugriff auf 
die benötigten Informationen und Vorgänge auf vielerlei 
Arten. Fangen wir mit der wichtigsten an – dem Suchen: 

Allgegenwärtige Volltext-Suchmaschine
In der Funktionsleiste am linken oberen Rand des Pro-
grammfensters öffnen Sie per Mausklick auf das Lupen-
symbol die geniale Volltext-Suchmaschine:



51

WISO Mein Büro für Einsteiger

Mit deren Hilfe durchforsten Sie im Handumdrehen Ihre 
gesamten Datenbestände. Die vorherige Auswahl von 
Datenquellen oder Feldern können Sie sich sparen. Sie 
brauchen noch nicht einmal auf „Enter“ oder „Return“ zu 
drücken: Sobald Sie die ersten Buchstaben oder Ziffern ein-
tippen, liefert WISO Mein Büro unverzüglich Ergebnisse. 
Einfach finden, statt lange suchen: Probieren Sie das Echt-
zeit-Feeling einfach mal aus! Ganz gleich, ob Sie …

■	 Informationen über Artikel, Kunden, Interessenten 
oder Lieferanten, 

■	 Details aus Angeboten, Aufträgen und Rechnungen,

■	 bestimmte Texte aus Vorgangspositionen oder auch 

■	 Zahlungsvorgänge 

… benötigen: Mit der Mein Büro-Findmaschine greifen Sie 
blitzschnell und direkt auf die jeweils benötigten Daten zu. 
Mehr noch: Die Fundstellen werden gleich während des 
Suchvorgangs übersichtlich nach Art der Ergebnisse in fol-
genden Kategorien zusammengefasst:

■	 Kunden und Interessenten, 

■	 Artikel, 

■	 Rechnung,

■	 Angebot & Auftrag sowie 

■	 Zahlungen / Buchungen.

Oft taucht das gesuchte Element bereits in der eingeblen-
deten Turbo-Ergebnisliste auf: 

■	 Per Mausklick auf den gesuchten Eintrag rufen Sie 
dann direkt die dazugehörigen Details auf.

■	 Per Mausklick auf „Anzeigen“ bzw. „Alle anzeigen“  
können Sie aber auch die komplette Ergebnisseite  
aufrufen:
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Von der Ergebnisseite aus rufen Sie die gewünschte Infor-
mation per Doppelklick auf die Fundstelle auf. Über die 
Reiter am oberen Seitenrand können Sie zwischen den ver-
schiedenen Fundstellen-Kategorien hin- und her wechseln.

Gezielte Suche übers „Datei“-Menü
Zusätzlich zur Volltextsuche stehen Ihnen im „Datei“-Menü 
einige Spezialsuchfunktionen zur Verfügung. Mit deren 
Hilfe durchforsten Sie Ihre MeinBüro-Datenbestände 
gezielt nach ...

■	 Kunden, Lieferanten und Interessenten,

■	 Artikeln,

■	 Vorgangsnummern,

■	 Texten in Vorgangspositionen,

■	 Seriennummern und Chargen sowie

■	 DATANORM-Artikeln.

Sortieren statt suchen
Statt eine Liste zu durchsuchen, können Sie sie auch ganz 
einfach sortieren: Ein Mausklick auf eine beliebige Spalten-
überschrift ordnet die Liste nach dem jeweiligen Datenfeld. 
Ein weiterer Mausklick dreht die Sortierreihenfolge um. 
Auf diese Weise identifizieren Sie zum Beispiel im Hand-
umdrehen sämtliche Geschäftspartner aus einer bestimm-
ten Stadt. Oder Sie erkennen auf Kontoauszügen, wann 
ein bestimmter Kunde seine Rechnungen bezahlt hat. 
In größeren Stamm- und Vorgangsdatenbeständen erle-
digen Sie solche Recherchen mithilfe der Gruppier- und 
Filterfunktionen:

Filigrane Filter-Vielfalt
Die smarten Filterfunktionen von WISO Mein Büro sind die 
perfekte Ergänzung zur gezielten Volltextsuche. Das Pro-
gramm stellt Ihnen gleich vier verschiedene Filterverfah-
ren zur Verfügung:
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■	 intelligente Schnellfilter (oberhalb der Tabellen),

■	 spaltenorientierte Dropdown-Filter (in den  
Dropdown-Menüs der Spaltenköpfe),

■	 spaltenorientierte Filterzeile (unter den Spaltenköpfen 
der Tabellen) sowie 

■	 manuell erzeugte, benutzerdefinierte  
Kombinationsfilter.

Intelligente Schnellfilter
Oberhalb der Mein Büro-Tabellenbereiche finden Sie 
praktische Schnellfilter-Felder, mit denen Sie blitzschnell 
auf benötigte Datensätze zugreifen. Indem Sie mehrere 
Schnellfilter miteinander kombinieren, finden Sie selbst in 
sehr großen Datenbeständen in kürzester Zeit die Steckna-
del im Heuhaufen. Mit den Filterfunktionen werden Sie oft 
sogar schneller fündig als mit der mächtigen Volltextsuche: 
Probieren Sie’s einfach einmal aus!

Falls der Filterbereich bei Ihnen nicht angezeigt wird, blen-
den Sie ihn per Mausklick auf das Wort „Filter“ oder den 
kleinen Abwärtspfeil am oberen rechten Fensterrand ein:

Besonders vielseitige Schnellfilter stehen Ihnen zurzeit in 
folgenden Arbeitsbereichen zur Verfügung:

■	 Kunden und Interessenten,

■	 Angebote, Rechnungen und Aufträge sowie

■	 Zahlungen Bank / Kasse.

Bitte beachten Sie:
Welche Schnellfilter-Felder dort jeweils angezeigt 
werden, hängt von der Art der Tabelle ab. Eine durch-
dachte Vorauswahl sorgt dafür, dass alle oft genutz-
ten Datenfelder einbezogen werden können. Bei den 
Kundenstammdaten können Sie zum Beispiel nach 
Kundenkategorien, Ländern, Orten, Postleitzahlberei-
chen, Wiedervorlage-Terminen und Kommunikations-
kanälen filtern.
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Tipp
Am rechten Rand des Schnellfilter-Bereichs steht 
Ihnen zudem ein Suchfeld zur Verfügung. Mit des-
sen Hilfe lassen sich die Inhalte bestimmter Datenfel-
der eingrenzen und so noch gezielter Teilmengen bil-
den. Im Feld „In Spalte“ ist das je nach Arbeitsbereich 
am häufigsten genutzten Datenfeld vorbelegt: So kön-
nen Sie im Feld „Suche nach“ gleich ihren Suchbegriff 
eingeben. Falls Sie eine andere Spalte durchsuchen 
wollen, ändern Sie die Vorauswahl über das Auswahl-
menü im Feld „In Spalte“.

Spaltenorientierte Dropdown-Filter
Die bewährten Dropdown-Menüs der Spaltenköpfe kön-
nen Sie weiterhin zum Filtern Ihrer Datenbestände nutzen: 

Wie bisher gewohnt, können Sie hier für bestimmte Spal-
ten einzelne oder mehrere Kriterien festlegen sowie meh-
rere Einzelfilter miteinander verknüpfen. Außerdem lassen 
sich die Dropdown-Filter der Tabellenspalten ganz einfach 
mit den vordefinierten Schnellfiltern kombinieren. 

Spaltenorientierte Filterzeile
Unterhalb der Spaltenköpfe stellt Ihnen WISO Mein Büro 
nach wie vor eine separate Filterzeile zur Verfügung:
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Hier können Sie Filterkriterien für die einzelnen Spalten 
direkt eintippen: Angenommen Sie suchen alle Kunden 
eines bestimmten PLZ-Bereichs. Dann filtern Sie Ihre Daten-
bestände ganz einfach durch Eintippen der PLZ-Ziffern  
in der PLZ-Spalte. Diese Variante führt manchmal noch 
schneller zum Ziel als der Weg über die Schnellfilter.

Hinweis
Falls die Filterzeile bei Ihnen nicht erscheint, lässt sie 
sich über den Menüpunkt „Ansicht > Filterzeile anzei-
gen“ (wieder) einblenden.

Bitte beachten Sie: Die Filterkriterien der Schnell-
filter, Dropdown-Filter und der Filterzeile sind per 
„UND“-Operator miteinander verknüpft. Je mehr Kri-
terien Sie festlegen, desto kleiner wird die gefundene 
Teilmenge.

Manuelle Kombinationsfilter
Die größte Filter-Flexibilität bieten Ihnen die benutzerdefi-
nierten Kombinationsfilter: Das Dialogfenster „Filter erzeu-
gen“ öffnen Sie per Mausklick auf das Zahnradsymbol am 
oberen rechten Fensterrand:
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Wenn Sie zuvor schon Schnell- und Dropdown-Filter akti-
viert und / oder Eingaben in der Filterzeile gemacht 
haben, finden Sie diese Vorgaben im manuellen Filterdia-
log bereits wieder. Sie können darüber hinaus direkt auf 
sämtliche Datenfelder der betreffenden Mein Büro Tabelle 
zugreifen, beliebige Auswahlkriterien vorgeben und sie mit 
verschiedenen Bool’schen-Logikoperatoren verknüpfen. 

Tipp
Falls Sie öfter mit komplexen Filter-Einstellungen 
arbeiten, bietet Ihnen das Programm die Möglichkeit, 
Ihre Abfragen per Mausklick auf die Schaltfläche Spei-
chern unter als Filter-Vorlage zu speichern. Gespei-
cherte Vorlagen können Sie später bei Bedarf über die 
Schaltfläche „Laden“ wieder öffnen.

Mit Anwenden aktivieren Sie Ihre Filtereinstellungen. 
Per Mausklick auf den Textlink zurücksetzen kehren 
Sie schließlich zur ungefilterten Anzeige Ihres gesam-
ten Datenbestandes zurück.

Bitte beachten Sie:
Auf Wunsch vieler Anwender merkt WISO Mein Büro 
sich seit der Version 17 die Filtereinstellungen beim 
Wechsel des Arbeitsbereichs. Das erspart die wie-
derholte Eingabe oft genutzter Filtereinstellungen 
bei der Rückkehr zum vorherigen Arbeitsbereich. 
Die Bereichsüberschrift enthält dann den Hinweis 
Gefiltert:

Außerdem wird am rechten Rand die Anzahl der Fil-
terkriterien angezeigt. Falls Sie beim Aufruf eines 
Arbeitsbereichs den Hinweis Gefiltert sehen (oder 
Stammdaten und Vorgänge vermissen), kehren Sie per 
Mausklick auf den Textlink zurücksetzen zur Darstel-
lung aller Datensätze zurück.
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Tabellen-Kategorien: Finden auf den ersten Blick
Statt zu suchen und zu filtern, können Sie ausgewählte 
Tabelleneinträge auch mithilfe farbiger Kategorien aussa-
gekräftiger machen. Welche Tabellen-Kategorien für Ihre 
Zwecke geeignet sind und wie sie in den Tabellenansichten 
dargestellt sein sollen, bestimmen Sie selbst. Definiert 
werden die „Tabellen-Kategorien“ im Bereich „Stammda-
ten > Meine Firma > Einstellungen“. Dort legen Sie nicht 
nur die Bezeichnung und die Farbe fest: Bei Bedarf können 
Sie kategorisierte Zeilen auch durch Fett- und Kursivdruck 
und / oder Unterstreichungen hervorheben:

Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten 
Kategorie erledigen Sie über das Kontextmenü. Dazu ...

■	 markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

■	 klicken mit der rechten Maustaste in den farbigen Aus-
wahlbereich,

■	 wählen den Kontextmenü-Befehl „Tabellen-Kategorie 
zuweisen“ und

■	 klicken dann auf die gewünschte Kategorie:
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Praxistipp: Details-Vorschau
In den meisten Tabellenansichten von WISO Mein Büro 
lässt sich über die Schaltfläche „Details F2“ am unte-
ren Rand ein zusätzlicher Fensterausschnitt aktivieren. 
Darin sehen Sie auf einen Blick die wichtigsten Informa-
tionen zu dem in der Liste darüber markierten Kunden, 
Lieferanten, Artikel, Angebot, Rechnung, Bestellung 
oder Zahlungsvorgang. Das erspart Ihnen in vielen Fäl-
len den umständlichen Wechsel in andere Programm-
bereiche und zusätzliche Suchvorgänge. Der Weg zu 
den gesuchten „Details“ ist vor allem dann viel kürzer 
und bequemer, wenn Sie nach bestimmten Informati-
onen suchen, aber keine Eingaben machen möchten.

In der Kundenliste erscheint in der Details-Ansicht 
zunächst eine Übersichts-Registerkarte („Info“) mit 
allen wichtigen Kontakt-, Umsatz- und Kontostands-
Daten des betreffenden Kunden. 

Außerdem finden Sie in der „Details“-Ansicht sämt-
liche Briefe, Angebote, Rechnungen und sonstigen 
Dokumente, ohne dass Sie die Eingabemaske des 
betreffenden Geschäftspartners öffnen müssen:
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In vielen Fällen können Sie sich sogar direkt die 
„Details der Details“ anzeigen lassen (z. B. die 
Details einer offenen Rechnung an einen bestimm-
ten Kunden). Dazu klicken Sie einfach auf die zweite 
„Details“-Schaltfläche:

Die Größe der „Details“-Fensterausschnitte passen Sie 
per Maus über den „Anfasser“ an den Bereichs-Trenn-
linien an Ihre Bedürfnisse an. Wenn Sie die „Details“-
Anzeige nicht benötigen, blenden Sie sie über <F2> 
einfach wieder aus.
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Gruppieren, anpassen und weiterverarbeiten
Auf die standardmäßig angezeigten Tabelleninhalte von 
WISO Mein Büro nehmen Sie bei Bedarf ganz gezielt Ein-
fluss. Hinter dem Menüpunkt „Ansicht“ verbergen sich 
einige ebenso unscheinbare wie praktische Funktionen, 
mit denen Sie die Inhalte und Darstellung der angezeigten 
Tabelle an Ihren Informationsbedarf anpassen:

Auf diese Weise wählen Sie andere als die in der jeweiligen 
Tabelle standardmäßig angezeigten Datenfelder, aktivie-
ren zusätzliche Gruppierungs- und Filtermöglichkeiten und 
drucken oder exportieren die aktuelle Tabellenansicht. Die 
wichtigsten Funktionen im Überblick:

■	 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, ist im unter dem Stichwort 
Archivierung im Abschnitt „WISO Mein Büro von A bis 
Z“ ausführlich beschrieben.

■	 Ist die Option „Gruppierungsbereich anzeigen“ aktiviert, 
erscheint oberhalb der Tabelle die Zeile: „Ziehen Sie eine 
Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren“:
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	 Wenn Sie dieser Aufforderung folgen und beispiels-
weise im Kassenbuch oder auf einem Kontoauszug die 
Spaltenüberschrift „Empfänger“ auf diesen Link ziehen 
(mit der Maus auf die Spaltenüberschrift zeigen, linke 
Maustaste drücken und festhalten und den markierten 
Block auf dem Gruppierungsbereich „fallen lassen“), 
dann fasst das Programm alle Zahlungsvorgänge mit 
dem gleichen Empfänger zusammen:

	 Sie können die Liste der zusammengehörenden Trans-
aktionen anschließend per Mausklick auf das „Plus“- 
bzw. „Minussymbol“ am linken Tabellenrand ein- und 
ausblenden. Anders als beim schlichten Sortieren über-
blicken Sie auf diese Weise selbst sehr lange Listen. 
Und im Unterschied zum „Filtern“ verlieren Sie die üb-
rigen Tabelleninhalte nicht aus den Augen.
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Gleich noch ein Tipp: In den Tabellenansichten von WISO 
Mein Büro wird immer nur ein Teil der verfügbaren Daten-
bankfelder angezeigt. Über den Menüpunkt „Ansicht > 
Spalten definieren“ öffnen Sie das Dialogfenster „Anpas-
sung“: Darin sind alle zurzeit ausgeblendeten Datenbank-
felder aufgelistet. Sie brauchen die benötigte Zusatzspalte 
nur noch per Maus an die gewünschte Position im Spalten-
kopf zu ziehen und abzulegen. Angenommen, Sie möchten 
in der Kunden-Tabelle die Spalte „Mobiltelefon“ einblen-
den, dann sieht das zum Beispiel so aus:

Entbehrliche Spalten entfernen Sie, indem Sie auf die Spal-
tenüberschrift zeigen, die linke Maustaste festhalten und 
das Symbol an einer beliebigen Stelle des Bildschirms ein-
fach fallen lassen. Tipp: Falls Sie schon länger mit WISO 
Mein Büro arbeiten, sollten Sie bei Gelegenheit einen Blick 
auf die Feldauswahl werfen. Auf Wunsch vieler Anwender 
lassen sich jetzt mehr Feldinhalte in den Tabellenansichten 
anzeigen.
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Weitere Tipps: Durch Hinzufügen zusätzlicher Gruppie-
rungskriterien können Sie bereits gruppierte Listen sogar 
noch weiter untergliedern. Das ist allerdings nur bei sehr 
großen Datenbeständen sinnvoll. Wenn Sie zur normalen 
Tabellendarstellung zurückkehren wollen, ziehen Sie das 
Gruppierungssymbol per Maus an eine beliebige Stelle des 
Bildschirms und lassen es dort wieder los.

Falls Ihnen die standardmäßigen Datenanalysen nicht aus-
reichen oder Sie Ihre Tabelleninhalte lieber mit MS Excel 
einem anderen Kalkulations- oder Datenbankprogramm 
weiterverarbeiten möchten, speichern Sie Ihre Tabellenan-
sichten im „.xls“, „.txt“ oder „xml“-Format ab (Menüpunkt 
„Ansicht > Tabelle exportieren“) oder übergeben sie sogar 
ganz ohne Umwege direkt an Excel (Menüpunkt „Ansicht > 
Tabelle in MS Excel bearbeiten“):

Probieren Sie es aus: Einfacher, schneller und flexibler 
geht der Datenaustausch nicht. Übrigens: Außer im Menü 
„Ansicht“ finden Sie die Exportmöglichkeiten für die aktu-
elle Tabellenansicht auch im Kontextmenü der meisten 
WISO Mein Büro Tabellenansichten (rechter Mausklick auf 
einen beliebigen Eintrag):
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Apropos Kontextmenü: Wenn Sie in den Tabellenansichten 
von WISO Mein Büro mit der rechten Maustaste in die 
Spaltenüberschriften bzw. Summenzeilen klicken, öffnen 
Sie ganz spezielle Kontextmenüs:

■	 Über das Kontextmenü der Spaltenüberschrift sortieren 
und gruppieren Sie die aktuelle Tabellenansicht, blen-
den die Fußzeile (=Summenzeile) ein oder aus, entfer-
nen entbehrliche Spalten und aktivieren die Feldaus-
wahl. Mithilfe der Funktionen „Beste Anpassung“ sowie 
„Beste Anpassung (alle Spalten)“ optimieren Sie außer-
dem die Breite einzelner oder sämtlicher Spalten.
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■	 Ist die Fußzeile (= Summenzeile) am unteren Tabellen-
rand eingeblendet, greifen Sie mit einem Rechtsklick 
auf das Kontextmenü der Fußzeile zu:

	 Das Kontextmenü steht auch dann zur Verfügung, 
wenn unterhalb einzelner Spalten noch kein berechne-
ter Wert auftaucht: Sie klicken mit der rechten Maus-
taste einfach an die gewünschte Stelle und wählen 
den passenden Kontextmenü-Befehl. Dabei haben Sie 
bei jeder einzelnen Spalte die Wahl, ob Sie sich die 
Summe, den niedrigsten oder höchsten Wert („Mini-
mum“, „Maximum“), die Anzahl oder den Mittelwert 
(„Durchschnitt“) anzeigen lassen.

Hinweis
Je nach Feldart sind bestimmte Funktionen deakti-
viert. Schließlich ergibt es ja zum Beispiel keinen Sinn, 
Namens- und andere Texteingaben zu addieren oder 
ihren Durchschnittswert zu ermitteln.

Auswerten und dauerhaft speichern
Nachteil punktueller Datenanalysen: Die sortierten, grup-
pierten oder gefilterten Ansichten gehen nach der Rück-
kehr zur normalen Tabellenansicht wieder verloren. Das 
ist bei den multifunktionalen „Tabellen-Auswertungen“ 
anders: Dort können Sie Ihre Abfrage-Definitionen unter 
einer Bezeichnung Ihrer Wahl abspeichern und so bei 
Bedarf später jederzeit wieder neu aufrufen. Und so gehen 
Sie vor:

■	 Klicken Sie im Arbeitsbereich „Auswertungen > Tabel-
len-Auswertungen“ auf die Schaltfläche „Neu F10“.

■	 Geben Sie Ihrer neuen Tabellen-Auswertung eine aus-
sagekräftige Bezeichnung, damit Sie sich später an de-
ren Inhalt und Einsatzzweck erinnern.
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■	 Wählen Sie die zugrundeliegende Datenquelle: Zur 
Verfügung stehen unter anderem die Datenbestände 
„Kunden“, „Lieferanten“, „Artikel“, „Briefe“, „Ange-
bote“, „Rechnungen“, „Bestellungen“, „Zahlungszuord-
nungen“, „Kunden Preise“, „Artikelverwendungen“ und 
„Buchungssätze“.

■	 Daraufhin öffnet sich ein multifunktionales Dialogfens-
ter, in dem Sie Ihre Abfragekriterien auf ganz unter-
schiedlichen Wegen festlegen können:

■	 Die „Spaltenliste“, den „Auto-Datenfilter“ (das sind die 
Abwärtspfeile neben den Spaltenüberschriften), den 
„Gruppierungsbereich“ sowie die Plus- und Minussym-
bole vor den einzelnen Gliederungsebenen sind Ihnen 
ja schon von den normalen Tabellenansichten vertraut. 
Mit diesen Instrumenten sorgen Sie dafür, dass die ge-
wünschten Inhalte aus den zugrundeliegenden Daten-
quellen herausgesucht, zusammengefasst und in der 
gewünschten Form am Bildschirm angezeigt werden. In 
unserem Beispiel sind sämtliche Datensätze zunächst 
einmal nach Kundenkategorien gegliedert.

■	 Das Drop-down-Menü „Schnellauswahl“ erleichtert Ih-
nen das Ein- und Ausblenden bestimmter Tabellenspal-
ten: Setzen bzw. entfernen Sie die Häkchen einfach vor 
den gewünschten oder entbehrlichen Inhalten. Damit 
sparen Sie sich den Umweg über das „Ziehen und Able-
gen“ aus der Spalten-Auswahlliste.

■	 Das gilt auch für die Auswahl von Filterkriterien über 
den „Gliederungsbereich“ (= „Ziehen Sie eine Spalte 
hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren“): Statt 
die Spaltenüberschrift per Maus in den Gliederungs-
bereich zu befördern, nutzen Sie alternativ das Drop-
down-Menü „Schnellgruppieren“.
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■	 Die Breite der einzelnen Spalten können Sie ganz nach 
Belieben verändern, indem Sie auf die Trennlinie zwi-
schen den Spaltenköpfen klicken, die Maustaste fest-
halten und die Begrenzung nach links oder rechts 
ziehen. Auch auf die Spaltenreihenfolge haben Sie Ein-
fluss: Sie zeigen mit der Maus auf die Überschrift der 
Spalte, die Sie verschieben möchten, halten die Maus-
taste gedrückt, ziehen die Spalte an die gewünschte 
Stelle und lassen sie dort fallen.

■	 Mithilfe des „Spezialfilters“ schließlich definieren Sie 
bei Bedarf komplexe Abfragen der verschiedenen Da-
tenbanken mit frei kombinierbaren Bedingungen.

■	 Sobald Sie die gewünschte Auswahl getroffen haben, 
lassen Sie sich eine „Seitenvorschau“ (= Druckvor-
schau) anzeigen.

Praxistipp: Mächtiger Reportgenerator
Auf die äußere Form Ihrer Auswertungen können 
Sie auf den ersten Blick nur in begrenztem Maß Ein-
fluss nehmen (z. B. Seitenränder, Überschrift, Seiten-
nummerierung). Per Maustaste auf die Schaltfläche 
„Design“ starten Sie bei Bedarf den Dialog „Vorlage 
formatieren“: Mithilfe des flexiblen „Reportgenera-
tors“ verpassen Sie Ihren Berichten haargenau das 
gewünschte Erscheinungsbild:
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Anschließend ...

■	 lassen Sie sich Ihre Kundenliste in der Seitenvor-
schau anzeigen,

■	 nehmen falls erforderlich Anpassungen und Kor-
rekturen vor und

■	 bringen Ihre Tabellen-Auswertung schließlich zu 
Papier oder speichern Sie in elektronischer Form.

Bitte beachten Sie: Beim Reportgenerator handelt es 
sich um ein Profiwerkzeug. Am besten lassen Sie sich 
von einem Experten bei der Formatierung eigener 
Druckvorlagen für Ihre Tabellen-Auswertungen unter-
stützen! Falls Sie Ihre Auswertungen ohne Reportge-
nerator optisch weiter verfeinern wollen, exportie-
ren Sie die Ergebnistabelle stattdessen nach MS Excel 
oder in ein anderes Datenformat (XML oder TXT).

Tabellen-Auswertungen klonen
Statt sie von Grund auf neu zu definieren, werden Sie 
neue Berichte in bestimmten Fällen auf Basis bereits vor-
handener Tabellen-Auswertungen erstellen wollen. Damit 
die Einstellungen der Ursprungsversion erhalten bleiben, 
können Sie die überarbeitete Version unter einer eigenen 
Bezeichnung sichern. Sobald Sie eine vorhandene Tabel-
len-Auswertung öffnen, legen Sie mithilfe der Schaltfläche 
„Speichern unter ... F10“ sicherheitshalber gleich einen 
Auswertungs-Klon an. So sorgen Sie dafür, dass Sie eine 
vorhandene Auswertung nicht versehentlich überschrei-
ben. Stellt sich eine der beiden Versionen später als ent-
behrlich heraus, können Sie die überflüssige Auswertung 
mit „Löschen F12“ problemlos aus der Übersichtsliste 
entfernen.

Nach so viel Technik nun noch ein paar Tipps zur Optik:

Design-Freiheit
Im Register „Design“ nehmen Sie in dreifacher Hinsicht 
Einfluss auf das Erscheinungsbild von WISO Mein Büro: Sie 
legen fest, 

■	 mit welchem „Farbschema“ Sie arbeiten möchten, 

■	 welches „Icon-Set“ Sie bevorzugen und 

■	 welche „Schriftgröße“ verwendet werden soll:
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Farbschema
Es stehen drei verschiedene Design-Alternativen zur 
Verfügung:

■	 Standard (dunkelblau)

■	 Grün und

■	 Hellblau.

Icon-Set
WISO Mein Büro bringt Farbe ins Geschäftsleben. Welche 
Sie bevorzugen, legen Sie selbst fest. Sie haben die Wahl 
zwischen bunten, blauen, grünen und grauen Icons.

Schriftgröße
Die Systemzeichensätze lassen sich an die Arbeitsumge-
bung (z. B. die Größe und Auflösung Ihres Monitors) und 
die persönliche Sehstärke anpassen. Anstelle der Stan-
dardgröße können Sie kleinere und größere Bildschirm-
schriften einstellen.

Bitte beachten Sie
Alle Designänderungen treten erst nach dem Neustart 
der Software in Kraft.

Praxistipp
Die Design-Auswahl ist mehr als nur ein optisch-ästhe-
tisches Angebot. Falls Sie die Software-Mehrfachstarts 
nutzen, können Sie verschiedene Arbeitsumgebungen 
auch farblich unterscheiden. In dem Fall …

■	 starten Sie das Programm,

■	 wählen unter „Datei“ – „Einstellungen“ – „All-
gemein“ im Register „Design“ ein anderes Farb-
schema und

■	 rufen eine zweite Mein-Büro-Instanz auf, die dann 
in der geänderten Optik gestartet wird.
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So nutzen Sie zum Beispiel die „bunte“ Standard-
Umgebung für die Vorgangs- und Stammdatenbear-
beitung. Falls mitten in einem Vorgang stecken und 
eine bestimmte Information aus einem anderen – 
gerade nicht erreichbaren – Programmbereich benöti-
gen, wechseln Sie einfach zur „grünen“ oder „grauen“ 
Programminstanz und schauen dort nach.

Den nächsten Arbeitstag …

■	 beginnen Sie mit der jetzt voreingestellten Pro-
gramminstanz, 

■	 ändern das Design unter „Datei“ – „Einstellungen“ 
– „Allgemein“ – „Design“ und 

■	 starten erneut eine zweite Programminstanz. 

Auf diese Weise stehen Ihnen dann wieder zwei 
optisch leicht unterscheidbare Arbeitsumgebungen 
zur Verfügung. Einen funktionalen Unterschied zwi-
schen den verschiedenen Instanzen gibt es übrigens 
nicht. Sie können in jeder Programminstanz Änderun-
gen oder Ergänzungen vornehmen, statt sie als reine 
Informationsbasis zu nutzen.

Bitte beachten Sie
Die beschriebene farbliche Unterscheidung ist optio-
nal. Sie können also auch ohne Weiteres mit zwei oder 
mehr optisch identischen Programminstanzen arbei-
ten. Das birgt auf Dauer allerdings die Gefahr, den 
Überblick über die eigene Arbeit zu verlieren.

Ganz gleich, ob optisch unterschieden oder nicht: Eine 
Gefährdung der Datensicherheit oder Datenintegrität 
durch parallele Datenbankzugriffe besteht nicht! Daten-
sätze, die Sie in einer der beiden Instanzen öffnen, sind in 
allen anderen Umgebungen automatisch gesperrt. Falls Sie 
versuchen, auf einen gesperrten Datensatz zuzugreifen, 
werden Sie vom Programm darauf hingewiesen.
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Büro-Eröffnung: So richten Sie  
Ihre Arbeitsumgebung ein
Nachdem Sie sich einen ersten Eindruck von WISO Mein 
Büro verschafft haben, möchten wir Ihnen zeigen, wie Sie 
die Arbeitsumgebung an die Besonderheiten Ihres eigenen 
Betriebes anpassen. In vielen Fällen ist das eine Sache von 
ein paar Minuten.

In den Einrichtungsdialogen der Mein Büro-Installation 
haben Sie schon alle wichtigen Angaben zu Ihrem Unter-
nehmen gemacht. Falls Sie während der Installation auf 
die Einrichtung verzichtet haben, finden Sie unter „Datei 
> Mandant > Mandant 1“ eine noch fast leere Firmen-
Datenbank. Beim Aufruf öffnet sich der Ersteinrichtungs-
Assistent, mit dessen Hilfe Sie Schritt für Schritt die wich-
tigsten Grundeinstellungen vornehmen.

Info: Viele Wege führen zur Dateneingabe!
Keine Sorge: Sofern Sie bei der „Ersteinrichtung“ die 
eine oder andere Eingabe (noch) nicht machen kön-
nen oder wollen, ist das überhaupt kein Problem: 
Sie holen das später jederzeit über den Menüpunkt 
„Stammdaten > Meine Firma“ nach.
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Stammdaten: Meine Firma
Neben Ihrem Firmennamen, der Rechtsform Ihres Unter-
nehmens, der Anschrift und den Telekommunikationsda-
ten geben Sie im ersten Schritt Ihre Steuernummern und 
das zuständige Finanzamt ein:

Die fett hervorgehobenen Feldbezeichnungen kennzeich-
nen die Pflichteingaben. Die Steuerangaben sind nur dann 
erforderlich, wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind oder Ihre 
Steuererklärungen mithilfe von WISO Mein Büro direkt ans 
Finanzamt übertragen wollen.

  Stammdaten: Bankverbindungen 
Im nächsten Schritt tragen Sie die Daten Ihres Bankkon-
tos ein. Das hat den Vorteil, dass Sie die Eingaben in WISO 
Mein Büro mit den Bewegungen auf Ihrem Giro-, Kredit- 
karten- oder PayPal-Konto abgleichen können. Dabei 
haben Sie genau genommen drei Möglichkeiten:

■	 Entweder Sie führen ein Offline-Konto (das heißt, dass 
Sie die einzelnen Positionen Ihrer Kontoauszüge von 
Hand eingeben).

■	 Oder aber Sie nutzen das Online-Banking von WISO 
Mein Büro. Dafür benötigen Sie eine Internetverbin-
dung sowie ein Konto, das für den HBCI-/PIN-TAN-/
Chipkarten-Betrieb freigeschaltet ist. In dem Fall holt 
das Programm auf Knopfdruck Ihre elektronischen 
Kontoauszüge ab. So können Sie Ihre Einnahmen und 
Ausgaben im Handumdrehen mit Ihren offenen Rech-
nungen, Mahnungen oder Bestellungen abgleichen 
und sie gleich in die passenden Steuerkategorien ein-
sortieren. Dadurch reduziert sich der nervige Buchhal-
tungsaufwand auf ein Minimum.

■	 Sie haben aber auch die Möglichkeit, auf den Konten-
abgleich ganz zu verzichten: Kleinunternehmen und 
Freiberufler, die unter die vereinfachten Buchführungs-
vorschriften fallen („Einnahmenüberschussrechnung“), 
müssen ihre Einnahmen und Ausgaben grundsätzlich 
nicht mit den dazugehörigen Bewegungen auf den  
Finanzkonten abstimmen.
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Info: Kein Muss!
Wenn Sie auf Ihre Kontoangaben und das Führen 
eines Kassenbuchs verzichten, können Sie mit WISO 
Mein Büro trotzdem gut arbeiten: Sämtliche Zahlungs-
vorgänge werden dann im Hintergrund über ein auto-
matisch eingerichtetes „Verrechnungskonto“ abgewi-
ckelt, über das Sie dem Finanzamt keine Rechenschaft 
schuldig sind.

Möchten Sie hingegen die Vorteile des manuellen 
oder automatischen Kontoabgleichs nutzen, klicken 
Sie im zweiten Schritt des „Einrichtungs-Assistenten“ 
auf die Schaltfläche „Eigenes Bankkonto einrichten“ 
und geben anschließend Ihre Bankdaten ein. Keine 
Sorge: Falls Sie bei der „Ersteinrichtung“ die eine oder 
andere Eingabe noch nicht gemacht haben, holen Sie 
das später einfach über den Menüpunkt „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ nach.

Bitte beachten Sie: Ausführlichere Informationen 
über das Online-Banking und das Einrichten von Bank- 
und Kreditkartenkonten sowie PayPal-Zugängen fin-
den Sie im Kapitel „Buchen und zahlen“.

Weitere Firmendaten
Den Stammdaten-Bereich „Meine Firma“ wollen wir uns 
auch gleich etwas näher anschauen. Denn dort befinden 
sich weitere Konfigurationsmöglichkeiten, die Ihnen früher 
oder später gute Dienste leisten werden:

■	 Unter „Firmendaten“ ändern oder ergänzen Sie die 
Firmen-, Konto- und Finanzamtsangaben, die Sie bei 
der Ersteinrichtung gemacht haben.

■	 Unter „Einstellungen“ finden Sie gleich sieben Einga-
bebereiche. Per Mausklick auf die Abwärtspfeile am 
rechten Fensterrand blenden Sie deren Eingabefelder 
ein:

>	 In den „Grundeinstellungen“ wählen Sie die wich-
tigsten Einheiten, Zahlungsbedingungen und Re-
chenverfahren aus, die WISO Mein Büro in Ihrem Fall 
standardmäßig nutzen soll.

>	 Unter „weitere Grundeinstellungen“ bestimmen Sie 
die Standardart der Positionsabrechnung und der 
Artikelbeschaffung.
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>	 In den „Steuer-Einstellungen“ legen Sie die „Art der 
steuerlichen Verbuchung“ fest (= Buchführungskon-
tenrahmen). Außerdem können Sie auswählen, ob 
Ihre Produkte oder Dienstleistungen dem normalen 
Umsatzsteuersatz von 19 % oder dem ermäßigten 
Steuersatz von 7 % unterliegen - oder aber gar keine 
Umsatzsteuer anfällt (0 %). Außerdem können Sie 
hier die Hinweise ein- oder ausschalten, die das Pro-
gramm bei Änderung abgeschlossener Buchungspe-
rioden anzeigt.

>	 Unter „Historien-Einstellungen“ entscheiden Sie, 
ob das Programm bei ausgehenden Telefonaten und 
beim Versand von E-Mails und SMS-Nachrichten 
Historien-Einträge beim jeweiligen Adressaten anle-
gen soll.

>	 In den „Netzwerkeinstellungen“ können Anwender 
netzwerkfähiger Ausbaustufen von WISO Mein Büro 
den Zugriff auf Serverdaten optimieren.

>	 Unter „Kalender“ passen Sie Farben und Beschrif-
tungen für Kalendereinträge an Ihren betrieblichen 
Bedarf an.

>	 Im untersten Bereich schließlich legen Sie die Be-
schriftungen und Textfarben für Ihre „Tabellen-
Kategorien“ fest.

Wichtig
Die in den Steuer-Einstellungen festgelegten Steu-
ersätze stellen immer nur einen Vorschlag des Pro-
gramms dar: Wer üblicherweise 19 % in Rechnung 
stellt, kann im Einzelfall trotzdem ohne Weiteres 7 % 
auswählen oder Leistungen für ausgewählte Kunden 
auf 0 % setzen (zum Beispiel bei Auslandskunden).

Die weiteren Haupt-Eingabebereiche der „Meine Firma“- 
Stammdaten:

■	 Unter „Nummernkreise“ nehmen Sie Einfluss auf die 
Startwerte Ihrer Kunden-, Lieferanten- und Artikelnum-
mern sowie auf das Zahlenformat Ihrer Rechnungs-, 
Angebots- und Bestellnummern.

■	 Bei den „Ausgabeoptionen“ wählen Sie im Bereich 
„Standard-Druckvorlagen“ aus, welche der programm-
eigenen oder selbst erstellten Standardvorlagen Sie bei 
den einzelnen Vorgangsarten verwenden wollen. Au-
ßerdem können Sie her festlegen, ob und wenn ja, wel-
che Dateianhänge Sie standardmäßig mit ausgehenden 
E-Mails verschicken. Dabei können Sie nach Vorgangs-
art unterschiedliche Dateianhänge festlegen (z. B. vir-
tuelle Visitenkarten im VCF-Format bei allgemeinen 
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E-Mails oder Ihre AGB im PDF-Format bei Angeboten 
und Bestellungen). Im Abschnitt „PDF-Exporte“ ma-
chen Sie bei Bedarf Vorgaben für die vom Programm 
erzeugten Dateibezeichnungen beim Anlegen von PDF-
Dokumenten. Für jede Vorgangs- und Korrespondenz-
art lassen sich dabei eigene Datei- 
namens-Vorgaben machen. 

■	 Ausgesprochen praktisch sind die „Individuellen 
Felder“. Mit deren Hilfe ergänzen Sie ausgewählte 
Stammdaten-Tabellen um jeweils bis zu zwanzig Fel-
der Ihrer Wahl. Angenommen, Sie wünschen sich die 
zusätzliche Spalte „Gründungsdatum“ in Ihrer Kunden-
verwaltung, dann erweitern Sie die Rechnungs-Daten-
bank an dieser Stelle einfach um die gewünschten Fel-
der. Setzen Sie unter „Individuelle Felder (Kunden)“ 
ein Häkchen vor „Feld Kunden 1“ und geben Sie dem 
neuen Feld die gewünschte Bezeichnung  (hier: „Grün-
dungsdatum“):
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■	 Unter „Sonstiges“ legen Sie fest, ob und wenn ja, wel-
cher Text zum Liefer- und Leistungsdatum standardmä-
ßig auf Ihren Ausgangsrechnungen ausgegeben wird. 
Außerdem tragen Sie hier bei Bedarf Ihren Hauptkun-
den ein, der bei Anlegen neuer Rechnungen automa-
tisch eingetragen werden soll („Vorgabewert Rech-
nung“). Schließlich können Sie hier die „Kundenauswahl 
über Kundennummer“ aktivieren: Wenn Sie ein gutes 
Zahlengedächtnis haben, können Sie auf diese Weise 
das Anlegen neuer Vorgänge etwas beschleunigen. Falls 
Sie mit dem Zusatzmodul „Lager“ arbeiten, haben Sie 
unter „Sonstiges“ die Möglichkeit, eine „Lagerbestands-
prüfung“ zu aktivieren und konfigurieren.

Machen Sie sich an dieser Stelle aber noch nicht zu viel 
Mühe: Solche Feinheiten können Sie später jederzeit prob-
lemlos nachholen. Sie wissen ja jetzt, wo Sie die Basis-Ein-
stellungen finden.

  Stammdaten: Buchhaltung 
Sofern Sie als umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer ganz 
von der Umsatzsteuer befreit sind und das bei der Erstein-
richtung noch nicht eingetragen haben, können Sie das unter 
„Stammdaten > Meine Firma > Einstellungen > Steuer-Ein-
stellungen“ festlegen. Im Abschnitt „Mehrwertsteuerein-
stellungen ab 2007“ aktivieren Sie die Option „Umsatzsteuer 
befreit“ und wählen aus der Auswahlliste den Punkt „Erlöse 
als Kleinunternehmer i. S. d. § 19 Abs. 1 UStG offen“:
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Falls Sie Fahrzeuge aus dem Betriebsvermögen privat nut-
zen, legen Sie in den „Steuer-Einstellungen“ außerdem 
fest, wie hoch der private Nutzungsanteil ist.

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

Praxistipp: 3 Buchführungs-Varianten
Mit WISO Mein Büro Plus können nicht-bilanzierungs-
pflichtige Betriebe ihren Gewinn („Einnahmenüber-
schussrechnung“, „EÜR“) ermitteln und die dazu-
gehörigen Aufzeichnungspflichten erfüllen. Je nach 
buchhalterischen Vorkenntnissen und Art der Zusam-
menarbeit mit Ihrem Steuerberater stellt Ihnen die 
Software dabei drei unterschiedlich differenzierte 
Buchungsverfahren zur Verfügung:

■	 Bei „Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Kate-
gorisierung Ihrer Geschäftsvorgänge: Sie übergeben 
Ihre Buchungen in chronologischer Reihenfolge, 
aber ohne sachliche Ordnung an Ihren Steuerbera-
ter. Der sorgt für die „Kontierung“ der Belege, stellt 
Ihnen Auswertungen zur Verfügung und erledigt die 
Steuererklärungen und Voranmeldungen für Sie.
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■	 „Variante 2“ orientiert sich am amtlichen For-
mular für die Einnahmen-Überschussrechnung 
(= „Anlage EÜR“). Sie kommen mit rund 30 Bu-
chungs-Kategorien aus und Sie sparen sich den 
Umweg über einen komplizierten „Standardkon-
tenrahmen“: Dieses Verfahren eignet sich beson-
ders für Freiberufler und Unternehmer, die Buch-
führung und Steuererklärungen ganz alleine oder 
nur mit punktueller Unterstützung eines Beraters 
erledigen wollen. 

■	 „Variante 3“ schließlich basiert auf einem umfang-
reichen DATEV-„Kontenrahmen“: Bei annähernd 
500 Konten schöpfen Sie damit buchhalterisch aus 
dem Vollen. Wenn Sie sich für diese Variante ent-
scheiden, sollten Sie über Buchführungs-Grund-
kenntnisse verfügen und notfalls auf die Unterstüt-
zung eines Steuerberaters zurückgreifen können.

Darüber hinaus können Sie statt des voreingestellten 
Standardkontenrahmens SKR03 jetzt auch den Alter-
nativkontenrahmen SKR04 nutzen.

Bitte beachten Sie: Falls Sie unsicher sind, welcher 
Kontenrahmen und welche Buchungsvariante am bes-
ten zu Ihrem Betrieb passt, sprechen Sie mit Ihrem 
Steuerberater, fragen bei Ihrem Berufsverband nach 
oder lassen Sie sich von einem kaufmännisch erfahre-
nen Kollegen unterstützen.

  Exkurs: Elster-Schnittstelle 
WISO Mein Büro verfügt über die amtliche 
Elster-Schnittstelle. Mit deren Hilfe über-
mitteln Sie zum Beispiel Ihre Umsatzsteu-
ervoranmeldungen, Einnahmenüberschuss-
rechnungen („Anlage EÜR“), Anträge auf 
Dauerfristverlängerung und Zusammenfas-
senden Meldungen im Handumdrehen ans 
Finanzamt.

Eine funktionierende Internetverbindung 
vorausgesetzt, genügt ein Mausklick auf das 
Symbol „Elster-Versand“ am rechten Seiten-
rand der Druckansicht Ihrer „Steuer-Auswer-
tungen“ (unterhalb der Drucker-, Fax- und 
E-Mailsymbole), um den Antrag, die Voran-

meldung oder die Steuererklärung via Internet an den 
Finanzamtsserver zu senden. Bevor die Daten übertragen 
werden, können Sie sich in jedem Fall eine Vorschau anzei-
gen lassen und zu Papier bringen:



79

WISO Mein Büro für Einsteiger

Komplizierte Einstellungen sind vor der Nutzung der Els-
ter-Schnittstelle nicht erforderlich. Wenn Sie sicherheits-
halber einen Probelauf machen wollen, klicken Sie vor 
dem Aufruf Ihrer „Steuer-Auswertung“ im „Datei“-Menü 
auf „Elsterversand > Testversand“. Solange diese Option 
mit einem Häkchen versehen ist, werden keine persönli-
chen oder betrieblichen Daten über die Elster-Schnittstelle 
übermittelt:
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Praxistipp: Elster-Protokolle finden
PDF-Protokolle sämtlicher Elster-Übertragungen fin-
den Sie im Programmverzeichnis von WISO Mein 
Büro. Die Dateibezeichnungen beginnen immer mit 
„ElsterPrint“. Außerdem lassen sie erkennen, um 
welche Steuererklärung es sich handelt und an wel-
chem Datum die Übermittlung stattgefunden hat: Die 
Umsatzsteuervoranmeldung für das 2. Quartal 2018, 
die am 7.7.2018 um 11:55 Uhr übermittelt worden 
ist, heißt zum Beispiel „ElsterPrint USTVA Q2 2018 
(20180707115500).PDF“.

Bitte beachten Sie:
Der Fiskus verlangt bei folgenden Steuerdaten-Über-
mittlungen eine elektronische Signatur:

■	 Umsatzsteuervoranmeldung,

■	 Antrag auf Dauerfristverlängerung,

■	 Anmeldung einer Sondervorauszahlung,

■	 Zusammenfassende Meldung und

■	 Lohnsteueranmeldung.

Mit WISO Mein Büro können Sie sämtliche Steuerformulare 
in authentifizierter Form elektronisch signiert übermitteln. 
Im Abschnitt „Steueranmeldungen und Steuererklärun-
gen“ zeigen wir am Beispiel einer Umsatzsteuervoranmel-
dung Schritt für Schritt, wie Sie Datenübertragungen an 
den Finanzamtsserver elektronisch signieren.

Stammdaten: Nummernkreise 
Die Nummernkreise sind dann für Sie interessant, wenn Sie 
für Ihre Kundennummern, Lieferantennummern und / oder 
Artikelnummern andere Startwerte als die Zahl „1“ fest-
legen wollen. Ganz besonders praktisch sind die flexiblen 
Nummernkreise, wenn Sie Format und Startwerte Ihrer ...

■	 Rechnungsnummern,

■	 Angebotsnummern und

■	 Bestellnummern

... an die Belange Ihres Betriebes anpassen wollen. Auf 
diese Weise können Sie zum Beispiel ganz bequem fort-
laufende Nummerierungen innerhalb des aktuellen Jahres, 
Monats oder sogar Tages erzeugen:
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Stammdaten: Kunden
Die Kundendatenbank ist das Herzstück von WISO Mein 
Büro: Deshalb taucht das Symbol „Kunden“ auch ganz 
oben in der Stammdaten-Navigationsleiste auf. Auf die 
vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie außerdem 
in vielen anderen Programmbereichen Zugriff ...

■	 angefangen bei Geschäftsbriefen und Vorgängen aller 
Art, in die Sie wiederkehrende Adress- und Kontaktda-
ten blitzschnell einfügen,

■	 über Termine und Aufgaben, die mit bestimmten Kun-
den verknüpft sind,

■	 bis hin zu Telefonaten oder SMS, die Sie ganz bequem 
per Mausklick starten, und

■	 den Auswertungen, die sich nach Kunden, Kundenkate-
gorien und Kundenkategorien filtern lassen.

Ob Sie Ihre vorhandenen Kundendaten auf einen Schlag 
von Hand erfassen, nach und nach beim Anlegen von Ange-
boten, Rechnungen und Briefen in die Datenbank eintra-
gen („Hier klicken, um Empfänger einzugeben“) oder ganz 
bequem aus einer anderen Software übernehmen („Datei 
> Datenimport > Kunden“), bleibt Ihnen überlassen.
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Kundendaten von Hand eingeben
Die Kundenkartei von WISO Mein Büro besteht aus insge-
samt acht verschiedenen Registerkarten, mit denen es Fol-
gendes auf sich hat:

■	 Im Hauptfenster „Adresse“ tragen Sie die Kundennum-
mer, die Firma bzw. den Namen des Privatkunden, die 
Anschrift, die zentralen Telekommunikationsdaten so-
wie Internetadressen ein. Außerdem können Sie im 
Feld „Anmerkungen“ Notizen aller Art hinterlegen. Der 
Inhalt des Felds „Anmerkungen“ dient nicht nur als sta-
tischer Merkposten: WISO Mein Büro kann die Infor-
mationen bei Bedarf in Form eines Hinweisfensters 
ausgeben:

	 Auf diese Weise werden Sie und Ihre Mitarbeiter bei 
passender Gelegenheit an Klärungsbedarf, Probleme 
oder Risiken erinnert. Sie können zudem festlegen, in 
welcher Situation das Hinweisfenster erscheinen soll. 
Das kann wahlweise beim Erstellen von „Verkaufsvor-
gängen“ (z. B. neuen Briefen, Angeboten und Rechnun-
gen) und / oder „Officevorgängen“ (z. B. neuen Termi-
nen, Aufgaben oder Wiedervorlagen zum jeweiligen 
Kunden) geschehen.
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■	 Unter „Ansprechpartner“ speichern Sie die individuel-
len Kontaktdaten von Personen, mit denen Sie in die-
sem Unternehmen zu tun haben.

■	 Im Register „Anschriften“ verwalten Sie Anschriften 
von Kunden mit mehreren Standorten oder Filialen. 
Voraussetzung für die Verwaltung mehrerer Anschrif-
ten ist das Zusatzmodul „Auftrag+“.

■	 Unter „Konditionen“ wählen Sie die für diesen Kun-
den geltende Preisliste aus, tragen einen eventuellen 
Kundenrabatt, die Liefer- und Zahlungskonditionen so-
wie seine Bankverbindung ein. Außerdem können Sie 
an dieser Stelle eine wertmäßige Obergrenze offener 
Posten des betreffenden Kunden festlegen („Limit offe-
ner Rechnungsbetrag“) und vermerken, ob es sich um 
einen Auslandskunden handelt, der eine umsatzsteu-
erfreie Rechnung bekommt. Sofern vorhanden, tragen 
Sie zudem die Umsatzsteuer-Identifikationsummer ein.

Tipp
Ausführlichere Informationen zum Thema Umsatz-
steuerbefreiung und UStIdNr.-Prüfung finden Sie in 
der Kontexthilfe „Steuern & Buchführung“. Wenn Sie 
im Konditionen-Register auf das Info-Symbol (i) kli-
cken, öffnet sich gleich die passende Info-Seite.

■	 Auf der Registerkarte „Vorgaben“ bestimmen Sie, wel-
che Vorlagen und / oder Textbausteine in Angeboten, 
Rechnungen und anderen Vorgangsarten dieses Kun-
den verwendet werden sollen. Außerdem können Sie 
hier die Kostenpflicht der Aufwandserfassung, die E-
Mail Adresse für Aufwandsabrechnungen sowie „Spe-
zielle Fibu-Erlöskonten“ voreinstellen. Schließlich ha-
ben Sie die Möglichkeit, die Standard-Sprache und die 
bevorzugte Preisart (Brutto-/Nettopreise) für diesen 
Kunden festzulegen.

Hinweis
Die Auswahl „(Standard)“ entspricht den Vorgaben, 
die Sie im Menü „Stammdaten > Meine Firma“ unter 
„Ausgabeoptionen“ getroffen haben.

■	 Im Register „Statistik“ ordnen Sie dem jeweiligen Kun-
den bei Bedarf eine „Kundenkategorie“ zu. Außerdem 
können Sie die vom Programm automatisch erzeugten 
Auswertungen über die Zahl von Aufträgen sowie die 
Höhe der Umsätze im laufenden Jahr und im Vorjahr 
abrufen. Per Mausklick auf die Schaltfläche „Kontoaus-
zug drucken“ rufen Sie die Druckvorschau einer Liste 
mit allen bisherigen Vorgängen des betreffenden Kun-
den auf. Im Feld (Akquisitions-)„Quelle“ schließlich hal-
ten Sie bei Bedarf fest, wie der Kontakt zum betreffen-
den Kunden zustande gekommen ist.
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■	 Die bis zu zwanzig „Indiv. Felder“ nutzen Sie, wenn auf 
den übrigen Karteikarten bestimmte, für Sie wichtige 
Eingabemöglichkeiten fehlen. Angenommen, Sie möch-
ten bestimmte Zertifizierungen oder auch nur die Ge-
burtstage Ihrer Geschäftspartner erfassen, so können 
Sie dafür spezielle Felder einrichten. Die Feldnamen 
der besonderen Kunden-Felder definieren Sie unter 
„Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Individuelle Felder“.

Hinweis
Die individuellen Felder haben in WISO Mein Büro 
normalerweise ausschließlich Informations-Charak-
ter für interne Zwecke: Sie können die Feldinhalte also 
nicht in die Geschäftsbriefe und Auswertungen ein-
binden. Mithilfe des „Vorlagen-Designers“ im Zusatz-
modul „Designer“ ist aber auch das möglich.

Im Bereich „Dokumente“ schließlich legen Sie bereits 
bestehende externe Dateien und Dokumente aller Art 
und Formate ab (z. B. Verträge oder Besprechungsproto-
kolle). Selbst E-Mails und E-Mailanhänge können Sie per 
Maus dorthin ziehen. Außerdem haben Sie die Möglich-
keit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu anzule-
gen. Wer will, kann sogar Papierbelege scannen und im 
PDF-Format speichern. Mit Unterverzeichnissen sorgen Sie 
bei Bedarf dafür, dass Sie den Überblick behalten.

Praxistipp
Über die Tastenkombination „STRG+D“ rufen Sie die 
Dokumentenmappe bestimmter Kunden direkt aus 
der Kundenliste heraus auf! Auf diese Weise sparen 
Sie sich den Umweg über die Kunden-Karteikarte oder 
die „Details“-Ansicht. Tipp: Eine ausführliche Vorstel-
lung der vielseitig nutzbaren „Dokumentenmappen“ 
finden Sie im Kapitel „Büroalltag bewältigen“.

Kundendetails einsehen
Im „Details“-Bereich am unteren Rand der Kundentabelle 
gibt es auf der „Info“-Registerkarte eine Kunden-Schnell-
ansicht. Dort finden Sie alle wichtigen Kontakt-, Umsatz- 
und Kontostands-Daten des markierten Kunden wieder: 
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Außerdem stehen Ihnen in der Details-Ansicht bis zu zehn 
weitere Registerkarten zur Verfügung, über die Sie direk-
ten Zugriff auf sämtliche Briefe, Angebote, Aufträge, Liefer-
scheine, Rechnungen, Dokumente, Notizen und Aufwände 
zum betreffenden Kunden haben. Auf der Registerkarte 
„Kaufartikel“ werden zudem alle von diesem Kunden in 
Auftrag gegebenen Leistungen und gekauften Artikel mit 
der entsprechenden Anzahl angezeigt. In der Registerkarte 
„Historie“ schließlich sind sämtliche Vorgänge und Ereig-
nisse noch einmal chronologisch zusammengefasst. 

Die nützliche Kunden-Schnellansicht steht Ihnen nicht nur 
im „Details“-Bereich der Kundenliste zur Verfügung. Sie 
lässt sich auch aus vielen anderen Arbeitsbereichen heraus 
aufrufen: Angenommen, Sie schreiben gerade ein Angebot 
oder einen Auftrag und benötigen Zusatz-Informationen 
zum betreffenden Kunden. Dann blenden Sie die Kunden-
Schnellansicht zum Beispiel im Adress-Eingabedialog über 
den unscheinbaren Link „Weitere Daten“ ein:



86

Bedienanleitung

Sie finden den Link „weitere Daten“ übrigens auch im Rei-
ter „Eingabemaske“ aller Vorgangsarten. Außerdem kön-
nen Sie sich die Kundeninformationen jederzeit über das 
Kontextmenü der Kundenliste (und / oder die Schaltfläche 
„Weitere Funktionen F3“) anzeigen lassen:

Praxistipp: Kunden-Schnellansicht in der 
Personensuche
Wenn Sie über „STRG+F“ an einer beliebigen Stelle 
des Programms nach „Interessent/Kunde/Lieferant 
suchen“, können Sie direkt aus der Ergebnisliste auf die 
Kunden-Schnellansicht zugreifen. Ein Rechtsklick auf 
das Ergebnis öffnet ein Kontextmenü, aus dem heraus 
Sie sich die „Kundeninformationen anzeigen“ lassen:
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Übrigens: Wenn Sie das Suchergebnisfenster anschlie-
ßend einfach geöffnet lassen, haben Sie auf diesem 
Weg jederzeit Zugriff auf Kundeninformationen, die 
Sie in anderen Arbeitsbereichen gerade benötigen. 

Bitte beachten Sie: Bei Interessenten und Lieferanten 
gibt es die Schnellansicht nicht.

Flexible und vielseitige Kundenliste
Standardmäßig werden in der Kundenliste im Bereich 
„Stammdaten > Kunden“ nur die wichtigsten Spalten 
angezeigt. Falls Sie zum Beispiel die Spalte „Kundenkate-
gorie“ oder auch „individuelle Felder“ in die Ansicht über-
nehmen wollen, klicken Sie im Menü „Ansicht“ auf den 
Menüpunkt „Spalten definieren“ und ziehen die betref-
fende Zusatz-Spalte bei festgehaltener linker Maustaste an 
die gewünschte Stelle im Spaltenkopf.

Angenommen, Sie haben ein „individuelles Feld“ ange-
legt, in dem Sie Informationen über bestimmte Vertrags-
arten und andere Besonderheiten hinterlegen, die Sie gern 
jederzeit im Blick haben wollen (ohne dafür eigens die Kun-
denkartei öffnen zu müssen), können Sie das Zusatzfeld 
ohne Weiteres in der Kundenliste einblenden. Selbstver-
ständlich lässt sich die Tabellenansicht auch nach solchen 
individuellen Feldern sortieren, gruppieren und filtern.
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Und gleich noch ein Tipp hinterher: Über „Details F2“ grei-
fen Sie blitzschnell auf die wichtigsten Begleitinformatio-
nen zum ausgewählten Kunden zu. 

Auf der Übersichts-Registerkarte („Info“) finden Sie alle 
wichtigen Adress-, Kontakt-, Umsatz- und Kontostands-
Informationen des betreffenden Kunden.

Ganz besonders praktisch ist die Karteikarte „Historie“: 
Dort erkennen Sie nicht nur sämtliche Termine eines 
bestimmten Kunden, ihm zugeordnete Aufgaben sowie die 
zeitliche Abfolge des Briefwechsels, sondern können auch 
neue „Ereignisse“, „Aufgaben“ und „Termine“ anlegen.

Solche Termine müssen übrigens nicht unbedingt 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:

Wenn Sie die „Details“-Anzeige vorübergehend nicht benö-
tigen, blenden Sie sie über <F2> wieder aus.
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Praxistipp: Kunden-„Ereignisse“ dokumentieren
Im Reiter „Historie“ der Kunden-Stammdaten zeich-
net das Programm neben Vorgängen wie Briefen 
und Angeboten sowie Aufgaben und Terminen auch 
informelle „Ereignisse“ auf. Dabei handelt es sich 
um Kommunikationsanlässe, wie zum Beispiel ein- 
und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rückrufe, Mailings 
oder Newsletter – aber auch interne Vorgänge wie 
Gesprächsnotizen, Recherchen oder Bonitäts-Checks. 
Auf diese Weise entsteht im Handumdrehen eine 
lückenlose Kontaktdokumentation.

Eine Liste der für Ihren Betrieb passenden „Ereigni-
stypen“ legen Sie bei Bedarf unter „Stammdaten“ – 
„Kleinstammdaten“ an. Besonders praktisch: Neue 
Ereignisse, Aufgaben und Termine können Sie Ihren 
Geschäftspartnern direkt aus der „Details“-Ansicht 
heraus zuweisen. Das erspart Ihnen das umständliche 
Öffnen der Kunden-Eingabemaske.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ sorgen Sie in 
den „Historien-Einstellungen“ bei Bedarf dafür, dass 
auch Ereignisse - wie E-Mails, SMS-Nachrichten und 
sogar Telefonanrufe - automatisch in der Historie auf-
gezeichnet werden.

Weitere Tipps
■	 Sie können Ihre Kunden-Stammdaten ganz einfach 

durchsuchen, filtern, gruppieren und sortieren. 
Ausführliche Informationen zu den Vorteilen der 
verschiedenen Recherche-Techniken bieten un-
sere „Tabellen-Tipps & Tricks“.

■	 Wenn bestimmte Geschäftspartner sowohl Kunde 
als auch Lieferant Ihres Betriebes sind, können Sie 
den Datensatz im Kontextmenü der Kundenliste 
„Als Lieferant kopieren“:
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■	 Sie können Ihre Kunden-Stammdaten ganz einfach 
durchsuchen, filtern, gruppieren und sortieren. 
Ausführliche Informationen zu den Vorteilen der 
verschiedenen Recherche-Techniken bieten un-
sere „Tabellen-Tipps&Tricks“.

■	 Wenn bestimmte Geschäftspartner sowohl Kunde 
als auch Lieferant Ihres Betriebes sind, können Sie 
den Datensatz im Kontextmenü der Kundenliste 
„Als Lieferant kopieren“:

	

Bitte achten Sie darauf, dass die beiden Datensätze 
anschließend unabhängig voneinander existieren. Spä-
tere Änderungen müssen sowohl in den Kunden-Stamm-
daten als auch den Lieferanten-Stammdaten vorgenom-
men werden.
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Import-Assistent:  
Komfortable Kundendaten-Übernahme
Das manuelle Einpflegen Ihrer Kundendaten können Sie 
sich in vielen Fällen ersparen. WISO Mein Büro stellt Ihnen 
verschiedene Möglichkeiten der Übernahme vorhande-
ner Daten zur Verfügung. Die Datenübernahme aus ande-
ren Programmen ist grundsätzlich kein Problem - voraus-
gesetzt, Ihre bisherige Software ermöglicht den Export in 
gängigen Formaten wie zum Beispiel MS Excel, 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 Büro den Menüpunkt „Datei > 
Daten-Import > Kunden-Importassistent“ auf,

■	 wählen das Dateiformat sowie Pfad und Dateinamen 
Ihrer Exportdatei und

■	 ordnen schließlich die alten Datenbank-Bezeichnungen 
den passenden Feldern in WISO Mein Büro zu. 
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Praxistipp: Einfacher Modus
Falls die Vielzahl der Importformate und Optionen 
Sie eher abschreckt als erfreut, klicken Sie am linken 
unteren Rand des Import-Dialogs auf die Schaltfläche 
„Einfacher Modus“: Das Programm stellt Ihnen dann 
nur eine Auswahl der wichtigsten Importformate zur 
Verfügung:
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Ganz gleich, ob „Einfacher Modus“ oder „Expertenmo-
dus“: Am grundlegenden Vorgehen ändert sich nichts:

Angenommen, Sie haben Ihre Kunden bislang in Form 
einer Excel-Tabelle (z. B. „kunden.xls[x]“) geführt, in der 
die wichtigsten Kontaktdaten spaltenweise erfasst sind 
(z. B. „Nachname“, „Firma“, „Straße“, „PLZ“, „Ort“ etc.):

■	 Sie klicken im Menü „Datei“ auf „Daten-Import > Kun-
den-Importassistent“,

■	 entscheiden sich im nächsten Auswahldialog für das 
Datenformat „MS Excel“ (oder „MS Excel 2007“),

■	 geben den Speicherort und den „Quelldateinamen“ 
(das ist Ihre Excel-Tabelle „kunden.xls[x]“) vor und

■	 klicken dann auf „Weiter“.
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Im „Einfachen Modus“ läuft der weitere Datenimport dann 
so ab:

Einfacher Import-Modus
Im nächsten Schritt des Datenimport-Assistenten sehen 
Sie am linken Fensterausschnitt die Feldliste der Kundenta-
belle von WISO Mein Büro. auf der rechten Seite erscheint 
der Inhalt Ihrer bisherigen Excel-Tabelle. 

Damit die Spaltenüberschriften nicht als eigenständiger 
Datensatz importiert werden, setzen Sie zunächst einmal 
ein Häkchen vor die Option „Erste Zeile überspringen“. Nun 
brauchen Sie den WISO Mein Büro Feldern nur noch die 
passenden Spalten Ihrer Excel-Tabelle zuzuordnen. Dazu …

■	 klicken Sie zuerst auf das betreffende Feld in der Liste 
der „Felder in Mein Büro“ am linken Rand des Dialog-
fensters und

■	 dann auf die dazugehörige Spalte in der Excel-Tabelle 
(„Tabelle 1“).

Die Spalte wird daraufhin grün unterlegt dargestellt. Damit 
ist die Feld-Zuordnung auch schon abgeschlossen. 
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Auf die gleiche Weise ordnen Sie nach und nach auch allen 
anderen Mein Büro-Felder den passenden Spalten Ihrer 
bisherigen Kundentabelle zu. Sobald alle Feldzuordnungen 
abgeschlossen sind, starten Sie per Mausklick auf „Weiter“ 
den eigentlichen Datenimport.

Je nach Datensatz-Anzahl und Komplexität der bisherigen 
Kundendatenbank kann der Importvorgang einige Minuten 
dauern. Zum Abschluss zeigt das Programm die Anzahl der 
importierten Datensätze an:

Per Mausklick auf „OK“ schließen Sie den Datenimport ab.
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Expertenmodus
Im Expertenmodus stehen Ihnen deutlich mehr Daten-
formate zur Verfügung. Außerdem können Sie zahlreiche 
Import-Optionen manuell einstellen. Um diese Möglichkei-
ten zu nutzen, klicken Sie im ersten Schritt des Importassis-
tenten auf den blau hinterlegten Link „Der Expertenmodus 
unterstützt weitere Formate“.

Nachdem Sie die Importdatei ausgewählt und auf „Weiter“ 
geklickt haben, sehen Sie am linken Fensterausschnitt wie-
der die Feldliste der Kundentabelle von WISO Mein Büro 
und auf der rechten Seite den Inhalt Ihrer bisherigen Kun-
den-Datenbank. Die anschließende Feldzuordnung geht im 
Expertenmodus aber etwas anders vonstatten: Damit die 
Spaltenüberschriften nicht als eigenständiger Datensatz 
importiert werden, setzen Sie zunächst einmal die Vorgabe 
„Zeilen überspringen“ auf den Wert „1“. Nun brauchen Sie 
den WISO Mein Büro Feldern nur noch die passende Spal-
tennummer Ihrer Excel-Tabelle zuzuordnen:
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Um zum Beispiel die in Spalte „D“ Ihrer Kundentabelle 
gespeicherten Nachnamen mit dem WISO Mein Büro Feld 
„Nachname“ zu verknüpfen ...

■	 markieren Sie in der Feldliste am linken Fensterrand 
das Feld „Nachname“,

■	 klicken auf das grüne Plus-Symbol,

■	 tragen die Spaltenbezeichnung „D“ ein und

■	 bestätigen Ihre Auswahl mit „OK“.

Auf diese Weise ordnen Sie nach und nach auch allen 
anderen WISO Mein Büro Feldern die passenden Spal-
ten Ihrer bisherigen Kundentabelle zu. Sobald die Feld-
zuordnung abgeschlossen ist, rufen Sie per Mausklick auf 
„Weiter“ den nächsten Import-Schritt auf: Dort können Sie 
bei Bedarf die Datums-, Zeit- und Zahlenformate anpassen. 
Bei typischen Adressimporten können Sie die Voreinstel-
lungen jedoch unbesehen übernehmen.

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

Mit deren Hilfe sichern Sie Ihre bisherigen Feldzu-
ordnungen und sonstigen Importeinstellungen. Vor-
teil: Falls die Datenübernahme im ersten Anlauf nicht 
hundertprozentig klappt, können Sie Ihre Einstellun-
gen über die Schaltfläche „Vorlage aus Datei laden“ 
wiederherstellen. Vorteil: Sie brauchen die Feldzuord-
nungen nicht von Grund auf neu vorzunehmen, son-
dern können sich auf die erforderlichen Korrekturen 
konzentrieren.

Bei komplizierteren Datenimporten lassen Sie sich am 
besten von einem erfahrenen Mitarbeiter, Kollegen oder 
Dienstleister unterstützen, der Erfahrung mit dem Im- und 
Export von Datenbeständen hat. 
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Exkurs: Outlook-Anbindung
Falls Sie Ihre Kunden-Kontaktdaten mit MS Outlook verwal-
ten, können Sie sich die Sache sogar noch etwas einfacher 
machen: Denn neben dem allgemeinen Import-Assisten-
ten finden Sie unter „Datei“ – „Daten-Import“ – „Kunden“ 
die Import-Alternative „Kunden aus Outlook-Kontakten“: 
Mit dessen Hilfe übernehmen Sie Ihre Outlook-Kontakte 
mit einem einzigen Mausklick in die Kunden-Datenbank 
von WISO Mein Büro.

Info
Der Outlook-Import ist bequemer, dafür aber weniger 
flexibel. Auf diese Weise lassen sich nur die Daten aus 
den Standard-Kontakten von MS Outlook überneh-
men. Nachdem Sie die Funktion „Kunden aus Outlook-
Kontakten“ aufgerufen und eine Sicherheitsabfrage 
bestätigt haben, werden die Angaben in die Kunden-
datenbank übernommen.

Für den Fall, dass Sie Informationen aus einem ande-
ren als dem Standard-Kontaktordner von Outlook 
übernehmen oder nur ausgewählte Geschäftspartner 
importieren wollen, empfiehlt sich der Umweg über 
die Outlook-Exportfunktion („Datei > Importieren / 
Exportieren“). Anschließend wechseln Sie zu WISO 
Mein Büro und rufen über „Datei > Daten-Import > 
Kunden“ den weiter oben vorgestellten allgemeinen 
„Kunden-Importassistenten“ auf.

Weitere Outlook-Connections
Neben dem komfortablen Import von Kunden-Kontaktda-
ten stellt Ihnen WISO Mein Büro noch eine ganze Reihe 
anderer Anbindungen an MS Outlook zur Verfügung:

■	 Sofern in den Kontaktdaten eines Geschäftspartners eine 
E-Mailadresse hinterlegt ist, können Sie direkt aus der 
Kunden-, Lieferanten- und Interessententabelle heraus 
eine neue E-Mail anlegen. Die Funktion „E-Mail senden 
an [Kundenname]“ rufen Sie wahlweise über das Kon-
textmenü (rechter Mausklick auf den jeweiligen Kontakt) 
oder über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ auf:
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■	 Auch in den Druckansichten der Korrespondenz-Vor-
gänge (Briefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen) 
und Auswertungen gibt eine E-Mail-Verknüpfung: Ein 
einfacher Mausklick auf das E-Mail-Symbol am rechten 
Fensterrand genügt, um das angezeigte Dokument ins 
PDF-Format umzuwandeln und automatisch als Datei-
anhang in eine neue Outlook-E-Mail einzufügen:

Praxistipp:
Den standardmäßig ausgegebenen E-Mail-Text können 
Sie an die Gepflogenheiten und den Tonfall Ihres Unter-
nehmens anpassen. Die dazugehörigen Einstellungen 
nehmen Sie unter „Stammdaten“ – „Kleinstammda-
ten“ – „Textbausteine“ vor. Bei allen Korrespondenz-
Vorlagen finden Sie am unteren Fensterrand die Schalt-
fläche „Bearbeiten“. Wenn Sie darauf klicken, öffnet 
sich der „Textbaustein“-Dialog. Dort wiederum öffnen 
Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Text für E-Mail-
versand“ den Dialog „Emailtext für Rechnungen“:

Dort können Sie nicht nur beliebige Texte eintragen, 
sondern auch Variablen und Bedingungen einfügen. 
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Auf diese Weise kann das Programm personalisierte 
Anschreiben erzeugen, ohne dass Sie Namen und 
ständig wiederkehrende Floskeln immer wieder von 
Hand einzutragen brauchen.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter „Stammda-
ten > Meine Firma > Ausgabeoptionen“ können Sie 
„E-Mail-Anhänge“ festlegen, die bei jedem E-Mail-
versand automatisch mitverschickt werden (z. B. 
AGB oder elektronische Visitenkarten). Je nach Vor-
gangsart können Sie unterschiedliche Dateianhänge 
definieren.

Auch die vorbereiteten E-Mail-Textbausteine las-
sen sich optisch an das Erscheinungsbild der übri-
gen betrieblichen Korrespondenz anpassen. Die aus 
anderen Text-Eingabebereichen bekannten Formatie-
rungsfunktionen stehen Ihnen nun auch im Editor der 
E-Mailtexte zur Verfügung. 

Bitte beachten Sie: Um die erweiterten Gestaltungs-
möglichkeiten in E-Mailtexten nutzen zu können, ist 
die Auswahl von E-Mail-„Versandverfahren A Html 
(2)“ erforderlich. Die entsprechenden Einstellungen 
nehmen Sie unter „Datei > Einstellungen > Allge-
mein“ im Register „Sonstiges“ vor.

  Perfekte Outlook-Synchronisation
Neben den einfachen Im- und Exportfunktionen für Out-
look-Datenbestände steht Ihnen im „Datei“-Menü bei 
Bedarf eine eigenständige „MS Outlook-Synchronisation“ 
zur Verfügung. Die praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil 
des CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein Büro 
sorgt dafür, dass „Kontakte“, „Kalender“ und „Aufgaben“ in 
beiden Programmen immer auf dem gleichen Stand sind – 
ganz gleich, an welcher Stelle Änderungen vorgenommen 
werden. Welche Daten genau synchronisiert werden und 
welche Änderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestim-
men Sie dabei selbst: 
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Praxistipps zur Outlook-Synchronisation
■	 Im „Hilfe“-Menü des Synchronisations-Tools finden 

Sie ein PDF-Handbuch, in dem die Bedienung aus-
führlich erklärt wird. Sie öffnen das PDF-Handbuch 
per Mausklick auf das Fragezeichensymbol am 
oberen Fensterrand des „Einstellungen“-Dialogs:

■	 Am besten machen Sie sich mit der Funktions-
weise der Outlook-Synchronisation anhand der 
Demodaten vertraut. Sie rufen die Testumgebung 
über den Menüpunkt „Datei > Mandant“ auf.

■	 Wenn Sie sich entschließen, dauerhaft mit der 
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie 
die übrigen Im- und Exportfunktionen für MS Out-
look nicht mehr verwenden. Der Kundenimport im 
„Datei“-Menü („Kunden aus Outlook-Kontakten“) 
ist bei freigeschaltetem CRM-Zusatzmodul auto-
matisch deaktiviert.
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Stammdaten: Lieferanten
Zurück zur Kontakte-Verwaltung: Neben der Kunden-
Datenbank stellt Ihnen WISO Mein Büro im Arbeitsbereich 
„Stammdaten“ eine Lieferanten-Datenbank zur Verfügung. 
Sie bietet grundsätzlich die gleichen Möglichkeiten wie die 
Kundenverwaltung. Was für Kunden die Angebote, Rech-
nungen und Mahnungen sind, stellen für Lieferanten die 
Preisanfragen, Bestellungen und Eingangsrechnungen dar. 
In der Lieferanten-Datenbank können Sie selbstverständ-
lich auch die Kontaktdaten von Dienstleistern und allen 
anderen Kooperationspartnern speichern. Die Bedienung 
unterscheidet sich grundsätzlich nicht von der Handha-
bung der Kundenverwaltung.

Stammdaten: Artikel
Damit Sie jederzeit einen Überblick über Ihr Waren- und 
Dienstleistungsspektrum haben und die einzelnen Positi-
onen Ihrer Angebote und Rechnungen ganz bequem per 
Mausklick eingeben können, gibt Ihnen WISO Mein Büro 
im Arbeitsbereich „Stammdaten“ eine „Artikel“-Daten-
bank an die Hand.

Auf Ihre Artikel-Informationen haben Sie auch in vie-
len anderen Programmbereichen Zugriff: Angefangen bei 
Angeboten und Rechnungen, in die Sie wiederkehrende 
Artikeldaten blitzschnell einfügen, bis hin zu Berichten und 
Auswertungen, mit denen Sie den Absatz und Umsatz Ihres 
Unternehmens unter anderem nach besonders gefragten 
Artikeln, differenzierten Artikelumsätzen sowie Artikelka-
tegorien durchforsten.



103

WISO Mein Büro für Einsteiger

Bitte beachten Sie:
Sie haben die freie Wahl, ob Sie die Details Ihrer Pro-
dukte und Dienstleistungen ...

■	 beim Anlegen von Angeboten und Rechnungen 
nach und nach in die Datenbank eintragen („Hier 
klicken, um Artikel einzugeben“),

■	 Ihr Gesamtsortiment im Arbeitsbereich „Stamm-
daten“ - „Artikel“ per Mausklick auf „Neu F10“ auf 
einen Schlag von Hand erfassen,

■	 die Daten ganz bequem aus einer anderen Soft-
ware übernehmen („Datei > Datenimport > Arti-
kel-Importassistent“) oder

■	 die drei Techniken miteinander kombinieren.

Artikeldatenbank für Dienstleister?
Mit „Artikeln“ werden im Geschäftsleben nicht nur (ma-
terielle) Produkte, Sachleistungen und Handelswaren be-
zeichnet, sondern auch (immaterielle) Dienstleistungen. 
Die Artikelverwaltung von WISO Mein Büro eignet sich also 
nicht nur für Produzenten, Handwerker und Händler, son-
dern auch als Leistungsverzeichnis für Freiberufler, Selbst-
ständige und Freelancer aller Art.

Zwar möchten viele Dienstleister ihren Leistungen gern 
„Artikelnummern“, „Artikelbeschreibungen“ und/oder 
„Einheiten“ zuordnen - auf Angeboten und Rechnungen 
sollen diese Angaben dann aber nach Möglichkeit unter 
anderen Bezeichnungen auftauchen (z. B. „Leistungsnum-
mer“ oder „Katalogziffer“).

WISO Mein Büro lässt Ihnen auch in dieser Hinsicht freie 
Hand: Mithilfe der Funktion „Stammdaten > Briefpapier 
gestalten > Inhalte“ können Sie den Feldern Ihrer Artikel-
datenbank im Handumdrehen Spaltenbeschriftungen Ihrer 
Wahl zuweisen:
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Praxistipp: Unnötige Arbeit vermeiden!
So praktisch die vielseitigen Möglichkeiten der Artikel-
datenbank sind: Machen Sie sich bloß keine unnötige 
Arbeit! Tragen Sie nur die Angaben ein, die in Ihrem 
Betrieb und für Ihre Zwecke auch wirklich sinnvoll 
sind! Wenn Sie zum Beispiel als Dienstleister ange-
sichts einer überschaubaren Anzahl unterschiedlicher 
Leistungen ganz auf eine „Artikelnummer“ verzichten, 
ist das überhaupt kein Problem.

Artikel von Hand eingeben
Zurück zur Datenerfassung: Die Artikelverwaltung von 
WISO Mein Büro besteht aus zahlreichen Registerkarten. 
Keine Sorge: Viele Eingabemöglichkeiten sind nur für grö-
ßere Unternehmen oder bestimmte Branchen von Bedeu-
tung. Die wichtigsten Funktionen im Überblick:
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■	 „Artikel“: Hier hinterlegen Sie neben der Artikelnum-
mer, der Einheit (Stück, Stunde) und dem Mehrwert-
steuersatz bei Bedarf eine ausführliche Artikelbeschrei-
bung sowie interne Anmerkungen. Bei Waren können 
Sie außerdem eine Abbildung des betreffenden Produkts 
einfügen. Über die „vorgangsbezogenen Textpassagen“ 
sorgen Sie dafür, dass in Ihren Angeboten eine ausführli-
che, werbewirksame Artikelbeschreibung auftaucht und 
in Ihren Rechnungen ein ganz schlichter Positionstext.

■	 „Preis“: Die Verkaufspreise lassen sich mit WISO Mein 
Büro bequem nach Kunden und / oder Abnahmemen-
gen differenzieren. Wenn Sie das nicht von Fall zu Fall 
beim Anlegen von Angeboten oder Rechnungen per 
Hand erledigen wollen, legen Sie Ihre Verkaufspreise 
auf Artikelebene fest: Vorbereitet ist immer ein Stück-
preis für alle Kunden. Über die Schaltfläche „Neue 
Zeile einfügen“ ergänzen Sie zusätzliche Kriterien. Ne-
ben dem Verkaufspreis können Sie den Einkaufspreis je-
des Artikels eintragen: Auf dieser Grundlage kann WISO 
Mein Büro die Rohgewinn-Auswertungen vornehmen.

■	 Im Register „Bezug“ schaffen Sie die Voraussetzung, 
um in den einzelnen Positionen Ihrer Aufträge, An-
gebote und Rechnungen mit flexiblen Preiseinheiten 
rechnen zu können. Das ist immer dann sinnvoll, wenn 
Artikel nicht stückweise oder in anderen festen Ein-
heiten (z. B. Stunden, Paletten oder Kilometer) abge-
rechnet werden, sondern in Flächen- oder Hohlma-
ßen (z. B. bei Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf 
Grundlage der jeweiligen Abmessungen errechnet wer-
den müssen (z. B. Länge x Breite).

■	 Im Register „Statistik“ ordnen Sie einzelnen Artikeln bei 
Bedarf eine „Artikelkategorie“ zu. Außerdem können 
Sie die vom Programm automatisch erzeugten Auswer-
tungen über den (mengenmäßigen) Absatz, die Höhe 
der (wertmäßigen) Umsätze sowie des Rohertrags ab-
rufen - jeweils unterschieden nach Geschäftsjahren.
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■	 Die bis zu zwanzig „Indiv. Felder“ nutzen Sie, wenn Sie 
ein für Sie wichtiges Eingabefeld vermissen. Angenom-
men, Sie möchten Ihren Artikeln ganz bestimmte Qua-
litäten oder Anforderungsmerkmale zuordnen, dann 
richten Sie dafür spezielle Felder ein. Die Feldbezeich-
nungen der besonderen Artikel-Felder definieren Sie 
unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Individuelle 
Felder“. 

Bitte beachten Sie:
Die individuellen Felder haben in WISO Mein Büro nor-
malerweise ausschließlich Informations-Charakter für 
interne Zwecke: Sie können die Feldinhalte also nicht 
in die Geschäftsbriefe und Auswertungen einbinden. 
Das ist nur mithilfe des „Vorlagen-Designers“ aus dem 
Zusatzmodul „Designer“ möglich.

■	 Im Bereich „Dokumente“ schließlich legen Sie bereits 
bestehende externe Dateien und Dokumente aller Art 
und Formate ab, die zu dem jeweiligen Artikel gehören 
(z. B. Lieferanten-Preislisten, Bedienungsanleitungen 
etc.). Selbst E-Mails und E-Mailanhänge können Sie per 
Maus dorthin ziehen. Außerdem haben Sie die Mög-
lichkeit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu 
anzulegen. Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. 
Mit Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf dafür, 
dass Sie den Überblick behalten.

■	 „Sonstiges“: An dieser Stelle der Artikeldatenbank tra-
gen Sie bei Bedarf Informationen über die physikali-
sche Beschaffenheit von Produkten und Waren (Volu-
men und Gewicht), ordnen dem Artikel eine Kostenart 
und „spezielle Fibu-Erlöskonten“ sowie „weitere Arti-
kelmerkmale“ zu, machen Angaben über die Rabattfä-
higkeit und aktivieren, sofern erforderlich, die Art der 
„Rückverfolgung“ (Seriennummern- oder Chargenver-
waltung). Falls Sie mit den Webselling-Modulen arbei-
ten, können Sie an dieser Stelle außerdem Webshop-
Artikelnummern und Amazon- Händlerartikelnummern 
und Ebay-Auktionstitel hinterlegen. Im „EAN“-Feld 
können Sie außerdem „EAN-Codes“ (European Ar-
ticle Number) eintragen. Über die EAN-Nummer grei-
fen Sie in der Artikelübersicht und der Vorgangsbear-
beitung gezielt auf den dazugehörigen Artikel zu. EAN 
bilden außerdem die numerische Grundlage scanbarer 
Strich-/Barcodes. Falls Sie beispielsweise das Zusatz-
modul „Kasse“ einsetzen, können Sie beim Kassieren 
einen Handscanner einsetzen. 

Bitte beachten Sie:
Wenn die Zusatzmodule „Lager“ und „Artikel+“ (vor-
mals: Produktion) freigeschaltet sind, enthält der Arti-
kelstamm außerdem die Register „Material“, „Pro-
duktion“ und „Lager“. Ausführliche Informationen zu 
deren Funktion finden Sie in der Beschreibung der 
einzelnen Zusatzmodule.
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Praxistipp: Mehrsprachige Artikeltexte
Zusätzlich zur deutschsprachigen Artikelbeschrei-
bung können Sie eine oder mehrere fremdsprachige 
Artikeltexte erfassen. Zur Auswahl stehen englische, 
französische, spanische und italienische Varianten. 
Per Mausklick auf die Schaltfläche „Sprachen“ und 
eine der gewünschten Sprachen fügt das Programm 
öffnende und schließende Sprach-Tags ein (z. B. 
„[SPRACHE:ENG]Text[/SPRACHE:ENG]“). Anstelle des 
„Text“-Platzhalters tragen Sie anschließend die pas-
sende Übersetzung der deutschen Artikelbeschrei-
bung ein. Das sieht dann zum Beispiel so aus:

Falls Sie mit „Vorgangsbezogenen Textpassagen“ ar-
beiten, kennen Sie die kontextabhängige Auswahl al-
ternativer Positionstexte ja bereits.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie sich für mehrsprachige 
Artikelbeschreibungen entscheiden, müssen Sie auch 
den deutschen Artikeltext in Sprach-Tags einschließen!

Die mehrsprachigen Artikelbeschreibungen können 
Sie anschließend ganz einfach in die Vorgänge über-
nehmen. Dazu klicken Sie z. B. beim Erstellen von 
Angeboten, Aufträgen oder Rechnungen im Dialogfeld 
„Positionen bearbeiten“ auf die Schaltfläche „Sprache 
wählen“ und entscheiden sich im folgenden Auswahl-
menü für die gewünschte Sprachversion:

Wichtig: Die Sprachauswahl gilt für sämtliche Positio-
nen eines Vorgangs. Sie kann im Nachhinein jederzeit 
wieder geändert werden. 
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Zusatztipp
Falls Sie eine bestimmte Sprachversion vermissen 
oder andere entbehrlich sind, können Sie die Liste 
der Sprachen unter „Stammdaten“ - „Kleinstammda-
ten“ - „Sprachen“ an Ihre betrieblichen Erfordernisse 
anpassen:

Über die Pfeiltasten am oberen rechten Rand des Dia-
logfensters lässt sich außerdem die Reihenfolge der 
Listeneinträge ändern.

Import-Assistent:  
Komfortable Artikeldaten-Übernahme
Die Datenübernahme aus anderen Programmen ist grund-
sätzlich kein Problem - vorausgesetzt, Ihre bisherige Soft-
ware ermöglicht den Export der Artikeldaten in gängigen 
Formaten wie zum Beispiel MS Excel, MS Word, MS Access, 
ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML oder CSV. Nach-
dem Sie die erforderliche Exportdatei erzeugt haben, ...

■	 rufen Sie in WISO Mein Büro den Menüpunkt „Datei > 
Daten-Import > Artikel-Importassistent“ auf,

■	 wählen das Dateiformat sowie Pfad und Dateinamen 
Ihrer Exportdatei und

■	 ordnen schließlich die alten Datenbank-Bezeichnungen 
den passenden Feldern in WISO Mein Büro zu.

Praxistipp: Einkaufspreise zuordnen
Mit dem separaten Importassistenten „Einkaufspreise 
zu Artikeln“ haben Sie die Möglichkeit, vorhandenen 
Artikeln bestimmte Lieferanten und deren Einkaufs-
preise zuzuordnen:
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Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein Büro 
kann dabei mit folgenden Informationen verknüpft 
werden:

■	 Lieferantennummer (Pflichtfeld),

■	 Preis ab Menge 1 (Pflichtfeld),

■	 Artikelnummer des Lieferanten (optional: wenn 
leer und noch keine Zuordnung im Artikelstamm 
vorhanden ist, wird die Artikelnummer aus WISO 
Mein Büro übernommen),

■	 Artikelbezeichnung des Lieferanten (optional: 
wenn leer und noch keine Zuordnung im Artikel-
stamm vorhanden ist, wird die Artikelbezeichnung 
aus WISO Mein Büro übernommen) und

■	 Losgröße (optional: wenn leer und noch keine  
Zuordnung im Artikelstamm vorhanden ist, wird 
Losgröße 1 eingesetzt).

Ausführlichere Informationen zu den einzelnen Schritten 
des Import-Assistenten finden Sie im Abschnitt „Import-
Assistent: Komfortable Kundendaten-Übernahme“.

Stammdaten: Mitarbeiter
Einzelkämpfer oder Team? WISO Mein Büro eignet sich 
für selbstständige Einzelkämpfer ebenso gut wie für kleine 
Unternehmen mit einigen Mitarbeitern. Das Programm 
kann abwechselnd von verschiedenen Anwendern genutzt 
werden: Die eingebaute Benutzerverwaltung sorgt dafür, 
dass nur autorisierte Anwender Zugriff auf die Firmen-
daten haben. Außerdem verhindern Sie, dass nach innen 
oder außen Missverständnisse darüber entstehen, wer 
welchen Vorgang bearbeitet und zu verantworten hat.
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Außerdem können Sie die Zugriffsrechte einzelner Mit-
arbeiter oder bestimmter Benutzergruppen gezielt ein-
schränken: So verhindern Sie zum Beispiel, dass der neu-
gierige Praktikant sich Ihre Steuererklärungen und die 
Auswertungen zur Ertrags- und Kostenlage zu Gemüte führt 
oder versehentlich weitreichende Änderungen an den Arti-
kelstammdaten und Grundeinstellungen vornimmt.

Achtung: Datenschutz-Vorschriften beachten!
Mit der erweiterten Mitarbeiter-Datenbank erfassen 
Sie sensible persönliche Daten. Als Arbeitgeber sind 
Sie verpflichtet, zahlreiche Rechte und Pflichten in Be-
zug auf die Datenerhebung, -verarbeitung und -nut-
zung beachten. Die aktuelle Datenschutz-Rechtslage 
entnehmen Sie dem Bundesdatenschutzgesetz. Mit-
hilfe der Benutzerrechteverwaltung sorgen Sie dafür, 
dass nur befugte Personen Einsicht in die mit WISO 
Mein Büro erfassten Daten haben.

Nicht durch die Rechteverwaltung des Programms ge-
schützt sind die „Dokumente“, die Sie einzelnen Mit-
arbeitern frei zuordnen können: Die Dokumente sind 
im Dateisystem des Betriebssystems gespeichert und 
können nur über die Rechteverwaltung des Compu-
ters geschützt werden. Am besten sprechen Sie mit 
Ihrem Systemadministrator.

Zurück zur Datenerfassung: Über den Menüpunkt 
„Stammdaten“ - „Mitarbeiter“ rufen Sie die Mitarbeiter-
verwaltung auf:

Dort klicken Sie auf „Bearbeiten F11“ und überschreiben 
unseren „Hans Mustermann“-Platzhalter zunächst einmal 
mit Ihrem eigenen Namen und den von Ihnen gewünsch-
ten Zugangsdaten. Sie können den Muster-Mitarbeiter vor-
läufig aber auch beibehalten und über „Neu F10“ für sich 
selbst ein zusätzliches Administratoren-Konto einrichten:

http://www.gesetze-im-internet.de/bdsg_1990/
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Bitte beachten Sie:
Jeder Mitarbeiter kann einer „Benutzergruppe“ zuge-
ordnet werden, die bestimmte Zugriffsrechte hat. 
Neben dem „Administrator“, der von Hause aus unein-
geschränkte Rechte hat, lassen sich mehrere andere 
Benutzergruppen einrichten (z. B. Geschäftsführung, 
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 können innerhalb bestimmter Berei-
che sogar einzelne Ansichten und Funktionen gezielt 
aktivieren oder deaktivieren.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Benutzergruppen ver-
walten“ öffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie ...

■	 neue Benutzergruppen anlegen und

■	 die dazugehörigen Zugriffsrechte festlegen

... können. Die Zugriffsrechte der verschiedenen Benut-
zergruppen lassen sich von einem Benutzer mit Adminis-
tratorenrechten nachträglich problemlos erweitern oder 
beschränken. Die geänderten Rechte gelten dann automa-
tisch für alle Mitarbeiter der betreffenden Gruppe:
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Neue Benutzergruppen basieren auf bereits vorhandenen 
Benutzergruppen. Bevor Sie individuelle Rechte einzel-
ner Mitarbeiter definieren, legen Sie am besten einige für 
Ihren Betrieb typische Benutzergruppen fest.

Zurück zur Datenerfassung: Eine Mitarbeiter-Karteikarte 
besteht aus vier Reitern:

■	 „Allgemeines / Benutzerkonto“: Hier tragen Sie die ge-
schäftlichen Kontaktdaten, Personalnummer, Zugangs-
daten zu einem „Benutzerkonto“ für WISO Mein Büro 
sowie Anmerkungen aller Art ein. Auch legen Sie hier 
die Zugehörigkeit zu einer bestimmten Benutzergruppe 
und entscheiden, ob der betreffende Mitarbeiter in 
der Kalender- und Aufgabenansicht berücksichtigt wird 
und für die mobile Nutzung per App freigegeben ist. 
Außerdem können Sie das Mitarbeiterkonto mit einem 
„buhl:Konto“ verknüpfen. Über die Schaltfläche „Be-
nutzergruppenrechte anzeigen“ können Sie zudem be-
stimmte Rechte gezielt zusätzlich vergeben oder ent-
ziehen.

Info: Unterschrift: Ja oder Nein?
Ob Sie eine „Unterschrift“-Grafik in Ihre Geschäfts-
dokumente einbinden oder nicht, ist Geschmackssa-
che und hängt nicht zuletzt von der Zahl ausgehender 
Schreiben ab. Im Allgemeinen ist die handschriftli-
che Unterschrift vorzuziehen. Die Unterschriftsgrafik 
ist nicht mehr als ein Zusatzangebot von WISO Mein 
Büro. Sie können an dieser Stelle also problemlos dar-
auf verzichten, eine Grafik einzubinden.
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■	 „Private Kontaktdaten“: Hier tragen Sie die Postan-
schrift, die privaten Kommunikationsdaten, die Bank-
verbindung Ihres Mitarbeiters und das Geburtsdatum 
ein. Sie können sogar ein Bild einfügen.

Praxistipp: Einkaufspreise zuordnen
Den Inhalt dieses Reiters können Sie zur Anzeige in der 
Mitarbeiterliste freigeben. Dadurch stehen diese per-
sönlichen Informationen allen Mitarbeitern zur Verfü-
gung, die Zugriff auf die Mitarbeiterliste haben. Bitte 
beachten Sie die Datenschutz-Hinweise, die unterhalb 
der Freigabe-Option verlinkt sind.

■	 „Personaldaten“: In diesem - ganz besonders sensiblen - 
Eingabebereich tragen Sie alle wichtigen Informationen 
für die Lohn- und Gehaltsabrechnung zusammen - ange-
fangen beim Beschäftigungsbeginn über Sozialversiche-
rungsnummer, Gehaltshöhe und Religionszugehörigkeit 
bis hin zur Krankenkasse und Lohnsteuerklasse.

■	 „Dokumente“: Sie können Ihren Mitarbeitern Doku-
mente aller Art zuordnen, die auf Ihrer Festplatte ge-
speichert sind.

Über „Mitarbeiterstammblatt drucken F4“ bringen Sie bei 
Bedarf eine Übersicht über die zum jeweiligen Mitarbeiter 
erfassten Daten zu Papier:

Aus der Druckvorschau heraus können Sie die Übersicht 
wie üblich bei Bedarf auch im Excel-Format exportieren, im 
PDF-Format speichern oder gleich per E-Mail verschicken.
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Software-Tipp
Die eigentliche Lohn- und Gehaltsabrechnung ist mit 
WISO Mein Büro nicht möglich. Falls Sie Ihre Personal-
buchführung eigenhändig erstellen wollen, empfehlen 
wir die PC-Software WISO Lohn & Gehalt. Ausführli-
che Informationen finden Sie auf der Produktwebseite 
von WISO Lohn & Gehalt.

Wechsel des Benutzerkontos
Nachdem Sie Ihre Eingaben mit „OK“ gespeichert, das Pro-
gramm beendet und wieder neu gestartet haben, können 
Sie über den Menüpunkt „Datei > Benutzer wechseln“ 
jederzeit einen Schichtwechsel vornehmen. Dort haben 
Sie die Wahl, sich mit Ihren Buhl-Kontodaten oder den Mit-
arbeiter-Zugangsdaten aus WISO Mein Büro anzumelden: 

https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-lohn-und-gehalt/product.html
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Sobald sich ein Benutzer angemeldet hat, kann er oder sie 
eigenhändig ein anderes Passwort festlegen. Das geschieht 
über den Menüpunkt „Datei > Kennwort ändern“:

Scheidet ein Benutzer (z. B. ein Praktikant) aus dem Betrieb 
aus, haben Sie als Chef selbstverständlich trotzdem die 
Möglichkeit, das Mitarbeiterkonto unter „Stammdaten > 
Mitarbeiter“ zu ändern oder zu löschen.

Stammdaten: Einstellungen
Im Menü „Stammdaten > Einstellungen“ finden Sie einige 
Konfigurationsdialoge, die früher im Menü „Datei > Einstel-
lungen“ untergebracht waren:

■	 „Aufwände“

■	 „DATANORM-Artikel“

■	 „E-Commerce“

■	 „Interessentenimport“

■	 „Kasse“ (= Zusatzmodul Kasse)

■	 „Online-Poststelle“

■	 „SEPA-Lastschriften“:
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Die geänderte Aufteilung dient der Trennung von Soft-
ware-Konfiguration und Stammdaten-Einstellungen. Die 
Einstellungsdialoge selbst sind weitgehend unverändert 
geblieben. Ausführlichere Informationen finden Sie unter 
den jeweiligen Stichworten im Stichwortverzeichnis „WISO 
Mein Büro von A bis Z“ in der Online-Version des Bedien-
buches, das Sie aus der Software heraus aufrufen.

Stammdaten: Kleinstammdaten
Im Menü „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ sind zahl-
reiche Einstellungen-Dialoge zusammengefasst, die früher 
auf die Menüpunkte „Stammdaten“ sowie „Stammdaten“ – 
„Weitere“ verteilt waren: Dort können Sie die folgenden Kleinstammdaten anlegen 

und bearbeiten:

■	 „Adresscontainer“,

■	 „Anreden“,

■	 „Anschriftenformate“,

■	 „Artikeleinheiten“,

■	 „Artikelkategorien“,

■	 „Artikelmerkmale“,

■	 „Auftragsarten“,

■	 „Ereignistypen“,
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■	 „Gesprächsergebnisse“,

■	 „Kosten-/Erlösarten“,

■	 „Kundenkategorien" (=Kunden- und Interessentenkate-
gorien),

■	 „Länder“,

■	 „Lagerorte“,

■	 „Lieferbedingungen“,

■	 „Maschinen“,

■	 „Positionsarten“,

■	 „Preislisten“,

■	 „Produktionsvorgänge“, 

■	 „Quellen“ (= Akquisitionsquellen von Kunden und 
Interessenten), 

■	 „Sprachen“,

■	 „Textbausteine“,

■	 „Titel“,

■	 „Vertragsarten“,

■	 „Verwendungen“ und

■	 „Zahlungsbedingungen“.

Die geänderte Menüstruktur dient der Übersichtlichkeit 
und Vereinfachung. Die Inhalte der Einstellungsdialoge 
selbst sind weitgehend unverändert geblieben. Ausführli-
chere Informationen finden Sie unter den jeweiligen Stich-
worten im Stichwortverzeichnis „WISO Mein Büro von A 
bis Z“ in der Online-Version des Bedienbuches, das Sie aus 
der Software heraus aufrufen.

Die Handhabung der Kleinstammdaten-Dialoge ist in den 
meisten Fällen selbsterklärend: 



118

Bedienanleitung

■	 Sie wählen den gewünschten Stammdaten-Dialog in 
der Navigationsleiste am linken Fensterrand aus, 

■	 legen per Mausklick auf „Neu F2“ einen neuen Eintrag 
an oder

■	 öffnen den in der Liste markierten Eintrag per Doppel-
klick (oder mit „Bearbeiten F3“) oder

■	 entfernen den in der Liste markierten Eintrag mit 
„Löschen F4“.

■	 Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingaben ab.

Praxistipp: Reihenfolge anpassen
Standardmäßig ist die Kleinstammdaten-Liste alpha-
betisch sortiert - von „A“ wie „Adresscontainer“ bis 
„Z“ wie „Zahlungsbedingungen. Bei Bedarf können Sie 
die Reihenfolge manuell ändern: Dazu …

■	 zeigen Sie auf den betreffenden Eintrag, 

■	 halten die linke Maustaste gedrückt,

■	 ziehen den Eintrag an die gewünschte Position 
und

■	 lassen die Maustaste wieder los.

Auf diese Weise können Sie zum Beispiel besonders 
wichtige und oft genutzte Einträge ganz nach oben in 
der Liste befördern.

Stammdaten: Briefpapier gestalten
Damit Sie möglichst schnell mit den Basisfunktionen von 
WISO Mein Büro arbeiten können, passen Sie im nächsten 
Schritt am besten das „Briefpapier“ an die Besonderheiten 
Ihres Betriebes an. Zwei Wege führen zur Design-Funktion:

■	 aus der „Druckansicht“ jedes beliebigen Dokuments 
auf (indem Sie auf den Link „Briefpapier gestalten“ 
klicken) oder aber

■	 direkt über den Menüpunkt „Stammdaten > 
Briefpapier gestalten“:
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Die Hauptfunktion dieses Gestaltungsbereichs besteht 
darin, mit wenigen Mausklicks professionelle und optisch 
ansprechende Geschäftsdokumente zu erzeugen.

Druck auf fertige Briefbögen
Sofern Sie mit vorbereiteten „Kopfbögen“ arbeiten, auf 
denen bereits Ihr Logo, Ihre Namens- und Adressangaben, 
Bankverbindungen und vielleicht sogar die Absenderzeile 
eingedruckt sind, stellen Sie in der „Layout-Auswahl“ ein-
fach das „Layout 1: ohne Briefkopf“ ein. Das Programm 
druckt oder exportiert dann nur die benötigten Texte und 
Daten des einzelnen Vorgangs und lässt die übrigen Teile 
des Blattes ganz leer oder füllt nur einzelne Elemente ein 
(z. B. einen zusätzlichen Fußtext).

Layout festlegen
Neben dem „Layout 1“ stellt WISO Mein Büro Ihnen wei-
tere sieben vorbereitete Seitenaufteilungen bereit, bei 
denen Sie jeweils entscheiden können, welche Seitenele-
mente wo positioniert werden:

■	 Layout 2 und 3 arbeiten ohne separates Firmenlogo: 
Hier werden Ihre Firmenbezeichnung und Ihre Anschrift 
im Briefkopf zentriert oder rechts als Text ausgegeben.

■	 Die Layouts 4 bis 8 unterscheiden sich in der Größe 
und Anordnung des Logos und Textes.

■	 Für besonders anspruchsvolle Anwender, die Wert auf 
millimetergenaue Positionierung zusätzlicher Seiten-
elemente legen, gibt es das Extra-„Layout für erwei-
terte 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.

■	 „Anschrift“: Hier definieren Sie Ihren Firmen-Adress-
block oben rechts auf der Seite, zu dem auch Telefon-, 
Faxnummer etc. gehören. Hier können Sie aber auch 
andere Eingaben machen, beispielsweise E-Mail- oder 
Internetadressen.

■	 „Logo“: Sie fügen Ihr Geschäfts-Signet als Grafik wahl-
weise im „PNG“-, „JPG“- oder „BMP“-Format ein. Um 
eine ordentliche Druckqualität zu erzielen, sollte die 
Grafik keinesfalls kleiner als der gewünschte Ausdruck 
sein und eine Auflösung von mindestens 300 DPI ha-
ben. Falls die Grafik in der Bildschirmansicht im Ein-
zelfall nicht optimal dargestellt wird, ist das kein Bein-
bruch: Die Qualität des Ausdrucks ist in der Regel 
trotzdem einwandfrei.



120

Bedienanleitung

■	 „Absenderzeile“ und „Fußtexte“: Die Inhalte dieser Sei-
tenbereiche werden standardmäßig aus den „Firmen-
daten“ in „Meine Firma“ übernommen. Sie können die 
Texte aber ganz nach Belieben an Ihre Vorstellungen 
anpassen. Brauchen Sie diese Elemente im Ausdruck 
nicht, entfernen Sie die Häkchen vor den „Zusatzoptio-
nen“ am unteren Fensterrand. Dort können Sie auch die 
obligatorischen „Falzmarken“ abschalten.

■	 Im Bereich „Inhalte“ schließlich wählen Sie den von Ih-
nen bevorzugten Zeichensatz und legen fest, welche 
Spalten Ihrer Vorgangsarten (z. B. aus Angeboten und 
Rechnungen) mit welchen Beschriftungen ausgegeben 
werden. Außerdem können Sie die Hintergrund-Dar-
stellung formatierter Textelemente festlegen.

Info: Geschützte Felder
WISO Mein Büro übernimmt die Inhalte einiger Seiten- 
elemente ursprünglich aus den unter „Meine Firma“ 
vorgenommenen Grundeinstellungen. Wenn Sie an 
Ihren Stammdaten nachträglich etwas ändern, hat 
das aber keine Auswirkungen auf den Briefvordruck! 
Dadurch ist Ihre gestalterische Feinarbeit gegen 
unfreiwilliges Überschreiben geschützt.

Umgekehrt müssen Sie Adress-Änderungen - zum 
Beispiel nach einem Umzug - nicht nur unter „Meine 
Firma“ vornehmen, sondern zusätzlich noch einmal 
unter „Stammdaten“ - „Briefpapier gestalten“!

Übergeordneter Zeichensatz („Hauptschriftart“)
Die „Hauptschriftart“ Ihrer Geschäftskorrespondenz legen 
Sie im Bereich „Inhalte“ fest. Das ist der übergeordnete Zei-
chensatz, der sowohl für Ihre Briefe als auch für alle ande-
ren Schreiben gilt (z. B. Angebote, Rechnungen, Bestel-
lungen, Mahnungen). Selbstverständlich können Sie die 
Hauptschriftart bei Bedarf im Einzelfall durch einen ande-
ren Zeichensatz ersetzen.

Bitte beachten Sie:
Auf die Zeichensätze, die in den vorbereiteten „Text-
vorlagen“ für Ihre Korrespondenz eingestellt worden 
sind, hat die Änderung der Hauptschriftart keinen Ein-
fluss. Damit soll verhindert werden, dass fertig forma-
tierte Textvorlagen versehentlich mit einem Mausklick 
überschrieben werden. Falls Sie also eine neue Haupt-
schriftart einstellen (z. B. „Verdana“ statt „Arial“) und 
mit Textvorlagen arbeiten, sollten Sie auch die dort 
voreingestellten Zeichensätze an Ihre Vorstellungen 
anpassen. Das erledigen Sie unter „Stammdaten“ - 
„Kleinstammdaten“ - „Textbausteine“.
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Im Register Briefe sieht das zum Beispiel so aus:

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, Rechnun-
gen etc. auftauchen sollen:

Manche Standardangaben auf Angeboten oder Rechnun-
gen sind in bestimmten Betrieben oder Branchen nicht 
erforderlich. Die Angabe einer „Artikelnummer“ würde 
bei Klienten eines Management-Coachs oder bei Kunden 
eines Designers wohl für Verwunderung sorgen. Ebenfalls 
entbehrlich, manchmal sogar missverständlich ist in vielen 
Kleinbetrieben die Erwähnung eines „Sachbearbeiters“: 
Auch dieses Feld können Sie daher bei Bedarf ausblenden.

Darüber hinaus haben Sie Einfluss auf die Spaltenbeschrif-
tung: So sorgen Sie zum Beispiel dafür, dass die Spalte 
„Artikelbeschreibung“ auf Ihren Ausdrucken die Bezeich-
nung „Leistung“ bekommt oder der „Gesamtpreis“ als 
Überschrift „Honorar“ erscheint.
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Bitte beachten Sie:
Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf Ihren 
ausgehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie 
grundsätzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie kön-
nen diese Vorgaben aber in Ihren Angeboten und 
Rechnungen verändern: Dazu ...

■	 klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden 
Vorgangs auf die grau hinterlegte Spaltenüber-
schrift am oberen Tabellenrand.

■	 Daraufhin öffnet sich der Eingabedialog mit den 
„Ausdrucksdetails“.

■	 Wenn Sie dort die Option „Spezielle Werte ver-
wenden“ aktivieren, lassen sich die angezeigten 
Spalten und deren Beschriftungen ändern.

Indem Sie ein Häkchen vor die Option „Als Standard für 
diese Vorgangsart speichern“ setzen, legen Sie Ihre aktu-
elle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung für künftige 
Angebote oder Rechnungen fest. Ihre individuelle Spalten-
auswahl für die einzelnen Vorgangsarten können Sie auf 
dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch jederzeit 
wieder ändern oder ganz deaktivieren.
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Nachdem Sie das auf Ihren Betrieb hin angepasste Briefpa-
pier mit „OK“ gespeichert haben, wird es automatisch zur 
Grundlage all Ihrer Geschäftsbriefe.

Praxistipp: Flexibilität auf Knopfdruck
Falls Sie in bestimmten Fällen auf vorbereitete 
Geschäftspapiere zurückgreifen, in anderen hinge-
gen lieber auf leeres Papier drucken wollen, stellt das 
überhaupt kein Problem dar: In der Druckansicht sor-
gen Sie über den Button „mit/ohne Briefpapier“ dafür, 
dass mal die eine, mal die andere Ausgabeart einge-
stellt wird. Auf diese Weise sind Sie für die allermeis-
ten Einsatzzwecke bestens gerüstet.

Erweitertes Layout-Design
Sofern Sie mit den ebenso komfortablen wie elegan-
ten und flexiblen „Baukastenlösungen“ von WISO Mein 
Büro nicht 100-prozentig zufrieden sind, haben Sie zwei 
Möglichkeiten:

■	 Variante 1: Sie gestalten mit einem externen Grafik-
programm einen kompletten Seitenkopf mit Logo und 
Adressblock in der von Ihnen gewünschten Form und 
speichern ihn im BMP- oder JPG-Format. Diese Grafik 
binden Sie dann mithilfe des Briefpapier-Designers über 
die Layout-Auswahl 8 („Firmenlogo ohne Dehnung über 
gesamte Briefkopfbreite“) in Ihre Druckvorlage ein.

■	 Variante 2: Sie wählen den etwas schwierigeren Weg 
über das manuelle „Layout für erweiterte Bearbei-
tung“. Nachdem Sie diese Gestaltungs-Option aktiviert 
haben, erscheint am unteren Rand des Briefgestalter-
Dialogs die Schaltfläche „Erweiterte Bearbeitung“: Da-
mit öffnen Sie eine vielseitige Design-Funktion, in der 
Sie (fast) alle gestalterischen Freiheiten haben:
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Mit deren Hilfe nehmen Sie zum Beispiel auf die Größe und 
Lage der einzelnen Elemente millimetergenau Einfluss. 
Zwei Lineale und die standardmäßig eingeblendeten Ras-
terpunkte erleichtern die Ausrichtung. Dem Raster können 
Sie über „Ansicht“ - „Rastereigenschaften“ - „Am Raster 
ausrichten“ sogar magnetische Kräfte verleihen. So sorgen 
Sie dafür, dass verschiedene Elemente automatisch gleich 
ausgerichtet sind.

Zum Einfügen neuer Elemente klicken Sie in der Symbol-
leiste auf den gewünschten Typ (z. B. Text, Grafik oder 
Linien) und fügen das gewünschte Element mit einem Dop-
pelklick an der passenden Stelle ein. Anschließend bestim-
men Sie dessen Inhalt, Lage und das genaue Erscheinungs-
bild (wie Zeichensatz, Farbe oder Ausrichtung). Sie können 
sogar fertig formatierte Rich-Text-Dokumente in Ihr Layout 
einbinden.

Jedes einzelne Element lässt sich nachträglich in Größe und 
Lage verändern, indem Sie es per Mausklick markieren und 
dann per „Ziehen & Ablegen“ an der gewünschten Stelle 
platzieren oder seine Abmessungen über die „Anfass“-
Punkte an der Umrandung beeinflussen. Auch den Trans-
parenz-Modus passen Sie bei Bedarf an Ihre Vorstellungen 
an. Unterschiedliche Elemente können Sie „zusammenhal-
ten“ und gemeinsam ausrichten. Die meisten Design-Funk-
tionen erreichen Sie über das umfangreiche Kontextmenü.

Make or buy?
Die äußere Form von Geschäftsbriefen ist zweifellos eine 
der wichtigsten Visitenkarten jedes Unternehmens. Wenn 
Sie Wert auf ein professionelles Erscheinungsbild legen, 
sich aber mit den bewährten Standard-Vorlagen aus WISO 
Mein Büro nicht anfreunden können, sollten Sie nicht allzu 
viel Zeit auf eine „Heimwerker“-Lösung verwenden: Lassen 
Sie sich lieber von einem Profi unterstützen. Fachmännisch 
gestaltete und gedruckte Briefbögen kosten längst nicht 
mehr die Welt!

Praxistipp
Wenn Sie bei Ihren Vordrucken auf nachträglich leicht 
ergänzbare Seitenelemente verzichten (wie etwa die 
Absenderzeile im Adressfenster), können Sie mit ei-
nem fertigen „Kopfbogen“ auch andere Einsatzberei-
che abdecken als nur den einseitigen Standard-Ge-
schäftsbrief.



125

WISO Mein Büro für Einsteiger

Fertige Online-Vorlagen
Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem Online-
shop seit einiger Zeit zusätzliche Vorlagen-Sets beste-
hend aus Angebot, Auftrag und Rechnung zum Download 
bereit. Auf diese Weise sparen Sie sich das manuelle Bear-
beiten der mitgelieferten Standard-Vorlagen. Die alter-
nativen „Online-Vorlagen“ enthalten oft nachgefragte 
Gestaltungs-Elemente und sind kostenlos. Einzelheiten 
des komfortablen Zusatzangebots entnehmen Sie dem 
Abschnitt „WISO Mein Büro von A bis Z“ unter dem Stich-
wort „Online-Vorlagen“. 

Die Online-Poststelle
WISO Mein Büro macht Ihrer Geschäftskorrespondenz 
Beine: Im „Office“-Bereich finden Sie die innovative 
„Online-Poststelle“, mit deren Hilfe Sie Ihre Geschäftspost 
ganz bequem via Internet zu versenden:

■	 Das Programm enthält eine Schnittstelle zum Online-
Service iofactory / myebilling.de, der Ihnen auf 
Wunsch das Drucken, Falzen, Kuvertieren, Frankieren 
und die Einlieferung Ihrer Papierkorrespondenz bei der 
Post abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben dabei als normale 
Briefe oder mit speziellen Einschreibe-Optionen ver-
schicken, bleibt dabei Ihnen überlassen. Neben dem 
ein oder beidseitigen Schwarz-Weiß-Druck sind auch 
farbige Ausdrucke möglich.

■	 Zusätzlich zu den üblichen Portokosten fallen dafür nur 
vergleichsweise geringe Gebühren an: Einen einseiti-
gen Standard-Geschäftsbrief bringen Sie zum Beispiel 
schon ab 0,18 Euro (plus 0,70 Euro Porto) auf den Weg 
zum Kunden!

■	 Günstige SMS- und Fax-Sendungen sind ebenfalls 
möglich.

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie Ihre elektroni-
schen Rechnungen in der Online-Poststelle digital signie-
ren. Vorteil: Bei Geschäftskunden ist dadurch der Vorsteu-
erabzug gesichert und es kann später keine Probleme mit 
dem Finanzamt geben. Zwar wurde die obligatorische Sig-
naturpflicht bereits vor Jahren abgeschafft - mit elektro-
nisch signierten Rechnungen räumen Sie eventuelle Zwei-
fel an der Echtheit und Unversehrtheit elektronischer 
Rechnungen aber nach wie vor am besten aus.

Um Ihre virtuelle Poststelle nutzen zu können, klicken Sie 
unter „Office“ - „Online-Poststelle“ auf die Schaltfläche 
„Einstellungen Online-Poststelle“. Dort klicken Sie auf den 
blau hinterlegten Link „registrieren Sie sich jetzt“ und mel-
den sich beim Versand-Dienstleister „IO Factory“ an. Nach-
dem Sie Ihre Registrierung per E-Mail bestätigt haben, tra-
gen Sie Ihren Benutzernamen und das Passwort in den 
„Einstellungen Online-Poststelle“ ein:
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Sie legen dort außerdem fest, ob Sie den Dienst auch 
zum Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen. 
Anschließend lassen sich die vielseitigen Funktionen des 
innovativen Nachrichtenversands auf ganz verschiedenen 
Wegen nutzen:

■	 Direkt aus Ihrer Online-Poststelle im „Office“-Bereich 
heraus,

■	 über die Symbole „Versand Online-Post ...“ und „Fa-
xen“, die Sie in den Druckansichten sämtlicher Korre-
spondenz-Vorgänge (Briefe, Bestellungen, Angebote, 
Rechnungen etc.) sowie der meisten Auswertungen 
finden,

■	 über das Kontextmenü Ihrer Kunden- und Lieferanten-
Datenbanken sowie Brief-, Rechnungs-, Angebots- und 
Bestellübersichten: Auf diesem Weg verschicken Sie 
SMS-Kurznachrichten. 
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Integrierte „Internetmarke“
Wenn Sie Ihre Korrespondenz doch lieber auf klassischem 
Weg per Post verschicken, können Sie im Arbeitsbereich 
Online-Poststelle jetzt auch Ihr E-Porto-Guthaben („Inter-
netmarke“) verwalten. Falls Sie noch keine elektronische 
Portokasse bei der Deutschen Post haben, genügt die ein-
malige Registrierung beim Prepaid-Service portokasse.
deutschepost.de. Mit den dort vereinbarten Zugangsdaten 
(E-Mailadresse und Passwort) haben Sie aus der Online-
Poststelle von WISO Mein Büro Zugriff auf das E-Porto der 
Post. Sie bekommen Ihr Guthaben angezeigt, können Ihre 
Ausgangspost frankieren und bei Bedarf E-Porto direkt aus 
dem Programm heraus nachkaufen.

Bitte beachten Sie:
Online-Poststelle und Internetmarke sind zwei ver-
schiedene Dienstleistungen. Trotzdem brauchen Sie 
für die Nutzung der Internetmarke einen (kosten-
losen) Zugang zur Online-Poststelle - ein Guthaben 
bei der Online-Poststelle ist aber nicht erforderlich. 
Sobald Sie die beiden Zugänge über die Schaltfläche 
„Einstellungen Online-Poststelle F2“ (oder über das 
Menü „Stammdaten > Einstellungen > Online-Post-
stelle“) eingerichtet haben, können Sie die Dienste 
völlig unabhängig voneinander nutzen:

https://portokasse.deutschepost.de/
https://portokasse.deutschepost.de/
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Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor dem 
Ausdrucken Ihrer Schreiben: In der Druckansicht aller Vor-
gangsarten finden Sie die Schaltfläche „Internetmarke“, 
über die Sie die Funktion „Frankieren“ aufrufen. Sofern 
passendes E-Porto vorhanden ist, fügt das Programm den 
Portowert in Form eines Barcodes in das Adressfeld ein:

Sollte Ihre Portokasse leer sein oder ein bestimmter Por-
towert fehlen, öffnen Sie über die Schaltfläche „Internet-
marke > E-Porto-Bestand“ ein Dialogfenster, über das Sie 
zusätzliches „E-Porto beziehen“ können:

Praxistipp: E-Porto einkaufen
Auch im Arbeitsbereich „Office > Online-Poststelle“ 
können Sie unter „Guthaben Internetmarke“ neues 
„E-Porto beziehen“:
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Angebote erstellen
Ein Angebot stellt juristisch gesehen Ihre „Willenserklä-
rung“ dar, einem Kunden Waren und / oder Dienstleistun-
gen zu bestimmten Konditionen verkaufen zu wollen. Es 
ist der zentrale Verhandlungsbeitrag zum Zustandekom-
men des angestrebten Kauf-, Dienst- oder Werkvertrags. 
Ein Angebot muss zwar nicht unbedingt schriftlich erfol-
gen, die Schriftform hat aber viele Vorteile: Wer ein durch-
dachtes, gut kalkuliertes und formal einwandfreies Ange-
bot auf den Tisch legt, ist seinem Geschäftspartner oft 
einen Schritt voraus. WISO Mein Büro sorgt dafür, dass Sie 
mit geringem Aufwand solche professionellen Angebote 
erstellen.
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Neues Angebot anlegen
Viele Wege führen zum neuen Angebot: Anfangs bietet 
sich der Standardweg über „Verkauf > Angebote“ an. Dort 
erzeugen Sie mit einem Mausklick auf „Neu F10“ ein lee-
res Angebot. Sind in Ihrer Arbeitsumgebung erst einmal 
ein paar Vorgänge angelegt, erreichen Sie das gleiche Ziel 
oftmals schneller und bequemer, indem Sie ein bereits 
vorhandenes Angebot „Kopieren und bearbeiten“. Diese 
Funktion rufen Sie in der Angebotstabelle über die Funkti-
onstaste „<F5>“ auf - oder über das Kontextmenü bzw. den 
Button „Weitere Funktionen“:

Auf diese Weise erstellt das Programm ein inhaltsgleiches 
Angebot - nur eben versehen mit dem aktuellen Datum 
und einer neuen Angebotsnummer. Falls Sie das Ange-
bot an einen anderen als den ursprünglichen Kunden rich-
ten oder einzelne Angebotspositionen ändern, hinzufügen 
oder löschen wollen, können Sie das im neu angelegten 
Vorgang problemlos tun.

Praxistipp: Zusätzliche „Anlage“-Möglichkeit
Sollten Sie sich gerade im Bereich „Stammdaten > 
Kunden“ aufhalten, können Sie ein neues Angebot 
auch noch über folgende Abkürzung anlegen: Mar-
kieren Sie in der Liste den gewünschten Kunden und 
klicken Sie dann auf „Weitere Funktionen > Erstellen 
für [Kundenname] > Neuer Vorgang > Angebot“. Wie 
üblich finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmenü, 
das Sie per Rechtsklick auf den betreffenden Kunden 
einblenden.
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Ganz gleich, auf welchem Weg Sie ein neues Ange-
bot erzeugen: WISO Mein Büro lässt Ihnen in jedem Fall 
die Wahl, ob Sie Ihre Eingaben gleich in der intelligen-
ten „Druckansicht“ machen oder zur tabellarischen Ein-
gabemaske wechseln. In einer dritten Karteikarte stehen 
Ihnen darüber hinaus „erweiterte“ Eingabemöglichkeiten 
zur Verfügung: Hier können Sie zum Beispiel im Einzelfall 
einen abweichenden Einleitungs- und Schlusstext einfügen 
Anmerkungen und andere Angaben zum Projekt machen, 
„individuelle Felder“ ausfüllen sowie abweichende Mehr-
wertsteuersätze und Erlöskonten festlegen.

Interaktiv: Die komfortable „Druckansicht“
In der „Druckansicht“ wird das Angebot - fast - genauso 
angezeigt, wie es später ausgedruckt aussehen wird:

Am oberen Fensterrand haben Sie die Möglichkeit, unter-
schiedliche Gestaltungs- „Vorlagen“ für das Angebot aus-
zuwählen. Außerdem können Sie entscheiden, ob es mit 
oder ohne „Briefpapier“ ausgedruckt werden soll oder ob 
Sie das Briefpapier vor dem Druck noch über die Vorlagen-
gestaltung umgestalten möchten.
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In der Druckansicht stellt das Programm Ihr Angebot am 
Bildschirm genauso dar, wie es später gedruckt aussieht. 
Wenn Sie den Mauszeiger über das Dokument bewegen, 
erhalten änderbare Bereiche einen blauen Rahmen. Um 
Daten (Adressen, Positionen, Lieferkonditionen etc.) zu 
ändern, klicken Sie auf das hervorgehobene Seitenelement 
und passen die gewünschten Daten an.

Bitte beachten Sie:
Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf Ihren 
ausgehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie 
grundsätzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie kön-
nen diese Vorgaben aber in Ihren Angeboten und 
Rechnungen verändern: Dazu ...

■	 klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden 
Vorgangs auf die grau hinterlegte Spaltenüber-
schrift am oberen Fensterrand.

■	 Daraufhin öffnet sich der Eingabedialog mit den 
„Ausdruckdetails“.

■	 Wenn Sie dort die Option „Spezielle Werte ver-
wenden“ aktivieren, lassen sich die angezeigten 
Spalten und deren Beschriftungen ändern.

Indem Sie ein Häkchen vor die Option „Als Standard für 
diese Vorgangsart speichern“ setzen, legen Sie Ihre indi-
viduelle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung für 
künftige Angebote oder Rechnungen fest. Ihre individu-
elle Spaltenauswahl für die einzelnen Vorgangsarten kön-
nen Sie auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch 
jederzeit wieder ändern oder ganz deaktivieren.

Tabellarisch: die schnelle „Eingabemaske“
Wenn Sie anstelle der Druckansicht eine klassische Tabel-
lendarstellung bevorzugen, rufen Sie die per Mausklick auf 
die Registerkarte „Eingabemaske“ auf:
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Vorteil: In dieser Ansicht sind alle wichtigen Eingabefelder 
auf einen Schlag eingeblendet. Während der Datenerfas-
sung sparen Sie sich so den einen oder andern Mausklick. 
Über die am unteren linken Fensterrand eingeblendete 
Schaltfläche „Drucken“ können Sie Ihre Angebote direkt 
aus der Eingabemaske zu Papier. Es empfiehlt sich aber, vor 
dem Ausdrucken noch kurz in die „Druckansicht“ zu wech-
seln, und das fertige Angebot auf Vollständigkeit und Feh-
lerlosigkeit zu überprüfen.

Kunde aus der Kundendatenbank auswählen
Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der Druckan-
sicht des neuen Angebots auf den Link „Hier klicken, um 
Empfänger einzugeben“. Haben Sie den Adressaten bereits 
in Ihren Kunden-„Stammdaten“ erfasst, rufen Sie mit 
einem Klick auf den Link „aus den Stammdaten wählen …“

... das Dialogfenster „Kunde suchen …“ auf:
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Die Kontaktdaten des gefundenen Kunden übernehmen 
Sie dann per Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf 
„Übernehmen“ in das Angebot. Mit <F12> brechen Sie den 
Auswahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht 
übernommen.

Neukunde von Hand eintragen
Richtet sich Ihr Angebot an einen Neukunden, können 
Sie die erforderlichen Angaben an dieser Stelle selbstver-
ständlich auch manuell vornehmen. Dazu drücken Sie in 
der Druckansicht auf den Link „Hier klicken, um Empfän-
ger einzugeben“ und tragen die erforderlichen Adress- und 
Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog ein:

Wenn Sie die Kontaktdaten des Adressaten am Ende Ihrer 
Eingaben in Ihre Kundendatenbank übernehmen wollen, 
aktivieren Sie die Option „in den Stammdaten speichern“. 
Die gerade erfassten Informationen stehen Ihnen dann 
künftig jederzeit per Knopfdruck bereit.

Weitere Angebots-Elemente
Zu den übrigen Angebots-Bestandteilen: Sofern Ihnen die 
vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im Einzelfall 
nicht behagen, ändern Sie auch die einfach per Mausklick 
auf den betreffenden Textbereich. Daraufhin erscheint 
zum Beispiel das Dialogfenster „Einleitungstext“: Dort 
geben Sie Ihre eigene Formulierung ein, die Sie mit Platz-
haltern aus dem Menü „Variable einfügen ...“ kombinieren 
können. Auf diese Weise lässt sich zum Beispiel der Name 
des Geschäftspartners oder das aktuelle Datum einset-
zen. Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >) dar-
gestellt und erst bei Rückkehr in die Druckvorschau in les-
baren Text übersetzt.

Falls Sie eine eingefügte Variable löschen wollen, entfer-
nen Sie den Text inklusive der spitzen Klammern mit der 
<Rückschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die Eingabe abzu-
brechen, ohne die Änderungen zu übernehmen, drücken 
Sie <F12> oder klicken Sie auf „Abbrechen“. Wenn Sie das 
Dialogfenster „Einleitungstext“ mit <F11> (oder Mausklick 
auf den „OK“-Button) schließen, wird Ihr Text mitsamt den 
Änderungen in das Angebot übernommen.
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Tipp
Per Mausklick auf den blauen Link „Weitere Daten“ 
öffnen Sie die praktische „Kunden-Schnellansicht“. 
Dort finden Sie alle wichtigen Kontakt-, Umsatz- und 
Kontostands-Daten des betreffenden Kunden wieder. 
Außerdem können Sie bei Bedarf alle Vorgänge, Doku-
mente, Notizen und die Historie Ihres Geschäftspart-
ners einsehen.

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 übernehmen,

■	 neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-Stammda-
ten speichern oder

■	 einmalig manuell eintragen.

Bereits vorhandene Artikel übernehmen
Sämtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich „Stamm-
daten“ - „Artikel“ bereits in Ihren Artikelstamm erfasst 
haben, können Sie im Handumdrehen in Ihre Angebote 
übernehmen. Dazu klicken Sie in das Feld „Artikel-Nr.“ 
und wählen die gewünschte Position per Doppelklick aus 
der „Artikelliste“. Sofern erforderlich fügen Sie auf diese 
Weise bei Bedarf nach und nach alle Einzelpositionen in 
Ihr Angebot ein.

Um gleich mehrere Artikel auf einen Schlag aus dem Arti-
kelstamm zu übernehmen, klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Artikel“. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster 
„Artikel in Vorgang hinzufügen“:
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Im Register „Stapel aus Artikelstamm“ wählen Sie die 
gewünschten Waren oder Dienstleistungen aus, indem Sie 
ein Häkchen in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen. 
Außerdem können Sie gleich die Anzahl der einzelnen Arti-
kel pro Position festlegen. Mit „Übernehmen F11“ schlie-
ßen Sie die Artikelauswahl ab.

Praxistipp: Gut sortiert ist halb gefunden!
Um Artikel leichter zu finden, können Sie die Spal-
ten des Dialogfensters „Artikelauswahl“ sortieren: 
Dazu klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung. Auf 
diese Weise wird die Tabelle alphabetisch nach der 
von Ihnen ausgewählten Spalte geordnet. Ein zweiter 
Mausklick auf die Spaltenbezeichnung kehrt die Sor-
tierreihenfolge um. Falls Ihr Artikelbestand im Laufe 
der Zeit immer umfangreicher wird, lohnt es sich, Arti-
kel-„Kategorien“ zu bilden: Durch den „Kategorien“-
Filter beschleunigen Sie die Artikelauswahl zusätzlich.

Artikel neu anlegen und speichern
Falls Sie ein neues Produkt künftig häufiger verkaufen oder 
eine bestimmte Leistung in Zukunft regelmäßig erbringen 
wollen, können Sie den Artikel aber auch gleich vor Ort in 
Ihrer Artikel-Datenbank anlegen: Dazu ...

■	 klicken Sie im Eingabedialog „Positionen bearbeiten“ 
zunächst auf die Schaltfläche „Artikel“,

■	 dann auf „Neuen Artikel anlegen“,

■	 machen in den Artikel-Stammdaten die Angaben zum 
neuen Produkt bzw. zur Dienstleistung und

■	 schließen Ihre Eingaben mit „OK F11“ ab:

Anschließend können Sie den neuen Artikel sowohl in das 
aktuelle als auch alle künftigen Angebote übernehmen - 
ein Mausklick genügt.
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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 kön-
nen. Wenn Sie eine bereits erfasste Position nachträglich 
ändern wollen, klicken Sie sie in der Liste an.

Artikelstapel, Artikelsets, Positionsübernahme  
und Artikel Bundles
Per Mausklick auf die Schaltflächen „Artikel“, „Artikelsets“ 
oder „Bundles“ rufen Sie den erweiterten Artikel-Eingabe-
dialog auf („Artikel in Vorgang hinzufügen“): 

Dort stehen Ihnen die folgenden Stapel-Eingaben zur 
Verfügung:

■	 „Stapel aus Artikelstamm“: Hier suchen Sie die ge-
wünschten Artikel per Mausklick aus der Artikelliste 
aus, wählen in der Spalte „Anzahl“ die Artikelmenge 
aus und befördern sie mit einem weiteren Mausklick 
auf „Übernehmen F11“ in den Vorgang:

■	 „Artikelsets“: Bei den praktischen (1) Artikelsets han-
delt es sich um die Bündelung häufig zusammen ge-
kaufter Artikel. 

	 Anders als bei den „Artikel Bundles“ erscheinen die Be-
standteile von Artikelsets als einzelne Positionen im 
Angebot. Artikelsets sind interne Zusammenstellungen 
ohne eigene Artikelnummer.
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	 Um ein neues Artikelset festzulegen, fügen Sie zu-
nächst einmal die dazugehörigen Positionen in den 
Vorgang ein. Dann rufen Sie den erweiterten Artikel-
Eingabedialog erneut auf, klicken auf die Schaltfläche 
(2) „Neu“, geben dem Artikelset eine aussagekräftige 
Bezeichnung, klicken auf „OK F11“ und fügen die Zu-
sammenstellung per Mausklick auf „Übernehmen F11“ 
in den aktuellen Vorgang ein:

Praxistipp
Per Mausklick auf die Schaltflächen „Artikel hinzufü-
gen“ und „Artikel entfernen“ können Sie Ihre Artikel-
sets auch unabhängig von der vorherigen Artikel-Vor-
auswahl im Vorgang festlegen. Über die (3) Auf- und 
Abwärtspfeile am rechten Fensterrand haben Sie 
außerdem Einfluss auf die Reihenfolge der einzelnen 
Artikel im Artikelset. 

Bereits vorhandene Artikelsets lassen sich zudem 
über die Schaltflächen „Bearbeiten“ und „Löschen“ 
ändern und aus der Liste entfernen. Auf bereits ange-
legte oder abgerechnete Vorgänge wirken sich spä-
tere Änderungen an Artikelsets nicht aus.

Bitte beachten Sie: Artikelsets sind Teil des Zusatz-
moduls „Artikel+“ (vormals „Produktion“). Ausführ-
lichere Informationen zu den praktischen Artikel-
sets finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls 
„Artikel+“.
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■	 „Positionen aus vorhandenem Vorgang überneh-
men“: Anstatt bestimmte Artikelsets fest zu definieren, 
können Sie zuvor bereits angebotene oder verkaufte 
Artikelkombinationen auch direkt aus vorhandenen 
Vorgängen übernehmen. Dazu wählen Sie die betref-
fende Vorgangsart aus (Angebote, Aufträge, Rechnun-
gen, Bestellungen oder Preisanfragen), suchen das pas-
sende Vorgangs-„Vorbild“ heraus:

Die Positionsübernahme ist im Prinzip dasselbe Verfahren 
wie das „Kopieren und bearbeiten“ vorhandener Vorgänge. 
Unterschied: Sie können noch vor der Übernahme gezielt 
einzelne Positionen ausschließen und Mengen anpassen.

Praxistipp
Über die Suchfelder am oberen Rand des Dialog-
fensters können Sie passende Vorgänge aus der Ver-
gangenheit ganz gezielt auswählen. Falls einzelne 
Positionen entbehrlich sich, können sie in der Positi-
onsauswahl-Liste deaktiviert werden.
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■	 „Artikel Bundles“: Sofern das Zusatzmodul „Artikel+“ 
(vormals: „Produktion“) freigeschaltet ist, können Sie 
mehrere Artikel zu Artikel Bundles zusammenfassen. 
Anders als bei den Artikelsets erscheint ein Bundle als 
einzelne Position im Angebot. Artikel Bundles werden 
daher unter einer separaten Artikelnummer geführt. 
Bei Bedarf können Sie in der Beschreibung des Artikel 
Bundles die enthaltenen Artikel angeben. Sie verwal-
ten Ihre Sammelartikel im Arbeitsbereich „Stammda-
ten“ – „Artikel Bundles“. Neue Bundles können Sie aber 
auch direkt aus dem Vorgang heraus anlegen. Dazu kli-
cken Sie im erweiterten Artikel-Eingabedialog auf „Ar-
tikel Bundles“ und dann auf die Schaltfläche „Neu“:

Daraufhin öffnet sich die Stammdaten-Eingabemaske 
„Artikel Bundle“, die weitgehend identisch ist mit der Arti-
kel-Eingabemaske. Im Register „Artikel Bundles“ tragen Sie 
die Artikelnummer, Beschreibung, Artikelart, Mengen-Ein-
heit und Steuersatz ein:



141

WISO Mein Büro für Einsteiger

Im Register „Enthaltene Artikel“ wählen Sie per Mausklick 
auf die Schaltfläche „Artikel hinzufügen“ die einzelnen 
Positionen des Bundles:

Im Register „Preis“ schließlich legen Sie die Einkaufs- und 
Verkaufspreise des Artikel Bundles fest. Den Einkaufspreis 
können Sie dabei wahlweise von Hand eintragen oder 
automatisch aus den  Einkaufspreisen der enthaltenen 
Artikel ermitteln lassen.

Ausführlichere Informationen zu den praktischen „Artikel 
Bundles“ finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls 
„Artikel+“

Zurück zur Angebotserstellung: Ganz gleich, ob 

■	 Stapelübernahme, 

■	 Artikelsets, 

■	 Positionsübernahme oder 

■	 Artikel Bundles: 

Per Mausklick auf „Übernehmen“ kehren Sie zur Angebots- 
erstellung zurück. Dort kann jede einzelne Position gezielt 
nachbearbeitet werden – ganz gleich, ob sie Teil einer Sta-
pelübernahme aus dem Artikelstamm, Teil eines Artikel-
sets, einer Positionsübernahme oder eines Artikel Bund-
les ist.

Feintuning: Positionen bearbeiten
Alle Felder im Dialogfenster „Positionen bearbeiten“ las-
sen sich problemlos ändern. So können Sie zum Beispiel 
Mengen und Preise korrigieren. Sobald Sie Menge oder 
Anzahl eines Artikels oder auch den Listenpreis geändert 
haben, passt WISO Mein Büro eventuelle Rabatte und den 
resultierenden Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.
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Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflächen oberhalb der 
Positionsliste ...

■	 fügen Sie zusätzliche leere Positionszeilen ein (Plus-
Symbol),

■	 löschen entbehrliche („X“-Symbol),

■	 kopieren vorhandene Zeilen (Dokument-Symbol),

■	 fügen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischenab-
lage-Symbol) und

■	 ändern die Reihenfolge der einzelnen Positionen über 
die blauen Auf- und Abwärtspfeile.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Spalten definieren 
...“ schließlich fügen Sie der Übersicht bei Bedarf weitere 
Datenbank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwert-
steuersatz). Ziehen Sie dazu die gewünschte Spaltenbe-
zeichnung aus dem Dialogfenster „Anpassen“ in die Über-
sichtstabelle. 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 außerhalb der Tabelle „fallen lassen“. 
Nachdem Sie die Tabelle entsprechend Ihren Vorstellungen 
geändert haben, schließen Sie das Dialogfenster „Anpas-
sen“ mit einem Klick auf den Schließ-Button („x“).

Differenzierte Angebote durch flexible Positionsarten
WISO Mein Büro lässt Ihnen beim Inhalt und der Gestal-
tung Ihrer Angebote viel Spielraum: Denn neben der Stan-
dard-Positionsart „Artikel“ können Sie den einzelnen Ange-
botszeilen auch spezielle Positionsarten zuordnen. Auf 
diese Weise ...

■	 legen Sie beliebige Text-Zeilen an,

■	 sorgen in umfangreichen Angeboten durch 
Überschriften sowie einfache oder doppelte 
Trennlinien für mehr Übersicht,

■	 erzeugen Zwischensummen und

■	 fügen bei Bedarf an passender Stelle 
Seitenumbrüche ein.
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Das gewünschte Gestaltungs- und Funktions-Element wäh-
len Sie ganz bequem über das Auswahlfeld „Positionsart“:

Bitte beachten Sie:
Falls Sie in Ihren Angeboten regelmäßig ganz 
bestimmte Textzeilen und Überschriften einsetzen, 
können Sie die im Bereich „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ - „Positionsarten“ eintragen.

An dieser Stelle können Sie auch die Inhalte der Standard-
Positionsarten an Ihre Vorstellungen anpassen - oder sie 
deaktivieren, falls Sie in der Praxis keine Verwendung dafür 
haben.

Ihre eigenhändig definierten Positionsarten stehen Ihnen 
anschließend in der Spalte „Positionsart“ jederzeit per 
Knopfdruck zur Verfügung.
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Praktische Alternativpositionen
Während Ihnen die bisher vorgestellten Positionsarten 
auch bei Rechnungen zur Verfügung stehen, gibt es die 
Positionsart „Alternativ“ nur bei Angeboten: Mit deren 
Hilfe lassen Sie Ihren Kunden und Interessenten die Wahl 
zwischen verschiedenen Artikeln. Die Preise für Alterna-
tiv-Positionen gehen dabei nicht in den Angebots-Gesamt-
preis ein.

Um einen Artikel als Alternativ-Position anzubieten, klicken 
Sie in der Spalte „Positionsart“ auf den Abwärtspfeil und 
wählen aus dem folgenden Drop-down-Menü die Positi-
onsart „Alternativ“:

Beispiel: Ein Angebot mit eigener Überschrift, Zwischen-
summe, Trennlinien und Alternativpositionen sieht dann 
zum Beispiel so aus:
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Praxistipp
Wenn Sie für ein und denselben Artikel von vornherein 
unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und Bestell-
texte verwenden möchten, können Sie unter „Stamm-
daten > Artikel“ im Feld „Artikelbeschreibung“ außer-
dem „Vorgangsbezogene Textpassagen“ definieren. 
Ausführliche Informationen zu diesem Thema finden 
Sie im Abschnitt „WISO Mein Büro von A bis Z“ unter 
dem Stichwort „Vorgangsbezogene Textpassagen“.

Tipps & Tricks für Einsteiger und 
Fortgeschrittene
Sie haben Fragen zum Anlegen von Angeboten, die durch 
die bisherigen Erläuterungen nicht beantwortet sind? 
Hier noch einige exemplarische Lösungen für spezielle 
Anwendungsfälle:

Lohnanteile ausweisen 
Damit Privatkunden die attraktiven Steuerermäßigungen 
in Anspruch nehmen können, legen viele Handwerker und 
haushaltsnahe Dienstleister Wert darauf, den Anteil der 
Arbeitskosten an der Angebotssumme von den Material-
kosten zu trennen. Mithilfe der flexiblen „Positionsarten“ 
von WISO Mein Büro ist das kein Problem. Eine mögliche 
Lösung sieht zum Beispiel so aus:

■	 Sie legen ein neues Angebot an,

■	 erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit 
der Positionsart „Überschrift“ und dem Inhalt 
„Lohnkosten-Anteil“,

■	 tragen in den folgenden Zeilen sämtliche Lohn- 
kosten-Positionen ein,

■	 legen anschließend eine Position mit der Positionsart 
„Zwischensumme“ an,

■	 erzeugen dann wieder eine Position mit der Po-
sitionsart „Überschrift“ (diesmal mit dem Inhalt 
„Materialkosten-Anteil“) und

■	 geben in den folgenden Zeilen sämtliche Material- 
kosten-Positionen ein.
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In der „Eingabemaske“ sieht das dann zum Beispiel so aus:

Praxistipp: Lohnanteil separat ausweisen
Statt Lohnleistungen auf Positionsebene zu trennen, 
kann WISO Mein Büro den absoluten Lohnanteil auch 
automatisch in Euro und Cent separat auf dem Ange-
bot ausweisen. Mehr dazu weiter unten im Rech-
nungskapitel unter der Überschrift „Lohnanteile aus-
weisen (Variante 2)“.

Bitte beachten Sie:
Standardmäßig weist WISO Mein Büro die Einzel- und 
Gesamtpreise der einzelnen Positionen und Zwischen-
summen als Nettowerte aus. Da Sie es bei Handwerks- 
und haushaltsnahen Dienstleistungen jedoch mit Pri-
vatleuten zu tun haben, die den Bruttobetrag der 
Lohnkosten als Steuerermäßigung geltend machen 
dürfen, können Sie die Darstellung des betreffenden 
Vorgangs von „netto“ auf „brutto“ umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung
Der mögliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Dar-
stellung ist nicht nur für Handwerker und haushaltsnahe 
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn Ihre Kunden 
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der Aus-
weis von Bruttobeträgen auf Positionsebene für den Emp-
fänger von Angeboten (und Rechnungen) aussagekräftiger:

■	 Zur Umstellung öffnen Sie das betreffende Angebot, 
wechseln zur Registerkarte „Eingabemaske“,

■	 klicken am unteren Fensterrand auf den Abwärtspfeil 
links neben dem Feld „Nettobetrag“ und 

■	 wählen in der folgenden Auswahlliste die Einstellung 
„brutto“:
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Wichtig
Sollte die Netto-/Brutto-Auswahlliste in Ihren Ange-
boten nicht auftauchen, ist unter „Stammdaten > 
Meine Firma > Einstellungen > Grundeinstellungen“ 
im Abschnitt „Preisart“ die standardmäßig aktivierte 
Option „Umschaltung im Vorgang“ ausgeschaltet wor-
den. Mit einem Häkchen vor dieser Option sorgen Sie 
dafür, dass Sie in Ihren Angeboten (und Rechnungen) 
wieder in jedem Einzelfall per Mausklick zwischen der 
Netto- und Brutto-Optik hin- und herschalten können.

Sofern Sie ausschließlich oder überwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, können Sie diese Grundeinstellung 
auch dazu nutzen, statt der im Geschäftsleben ansonsten 
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmäßig auf 
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die 
Option „Umschaltung im Vorgang“ aktiviert lassen, schi-
cken Sie Ihren Geschäftskunden bei Bedarf Angebote und 
Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.

Praxistipp: Preisart auf Kundenebene
Zusätzlich zur globalen Voreinstellung und der Einzel-
fallumschaltung können Sie die Preisart auch auf Kun-
denebene vorgeben. Diese Voreinstellung nehmen Sie 
im Register „Vorgaben“ der Kundenkarteikarte vor:
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Rabatte / Nachlässe
Mit WISO Mein Büro können Sie Ihren Kunden problemlos 
Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter Artikel. Dabei 
haben Sie folgende Möglichkeiten: Sie können ...

■	 nach Kunden differenzierte Verkaufspreise von vornhe-
rein in der Artikel-Datenbank hinterlegen (das erledi-
gen Sie bei den jeweiligen Artikel-Stammdaten auf der 
Registerkarte „Preis“),

■	 bei einzelnen Angeboten (oder Rechnungen) prozen-
tuale Nachlässe auf Positionsebene eintragen (dafür 
dient die Spalte „Rabatt %“ in der Eingabemaske „Posi-
tionen bearbeiten“),

■	 Rabatte auf Artikelgruppen oder aber

■	 im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewähren.

Die Funktion „Gesamtrabatt“ rufen Sie per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ in der Eingabe-
maske von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen auf:
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Beim „Gesamtrabatt“ lässt Ihnen das Programm die Wahl, 
ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangspositionen 
zugeordnet oder am Ende des Vorgangs zusammenfassend 
als zusätzliche Position dargestellt werden soll:

Wenn Sie sich für eine zusammenfassende Rabattposi-
tion am Ende Ihres Angebotes oder Ihrer Rechnung ent-
scheiden, stehen Ihnen drei verschiedene Optionen zur 
Verfügung:

■	 fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro),

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

■	 neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das Pro-
gramm errechnet dann automatisch die Differenz zur 
bisherigen Gesamtsumme.

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, einen „Artikel für 
Rabattposition“ anzugeben. So stellen Sie bei Bedarf den 
Bezug zu einem vorher definierten Stammdaten-Rabattar-
tikel her (z. B. „AC001: Anzeigen-Coupon“, „R001: Neukun-
den-Rabatt“ oder „R002: Stammkunden-Gutschein“). Auf 
diese Weise haben Sie später die Möglichkeit, die Wirkung 
einzelner Rabatt-Instrumente auszuwerten. Falls Sie keine 
gesonderten Artikel für Rabattpositionen anlegen, arbei-
tet WISO Mein Büro im Hintergrund mit einem Platzhalter.

Ein 15-prozentiger Neukunden-Rabatt auf die Gesamt-
Angebotssumme, der am Ende eines Angebots als Sam-
melposition dargestellt wird, sieht zum Beispiel so aus:
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Informative „Details“-Ansicht
Wenn Sie in der Tabellenansicht unter „Verkauf“ - „Ange-
bote“ die Funktionstaste „F2“ drücken oder auf die Schalt-
fläche „Details F2“ klicken, öffnen sich unterhalb der Ange-
botsliste die Detailinformationen zum aktuell markierten 
Vorgang. Dort sehen Sie aber nicht nur auf Anhieb sämtli-
che Positionen des Angebots:

■	 Im Register „Dokumente“ ordnen Sie Ihren Angeboten 
bei Bedarf beliebige externe Dateien und Dokumente 
aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails und E-Mailan-
hänge können Sie per Maus dorthin ziehen. Außerdem 
haben Sie die Möglichkeit, Texte, Tabellen und Multi-
mediadateien neu anzulegen. Wer will, kann sogar Pa-
pierbelege scannen. Bei sehr vielen Dokumenten sor-
gen Sie mithilfe von Unterverzeichnissen dafür, dass 
Sie den Überblick behalten.

Praxistipp: Dokumenten-Shortcut
Mit der Tastenkombination „STRG+D“ können Sie die 
Dokumente eines bestimmten Angebots bei Bedarf 
direkt aus der Angebotsliste heraus aufrufen.

■	 Unter „Aufgaben“ haben Sie die Möglichkeit, zu diesem 
Angebot gehörende Arbeiten einzutragen und sich zu 
einem Zeitpunkt Ihrer Wahl daran erinnern zu lassen.

■	 Im Bereich „Notizen“ halten Sie Anmerkungen und 
Hinweise zum betreffenden Angebot fest.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle diese 
Zusatzinformationen ganz einfach im Blick. Noch mehr 
Durchblick haben Sie mit den „Details der Details“. Mehr 
zu diesem Thema entnehmen Sie dem Praxistipp zur 
Details-Ansicht.
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Fertige Angebote verschicken
Beim Versand lässt Ihnen WISO Mein Büro völlig freie 
Hand. Direkt aus der interaktiven Druckansicht bringen Sie 
Ihre fertigen Angebote auf den Weg zu Ihren Kunden und 
Interessenten:

■	 per Post als klassischen Ausdruck auf Papier - bei Be-
darf gleich fertig frankiert mithilfe der praktischen „In-
ternetmarke“ (E-Porto der Deutschen Post). Dabei 
lässt Ihnen das Programm die Wahl, ob Sie auf eigenen 
Briefbögen drucken oder mit einem gestalteten Brief-
layout arbeiten (die Einstellungen nehmen Sie mit-
hilfe der Funktion „Stammdaten > Briefpapier gestal-
ten“ vor). Das Drucken von Angeboten ist auch über 
„Weitere Funktionen F3“ oder aber über das Kontext-
menü der Angebotstabelle möglich (rechter Mausklick 
auf das betreffende Angebot und dann auf „Drucken“ – 
„Drucken F8“ genügt).

■	 per Fax (dafür muss Ihr Computer aber über ein Fax-
modem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den An-
schluss an ein Fax-Gateway oder eine vergleichbare 
Lösung verfügen). Die erforderlichen Anpassungen 
nehmen Sie unter „Datei > Einstellungen > Allgemein“ 
auf der Registerkarte „Grundeinstellungen“ vor.

■	 über die innovative Online-Poststelle: Mithilfe die-
ser Versandplattform übermitteln Sie Ihre Korrespon-
denz via Internet an einen Dienstleister, der Ihre Sch-
reiben 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 können bei Be-
darf auch als Fax übertragen oder sogar elektronisch 
signiert werden.

■	 direkt als E-Mail-Anhang verschicken oder auch

■	 im PDF-Format exportieren und manuell in eine E-Mail 
einfügen oder auf einem Datenträger speichern, den 
Sie Ihrem Kunden zukommen lassen.

Bitte beachten Sie:
Der nahtlose E-Mailversand funktioniert nur, wenn Sie 
mit MS Outlook, Windows Mail oder Windows Live 
Mail arbeiten. Falls Sie ein anderes E-Mailprogramm 
einsetzen, erzeugen Sie eine PDF-Datei und fügen die 
eigenhändig in die E-Mail ein.
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Praxistipp: Sammeldruck und E-Mail-Versand
Falls Sie Ihr Angebot nicht gleich im Anschluss an die 
Erstellung gedruckt haben, können Sie den Druck-
vorgang eines oder mehrerer Angebote auch über 
die Angebotsübersicht im Arbeitsbereich „Verkauf“ - 
„Angebote“ anstoßen. Auf diese Weise sparen Sie sich 
das zeitraubende Öffnen einzelner Angebote. Dazu …

■	 markieren Sie ein oder gleich mehrere 
Angebot(e),

■	 rufen mit einem Rechtsklick in die farbige Markie-
rung das Kontextmenü auf und

■	 starten dort die Druckfunktion („Drucken“ – und 
„Drucken“ oder „Alle drucken“):

Falls Sie nur ein Angebot gewählt haben, können Sie 
sich vor dem Druckvorgang auch noch die interaktive 
Seitenansicht anzeigen lassen.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie können ein-
zelne oder mehrere Angebote auch ganz bequem 
über das Kontextmenü der Angebotsübersicht per 
E-Mail verschicken:
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Sicher ist sicher: die Auftragsbestätigung
Nachdem Sie ihr Angebot auf einem dieser Wege an ihren 
Kunden verschickt und daraufhin den Auftrag bekommen 
haben, können Sie aus dem bereits erfassten Vorgang im 
Handumdrehen eine Auftragsbestätigung machen. Dazu 
klicken Sie im Arbeitsbereich „Verkauf“- „Angebote“ mit 
der rechten Maustaste auf das Angebot und wählen im 
Kontextmenü den Befehl „Auftragsbestätigung anzeigen“:

Bitte beachten Sie:
Das daraufhin automatisch erzeugte Bestätigungs-
schreiben ist bis auf die geänderte Überschrift („Auf-
tragsbestätigung“) identisch mit der letzten Fassung 
Ihres Angebots.

Hat sich im Zuge der Verhandlungen mit Ihrem Kunden 
etwas an den Angebotsdetails verändert, öffnen Sie das 
ursprüngliche Angebot vor dem Umwandeln in eine Auf-
tragsbestätigung noch einmal und nehmen die erforderli-
chen Änderungen vor. Das ist insbesondere bei Angeboten 
mit Alternativpositionen erforderlich.
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Praxistipp: Text der Auftragsbestätigung anpassen
Bei der Gelegenheit passen Sie am besten auch den 
Einleitungs- und Schlusstext inhaltlich an (z. B. „... wir 
danken Ihnen für Ihren Auftrag, den wir hiermit gern 
bestätigen: ...“). Sie können für diesen Zweck unter 
„Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - „Textbau-
steine“ sogar einen separaten Textbaustein anlegen.

Eine fertige Auftragsbestätigung sieht dann zum Beispiel 
so aus:

Stapelverarbeitung
In vielen Übersichten ermöglicht WISO Mein Büro das 
gleichzeitige Drucken, Löschen und den E-Mailversand von 
Vorgängen. Dazu markieren Sie entweder verschiedene 
einzelne Einträge per Mausklick (bei gehaltener STRG-
Taste) oder Sie wählen mehrere aufeinander folgende Ein-
träge (bei gehaltener UMSCHALT-Taste). 
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Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, rufen Sie per 
Rechtsklick in den farblich hervorgehobenen Bereich (oder 
über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“) ein Kon-
textmenü auf, in dem Sie auf „Alle drucken…“ bzw. „Alle 
löschen“ klicken.

Im Bereich „Verkauf“ - „Angebote“ sieht das zum Beispiel 
so aus:

Falls einige der ausgewählten Vorgänge nicht gelöscht wer-
den können (etwa, weil dazu Folgevorgänge existieren), 
bleiben sie erhalten. Das Programm weist Sie mit einer 
Warnmeldung ausdrücklich darauf hin.

Bitte beachten Sie:
Je nach Anwendungskontext stehen Ihnen in einigen 
Bereichen nicht immer alle Stapelverarbeitungen zur 
Verfügung. Hier einige Beispiele:

■	 Briefe können stapelweise gelöscht, nicht aber 
stapelweise gedruckt werden.

■	 Rechnungen können stapelweise gedruckt, aber 
nur dann gelöscht werden, wenn sie noch nicht 
abgeschlossen sind. 

■	 Mehrere Zahlungsvorgänge können gedruckt wer-
den. Nur auf Offline-Konten ist jedoch auch das 
stapelweise Löschen möglich – vorausgesetzt, es 
handelt sich nicht um Umbuchungen vom / auf 
das Kassenbuch.

■	 Bei Abo-Rechnungen ist gar keine Stapelverarbei-
tung möglich.
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Rechnungen, Lieferscheine und 
Mahnungen schreiben 
Mit WISO Mein Büro schreiben Sie aus dem Stand pro-
fessionelle, finanzamtssichere Rechnungen, Mahnungen 
und Lieferscheine - und zwar viel einfacher, schneller und 
bequemer als mit Word & Co.! Was dabei im Einzelnen zu 
beachten ist, erfahren Sie auf den nächsten Seiten.

Hinweis
Die Handhabung von Rechnungen entspricht weit-
gehend der von Angeboten: Weitere nützliche Tipps 
zur Bedienung finden Sie daher im Kapitel „Angebote 
erstellen“.

Angebot in Rechnung umwandeln
Basiert eine Rechnung auf einem schriftlichen Angebot, das 
Sie mit WISO Mein Büro erstellt haben, erzeugen Sie die 
dazugehörige Ausgangsrechnung mit wenigen Mausklicks:

■	 Sie wechseln in den Arbeitsbereich „Verkauf > 
Angebote“,

■	 markieren den in der Angebotsliste als „offen“ 
gekennzeichneten Vorgang und

■	 rufen über das Kontextmenü oder die Schaltflä-
che „Weitere Funktionen“ den Befehl „Rechnung 
erstellen F4“ auf:

Falls Sie mit dem Zusatzmodul Auftrag arbeiten, lautet die 
Funktion „Lieferschein / Rechnung erstellen“. Außerdem 
finden Sie an dieser Stelle den Kontextmenübefehl „in Auf-
trag umwandeln“.
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Praxistipp
Sie können die Rechnung auch aus einem geöffneten 
Angebot heraus erzeugen. In dem Fall klicken Sie am 
unteren Fensterrand auf die Schaltfläche „Rechnung 
erstellen“.

Daraufhin wird das zugrundeliegende Angebot automa-
tisch mit der Kennzeichnung „Auftrag generiert“ versehen, 
eine neue Rechnung erzeugt, in der Übersichtsliste unter 
„Verkauf“ - „Rechnungen“ gespeichert und am Bildschirm 
angezeigt:

Individuelle Angebots-Felder übergeben
Sie können in Ihren Angeboten mit „individuellen Fel-
dern“ arbeiten, um dort zum Beispiel für interne Zwecke 
Informationen über bestimmte Absprachen zu hinterle-
gen. In dem Fall besteht die Möglichkeit, den Inhalt Ihrer 
individuellen Angebots-Felder automatisch an die Rech-
nung zu übergeben, die aus einem Angebot umgewan-
delt wird. Dazu aktivieren Sie unter „Stammdaten > Meine 
Firma“ im Abschnitt „Individuelle Felder“ unter „Individu-
elle Felder (Angebote)“ die Option „Werte an Rechnungen 
übergeben“:
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Ganz gleich, ob mit oder ohne individuelle Felder: Inhalt-
lich ist die Rechnung grundsätzlich identisch mit dem Ange-
bot und der Auftragsbestätigung. Sofern sich an Umfang 
und Konditionen des betreffenden Vorgangs zwischenzeit-
lich Änderungen ergeben haben, korrigieren oder erwei-
tern Sie die Rechnungsdetails entsprechend. Anschließend 
brauchen Sie das Rechnungsdokument nur noch auszudru-
cken und per Post, E-Mail oder Fax zu verschicken. Ausführ-
lichere Informationen zu den verschiedenen Versandwe-
gen finden Sie weiter unten unter der Überschrift „Fertige 
Rechnungen verschicken“.

Info: Umgehen mit Alternativpositionen
Falls Sie ein Angebot mit Alternativ-Positionen in eine 
Rechnung umwandeln, fragt das Programm Sie, ob 
die Alternativ-Positionen in die Rechnung übernom-
men werden sollen. Verneinen Sie das, entfernt das 
Programm die Alternativpositionen. Wenn Sie Alter-
nativpositionen in die Rechnung übernehmen, dürfen 
Sie anschließend nicht vergessen, entbehrliche Rech-
nungspositionen von Hand löschen.

Neue Rechnung anlegen
Basiert ein Vorgang nicht auf einem mit WISO Mein Büro 
erstellten schriftlichen Angebot, erzeugen Sie die dazu-
gehörige Rechnung auf ganz unterschiedlichen Wegen: 
Anfangs bietet sich der Standardweg über „Verkauf“ - 
„Rechnungen“ an. Dort erzeugen Sie mit einem Maus-
klick auf „Neu F10“ eine leere Rechnung. Sind in Ihrer 
Arbeitsumgebung erst einmal ein paar Vorgänge ange-
legt, erreichen Sie das gleiche Ziel oftmals schneller und 
bequemer, indem Sie eine bereits vorhandene Rechnung 
„Kopieren und bearbeiten“. Sie rufen die Kopier-Funktion 
in der Rechnungstabelle über die Funktionstaste „F9“ auf 
- oder über das Kontextmenü bzw. den Button „Weitere 
Funktionen“:



159

WISO Mein Büro für Einsteiger

Auf diese Weise erstellt das Programm eine inhaltsgleiche 
Rechnung - nur eben versehen mit dem aktuellen Datum 
und einer neuen Rechnungsnummer. Falls Sie die Rech-
nung an einen anderen als den ursprünglichen Kunden 
richten oder einzelne Positionen ändern, hinzufügen oder 
löschen wollen, können Sie das im neu angelegten Vorgang 
problemlos tun. 

Praxistipp: Zusätzliche „Anlage“-Möglichkeit
Sollten Sie sich gerade im Bereich „Stammdaten“ - 
„Kunden“ aufhalten, können Sie eine neue Rechnung 
auch noch über folgende Abkürzung anlegen: Markie-
ren Sie in der Liste den gewünschten Kunden und kli-
cken Sie dann auf „Weitere Funktionen“ - „Erstellen 
für ...“ - „Neuer Vorgang“ - „Rechnung“. Wie üblich 
finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmenü.

Ganz gleich, auf welchem Weg Sie eine neue Rechnung 
erzeugen: WISO Mein Büro lässt Ihnen in jedem Fall die 
Wahl, ob Sie Ihre Eingaben direkt in der intelligenten 
„Druckansicht“ machen oder die tabellarische „Eingabe-
maske“ nutzen. Ausführliche Informationen zu den grund-
legenden Eingabetechniken finden Sie im Einführungskapi-
tel „So finden Sie sich im Programm zurecht“.

In einer dritten Karteikarte stehen Ihnen darüber hinaus 
„erweiterte“ Eingabemöglichkeiten zur Verfügung: Hier 
fügen Sie zum Beispiel im Einzelfall einen abweichenden 
Einleitungs- und Schlusstext ein, machen Anmerkungen 
und andere Angaben zum Rechnungsvorgang, füllen „indi-
viduelle Felder“ aus und legen abweichende Mehrwert-
steuersätze und Erlöskonten fest.
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Kunde aus der Kundendatenbank auswählen
Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der Druckan-
sicht der neuen Rechnung auf den Link „Hier klicken, um 
Empfänger einzugeben“. Haben Sie den Adressaten bereits 
in Ihren Kunden-„Stammdaten“ erfasst, rufen Sie mit 
einem Klick auf den Link „aus den Stammdaten wählen …“

... das Dialogfenster „Kunde suchen …“ auf. Die Kontakt-
daten des gefundenen Kunden übernehmen Sie dann per 
Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf „Überneh-
men“ in Ihre Rechnung. Mit <F12> brechen Sie den Aus-
wahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht 
übernommen.

Neukunde von Hand eintragen
Richtet sich Ihre Rechnung an einen Neukunden, können 
Sie die erforderlichen Angaben an dieser Stelle selbstver-
ständlich auch manuell vornehmen: Dazu drücken Sie in 
der Druckansicht auf den Link „Hier klicken, um Empfän-
ger einzugeben“ und tragen die erforderlichen Adress- und 
Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog ein:

Wenn Sie die Kontaktdaten des Kunden am Ende Ihrer Ein-
gaben in Ihre Kundendatenbank übernehmen wollen, akti-
vieren Sie die Option „in den Stammdaten speichern“. Die 
im Kundenstamm gespeicherten Informationen stehen 
Ihnen dann künftig jederzeit per Knopfdruck bereit.
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Tipp
Per Mausklick auf den blauen Link „Weitere Daten“ 
öffnen Sie die praktische „Kunden-Schnellansicht“. 
Dort finden Sie alle wichtigen Kontakt-, Umsatz- und 
Kontostands-Daten des betreffenden Kunden wieder. 
Außerdem können Sie bei Bedarf alle Vorgänge, Doku-
mente, Notizen und die Historie Ihres Geschäftspart-
ners einsehen.

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 übernehmen,

■	 neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-Stammda-
ten speichern oder

■	 einmalig manuell eintragen.

Weitere Rechnungs-Elemente
Zu den übrigen Rechnungs-Bestandteilen: Sofern Ihnen 
die vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im Ein-
zelfall nicht behagen, ändern sie auch die einfach, indem 
Sie auf den betreffenden Textbereich klicken. Daraufhin 
erscheint zum Beispiel das Dialogfenster „Einleitungstext“: 
Dort geben Sie Ihre eigene Formulierung ein, die Sie mit 
Platzhaltern aus dem Menü „Variable einfügen ...“ kombi-
nieren können. Auf diese Weise lässt sich zum Beispiel der 
Name des Geschäftspartners oder das aktuelle Datum ein-
setzen. Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >) 
dargestellt und erst bei Rückkehr in die Druckvorschau in 
lesbaren Text übersetzt.

Falls Sie eine eingefügte Variable löschen wollen, entfer-
nen Sie den Text inklusive der spitzen Klammern mit der 
<Rückschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die Eingabe abzu-
brechen, ohne die Änderungen zu übernehmen, drücken 
Sie <F12> oder klicken Sie auf „Abbrechen“. Wenn Sie das 
Dialogfenster „Einleitungstext“ mit <F11> (oder Mausklick 
auf den „OK“-Button) schließen, wird Ihr Text mitsamt den 
Änderungen in die Rechnung übernommen. 
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Bereits vorhandene Artikel übernehmen
Sämtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich „Stammdaten“ 
- „Artikel“ bereits in Ihren Artikelstamm erfasst haben, 
übernehmen Sie im Handumdrehen in Ihre Rechnungen: 
Dazu klicken Sie in das Feld „Artikel-Nr.“ und wählen die 
gewünschte Position per Doppelklick aus der „Artikelliste“. 
Sofern erforderlich fügen Sie auf diese Weise bei Bedarf 
nach und nach alle Einzelpositionen in Ihre Rechnung ein. 

Um gleich mehrere Artikel auf einen Schlag aus dem Arti-
kelstamm zu übernehmen, klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Artikel“. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster 
„Artikel in Vorgang hinzufügen“:

Im Register „Stapel aus Artikelstamm“ wählen Sie die 
gewünschten Waren oder Dienstleistungen aus, indem Sie 
ein Häkchen in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen. 
Die Anzahl der einzelnen Artikel pro Position können Sie 
dabei nachträglich ändern.

Artikel neu anlegen und speichern
Falls Sie ein neues Produkt künftig häufiger verkaufen oder 
eine bestimmte Leistung in Zukunft regelmäßig erbringen 
wollen, können Sie den Artikel aber auch gleich in Ihrer 
Artikel-Datenbank anlegen: Dazu ...

■	 klicken Sie im Eingabedialog „Positionen bearbeiten“ 
zunächst auf die Schaltfläche „Artikel“,

■	 dann auf „Neuen Artikel anlegen“,

■	 machen in den Artikel-Stammdaten die Angaben zum 
neuen Produkt bzw. zur Dienstleistung und

■	 schließen Ihre Eingaben mit „OK - F11“ ab:
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Anschließend können Sie den neuen Artikel sowohl in die 
aktuelle als auch in alle künftigen Rechnungen (und Ange-
bote) übernehmen - ein Mausklick genügt.

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 Dia-
logfenster „Positionen bearbeiten ...“, in dem Sie die Rech-
nungs-Positionen eingeben und bearbeiten können. Wenn 
Sie eine bereits erfasste Position nachträglich ändern wol-
len, klicken Sie sie in der Liste an.

Artikelstapel, Artikelsets,  
Positionsübernahme und Artikel Bundles
Per Mausklick auf die Schaltfläche „Artikel“ rufen Sie den 
erweiterten Artikel-Eingabedialog auf („Artikel in Vorgang 
hinzufügen“): 
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Dort stehen Ihnen die folgenden vier Stapel-Eingaben zur 
Verfügung:

■	 „Stapel aus Artikelstamm“: Hier suchen Sie die ge-
wünschten Artikel per Mausklick aus der Artikelliste 
aus, legen bei Bedarf die passende Anzahl fest und be-
fördern sie mit einem weiteren Mausklick auf „Über-
nehmen F11“ in den Vorgang:

■	 „Artikelsets“: Bei den praktischen Artikelsets handelt 
es sich um Zusammenstellung häufig zusammen ge-
kaufter Artikel. 

	 Anders als bei den „Artikel Bundles“ erscheinen die Be-
standteile von Artikelsets als einzelne Positionen in der 
Rechnung. Artikelsets sind interne Zusammenstellun-
gen ohne eigene Artikelnummer.

	 Um eine neue Artikelkombination festzulegen, fügen 
Sie zunächst einmal die dazugehörigen Positionen in 
den Vorgang ein. Dann rufen Sie den erweiterten Arti-
kel-Eingabedialog erneut auf, klicken auf die Schaltflä-
che (2) „Neu“, geben dem Artikelset eine aussagekräf-
tige Bezeichnung, klicken auf „Ok F11“ und fügen die 
Zusammenstellung per Mausklick auf „Übernehmen 
F11“ in den aktuellen Vorgang ein:
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Praxistipp
Per Mausklick auf die Schaltflächen „Artikel hinzu-
fügen“ und „Artikel entfernen“ können Sie Ihre Arti-
kelsets auch unabhängig von der vorherigen Arti-
kel-Vorauswahl im Vorgang festlegen. Über die (3) 
Auf- und Abwärtspfeile am rechten Fensterrand haben 
Sie außerdem Einfluss auf die Reihenfolge der einzel-
nen Artikel im Artikelset. 

Bereits vorhandene Artikelsets lassen sich zudem über 
die Schaltflächen „Bearbeiten“ und „Löschen“ ändern 
und aus der Liste entfernen. Auf bereits angelegte oder 
abgerechnete Vorgänge wirken sich spätere Änderun-
gen an Artikelsets nicht aus.

Bitte beachten Sie: Artikelsets sind Teil des Zusatzmo-
duls „Artikel+“ (vormals „Produktion“). Ausführlichere 
Informationen zu den praktischen Artikelsets finden 
Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls „Artikel+“.

■	 „Positionen aus vorhandenem Vorgang überneh-
men“: Anstatt bestimmte Artikelsets fest zu definieren, 
können Sie zuvor bereits angebotene oder verkaufte 
Artikelkombinationen auch direkt aus vorhandenen 
Vorgängen übernehmen. Dazu wählen Sie die betref-
fende Vorgangsart aus (Angebote, Aufträge, Rechnun-
gen, Bestellungen oder Preisanfragen), suchen das pas-
sende Vorgangs-„Vorbild“ heraus:

	 Die Positionsübernahme ist im Prinzip dasselbe Verfah-
ren wie das „Kopieren und bearbeiten“ vorhandener 
Vorgänge. Unterschied: Sie können noch vor der Über-
nahme gezielt einzelne Positionen ausschließen und 
Mengen anpassen.

■	 „Artikel Bundles“: Sofern das Zusatzmodul „Artikel+“ 
(vormals: „Produktion“) freigeschaltet ist, können Sie 
mehrere Artikel zu Artikel Bundles zusammenfassen. 
Anders als bei den Artikelsets erscheint ein Bundle als 
einzelne Position im Angebot. Artikel Bundles werden 
daher unter einer separaten Artikelnummer geführt. 
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Bei Bedarf können Sie in der Beschreibung des Artikel 
Bundles die enthaltenen Artikel angeben. Sie verwal-
ten Ihre Sammelartikel im Arbeitsbereich „Stammda-
ten“ – „Artikel Bundles“. Neue Bundles können Sie aber 
auch direkt aus dem Vorgang heraus anlegen. Dazu kli-
cken Sie im erweiterten Artikel-Eingabedialog auf „Ar-
tikel Bundles“ und dann auf die Schaltfläche „Neu“:

	 Daraufhin öffnet sich die Stammdaten-Eingabemaske 
„Artikel Bundle“, die weitgehend identisch ist mit der 
Artikel-Eingabemaske. Im Register „Artikel Bundles“ 
tragen Sie die Artikelnummer, Beschreibung, Artikelart, 
Mengen-Einheit und Steuersatz ein: 

	 Im Register „Enthaltene Artikel“ wählen Sie per Maus-
klick auf die Schaltfläche „Artikel hinzufügen“ die ein-
zelnen Positionen des Bundles:
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	 Im Register „Preis“ schließlich legen Sie die Einkaufs- 
und Verkaufspreise des Artikel Bundles fest. Den Ein-
kaufspreis können Sie dabei wahlweise von Hand ein-
tragen oder automatisch aus den  Einkaufspreisen der 
enthaltenen Artikel ermitteln lassen.

	 Ausführlichere Informationen zu den praktischen „Arti-
kel Bundles“ finden Sie in der Beschreibung des Zusatz-
moduls „Artikel+“.

Zurück zur Rechnungserstellung: Ganz gleich, ob 

■	 Stapelübernahme, 

■	 Artikelsets, 

■	 Positionsübernahme oder 

■	 Artikel Bundles: 

Per Mausklick auf „Übernehmen“ kehren Sie zur Angebots- 
erstellung zurück. Dort kann jede einzelne Position gezielt 
nachbearbeitet werden – ganz gleich, ob sie Teil einer Sta-
pelübernahme aus dem Artikelstamm, Teil eines Artikel-
sets, einer Positionsübernahme oder eines Artikel Bund-
les ist.

Feintuning: Positionen bearbeiten
Alle Felder im Dialogfenster „Positionen bearbeiten“ las-
sen sich ändern. So können Sie zum Beispiel Mengen und 
Preise korrigieren. Sobald Sie Menge oder Anzahl eines 
Artikels oder auch den Listenpreis geändert haben, passt 
WISO Mein Büro eventuelle Rabatte und den resultieren-
den Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.

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

■	 fügen Sie zusätzliche leere Positionszeilen ein (grünes 
Plus-Symbol),

■	 löschen entbehrliche (rotes „X“),

■	 kopieren vorhandene Zeilen (gelbes Dokument-
Symbol),

■	 fügen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischen- 
ablage-Symbol) und
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■	 ändern die Reihenfolge der einzelnen Positionen über 
die blauen Auf- und Abwärtspfeile.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Spalten definieren ...“ 
schließlich fügen Sie der Übersicht bei Bedarf weitere Daten-
bank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwertsteuersatz): 
Ziehen Sie dazu die gewünschte Spaltenbezeichnung aus 
dem Dialogfenster „Anpassung“ in die Übersichtstabelle. 
Um Spalten zu entfernen, ziehen Sie diese aus dem Haupt-
fenster hinaus, indem Sie mit der Maus auf den Spaltenkopf 
zeigen, die linke Maustaste festhalten und das Spaltensym-
bol außerhalb der Tabelle „fallen lassen“. Nachdem Sie die 
Tabelle entsprechend Ihren Vorstellungen geändert haben, 
schließen Sie das Dialogfenster „Anpassung“ mit einem 
Klick auf den Schließ-Button („x“).

Differenzierte Rechnungen durch flexible 
Positionsarten
WISO Mein Büro lässt Ihnen beim Inhalt und der Gestal-
tung Ihrer Rechnungen viel Spielraum: Denn neben der 
Standard-Positionsart „Artikel“ können Sie den einzelnen 
Rechnungszeilen auch spezielle Positionsarten zuordnen. 
Auf diese Weise ...

■	 legen Sie beliebige Text-Zeilen an,

■	 sorgen in umfangreichen Rechnungen durch Über-
schriften sowie einfache oder doppelte Trennlinien  
für mehr Übersicht,

■	 erzeugen Zwischensummen und

■	 fügen bei Bedarf an passender Stelle Seiten- 
umbrüche ein.

Hinweis
Die Spalte „Positionsart“ dient nur Eingabezwecken. 
Auf den fertigen Rechnungen wird sie nicht angezeigt. 
Fehlt die Spalte „Positionsart“ in Ihrer Rechnungs-Ein-
gabemaske, klicken Sie oberhalb der Positionszeilen 
auf den Link „Spalten definieren“ und ziehen die Spal-
tenüberschrift „Positionsart“ an eine Stelle Ihrer Wahl 
(z. B. neben der Artikel-„Bezeichnung“). Falls Ihnen das 
Ziehen und Ablegen nicht vertraut ist, finden Sie bei den 
„Tipps & Tricks“ unter der Überschrift „Spalten sichtbar 
machen“ eine etwas ausführlichere Beschreibung.
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Das gewünschte Gestaltungs- und Funktionselement wäh-
len Sie anschließend ganz bequem über das Auswahlfeld 
„Positionsart“:

Falls Sie in Ihren Rechnungen regelmäßig ganz bestimmte 
Textzeilen und Überschriften einsetzen, können Sie die im 
Bereich „Stammdaten > Kleinstammdaten > Positionsar-
ten“ eintragen:

An dieser Stelle können Sie auch die Inhalte der Standard-
Positionsarten an Ihre Vorstellungen anpassen - oder sie 
deaktivieren, falls Sie in der Praxis keine Verwendung dafür 
haben. Ihre eigenhändig definierten Positionsarten stehen 
Ihnen anschließend in der Spalte „Positionsart“ jederzeit 
per Knopfdruck zur Verfügung.
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Praxistipp: Vorgangsbezogene Textpassagen
Wenn Sie für ein und denselben Artikel von vornhe-
rein unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und 
Bestelltexte verwenden möchten, haben Sie unter 
„Stammdaten > Artikel“ im Feld „Artikelbeschrei-
bung“ außerdem die Möglichkeit, „Vorgangsbezogene 
Textpassagen“ zu definieren. Ausführliche Informatio-
nen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt „WISO 
Mein Büro von A bis Z“ unter dem Stichwort „Vor-
gangsbezogene Textpassagen“.

Fertige Rechnungen verschicken
Beim Versand lässt Ihnen WISO Mein Büro völlig freie 
Hand: Direkt aus der interaktiven Druckansicht bringen Sie 
Ihre fertigen Rechnungen auf den Weg zu Ihren Kunden 
und Interessenten. 

GoBD und die Folgen
Die Betriebsprüfer des Finanzamts kontrollieren die Ein-
haltung der GoBD-Vorschriften inzwischen auch bei Selbst-
ständigen und kleinen Unternehmen. Da WISO Mein Büro 
GoBD-konform ist, sind bereits gedruckte und abgeschlos-
sene Rechnungen grundsätzlich vor versehentlichem 
Löschen und nachträglichen Änderungen geschützt. 

Die Software unterscheidet zu diesem Zweck zwischen 
Rechnungs-Entwürfen und abgeschlossenen Rechnungen. 
Beim Rechnungsdruck haben Sie die Wahl zwischen den 
Alternativen „Entwurf drucken“ und „Rechnung drucken 
und abschließen“:

■	 Rechnungsentwürfe lassen sich jederzeit nachträglich 
noch ändern oder komplett löschen.

■	 Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen dürfen 
gemäß GoBD nicht mehr gelöscht oder bearbeitet wer-
den. Auch per E-Mail verschickte oder als PDF-Doku-
ment exportierte Rechnungen werden vom Programm 
als abgeschlossen markiert.

Bitte beachten Sie:
Solange Sie eine abgeschlossene Rechnung noch nicht 
verschickt (= „im Zugriff“) haben, dürfen Sie sie trotz-
dem löschen oder per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Bearbeitung freigeben“ nachträglich ändern.

http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf
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Das Programm weist Sie in diesen Fällen allerdings darauf 
hin, dass Sie nur mit einer Storno-Buchung auf der siche-
ren Seite sind:

Tipp
Sie finden die Funktion „Rechnung stornieren“ im 
Kontextmenü der Rechnungsliste (und unter „Weitere 
Funktionen F3“).

Wenn Sie eine Rechnung stornieren, erzeugt WISO Mein 
Büro automatisch eine Gutschrift mit identischen Posi-
tionen und umgekehrten Betragsvorzeichen. Weitere 
Informationen zu diesem Thema finden Sie im WISO-
Mein-Büro-Lexikon unter dem Stichwort „Gutschrift“.
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Beim Rechnungsversand bevorzugen die meisten Unter-
nehmen die folgenden Versandwege:

■	 per Post als klassischen Ausdruck auf Papier - bei Be-
darf fertig frankiert über die eingebaute Internet-
marke.

■	 als Brief über die innovative Online-Poststelle und

■	 als PDF-Dokument (mit und ohne elektronische Signa-
tur) oder per E-Mail über die Online-Poststelle.

Praxistipp: PDF-Exporte mit „sprechenden“ 
Dateinamen
Standardmäßig setzt sich der Dateiname exportier-
ter PDF-Dokumente aus der Vorgangsart (z. B. „Rech-
nung“) und der Vorgangsnummer (z. B. „4711-2018“) 
zusammen. Ein Dateiname wie „Rechnung Nr. 4711-
2018“ ist für die Empfänger aber nur bedingt aussage-
kräftig. Unter „Stammdaten > Meine Firma > Ausga-
beoptionen“ bietet Ihnen das Programm im Abschnitt 
„PDF-Exporte“ daher die Möglichkeit, aussagekräfti-
gere Standard-Dateinamen zu erzeugen. 

Sie können die Voreinstellungen editieren, um eigene 
Texte ergänzen (z. B. Ihre Firma) und sogar Variablen 
einfügen (z. B. Vorgangsdatum): Auf diese Weise ist der 
Inhalt Ihrer Dokumente anhand des Dateinamens für 
deren Empfänger besser zu erkennen (z. B. „Muster-
mann GbR – RgNr. 4711-2018 vom 07.12.2018.pdf“).

Bitte beachten Sie:
Grundsätzlich dürfen Sie Rechnungen auch als ein-
fache E-Mail an Ihre Kunden schicken. Solange es 
sich um Privatkunden handelt, ist das ohnehin kein 
Problem. Wegen des Vorsteuerabzugs gelten für 
Rechnungen an Geschäftskunden aber besondere 
Anforderungen.



173

WISO Mein Büro für Einsteiger

Info: Steuervereinfachung
Rechnungen an Geschäftskunden, die per E-Mail ver-
schickt oder zum Download im Internet bereitge-
stellt werden, müssen nicht mehr unbedingt eine 
„qualifizierte elektronische Signatur“ tragen. In der 
Vergangenheit war bei Fehlen einer Signatur der 
Vorsteuerabzug in Gefahr. Mittlerweile genügt ein 
„innerbetriebliches Kontrollverfahren“, das einen 
„verlässlichen Prüfpfad zwischen Rechnung und Leis-
tung“ schafft, um „die Echtheit der Herkunft, die 
Unversehrtheit des Inhalts und die Lesbarkeit der 
Rechnung“ sicherzustellen.

Mit elektronisch signierten Rechnungen sind Sie und 
Ihre Geschäftspartner weiterhin auf der sicheren 
Seite. Im Zweifel fragen Sie bei Ihrem Steuerberater 
oder direkt beim zuständigen Finanzamt nach.

WISO Mein Büro unterstützt weiterhin die elektronische 
Signatur von Ausgangsrechnungen: Sofern Sie die „Online-
Poststelle“ eingerichtet haben und in der Rechnungs-
Druckansicht auf das E-Mailsymbol klicken, fragt das Pro-
gramm nach, ob diese Rechnung elektronisch signiert 
werden soll.

Wenn Sie diese Frage mit „Ja“ beantworten, baut das Pro-
gramm eine Verbindung zum Signaturdienst auf, lässt das 
PDF-Dokument dort signieren und öffnet anschließend eine 
E-Mail, in der sowohl die Rechnung als auch der Signatur-
nachweis als Dateianhänge im PDF-Format enthalten sind:

Im Arbeitsbereich „Office“ - „Online-Poststelle“ können 
Sie über die Schaltfläche „Einstellungen Online-Poststelle 
F2“ die Option „Per E-Mail versendete Rechnungen immer 
signieren“ aktivieren:
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Bitte beachten Sie:
Der elektronisch signierte Versand von Rechnungen 
und Gutschriften über die Online-Poststelle ist kos-
tenpflichtig. Die aktuelle Preisliste finden Sie auf der 
Website der Online-Poststelle.

Praxistipp
Den bei Rechnungen standardmäßigen vom Pro-
gramm erzeugten E-Mailtext können Sie über den 
Menübefehl „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - 
„Textbausteine“ im Register „Rechnungen“ mit „Bear-
beiten“ über die Schaltfläche „Text für Emailversand“ 
an die Gepflogenheiten Ihres Unternehmens anpas-
sen. Einzelheiten zu den übrigen Versandarten finden 
Sie im Kapitel „Angebote erstellen“.

Rechnungen überwachen
Sobald Sie eine neue Rechnung mit „OK“ gespeichert 
haben, erscheint sie in der Liste der „Rechnungen“ im 
Arbeitsbereich „Verkauf“. Neue Rechnungen werden in der 
Überwachungsliste zunächst mit einem blauen Pfeilsymbol 
als „Entwurf“ gekennzeichnet.

■	 Sobald die Rechnung gedruckt, auf elektronischem 
Weg verschickt oder ihr Druckstatus über das Kontext-
menü manuell „auf ausgedruckt gesetzt“ worden ist, 
bekommt sie ein gelbes Symbol („Zahlung erwartet“).

■	 Bezahlt ein Kunde seine Rechnung, springt das Ampel- 
symbol in der Rechnungstabelle auf grün („Zahlung 
erfolgt“). 

https://poststelle.buhl.de/vps/price.jsf
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Praxistipp
Sofern Sie kein Online-Banking nutzen, ordnen Sie den 
Forderungseingang entweder im Zahlungsdialog der 
richtigen Rechnung zu (Kategorie „Zahlung vom Kun-
den“ und dann „Rechnung / Kundenkonto suchen“) 
oder über die Rechnungsliste (Rechtsklick auf die 
betreffende Rechnung und dann auf „Zahlungsein-
gang zur Rechnung hinterlegen“).

■	 Ist die Zahlungsfrist überschritten, wechselt die Über-
wachungsampel auf Rot („Zahlung überfällig“).

■	 Sobald es Zeit für eine Mahnung ist, wird die betref-
fende Rechnung mit einem roten Ausrufungszeichen 
versehen („Mahnung fällig“).

■	 Falls ein Kunde dauerhaft zahlungsunfähig wird oder 
sich mit Erfolg gegen eine Rechnung wehrt, kann der 
Vorgang über das Kontextmenü der Rechnungsliste als 
„uneinbringbar“ (schwarzer Punkt) gekennzeichnet 
werden.

Praxistipp
Damit Sie auf einen Blick zwischen bereits ausge-
druckten (= abgeschlossenen) Rechnungen und noch 
nicht ausgedruckten (= nicht abgeschlossenen) Rech-
nungen unterscheiden können, steht Ihnen in der 
Feldauswahl der Rechnungsliste die Spalte „Drucksta-
tus“ zur Verfügung:

Und gleich noch ein Tipp: Falls das Feld „Druckstatus“ 
bei Ihnen nicht angezeigt wird, können Sie es über 
die Funktion „Feld Auswahl“ in die Rechnungstabelle 
übernehmen. Sie öffnen die Auswahlliste per Rechts-
klick auf den Spaltenkopf einer beliebigen Spalte und 
dann auf Feld Auswahl“. Anschließend ziehen Sie die 
Spaltenüberschrift „Druckstatus“ an eine beliebige 
Stelle Ihrer Rechnungsliste.
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Tipps & Tricks für Einsteiger und 
Fortgeschrittene
Sie haben Fragen zum Anlegen von Rechnungen, die durch 
die bisherigen Erläuterungen nicht beantwortet sind? 
Hier noch einige exemplarische Lösungen für spezielle 
Anwendungsfälle:

Mehrfachdruck und Massenmails
Falls Sie Ihre Rechnung nicht gleich im Anschluss an die 
Erstellung gedruckt haben, können Sie den Druckvorgang 
einer oder mehrerer Rechnungen auch über die Rech-
nungsübersicht anstoßen. Auf diese Weise sparen Sie sich 
das zeitraubende Öffnen der Rechnung(en). Dazu …

■	 markieren Sie eine oder gleich mehrere Rechnungen,

■	 rufen mit einem Rechtsklick in die farbige Markierung 
das Kontextmenü auf und

■	 starten dort die Druckfunktion („Drucken“ oder „Alle 
drucken“):

Falls Sie nur eine Rechnung gewählt haben, können Sie vor 
dem Druckvorgang auch noch die interaktive Seitenansicht 
aufrufen.

Statt zu drucken, lassen sich Rechnungen auch über das 
Kontextmenü der Rechnungsübersicht per E-Mail ver-
schicken. Wenn Sie dort mehrere Rechnungen markie-
ren, ist sogar ein Massenversand möglich! Das Programm 
lässt Ihnen dabei die Wahl, ob die Rechnungen sofort an 
Ihr E-Mail-Programm übergeben werden oder Sie die ein-
zelnen E-Mails erst noch einmal in Augenschein neh-
men und sie einzeln verschicken. In beiden Fällen landen 
die fertigen E-Mails anschließend im Postausgang Ihres 
E-Mail-Programms:
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Bitte beachten Sie:
Neben der Mehrfachdruck- und -Mailfunktion stehen 
Ihnen im Kontextmenü der Rechnungstabelle eine 
Reihe weiterer Sammelfunktionen zur Verfügung. Sie 
können per STRG- oder UMSCHALT-Taste markierte 
Datensätze bei Bedarf auf einen Schlag …

■	 löschen,

■	 Versanddaten exportieren,

■	 auf „vollständig bezahlt“ setzen,

■	 ihnen Tabellenkategorien zuweisen oder auch

■	 archivieren.

Einige der Funktionen können Sie auch über das „Aktuell“- 
Menü der Menüleiste oder per Mausklick auf die Schaltflä-
che „Weitere Funktionen F3“ aufrufen.
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Spalten sichtbar machen
Standardmäßig werden in der Rechnungs-Eingabemaske 
nur die wichtigsten Spalten angezeigt. Falls Sie zum Bei-
spiel die Spalte „Kundennummer“, die „Nettosumme“, den 
positionsbezogenen „MwSt-Satz“ oder auch die „Positions-
art“ vermissen ...

■	 klicken Sie oberhalb der Positionszeilen auf den Link 
„Spalten definieren“,

■	 zeigen in der daraufhin geöffneten Spalten-Auswahl-
liste auf die gewünschte Spaltenüberschrift,

■	 drücken die linke Maustaste und halten sie gedrückt,

■	 ziehen die Spaltenüberschrift an eine Stelle Ihrer Wahl 
im Spaltenkopf und

■	 lassen die zusätzliche Spaltenüberschrift zwischen den 
grünen Pfeilen fallen:

Praxistipp
Auf diese Weise blenden Sie bei Bedarf auch „indivi-
duelle Felder“ ein, in die Sie Zusatzinformationen zu 
Ihren Rechnungen eintragen, für die an anderer Stelle 
kein Platz ist. Selbstverständlich lässt sich die Tabel-
lenansicht auch nach individuellen Feldern sortieren, 
gruppieren und filtern.
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Verschiedene Steuersätze in einer Rechnung
Falls Ihre Rechnungen Positionen enthalten, die unter-
schiedlichen Mehrwertsteuersätzen unterliegen, kön-
nen Sie das bereits auf Positionsebene deutlich machen: 
In dem Fall fügen Sie Ihrer Rechnungstabelle die Spalte 
„MwSt-Satz“ hinzu.

Auf diese Weise können Sie den standardmäßig in der Arti-
keldatenbank hinterlegten Mehrwertsteuersatz bei Bedarf 
nicht nur nachträglich ändern: Ihre Kunden erkennen dann 
auch auf Anhieb, welche Waren und Dienstleistungen wel-
chen Steuersatz haben. Wie Sie die standardmäßig verbor-
genen Spalten einblenden, können Sie im vorhergehenden 
Absatz unter „Spalten sichtbar machen“ nachlesen.

Praxistipp
Falls Sie die Reihenfolge Ihrer Rechnungspositionen 
nachträglich verändern wollen, um die Positionsliste 
zum Beispiel nach Steuersätzen oder Lohn- und Mate-
rialkosten zu sortieren, markieren Sie die zu verschie-
bende Position und bewegen sie mithilfe des blauen 
Auf- oder Abwärtspfeils nach oben oder unten:

Rechnungsspalten: Bezeichnung ändern
Mithilfe der Funktion „Stammdaten > Briefpapier gestal-
ten“ beeinflussen Sie das äußere Erscheinungsbild Ihrer 
Geschäftskorrespondenz: Im Abschnitt „Inhalte > Spalten-
auswahl“ legen Sie dort auch fest, welche Spalten unter 
welcher Bezeichnung auf Ihren Ausgangsrechnungen 
auftauchen:
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Auf diese Weise blenden zum Beispiel Dienstleister die 
standardmäßige „Artikelnummer“ aus - oder ersetzen sie 
durch eine Bezeichnung eigener Wahl (z. B. „Leistungs-
nummer“, „Katalogziffer“ oder ähnliches). Ausführliche 
Informationen zum komfortablen Briefpapier-Gestalter fin-
den Sie im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“ unter der 
Überschrift „Stammdaten: Briefpapier gestalten“.

Praxistipp
Wenn Sie in der Rechnungs-„Druckansicht“ auf die 
grau hinterlegten Spaltenüberschriften klicken, kön-
nen Sie ebenfalls auf die „Ausdruckdetails“ Einfluss 
nehmen. Dabei haben Sie die Wahl, ob das Programm 
die Einstellungen nur auf die aktuelle Rechnung 
anwenden oder als Standardeinstellung für die Vor-
gangsart „Rechnung“ übernehmen soll. Die Bearbei-
tung der Ausdruckdetails ist auch in allen anderen 
Vorgangsarten möglich.
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Fertige Online-Vorlagen
Falls das äußere Erscheinungsbild der Standard-Rechnungs-
vorlage (und anderer Vordrucke) trotzdem nicht genau 
Ihren Vorstellungen entspricht, stellt Ihnen WISO Mein 
Büro weitere Gestaltungs-Alternativen zur Verfügung:

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Vorlagengestaltung“ 
und dann auf „Weitere Vorlagen online suchen“ können 
Sie direkt aus der Druckvorschau einer Rechnung heraus 
zusätzliche Rechnungsvorlagen abrufen, die oft nachge-
fragte Gestaltungs- und Funktionselemente enthalten:

Anhand eines „PDF-Beispiels“ können Sie Inhalt und äußere 
Form der Vorlagen in Augenschein nehmen. In einer „PDF-
Anleitung“ wird erklärt, wie Sie die Vordrucke installieren.

Hinweis
Online-Vorlagen sind grundsätzlich kostenlos. In 
Zukunft wird der Service möglicherweise um gebüh-
renpflichtige Vorlagen erweitert, die auf die Anforde-
rungen bestimmter Branchen oder spezielle Anwen-
derwünsche zugeschnitten sind. Sie brauchen die 
Katze aber nicht im Sack zu kaufen: Sämtliche Online-
Vorlagen stehen als Testversionen zum kostenlosen 
Download bereit.

Lohnanteile ausweisen (Variante 1)
Damit ihre Kunden die attraktiven Steuerermäßigungen in 
Anspruch nehmen können, legen vor allem Handwerker 
und haushaltsnahe Dienstleister Wert darauf, den Anteil 
der Arbeitskosten an der Rechnungssumme von den Mate-
rialkosten zu trennen. Mithilfe der flexiblen „Positionsar-
ten“ von WISO Mein Büro ist das kein Problem. Eine mögli-
che Lösung sieht zum Beispiel so aus:

■	 Sie legen eine neue Rechnung an,

■	 erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit der Posi-
tionsart „Überschrift“ und der Bezeichnung „Lohnkos-
ten-Anteil“,
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■	 geben in den folgenden Zeilen sämtliche Lohnkosten-
Positionen ein,

■	 legen anschließend eine Position mit der Positionsart 
„Zwischensumme“ an,

■	 erzeugen dann wieder eine Position mit der Positions-
art „Überschrift“ (diesmal mit der Bezeichnung „Mate-
rialkosten-Anteil“) und

■	 geben in den folgenden Zeilen sämtliche Materialkos-
ten-Positionen ein.

In der „Eingabemaske“ sieht das dann zum Beispiel so aus:

Praxistipp: Lohnanteil separat ausweisen
Statt Lohnleistungen auf Positionsebene zu trennen, 
kann WISO Mein Büro den absoluten Lohnanteil auch 
automatisch in Euro und Cent separat auf der Rech-
nung ausweisen. Mehr dazu weiter unten unter der 
Überschrift „Lohnanteile ausweisen (Variante 2)“.

Bitte beachten Sie:
Standardmäßig weist WISO Mein Büro die Einzel- und 
Gesamtpreise der einzelnen Positionen und Zwischen-
summen als Nettowerte aus. Da Sie es bei Handwerks- 
und haushaltsnahen Dienstleistungen jedoch mit Pri-
vatleuten zu tun haben, die den Bruttobetrag der 
Lohnkosten als Steuerermäßigung geltend machen 
dürfen, können Sie die Darstellung des betreffenden 
Vorgangs von „netto“ auf „brutto“ umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung
Der mögliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Dar-
stellung ist nicht nur für Handwerker und haushaltsnahe 
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn Ihre Kunden 
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der Aus-
weis von Bruttobeträgen auf Positionsebene für den Emp-
fänger von Rechnungen (und Angeboten) aussagekräftiger:
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■	 Zur Umstellung öffnen Sie die betreffende Rechnung, 
wechseln zur Registerkarte „Eingabemaske“,

■	 klicken am unteren Fensterrand auf den Abwärtspfeil 
links neben dem Feld „Nettobetrag“ und

■	 wählen in der folgenden Auswahlliste die Einstellung 
„brutto“:

Wichtig
Falls die Netto-/Brutto-Auswahlliste in Ihren Rechnun-
gen nicht auftaucht, ist unter „Stammdaten“ - „Meine 
Firma“ - „Einstellungen“ - „Grundeinstellungen“ im 
Abschnitt „Preisart“ die standardmäßig aktivierte 
Option „Umschaltung im Vorgang“ ausgeschaltet wor-
den. Mit einem Häkchen vor dieser Option sorgen Sie 
dafür, dass Sie in Ihren Rechnungen (und Angeboten) 
wieder in jedem Einzelfall per Mausklick zwischen der 
Netto- und Brutto-Optik hin- und herschalten können.

Sofern Sie ausschließlich oder überwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, können Sie diese Grundeinstellung 
auch dazu nutzen, statt der im Geschäftsleben ansonsten 
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmäßig auf 
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die 
Option „Umschaltung im Vorgang“ aktiviert lassen, schi-
cken Sie Ihren Geschäftskunden bei Bedarf Angebote und 
Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.

Praxistipp
Zusätzlich zur globalen Voreinstellung und der Einzel-
fallumschaltung können Sie die Preisart auch auf Kun-
denebene vorgeben. Diese Voreinstellung nehmen Sie 
im Register „Vorgaben“ der Kundenkarteikarte vor:
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Lohnanteile ausweisen (Variante 2)
Statt Lohnleistungen auf Positionsebene zu trennen, kann 
WISO Mein Büro den absoluten Lohnanteil auch automa-
tisch in Euro und Cent auf der Rechnung ausweisen. Dazu 
gehen Sie wie folgt vor:

■	 Öffnen Sie die Stammdaten eines Artikels mit Lohnan-
teil und

■	 wechseln Sie zur Registerkarte „Preis“.

■	 Dort finden Sie in sämtlichen „Preislisten“ die Spalten 
„Lohnanteil netto“ und „Lohnanteil brutto“:

Bei reinen Arbeitslöhnen ist der Lohnanteil identisch mit 
dem Preis. Bei Komplettpaketen (z. B. Gerätelieferung 
inklusive Montage) können Sie aber auch einen niedrige-
ren Lohnanteil festlegen.

Anteiliger Personalaufwand
Falls Sie Ihren Personalaufwand nicht in Form von Arbeits-
stunden, sondern projekt-, leistungs- oder stückbezogen 
abrechnen, können Sie dem dazugehörigen Artikel selbst-
verständlich auch einen niedrigeren (Brutto-)Lohnanteil 
zuordnen:
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Angenommen, Sie verkaufen die „Lieferung, Installation,  
Einrichtung und Überprüfung Erdwärmepumpe Sum-
sang 1147-X13“ zum Komplettpaket-Bruttopreis von 
17.850 Euro (15.000 Euro plus 19 % MWSt.). Der kalkulierte 
Lohnanteil beträgt im Beispiel 25 % (25% von 15.000 Euro 
= netto 3.750 Euro = brutto 4.462,50 Euro). Dann sähe die 
Preisangabe im Artikelstamm so aus:

Beim Verkauf eines solchen Komplettpakets erscheint der 
Lohnanteil dann folgendermaßen auf der Rechnung:
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Bitte beachten Sie:
Sollte der Lohnanteil-Hinweis nicht automatisch auf 
Ihren Ausgangsrechnungen erscheinen, fehlt der 
Platzhalter <M_WAGETEXT> in Ihrem Rechnungs-
Textbaustein. Auf folgende Weise fügen Sie ihn nach-
träglich ein:

■	 Über „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - „Text-
bausteine“ - „Rechnungen“ rufen Sie Ihren Stan-
dard-Rechnungstext auf (meistens ist das „Rech-
nung_01“),

■	 stellen den Cursor an die gewünschte Stelle im 
Feld „Schlusstext“,

■	 klicken auf die Schaltfläche „Variable einfügen“ 
und

■	 wählen im folgenden Dropdown-Menü den Ein-
trag „Lohnanteil ausweisen“.

Daraufhin erscheint  im Feld „Schlusstext“ der Platzhal-
ter <M_WAGETEXT>. Mit zweimal „OK“ bestätigen Sie die 
Änderung. So ist sichergestellt, dass auf Ihren Ausgangs-
rechnungen der Lohnanteil wie oben beschrieben separat 
ausgewiesen wird.
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Praxistipp: Fahrtkosten und Maschinenmieten  
nicht vergessen
Als Lohnanteil werden Arbeitslöhne und Fahrtkos-
ten von Meistern, Gesellen, Auszubildenden und 
Hilfskräften anerkannt – aber auch Maschinenmie-
ten (nicht jedoch reine Materialkosten). Sie wollen 
auf Ihren Rechnungen künftig automatisch ermit-
telte Lohnanteilen ausweisen? Dann sollten Sie daran 
denken, nicht nur den Arbeitslohn- und Fahrkosten-
Artikeln Lohnanteile zuzuordnen, sondern auch den 
Maschinenmieten und ähnlichen Positionsarten. 

Welche Rechnungspositionen aus Sicht des Gesetzge-
bers Lohnanteile enthalten (dürfen) und was Sie sonst 
noch tun können, um Ihren Kunden die Steuerermä-
ßigungen zu sichern, erfahren Sie beim Steuerbera-
ter, der IHK bzw. Handwerkskammer oder bei Ihrem 
Berufs- oder Branchenverband.

Rabatte / Nachlässe
Mit WISO Mein Büro können Sie Ihren Kunden problemlos 
Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter Artikel. Dabei 
haben Sie folgende Möglichkeiten: Sie können ...

■	 nach Kunden differenzierte Verkaufpreise von vornher-
ein in der Artikel-Datenbank hinterlegen (das erledigen 
Sie bei den jeweiligen Artikel-Stammdaten auf der Re-
gisterkarte „Preis“),

■	 bei einzelnen Rechnungen (oder Angeboten) prozentu-
ale Nachlässe auf Positionsebene eintragen (dazu dient 
die Spalte „Rabatt %“ in der Eingabemaske „Positionen 
bearbeiten“),

■	 Rabatte auf Artikelgruppen oder aber

■	 im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewähren.

Die Funktion „Gesamtrabatt einfügen“ rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ in der „Einga-
bemaske“ von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen auf:
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Weitere Informationen zu den verschiedenen Rabattver-
fahren finden Sie im Bereich „WISO Mein Büro von A bis 
Z“ unter den Stichworten „Rabatt“, „Rabatt auf Artikelkate-
gorien“ und „Gesamtrabatt“ in Ihrem Online-Bedienbuch, 
das Sie aus der Software heraus aufrufen.

Informative „Details“-Ansicht
Wenn Sie in der Tabellenansicht unter „Verkauf > Rechnun-
gen“ die Funktionstaste „F2“ drücken oder auf die Schalt-
fläche „Details F2“ klicken, öffnen sich unterhalb der Rech-
nungsliste die Detailinformationen zum aktuell markierten 
Vorgang. Dort sehen Sie auf Anhieb sämtliche Positionen 
der markierten Rechnung. Neben dem Register „Positio-
nen“ gibt es weitere Infobereiche:

■	 In den Registern „Geleistete Zahlungen“, „Liefer-
scheine“ und „Mahnungen“ finden Sie die zur betref-
fenden Rechnung gehörenden Zahlungsvorgänge, Lie-
ferscheine und Mahnungen.

■	 Im Register „Dokumente“ ordnen Sie Ihren Rechnun-
gen bei Bedarf beliebige externe Dateien und Doku-
mente aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails und 
E-Mailanhänge können Sie per Maus dorthin ziehen. 
Außerdem haben Sie die Möglichkeit, Texte, Tabellen 
und Multimediadateien neu anzulegen. Wer will, kann 
sogar Papierbelege scannen. Bei sehr vielen Dokumen-
ten sorgen Sie mithilfe von Unterverzeichnissen dafür, 
dass Sie den Überblick behalten.

■	 Im Register „Notizen“ halten Sie Anmerkungen und 
Hinweise zur betreffenden Rechnung fest. Dabei setzt 
das Programm automatisch einen Zeitstempel aus Da-
tum und Uhrzeit.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle diese 
Zusatzinformationen ganz einfach im Blick.
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„Verwendung“ bei Rechnungsstellung vorgeben
Mit den „Kosten- und Erlösarten“ sowie den „Verwendun-
gen“ stellt Ihnen WISO Mein Büro zusätzlich zu den steuer-
lichen Einnahme- und Ausgabe-„Kategorien“ eine weitere 
Gliederungsebene für die interne Kosten- und Leistungs-
rechnung zur Verfügung.

Die Zuordnung zur passenden Verwendungsart können Sie 
bei Bedarf schon bei Rechnungsstellung in der „Eingabe-
maske“ vornehmen:

Falls Sie einen bestimmten Artikel generell einer bestimm-
ten Kosten-/Erlösart zuordnen möchten, erledigen Sie das 
in der Artikelverwaltung im Register „Sonstiges“ über die 
Auswahlliste „Kostenart“. Weitere Informationen zu die-
sem Thema finden Sie im Kapitel „WISO Mein Büro von A 
bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs, das Sie aus Ihrer Software 
heraus aufrufen,  unter den Stichworten „Kosten-/Erlös-
art“ und „Verwendung“.

Rechnungen archivieren
Falls die Liste Ihrer Rechnungen im Laufe der Zeit immer 
länger und dadurch zu unübersichtlich wird, können 
Sie abgeschlossene Vorgänge ganz einfach ausblenden 
(= „archivieren“). Die Rechnungen werden dabei nicht 
gelöscht. Sie bleiben im Hintergrund erhalten und lassen 
sich bei Bedarf jederzeit wieder reaktivieren. Sie finden die 
praktischen „Archivierungsfunktionen“ im Kontextmenü 
des Arbeitsbereichs „Rechnungen“ sowie unter „Weitere 
Funktionen F3“.

Ausführlichere Informationen zur Archivfunktion fin-
den Sie unter dem Stichwort „Archivierung“ im Abschnitt 
„WISO Mein Büro von A bis Z“.
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Lieferscheine schreiben
In vielen Fällen, insbesondere in der Dienstleistungsbran-
che, ist der Versand von Lieferscheinen entbehrlich. Wer 
jedoch Waren verschickt oder zum Kunden mitbringt, wird 
die Lieferschein-Funktion zu schätzen wissen. Zu jeder 
Rechnung erstellt WISO Mein Büro automatisch einen Lie-
ferschein, der unter „Verkauf“ - „Lieferscheine“ abgelegt 
wird.

Unter „Verkauf“ - „Lieferscheine“ können Sie Ihre Waren-
begleitpapiere anzeigen und ausdrucken lassen - ein Dop-
pelklick auf den betreffenden Vorgang genügt:

Inhaltlich ist der Lieferschein mit der Rechnung weitge-
hend identisch, sogar die Nummerierung ist gleich. Ledig-
lich die entbehrlichen kaufmännischen Angaben wie 
Preise, Mehrwertsteuer sowie die Zahlungs- und Lieferbe-
dingungen fehlen.

Praxistipp
Im Kontextmenü der Lieferscheinübersicht finden Sie 
unter „Drucken“ - „Auswertungen“ den Menüpunkt 
„Packliste zu Lieferschein“:
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Mit dessen Hilfe erzeugen Sie im Handumdrehen 
einen übersichtlichen internen Laufzettel mit allen 
wichtigen Informationen für Ihre Versandmitarbeiter 
– darunter:

■	 Artikelnummer,

■	 Bezeichnung,

■	 Lagerort,

■	 Lagerplatz und 

■	 Anzahl der zu verpackenden Artikel.

Info: Mehr Liefer-Komfort
Das Zusatzmodul „Auftrag+“ ermöglicht darüber hin-
aus die Bearbeitung von Lieferscheinen. Außerdem 
bietet das Zusatzmodul Unterstützung beim Zusam-
menstellen und Abrechnen von Lieferungen mithilfe 
der komfortablen Teil- und Sammellieferungen und 
den dazugehörigen Komplettrechnungen sowie Teil- 
und Sammelrechnungen.

Mahnungen schreiben
Wird eine Rechnung innerhalb der vereinbarten Zahlungs-
frist nicht bezahlt, bekommt der Vorgang den Status „Zah-
lung überfällig“. Nach einer Frist von weiteren sieben Tagen 
legt WISO Mein Büro automatisch eine Zahlungserinne-
rung an. Der Vorgang wird dann mit einem roten Ausrufe-
zeichen versehen und taucht außer in der Rechnungsliste 
in einer gesonderten Überwachungsliste unter „Finanzen“ 
- „Mahnungen“ auf:
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Sie haben an dieser Stelle die Wahl, sich die aktuell fälligen 
Mahnungen in Form einzelner Rechnungen oder zusam-
mengefasst nach Kundenkonten anzeigen zu lassen.

Mithilfe des Kontextmenüs oder der Schaltfläche „Weitere 
Funktionen“ können Sie ...

■	 die „Mahnung bearbeiten,“

■	 am Bildschirm anzeigen lassen („Seitenvorschau“) oder

■	 gleich „Drucken“.

In die „Offene-Posten-Liste“ im Menü „Finanzen“ wird der 
Vorgang ebenfalls automatisch eingetragen.

Info: Vielseitiges und flexibles Mahnwesen
Ob Sie die von WISO Mein Büro automatisch ange-
legten Mahnschreiben drucken, per Fax oder E-Mail 
verschicken oder aber die automatisch erzeugte 
Mahnung nur zum Anlass nehmen, Ihren Kunden tele-
fonisch, mit einer informellen E-Mail oder einem per-
sönlichen Brief an die Zahlung zu erinnern, bleibt ganz 
Ihnen überlassen:

Über das Kontextmenü und die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen F2“ stehen Ihnen in der Mahnliste jeden-
falls sämtliche Kommunikationskanäle auf Mausklick 
zur Verfügung. Welches im Einzelfall der beste Weg 
ist, können nur Sie selbst entscheiden: Das hängt von 
der Branche, dem Auftragsvolumen, den bisherigen 
Erfahrungen mit dem jeweiligen Kunden und eventu-
ellen Folgeaufträgen sowie dem eigenen „Stil“ ab.

Die vom Programm vorgegebenen Zahlungsbedingungen, 
Mahnfristen und Textbausteine können Sie bei jedem ein-
zelnen Rechnungs- bzw. Mahnvorgang manuell beeinflus-
sen. Falls Sie die Voreinstellungen dauerhaft verändern 
wollen, erledigen Sie das im Menü „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ - „Zahlungsbedingungen“: Dort können Sie 
die Mahnoptionen jeder einzelnen Zahlungsbedingung 
gezielt beeinflussen:
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Es geht aber auch ohne: Falls Sie keine Erinnerungen an fäl-
lige Mahnungen benötigen, setzen Sie einfach ein Häkchen 
vor die Option „Mahnwesen deaktivieren“.

Praxistipp: Kurzer Dienstweg
Sie können die Voreinstellungen Ihrer Zahlungs- und 
Lieferkonditionen direkt aus den „Eingabemasken“ 
Ihrer Angebote, Rechnungen und Bestellungen heraus 
aufrufen. Dafür genügt ein Mausklick auf die Schaltflä-
che mit den drei Punkten rechts neben dem betreffen-
den Auswahlfeld: „Lieferbedingung“ (nur Angebote), 
„Zahlungsbedingung“ bzw. „Auftragsart“:
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Buchen und zahlen 
Damit Sie Ihren Einkommen- und Umsatzsteuerpflichten 
gegenüber dem Finanzamt nachkommen können, ordnen 
Sie die laufenden Einnahmen und Ausgaben Ihres Betrie-
bes den passenden Einnahmen- und Ausgabenkategorien 
zu. Dadurch sind Ihre Buchführungsaufgaben auch schon 
weitgehend erledigt.

WISO Mein Büro richtet sich an Betriebe, die die verein-
fachten Buchführungsvorschriften beachten müssen (= 
„Einnahmenüberschuss-Rechner“):

Buchführungs-Varianten für 
Einnahmenüberschussrechner
Je nach buchhalterischen Vorkenntnissen und Art der 
Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater stellt Ihnen 
die Software dabei drei unterschiedlich differenzierte 
Buchungsverfahren zur Verfügung:

■	 Bei „Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Katego-
risierung Ihrer Geschäftsvorgänge: Sie übergeben Ihre 
Buchungen in chronologischer Reihenfolge, aber ohne 
sachliche Ordnung an Ihren Steuerberater. Der sorgt 
für die „Kontierung“ der Belege, stellt Ihnen Auswer-
tungen zur Verfügung und erledigt die Steuererklärun-
gen und Voranmeldungen für Sie.

■	 „Variante 2“ orientiert sich am amtlichen Formular für die 
Einnahmen-Überschussrechnung (= „Anlage EÜR“). Sie 
kommen mit rund 30 Buchungs-Kategorien aus und Sie 
sparen sich den Umweg über einen komplizierten „Stan-
dardkontenrahmen“: Dieses Verfahren eignet sich beson-
ders für Freiberufler und Unternehmer, die Buchführung 
und Steuererklärungen ganz alleine oder nur mit punktu-
eller Unterstützung eines Beraters erledigen wollen.

■	 „Variante 3“ schließlich basiert auf einem umfangreichen 
DATEV-„Kontenrahmen“ (wahlweise SKR03 oder SKR04): 
Bei annähernd 500 Konten schöpfen Sie damit buchhal-
terisch aus dem Vollen. Wenn Sie sich für diese Variante 
entscheiden, sollten Sie über Buchführungs-Grundkennt-
nisse verfügen und notfalls auf die Unterstützung eines 
Steuerberaters zurückgreifen können.

Welche „Art der steuerlichen Verbuchung“ Sie nutzen 
möchten, legen Sie unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ 
- „Einstellungen“ - „Steuer-Einstellungen“ fest:
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Darüber hinaus können Sie statt des voreingestellten 
DATEV-Standardkontenrahmen SKR03 jetzt auch den Alter-
nativ-Kontenrahmen SKR04 nutzen. Falls Sie unsicher sind, 
welcher Kontenrahmen und welche Buchungsvariante für 
Sie optimal ist, sprechen Sie mit Ihrem Steuerberater oder 
lassen Sie sich von einem kaufmännisch erfahrenen Kolle-
gen unterstützen.

Mit WISO Mein Büro läuft die Buchführung weitgehend im 
Hintergrund ab. Die meisten Eingaben lassen sich im Vor-
beigehen erledigen. In manchen Fällen erzeugt das Pro-
gramm die Buchungen sogar weitgehend automatisch.

Bitte beachten Sie:
Ob Sie zwischen baren und bargeldlosen Geschäfts-
vorgängen differenzieren, entscheiden Sie selbst: 
Solange Sie nicht zur doppelten kaufmännischen 
Buchführung und Bilanzierung verpflichtet sind, brau-
chen Sie Ihre Finanzkonten nicht in Ihre Aufzeichnun-
gen einzubeziehen.

Falls Sie sauber trennen wollen, zeichnen Sie Ihre Bargeld-
Einnahmen und -Ausgaben in der „Kasse“ (= Kassenbuch) 
auf und legen für die bargeldlosen Zahlungsflüsse ein oder 
mehrere Bankkonten an. Sie können die Zuordnung Ihrer 
Ein- und Auszahlungen zu den steuerlichen Buchungskate-
gorien aber ebenso gut auf dem virtuellen „Verrechnungs-
konto“ vornehmen.

Achtung: Vermeiden Sie „Wechsel-Jahre“!
Den Wechsel zwischen den drei Buchungs-Varianten 
nehmen Sie unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - 
„Einstellungen“ - „Steuereinstellungen“ vor. Wichtig: 
Änderungen an der „Art der steuerlichen Verbu-
chung“ wirken sich nicht rückwirkend auf die Zuord-
nung laufender Zahlungsvorgänge aus. Um Fehler bei 
Auswertungen und vor allem auf Steuerformularen 
zu vermeiden, sollten Sie Ihre Buchungs-Variante also 
nicht innerhalb eines laufenden Jahres umstellen!

Bei den Varianten 2 und 3 gibt es jeweils vier verschiedene 
Typen von Buchungskategorien: die laufenden „Einnah-
men“ und „Ausgaben“ sowie die Kategorien „Geld“ und 
„Vermögen“. Geld-Kategorien sind - sofern von Ihnen ein-
gerichtet - Ihre Girokonten und die Kasse. Auf den Vermö-
gens-Kategorien finden sich all die Güter wieder, die ins 
Anlagenverzeichnis aufgenommen werden müssen, weil 
sie dauerhaft in Ihrem Betrieb genutzt werden.

Wenn Sie sich für die umfangreiche „Variante 3“ entschei-
den, werden in den Buchungsmasken aus Gründen der 
Übersichtlichkeit nicht immer alle verfügbaren Buchungs-
kategorien auf einmal eingeblendet. Per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Weitere F2“ (unterhalb der Kategorien-
liste - oder direkt über die Funktionstaste „F2“) lassen sich 
die fehlenden Kategorien aus einer Tabelle abrufen. Sollte 
die gesuchte Kategorie dort ebenfalls nicht zu finden sein, 
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können Sie alle verfügbaren Buchungskategorien über 
„Stammdaten“ - „Finanzbuchhaltung“ - „Kontenplan bear-
beiten“ aufrufen und an die Besonderheiten Ihres Betrie-
bes anpassen.

Angenommen Sie haben sich eine neue „Ladenein-
richtung“ gekauft. Dann öffnen Sie die normalerweise 
„unsichtbare“ Kategorie „430 Ladeneinrichtung“ per Dop-
pelklick und verändern die Darstellungsart über das Drop-
down-Menü „Anzeige bei Verbuchungsart 3“ in „Konten-
liste erweitert“:

Mit „OK“ speichern Sie die neue Einstellung. Falls sich eine 
benötigte Steuerkategorie auch nicht auf diesem Weg ver-
fügbar machen lässt, haben Sie die Möglichkeit, auf Grund-

lage einer vergleichbaren Steuerkategorie über „Konto 
kopieren F7“ ein neues Konto zu erstellen. Damit die 
Zuweisungslogik des Programms nicht durcheinanderge-
rät, haben Sie dabei auf die zugrundeliegenden Verknüp-
fungen mit den Steuererklärungen nicht ohne Weiteres 
Einfluss. Neue Buchungskategorien sollten Sie in jedem Fall 
nur dann einrichten, wenn Sie über ausreichende buchhal-
terische Kenntnisse verfügen. Wenden Sie sich im Zweifel 
an Ihren Steuerberater oder unsere Hotline.

Info: Erweiterte Bearbeitung der 
Buchungskategorien
WISO Mein Büro bietet darüber hinaus die Möglich-
keit, sämtliche Parameter des mitgelieferten Kon-
tenrahmens und die Verknüpfung mit den Steuer-
formularen manuell zu ändern und sogar völlig neue 
Kategorien einzurichten. Sie können ...

■	 die Einstellungen aller Aktiv- und Passivkonten, 
Aufwands- und Ertragskonten sowie Eröffnungs- 
und Abschlusskonten bearbeiten und zusätzliche 
anlegen,

■	 auf die Standard-Finanzbuchhaltungskonten Ein-
fluss nehmen,
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■	 beliebige Steuersätze festlegen und deren Anwen-
dung definieren,

■	 die standardmäßige Zuordnung ausgewählter Zah-
lungsvorgänge beeinflussen (z. B. Kundenüberwei-
sungen, Skontoabzug, An- und Verkauf von Anla-
genvermögen, Zahlungen von / an ausländische(n) 
Kunden und Lieferanten und nicht zuletzt

■	 gezielte Verknüpfungen mit bestimmten Zeilen 
der Steuerformulare vornehmen.

Damit weniger erfahrene Anwender nicht versehentlich 
folgenschwere Änderungen an der internen Buchungs-
automatik von WISO Mein Büro vornehmen, muss die 
erweiterte Bearbeitung der Buchungskategorien aus-
drücklich freigeschaltet werden. Die Freischaltung 
erfolgt unter „Stammdaten“- „Finanzbuchhaltung“ - 
„Kontenplan bearbeiten“, indem Sie mit der rechten 
Maustaste auf das betreffende Konto und dann auf den 
Menüpunkt „Kontendetails bearbeiten“ klicken.

Bitte aktivieren Sie die erweiterte Bearbeitung der 
Buchungskategorien nur mit Unterstützung eines 
Steuerberaters oder Buchführungsprofis.

Neuer Zuordnungs-Assistent
Ganz gleich, ob Bargeldzahlung, Überweisung, Lastschrift 
oder Kreditkartenzahlung: Der neue Zuordnungs-Assis-
tent von WISO Mein Büro vereinfacht und beschleunigt die 
steuerliche Buchung von Zahlungsvorgängen spürbar:

■	 Mithilfe des Assistenten ordnen Sie offene Zahlungs-
vorgänge im Handumdrehen den dazugehörigen Vor-
gängen, passenden Steuerkategorien (Buchungskon-
ten) zu. 

■	 Wiederkehrende Zahlungen erkennt der Assistent au-
tomatisch, macht automatisch passende Zuordnungs-
vorschläge, die Sie in den meisten Fällen einfach per 
Mausklick auf „OK F11“ oder „OK & Weiter F12“ über-
nehmen können:
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■	 Im Zahlungs-Dialog können Sie den Umsatzsteuersatz 
auswählen und Ihre Zahlungen mit „Kosten-/Erlösar-
ten“ und / oder „Verwendungen“ verknüpfen. Buch-
führungs- und Controlling-Experten sorgen auf diese 
Weise bei Bedarf für noch mehr Durchblick im betrieb-
lichen Zahlenwust.

Praxistipp
Irrtümlich verworfene Zuordnungsvorschläge gehen 
nicht mehr verloren: Falls Sie einen Vorschlag des Pro-
gramms ignoriert haben, um die Zuordnung manu-
ell vorzunehmen, lässt sich der ursprüngliche Zuord-
nungsvorschlag bei Bedarf wieder reaktivieren.

Die einzelnen Funktionen des Zuordnungs-Assistenten 
werden bei den verschiedenen Buchungsvorgängen erläu-
tert – hier die wichtigsten Bereiche des neuen Zuordnungs-
Assistenten im Überblick:

■	 Falls mehrere noch nicht zugeordnete Zahlungsvor-
gänge vorhanden sind, öffnet sich eine (1) Navigati-
onsleiste am linken Seitenrand. Wenn Sie viele Bu-
chungen erledigen, erkennen Sie dort außerdem auf 
einen Blick, welche Vorgänge Sie bereits erledigt ha-
ben und wie viele noch offen sind. Die Reihenfolge 
der angezeigten Vorgänge lässt sich über das Auswahl-
menü und die Auf- und Abwärtspfeile am oberen Rand 
der Navigationsleiste beeinflussen. Per Mausklick auf 
„Überspringen F11“ können Sie die Zuordnung einzel-
ner Vorgänge zurückstellen.

	 Bitte beachten Sie: Ist nur ein nicht zugeordneter Zah-
lungsvorgang vorhanden, öffnet sich die Buchungs-
maske ohne die Navigationsleiste.
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■	 Am oberen Rand des Dialogfensters werden die (2) 
Zahlungsdetails angezeigt, dazu gehören der Empfän-
ger oder Auftraggeber, der Betrag, das Buchungsda-
tum, die optionale Belegnummer, der Verwendungs-
zweck und die Bankverbindung. Sofern es sich um eine 
Online-Bankverbindung handelt, sind viele der Anga-
ben bereits erfasst. Fehlende Informationen ergänzen 
Sie per Hand.

■	 Über die (3) Schaltflächen bestimmen Sie das Zuord-
nungsverfahren. Die Beschriftung und Funktionsweise 
einiger Buttons unterscheiden sich, je nachdem, ob es 
sich um Einnahmen oder Ausgaben handelt:

>	 Mit „Steuerkategorie – Konto zuweisen“ wählen Sie 
das passende Steuerkonto aus der „Kategorien“-
Liste des voreingestellten Kontenrahmens. Falls Sie 
ein bestimmtes Buchungskonto in der Kategorien-
liste vermissen, klicken Sie unterhalb der Liste auf 
die Schaltfläche „Weitere ... (F2)“.

Tipp
Über das Suchfeld oberhalb der Kategorien-
liste greifen Sie gezielt auf die gerade benötigte 
Steuer- oder Buchungs-„Kategorie“ zu. Falls Sie 
mit einem der ellenlangen DATEV-Kontenrah-
men arbeiten, erleichtert das den Zugriff auf sel-
tener genutzte Kategorien enorm.

>	 Mit „Ausgangsrechnung – Zahlung vom / an Kun-
den“ ordnen Sie den jeweiligen Vorgang einer Aus-
gangsrechnung zu. Falls das Programm nicht auf An-
hieb einen Volltreffer liefert, können Sie sich alle 
offenen Rechnungsbeträge in der Größenordnung 
von plus/minus 5% anzeigen lassen.

Praxistipp
Sollten mehrere Rechnungen zur Auswahl ste-
hen oder andere Fragen auftauchen, blendet 
das Programm über die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen“ bei Bedarf eine Seitenvorschau der 
Rechnung ein.

>	 Mit „Eingangsrechnung – Zahlung an / vom Liefe-
ranten“ ordnen Sie den Zahlungsvorgang einer Ein-
gangsrechnung zu. Das Verfahren ist dasselbe wie 
bei Ausgangsrechnungen.
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>	 Mit „Splittbuchung – Betrag splitten“ teilen Sie einen 
Zahlungsvorgang ganz bequem in verschiedene An-
teile auf. Auf diese Weise trennen Sie zum Beispiel 
betriebliche und private Anteile von Einkaufsbelegen. 
Per Mausklick auf „Neue Splittbuchung“ legen Sie 
nach und nach die gewünschten Teilbuchungen an:

	 Besonders praktisch: Bereits erstellte Splittbuchun-
gen lassen sich nun auch nachträglich bearbeiten!

>	 Über die Schaltfläche „Anlagevermögen – Einkauf / 
Verkauf von Anlagegut“ stellen Sie die Verbindung 
eines Zahlungsvorgangs zu Ihrem „Anlagenverzeich-
nis“ her: So halten Sie Zu- und Abgänge von Hard-
ware, Mobiliar, Fahrzeugen, Maschinen, Anlagen etc. 
fest, ordnen bereits vorhandene Anlagegüter zu, le-
gen neue Anlagegüter an und tragen die passenden 
Abschreibungsarten und Steuer-Kategorien ein:

■	 Je nachdem, mit welcher Schaltfläche Sie die Zuord-
nung starten, unterscheidet sich der untere (4) Einga-
bebereich. In einigen Bereichen stehen Ihnen Such-
felder und „Weitere Funktionen“ zur Verfügung. Per 
Mausklick auf die Schaltfläche „Dokumente“ kön-
nen Sie Ihren Zahlungsvorgängen aber überall ex-
terne Dokumente aller Art und Formate zuordnen. 
Damit verknüpfen Sie zum Beispiel Ihre PDF-Eingangs-
rechnungen dauerhaft mit den dazugehörigen Bezahl-
vorgängen. Auf diese Weise erfüllen Sie eine wichtige 
Voraussetzung der gefürchteten GoBD-Vorschriften.

Bitte beachten Sie:
Der neue Zuordnungsassistent ermöglicht sowohl 
direkte Umbuchungen zwischen Ihren Finanzkonten 
als auch die Weiterverarbeitung offener Teilbeträge: 
Weicht eine Zahlung vom Betrag des dazugehörigen 
Vorgangs ab, fragt das Programm nach, wie mit der 
Differenz verfahren werden soll. Das gilt sowohl für 
Einzelzuordnungen als auch für Splittbuchungen.

Nun aber zu den einzelnen Kontenarten und verschiede-
nen Buchungsvorgängen:
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Die Kasse: So buchen Sie Bargeld-Zahlungen
Für Ihre Bargeld-Geschäfte gibt es im Arbeitsbereich 
„Finanzen“ - „Zahlungen Bank / Kasse“ das „Kassenbuch“:

Bitte beachten Sie:
Bevor Sie sich entschließen, eine Bargeld-Kasse und 
ein Kassenbuch zu führen, fragen Sie am besten Ihren 
Steuerberater, ob Sie dazu überhaupt verpflichtet sind. 
Wenn es nur darum geht, Ihre eigenen betrieblichen 
Bargeld-Einkäufe zu erfassen, ist ein Kassenbuch ent-
behrlich. Sie ersparen sich dann die täglichen Kassen-
abschlüsse, -berichte und -prüfungen. Die Zuordnung 
zu den steuerlichen Buchungs-Kategorien erledigen 
Sie in dem Fall über das interne „Verrechnungskonto“ 
von WISO Mein Büro. Sie finden das Konto im Bereich 
„Finanzen“ unter „Zahlungen Bank / Kasse“ am rechten 
Rand der Kontenliste. Die Zuordnung von Buchungska-
tegorien funktioniert genauso wie beim Kassenbuch 
oder einem Offline-Konto.
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Per Mausklick auf die Schaltfläche „Neu Einnahme F9“ 
oder „Neu Ausgabe F10“ tragen Sie neue Zahlungsvor-
gänge ein. Die übersichtliche Zahlungsmaske macht Ihnen 
das Erfassen von Ein- und Auszahlungen leicht. Folgende 
Eintragungen können Sie vornehmen:

■	 Name des Empfängers / Auftraggebers,

■	 Belegnummer,

■	 Buchungsdatum,

■	 Buchungstext („Verwendung“),

■	 Betrag,

■	 Steuer-„Kategorie“ und

■	 Umsatzsteuersatz:

Zusätzlich zu den steuerlichen Kategorien können Sie Ihren 
Zahlungsvorgängen „Kosten- und Erlösarten“ und / oder 
„Verwendungen“. Informationen zu diesem Thema finden 
Sie im Abschnitt „WISO Mein Büro von A bis Z“ Ihres Online-
Bedienbuchs (aufrufbar in Ihrer Software)  unter den Stich-
worten „Kosten- und Erlösarten“ und „Verwendungen“.
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Praxistipp
Die praktische Funktion „Kopieren und Bearbeiten 
F7“ finden Sie auch im Kontextmenü des Kassenbuchs 
(und im Menü „Aktuell“):

Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden 
Ein- und Auszahlungen einen identischen „Klon“ des 
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten 
Zahlungsvorgang sind dann bereits sämtliche Felder

ausgefüllt – inklusive des aktuellen Buchungsdatums. 
Sie brauchen nur noch eventuelle Ergänzungen und 
Änderungen vorzunehmen (z. B. Belegnummer einge-
ben und Buchungstext oder Betrag anpassen) – und 
schon ist die komplette Zahlungszuordnung abge-
schlossen. Das praktische „Kopieren und bearbeiten“ 
von Zahlungsvorgängen reduziert den Erfassungs-
aufwand bei Bargeldkassen und Offline-Girokonten 
beträchtlich.

GoBD und die Folgen
WISO Mein Büro ist GoBD-kon-
form. Deshalb darf die Bargeld-
kasse nicht ins Minus laufen. 
Auch ein negativer Anfangs-
bestand des Kassenbuchs ist 
unzulässig.
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Führt eine Kassenbuchung zu einem negativen Saldo, 
gibt das Programm einen Warnhinweis aus. Falls Sie die 
Buchung trotzdem ausführen, müssen Sie bei einer späte-
ren Betriebsprüfung mit Beanstandungen rechnen.

Der Kassenbuch-Saldo kann zum Beispiel auch durch 
andere Vorgänge negativ werden:

■	 Umbuchung von Bankkonto auf Kasse,

■	 Stornieren einer Einnahmen-Buchung,

■	 Eingangsrechnung oder Gutschrift auf  
„bezahlt“ setzen,

■	 Zahlungsart einer Rechnung auf ‚Barzahlung‘ setzen 
oder auch 

■	 durch den Import von Zahlungsvorgängen  
ins Kassenbuch (mithilfe des Dateiimport- 
Assistenten).

In solchen Fällen erscheint folgender Hinweis:

Ist der Kassensaldo in Ausnahmefällen bereits nega-
tiv (z. B. durch Wiederherstellen einer älteren Mein- 
Büro-Datenbank), darf das Minus nicht höher werden. Ein-
nahme-Buchungen sind dagegen zulässig, auch wenn der 
Kassensaldo anschließend immer noch negativ ist.

Weitere Folge der GoBD-Konformität: Kasseneinnahmen 
und -ausgaben sollen täglich festgehalten und festgeschrie-
ben werden. Anschließend dürfen Bargeld-Zahlungen nicht 
mehr geändert oder gelöscht werden. Jede Änderung ist 
dann in Form einer Stornobuchung zu dokumentieren.
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In WISO Mein Büro lassen sich einzelne Kassenbuchun-
gen noch bis zum Abschluss des Kassenbuchs ändern 
und löschen. Um Beanstandungen gelöschter oder nach-
träglich geänderter Kassenbuchungen anlässlich einer 
Betriebsprüfung zu vermeiden, empfiehlt es sich, das Kas-
senbuch am Ende jedes Tages abzuschließen. Sie finden 
die Abschluss-Funktion im Arbeitsbereich „Finanzen“ - 
„Zahlungen Bank/Kasse“ unter „Weitere Funktionen F3“ 
- „Kassenabschluss“:
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Bitte beachten Sie:
Eine ausführliche Beschreibung der Abschlussfunktion 
finden Sie im „WISO-Mein-Büro-Lexikon“ unter dem 
Stichwort „Kassenabschluss“.

Tipp
Falls Änderungen an Buchungen in bereits abgeschlos-
senen Kassenbuch-Zeiträumen erforderlich sind, nut-
zen Sie die Storno-Funktion. Wenn Sie am unteren 
rechten Rand des Kassenbuchs auf die Schaltfläche 
„Weitere Funktionen“ und dann auf „Stornieren“ kli-
cken, öffnet sich eine Sicherheitsabfrage.

Sofern Sie diese Frage mit „Ja“ beantworten, legt das Pro-
gramm automatisch eine Kassenbuchung mit umgekehr-
tem Vorzeichen an:

Bitte beachten Sie:
Bei noch nicht abgeschlossenen Kassenbuch-Zeiträu-
men werden Sie vom Programm gefragt, ob die Stor-
nobuchung unter dem Datum der Ursprungsbuchung 
oder unter dem Datum des Stornovorgangs gespei-
chert werden soll.
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Praxistipp
Um eine stornierte Kassenbuchung zu korrigieren, 
brauchen Sie nicht alle Angaben neu zu erfassen. Am 
besten …

■	 markieren Sie die Ursprungsbuchung, 

■	 klicken im Kontextmenü auf „Kopieren und 
bearbeiten“ und 

■	 nehmen die gewünschte Änderung im neuen 
Buchungsdialog vor. 

Auf diese Weise sind Sie mit ein paar Mausklicks auf 
der sicheren GoBD-Seite!

Kategorien und Steuersätze
Durch die Zuordnung von „Kategorien“ und „Steuersätzen“ 
erkennt das Programm, wie es den betreffenden Vorgang 
bei der Gewinnermittlung (Einkommensteuer) und bei der 
Umsatzsteuer (Voranmeldung und Jahressteuererklärung) 
behandeln muss. Deshalb sollten Sie insbesondere darauf 
achten, dass der voreingestellte (Umsatz-) Steuersatz im 
Einzelfall auch genauso auf der Eingangs- oder Ausgangs-
rechnung ausgewiesen ist.

Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie WISO 
Mein Büro mit, welcher Teil einer Zahlung für die (1) 
Einkommensteuer wichtig ist und welcher für die (2) 
Umsatzsteuer:

Falls Sie Kleinunternehmer im Sinne des Umsatzsteuerge-
setzes sind, brauchen Sie sich um die Umsatzsteueranteile 
Ihrer Einnahmen und Ausgaben selbstverständlich keine 
Gedanken zu machen.
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Praxistipp: Interaktive Buchführungs-Kontexthilfe
Neben der „Kategorien“-Liste im Zahlungsdialog, aber 
auch an vielen anderen Stellen des Programms finden 
Sie graue Info-Symbole und blaue „Hinweis...“-Links. 
Damit greifen Sie auf eine interaktive Kontexthilfe zu 
den Themen Steuern und Buchführung zu: Angenom-
men, Sie bearbeiten gerade den Zahlungsbeleg eines

Geschäftsessens und fragen sich, wie Sie das Trinkgeld 
richtig verbuchen. Dann wählen Sie in der Kategorien-
Auswahlliste den Punkt „Bewirtung“ aus, klicken auf 
das „i“-Symbol und landen so direkt auf einer ausführ-
lichen Informationsseite zum Thema Bewirtungen:

Falls einmal kein Info-Symbol oder blauer „Hinweis“-
Link angezeigt wird, können Sie die Startseite der 
Buchführungs-Kontexthilfe übrigens jederzeit über 
den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern & Buch-
führung“ öffnen. Oberhalb des Inhaltsverzeichnisses 
wechseln Sie dort übrigens bei Bedarf zu einer Such-
seite, mit deren Hilfe Sie gezielt Informationen über 
wichtige Steuer und Buchführungsfragen abrufen.

Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingabe ab, mit „OK & Neue 
Einnahme F7“ bzw. „OK & Neue Ausgabe F8“ setzen Sie Ihre 
Eingabe mit dem nächsten Zahlungsvorgang fort.



209

WISO Mein Büro für Einsteiger

Info: Kontextsensitives Buchungsdatum
Bei Zahlungszuordnungen trägt WISO Mein Büro im 
Feld „Buchungsdatum“ standardmäßig das aktuelle 
Datum ein. Wenn Sie jedoch bei Sammelbuchungen 
(z. B. am Monatsende) ein abweichendes Buchungs-
datum wählen und direkt zum nächsten Zahlungsvor-
gang wechseln (z. B. mit „OK & Neue Einnahme F7“ 
oder „OK & Neue Ausgabe F8“ oder im Zuordnungs-
Assistent mit „Nächster F10“), übernimmt das Pro-
gramm das manuell eingegebene Datum automatisch 
in die folgende Buchung. Das nachträgliche Erfas-
sen von Buchungen unter einem selbst festgelegten 
Datum wird so spürbar erleichtert.

Barverkauf auf Knopfdruck
Wenn Sie im Büro, im Laden oder in der Werkstatt gele-
gentlich Artikel und Leistungen direkt gegen Bares verkau-
fen, werden Sie das praktische Point-of-Sale-Tool zu schät-
zen wissen. Wenn Sie im Kassenbuch auf die Schaltfläche 
„Neu Barverkauf F8“ klicken, legt das Programm (mit Ihrer 
Zustimmung) im Hintergrund einmalig einen namenlosen 
„B A R V E R K A U F“-Kunden an und öffnet gleich einen 
„anonymen“ Rechnungsvordruck:

Nun brauchen Sie nur noch den oder die verkauften Arti-
kel einzufügen und den Beleg zu drucken – und schon hält 
Ihr Kunde eine formvollendete Quittung in Hand. Und Ihre 
eigene Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung 
kümmert sich WISO Mein Büro wie üblich im Hintergrund.

Falls Sie die Auswahl des „Standardkunden für Barver-
kauf“ nachträglich ändern möchten, erledigen Sie das über 
„Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Sonstiges“ im Abschnitt 
„Vorgangsbearbeitung“:
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Per Mausklick auf „Kunden wählen“ öffnen Sie von dort 
aus den Auswahldialog „Kunde suchen“. Dort können Sie 
dann jeden beliebigen Kunden-Datensatz zum Barverkauf-
Kunden befördern.

Praxistipp: Barverkauf-Voreinstellungen
Wenn Sie etwas an den Preis-Konditionen und Vor-
gabewerten des Barverkauf-Standardkunden ändern 
möchten (z. B. Auswahl einer bestimmten POS-Preis-
liste, Festlegen einer besonderen Rechnungs-Vor-
lage oder eines speziellen Textbausteins), erledi-
gen Sie das unter „Stammdaten“ - „Kunden“ beim 
„B A R V E R K A U F“-Kunden in den Registern „Kondi-
tionen“ und / oder „Vorgaben“:

Kosten- und Erlösarten festlegen
Zurück zur Zahlungszuordnung: Zusätzlich zu den Steuer-
Kategorien bietet Ihnen WISO Mein Büro beim Buchen von 
Zahlungen die Möglichkeit, Ihre Einnahmen und Ausgaben 
nach frei gewählten „Kosten- und Erlösarten“ sowie „Ver-
wendungen“ einzuteilen: Auf diese Weise haben Sie zum 
Beispiel die Möglichkeit, den Erfolg bestimmter Produkte, 
Dienstleistungen oder einzelner Projekte zu analysie-
ren. Nach welchen Kriterien Sie diese zweite Gliederungs-
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ebene einteilen, entscheiden Sie selbst. Die Voreinstellung 
nehmen Sie unter „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - 
„Kosten- und Erlösarten“ bzw. „Verwendungen“ vor.

Damit ein bestimmter Artikel vom Programm generell 
einer bestimmten Erlösart zugeordnet werden kann, kön-
nen Sie in der Artikelverwaltung im Register „Sonstiges“ 
die passende Erlösart festlegen. Die Zuordnung zur Ver-
wendungsart nehmen Sie am besten schon bei Rechnungs-
stellung in der „Eingabemaske“ vor. Weitere Informationen 
zu diesem Thema finden Sie im Kapitel „WISO Mein Büro 
von A bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs (aufrufbar in Ihrer 
Software) unter den Stichworten „Kosten-/Erlösart“ und 
„Verwendung“.

Bankkonten einrichten
Ihre Bankverbindungen richten Sie im Bereich „Stamm-
daten“ - „Meine Firma“ in der Rubrik „Firmendaten“ ein: 
Unterhalb der standardmäßig eingeblendeten Adressda-
ten finden Sie den Bereich „Bankverbindungen“, den Sie 
über den doppelten Abwärtspfeil einblenden. 

Bitte beachten Sie:
Über die Auf- und Abwärtspfeile neben der Spalte 
„Bezeichnung“ können Sie die Reihenfolge der Konten-
Symbole im Arbeitsbereich „Zahlungen Bank/Kasse“ 
ändern. Je weiter unten ein Konto im Einstellungen-
Dialog „Meine Firma“ - „Firmendaten“ - „Bankver-
bindungen“ erscheint, desto weiter rechts befindet es 
sich in der Symbolleiste des Arbeitsbereichs „Zahlun-
gen Bank / Kasse“.

Die Einstellungen vorhandener Konten ändern Sie über die 
Schaltfläche „Bearbeiten“. Per Mausklick auf die Schaltflä-
che „Neu“ fügen Sie ein zusätzliches Bank-, Kreditkarten- 
oder PayPal-Konto hinzu:
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Mit „Weiter“ rufen Sie den zweiten Schritt des Einrich-
tungs-Assistenten für Bankenkonten auf. Bei der Auswahl 
von Bankname, Bankleitzahl und Zugangsdaten werden Sie 
vom Programm unterstützt. Über die Auswahlliste „Ver-
arbeitung“ legen Sie fest, ob es sich um ein Online- oder 
ein Offline-Konto handelt. Zwischen den beiden Kontoty-
pen können Sie, falls erforderlich, jederzeit umschalten. Sie 
brauchen lediglich den „Bearbeiten“-Dialog in den „Bank-
verbindungen“ aufzurufen und die Option umzustellen:

Weitere Informationen zum Einrichten eines Online-Bank-
kontos finden Sie im Lexikonteil unter dem Stichwort 
„Online-Banking“.

Info: Alles zu seiner Zeit!
Wenn Sie mit dem Online-Banking noch nicht vertraut 
sind, können Sie Ihr Bankkonto zunächst problemlos 
im Offline-Betrieb führen und es erst bei passender 
Gelegenheit umstellen.
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Bankkonto ohne Online-Banking
Falls Ihr Bankkonto noch nicht für das Online-Banking frei-
geschaltet ist, geben Sie die auf Ihren Bank-Kontoauszügen 
ausgewiesenen Zahlungsbewegungen wie im Kassenbuch 
per Hand ein. Bei Kundenzahlungen, die auf einer Aus-
gangsrechnung basieren, nimmt Ihnen WISO Mein Büro 
dabei viel Arbeit ab: Wenn eine Kundenüberweisung ein-
trifft, genügt es ...

■	 den Vorgang in der Rechnungsliste zu markieren,

■	 über das Kontextmenü den „Zahlungseingang zur 
Rechnung (zu) hinterlegen“ 

■	 und anschließend Datum, Höhe des Zahlungseingangs 
und einen Buchungstext (= „Anmerkungen“) einzutra-
gen sowie das Bankkonto oder die Bargeldkasse auszu-
wählen, auf dem die Zahlung eingegangen ist:

Anschließend erscheint der Zahlungsvorgang mit allen 
erforderlichen Angaben automatisch auf dem betref-
fenden Geldkonto. Falls erforderlich können Sie an die-
sen Automatik-Buchungen nachträgliche Änderungen 
vornehmen.
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Hinweis
Die halb automatischen und manuellen Buchungen 
sind nur auf Offline-Konten und im Kassenbuch mög-
lich. Nachträglich bearbeiten lassen sich nur die Zah-
lungs- und Buchungsvorgänge nur auf Offline-Bank-
konten: Kassenbuchungen dürfen wegen der strengen 
GoBD-Vorschriften nach dem Kassenabschluss nicht 
korrigiert werden. Um die Kassenbuchung eines 
abgeschlossenen Kassenbuch-Zeitraums zu korrigie-
ren, stornieren Sie den betreffenden Eintrag. Das Pro-
gramm erstellt daraufhin eine identische Buchung mit 
umgekehrtem Betragsvorzeichen. Anschließend mar-
kieren Sie die Ursprungsbuchung, klicken im Kontext-
menü auf „Kopieren und bearbeiten“ und nehmen die 
gewünschte Änderung vor. 

Bankkonto mit Online-Banking
Mit WISO Mein Büro können Sie standardmäßig bis zu 
zwei Online-Bankkonten verwalten (mit dem Zusatzmo-
dul „Finanzen+“ auch mehr). Das komfortable Online-Ban-
king nimmt Ihnen den allergrößten Teil des klassischen 
Buchungsaufwands ab: Schließlich werden die Namen der 
Empfänger bzw. Auftraggeber, das Buchungsdatum, der 
Geldbetrag und oft sogar der Verwendungszweck mit dem 
elektronischen Kontoauszug frei Haus geliefert. Im güns-
tigsten 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 Dop-
pelklick auf einen Zahlungsvorgang öffnen.

Umsätze abrufen und Kategorien zuordnen
Um den aktuellen elektronischen Kontoauszug Ihres 
Online-Bankkontos abzuholen, klicken Sie unter „Finan-
zen“ beim betreffenden Konto auf die Schaltfläche 
„Umsätze abrufen F4“. Nachdem Sie je nach Zugangsart 
Ihre „PIN“ bzw. das „Passwort“ eingegeben haben, stellt 
das Programm automatisch eine Verbindung zum Bankser-
ver her, holt die Daten der neuesten Zahlungsvorgänge ab 
und zeigt sie in Form eines elektronischen Kontoauszugs in 
WISO Mein Büro an:
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Tipp: Elektronisches Belegarchiv für 
Kontobuchungen
Mit „F2“ oder per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Details F2“ blenden Sie bei Bedarf Detailinformati-
onen zum jeweils markierten Zahlungsvorgang ein. 
Auf diese Weise erkennen Sie zum Beispiel den Steu-
ersatz oder auch „Kosten-/Erlösarten“ oder „Verwen-
dungen“ - ohne den Vorgang dafür eigens öffnen zu 
müssen.

Besonders praktisch: In den „Details“-Ansichten der 
Bankkontoauszüge und des Kassenbuchs finden Sie 
das Register „Dokumente“. Dabei handelt es sich um 
eine Art digitales Belegarchiv für Kontobuchungen. 
Sie legen dort bei Bedarf die zum jeweiligen Zahlungs-
vorgang gehörenden elektronischen Unterlagen ab, 
z. B. Kalkulationen, Abrechnungen, E-Mails oder auch 
Eingangsrechnungen ab.

Das Dateiformat spielt dabei keine Rolle: Sie können 
jede auf Ihrem Computer gespeicherte Datei in die 
elektronische Dokumentenablage von WISO Mein 
Büro importieren. Außerdem haben Sie die Möglich-
keit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu anzu-
legen. Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. Mit 
Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf dafür, dass 
Sie den Überblick behalten. Über die Tastenkombi-
nation „STRG+D“ rufen Sie die zugeordneten Doku-

mente einzelner Zahlungen direkt aus dem Kontoaus-
zug heraus auf! Auf diese Weise sparen Sie sich den 
Umweg über die „Details“-Ansicht. 

Bitte beachten Sie: Im Kapitel „Der Büroalltag“ wer-
den die elektronischen Belegarchive von WISO Mein 
Büro unter der Überschrift „Dokumentenmappen 
anlegen“ ausführlicher vorgestellt.

Durch die Ampelsymbole am linken Rand des elektroni-
schen Kontoauszugs unterscheidet das Programm, ob eine 
Zahlung ...

■	 noch „nicht zugeordnet“ (rot),

■	 „teilweise zugeordnet“ (gelb),

■	 „komplett zugeordnet“ (grün) oder

■	 als „nicht betriebsrelevant“ (schwarz) gekennzeichnet 
worden ist.

Sobald die Funktion „Umsätze abrufen“ abgeschlossen ist, 
öffnet sich automatisch das Dialogfenster „Zahlung“. Dort 
ist bereits der erste noch nicht zugeordnete Zahlungsvor-
gang geöffnet: 



216

Bedienanleitung

Erkennt das Programm den Empfänger oder Auftrag-
geber aus einer vorhergehenden Zahlung wieder, so 
macht es automatisch ein Vorschlag für eine passende 
Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm aus dem 
Zahlungsempfänger „Post AG“ und Ihren bisherigen Ein-
käufen bei diesem Lieferanten gefolgert, dass es sich um 
den Kauf von Porto gehandelt hat:

Wenn Sie den Vorschlag übernehmen wollen, klicken Sie 
auf „Nächster F10“ und schon können Sie den folgenden 
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfüh-
rung wirklich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im Einzelfall 
einmal nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die Schaltflä-
che „Vorschlag verwerfen“ und wählen die passende Kate-
gorie aus der Liste der Steuerkategorien. Die Vorschläge 
merkt sich der Assistent aber: Falls erforderlich, wechseln 
Sie von der manuellen Zuordnung wieder zur Vorschlags-
liste: Ein Mausklick auf den Link „Zurück zu Vorschlag“ 
genügt:



217

WISO Mein Büro für Einsteiger

Auch diese Prozedur ist im Handumdrehen erledigt. Sie 
können den Zuordnungs-Assistenten jederzeit abbrechen 
und ihn bei nächster Gelegenheit über das Kontextmenü, 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ oder <F5> wieder 
aufrufen und Ihre Buchungen fortsetzen.

Kundenzahlungen zuordnen
Im Hintergrund hat das Programm Ihre offenen Kunden-
rechnungen ständig im Blick: Stimmt der Auftraggeber 
einer Einzahlung mit dem Empfänger einer Ausgangsrech-
nung überein, macht WISO Mein Büro von sich aus einen 
Zuordnungsvorschlag. Dort sind bereits alle erforderlichen 
Angaben enthalten sind. Per Mausklick auf „OK F11“ über-
nehmen Sie den Vorschlag.

Wichtig
An den Zuordnungsvorschlag des Programms sind 
Sie selbstverständlich nicht gebunden. Sollte es sich 
wider Erwarten gar nicht um eine Kundenzahlung 
handeln, klicken Sie auf die Schaltfläche „Zuordnung 
verwerfen“.

Handelt es sich zwar um eine Kundenzahlung, die von 
WISO Mein Büro aber noch nicht dem richtigen Kunden 
oder der richtigen Rechnung zugeordnet wurde, klicken 
Sie auf die Schaltfläche „Ausgangsrechnung – Zahlung vom 
Kunden“.

Daraufhin öffnet sich im unteren Bereich eine Übersicht 
über 

■	 alle Rechnungen

■	 alle offenen Rechnungen

■	 alle Rechnungen mit einem offenen Restbetrag von +/- 
5% des Zahlungseingangs:



218

Bedienanleitung

Durch die praktische Eingrenzung des Rechnungsbetra-
ges werden Sie meistens auf Anhieb fündig. Wenn nicht, 
heben Sie den Betragskorridor auf, indem Sie die Option 
„Alle“ oder „Offene“ auswählen.

Bitte beachten Sie:
Anstelle der offenen Rechnungen können Sie sich 
auch alle Kunden- oder Kreditkartenkonten anzeigen 
lassen, die noch offene Posten enthalten.

Kreditkarten- und PayPal-Konten
Sofern Ihr Kreditkarten-Unternehmen das Online-Ban-
king ermöglicht, können Sie mit WISO Mein Büro auch die 
Umsätze auf Kreditkartenkonten abfragen. Die einzelnen 
Zahlungsbewegungen lassen sich anschließend wie bei 
einem Online-Bankkonto den Steuer-Kategorien, passen-
den Steuersätzen sowie Kosten-/Erlösarten und Verwen-
dungsarten zuordnen.

Bei PayPal-Konten gibt es eine ganze Reihe von Besonder-
heiten zu beachten. Die Einzelheiten sind in der ausführli-
chen PayPal-Kontexthilfe beschrieben. Wenn Sie ...

■	 unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Firmendaten“ 
- „Bankverbindungen“

■	 per Mausklick auf die Schaltfläche „Neu“ ein neues 
Konto anlegen,

■	 dort den „Zahlungsservice PayPal“ auswählen und auf 
„Weiter“ klicken,

... rufen Sie über den blauen Link am unteren Fensterrand 
bei Bedarf die PayPal-Anleitung auf:
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Dort erfahren Sie, wie Sie in WISO Mein Büro Schritt für 
Schritt ein Paypal-Konto einrichten.

Praxistipp
Falls Sie mit mehreren Bankkonten arbeiten, können 
Sie die Reihenfolge der Konten-Symbole im Arbeitsbe-
reich „Zahlungen Bank/Kasse“ ändern. Angenommen, 
ein aktuell ungenutztes Termingeld-Konto erscheint 
dort in der Symbolleiste an allzu prominenter Stelle …

… dann können Sie es über den Einstellungen-Dialog 
„Meine Firma“ – „Firmendaten“ – „Bankverbindun-
gen“ weiter nach rechts befördern:

Je weiter unten ein Konto im Einstellungen-Dialog 
„Meine Firma“ - „Firmendaten“ - „Bankverbindun-
gen“ erscheint, desto weiter rechts befindet es sich 
in der Symbolleiste des Arbeitsbereichs „Zahlungen 
Bank / Kasse“.
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Eigene Überweisungen
Falls Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben, 
können Sie auch Ihre bargeldlosen Bezahlvorgänge mit 
WISO Mein Büro abwickeln. Dafür steht unter „Finanzen“ 
der Programmbereich „Lastschriften & Überweisung“ zur 
Verfügung. Dort wechseln Sie zum Register „Offene Über-
weisungen“. Per Mausklick auf „Neu F5“ legen Sie anschlie-
ßend eine neue Überweisung an:

Die Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller als 
das Ausfüllen eines Papierbelegs - und bietet darüber hin-
aus nützliche Zusatzfunktionen:

Über das Datums-Auswahlfeld „fällig am“ legen Sie fest, 
an welchem Tag das Programm die Überweisung verarbei-
ten soll.

Im Bereich „Kategorien“ ordnen Sie eine Steuerkatego-
rie zu und passen, falls erforderlich, den (Umsatz-) Steuer-
satz an. Auf diese Weise erledigen Sie mit ein, zwei Maus-
klicks alle erforderlichen Buchführungsaufgaben, die mit 
diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der Vorgang auf 
dem elektronischen Kontoauszug auftaucht, weiß das Pro-
gramm, wie er steuerlich zu behandeln ist.

Handelt es sich um eine Überweisung, die so oder so ähn-
lich häufiger vorkommt, setzen Sie ein Häkchen vor die 
Option „Als Vorlage speichern“ (am unteren linken Rand 
des Dialogfensters). Wenn Sie die nächste Überweisung 
an denselben Empfänger ausfüllen, rufen Sie die gespei-
cherten Angaben per Mausklick auf das Personen-Symbol 
(am oberen rechten Rand des Dialogfensters) ab. Sie brau-
chen dann nur noch den Betrag einzugeben und ggf. den 
Buchungstext zu aktualisieren.
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Praxistipp
Zusätzlich zu den Überweisungsvorlagen haben Sie 
im Überweisungsdialog außerdem Zugriff auf die 
Bankverbindungen von Kunden, Lieferanten und 
Mitarbeitern.

Tipps & Tricks für Einsteiger und 
Fortgeschrittene
Anfangsbestand von Kasse und  
Offline-Konto buchen
Damit Sie Ihre laufenden Kontoauszüge mit dem Konto-
stand in WISO Mein Büro vergleichen können, reicht es 
nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu ver-
buchen. Wenn Sie nicht bei Null beginnen, müssen Sie 
Ihrem Offline-Konto und der Kasse einmalig den richtigen 
Anfangsbestand zuweisen. 

Das gelingt zum Glück ganz ohne komplizierte „Saldenvor-
träge“: Bei einem positiven Kontostand legen Sie einfach 
eine neue Einnahme-Buchung in dieser Höhe an. Ist das 
Konto im Minus, buchen Sie eine neue Ausgabe. Als Auf-
traggeber geben Sie dabei sich selbst an und als Verwen-
dungszweck zum Beispiel „Anfangsbestand Girokonto“:

Als „Kategorie“ können Sie „Nicht zugeordnet“ beibehal-
ten (oder Sie wählen „Privateinlagen (nicht betriebsrele-
vant)“) - und schon hat Ihr Offline-Bankkonto den richtigen 
Anfangssaldo. Mit steuerlich neutralen Buchungen können 
Sie übrigens auch private Ein- und Auszahlungen mitlau-
fen lassen (Kategorie: „Privatentnahme“/„Privateinlage“). 
Der Kontostand in WISO Mein Büro stimmt auf diese Weise 
immer mit Ihren Kontoauszügen überein.
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Bitte beachten Sie:
WISO Mein Büro ist GoBD-konform. Deshalb darf die 
Bargeldkasse nicht ins Minus laufen. Auch ein nega-
tiver Anfangsbestand des Kassenbuchs ist unzulässig.
Führt eine Kassenbuchung zu einem negativen Saldo, 
gibt das Programm einen Warnhinweis aus. Falls Sie 
die Buchung trotzdem ausführen, müssen Sie bei 
einer späteren Betriebsprüfung mit einer Beanstan-
dung rechnen.

Ausführlichere Informationen zu den Auswirkungen der 
GoBD-Richtlinien finden Sie am Ende des Abschnitts 
„Buchen und Zahlen“ unter der Überschrift „Die Kasse: So 
buchen Sie Bargeld-Zahlungen“.

Buchung aufteilen („Splittbuchung“)
Die meisten Zahlungsvorgänge lassen sich im Handumdre-
hen der passenden Steuerkategorie zuordnen. In manchen 
Fällen setzt sich eine Einnahme oder Ausgabe aber auch 
aus mehreren verschiedenen Positionen zusammen. Den-
ken Sie nur an die monatliche Darlehensrate (die aus Zins 
und Tilgungsanteil besteht) oder den per EC-Karte bezahl-
ten Tankstellenbeleg, auf dem neben dem Benzin noch ein 
Schokoriegel auftaucht (der nun einmal keine Betriebsaus-
gabe darstellt).

Für derartige Fälle klicken Sie im neuen Zuordnungs-Assis-
tenten auf die Schaltfläche „Splittbuchung“. Angenommen 
von den 57 Euro des Tankstellenbelegs entfallen 56 Euro 
auf Benzin und 1 Euro auf den Schokoriegel.

Dann legen Sie im Splittbereich über die Schaltfläche 
„Neue Splittbuchung“ - „Steuerkategorie“ zwei verschie-
dene neue (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobetrag von 56 
Euro ordnen Sie den Fahrzeugkosten zu, die 1-Euro-Posi-
tion dem Konto „Privatentnahmen“:
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Bitte beachten Sie:
■	 Ausgaben müssen im Splittbereich grundsätz-

lich mit negativem Vorzeichen kenntlich gemacht 
werden.

■	 Prüfen Sie außerdem, ob der vorgeschlagene 
Steuersatz zum Bezahlvorgang passt.

■	 Per Mausklick auf die Schaltfläche „Bearbeiten“ 
lassen sich einzelne Splittbuchungen nachträglich 
ändern.

Hinweis
Eine ausführliche Schritt-für-Schritt-Beschreibung 
einer Splittbuchung finden Sie in der interaktiven Kon-
texthilfe „Steuern & Buchführung“, die Sie über den 
MeinBüro-Menüpunkt „Hilfe“ aufrufen.

Skonto- und Teilzahlungen
Wenn Sie Ihren Kunden bei zeitnaher Zahlung Skonto 
gewähren, weicht der Zahlungsbetrag von der Gesamt-
summe Ihrer Ausgangsrechnung ab. Auch dann erkennt 
WISO Mein Büro in den meisten Fällen den zugrundelie-
genden Rechnungsvorgang und macht einen passenden 
Zuordnungsvorschlag. Sollte die Zuordnung einmal nicht 
zutreffen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Zuordnung ver-
werfen“ und anschließend auf „Rechnung / Kundenkonto 
suchen“. Nachdem Sie den richtigen Vorgang ausgewählt 
haben, vergleicht das Programm die tatsächliche Zahlung 
mit dem Rechnungsbetrag und fragt Sie, wie Sie mit der 
Differenz umgehen wollen.

Im Fall eines „Minderbetrages“ haben Sie zum Beispiel die 
Wahl ...

■	 die Zahlung als „Teilzahlung“ zu behandeln, die Rech-
nung als „teilweise bezahlt“ zu markieren und den ver-
bliebenden Rechnungsbetrag als offene Forderung zu 
behandeln,

■	 die Differenz („Minderbetrag“) als Skonto zu behan-
deln und die Rechnung auf „vollständig bezahlt“ zu set-
zen oder

■	 die Differenz als Bankgebühr zu behandeln und die 
Rechnung ebenfalls auf „vollständig bezahlt“ zu setzen:
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Im Fall des korrekten Skontoabzugs ist der Vorgang nach 
dem Mausklick auf „OK F11“ für alle Beteiligten abgeschlos-
sen: Auf Ihrer Seite berücksichtigt das Programm den Skon-
toabzug als Erlösminderung und korrigiert zugleich sowohl 
die Betriebseinnahme als auch den Umsatzsteueranteil. Da 
die Rechnung als vollständig bezahlt gilt, ist die Sache auch 
für den Kunden erledigt - Mahnvorschläge werden vom 
Programm also nicht erstellt.

Das ist im Fall von Teilzahlungen anders: Wenn Ihr Kunde 
zu viel oder zu spät Skonto abgezogen hat oder aus ande-
ren Gründen einen zu geringen Betrag überwiesen hat, 
erstellt WISO Mein Büro am Fälligkeitstermin eine Mah-
nung über den Differenzbetrag. Ob Sie die letztlich verschi-
cken oder sich mit dem Kunden lieber telefonisch oder per 
E-Mail über den Grund der Differenz verständigen, bleibt 
Ihnen überlassen.
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Überzahlungen
Etwas anders verhält es sich, wenn der Kunde einen zu 
hohen Betrag überweist. Im Fall eines „Mehrbetrages“ 
wird die Rechnung grundsätzlich als vollständig 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-Beträgen, 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 verbliebe-
nen Mehrbetrag als Guthaben des Kunden zu behandeln:
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An- und Verkauf von Betriebsvermögen
WISO Mein Büro hilft Ihnen nicht nur bei der Buchung lau-
fende Einnahmen und Ausgaben: Für Anschaffungen im 
Nettowert von mehr als 410 Euro netto, die im Jahr der 
Anschaffung nur teilweise als Aufwand geltend gemacht 
werden dürfen, stellt das Programm eine komfortable 
Abschreibungsfunktion sowie das dazugehörige Anlagen-
verzeichnis bereit.

Indem Sie im Zahlungsvorgang  ...

■	 zunächst auf die Schaltfläche „Anlagevermögen – Ein-
kauf von Anlagegut“,

■	 dann auf „Neues Anlagegut“ klicken und 

■	 im folgenden Eingabedialog „Anlagengut Neu/Bear-
beiten“ die Angaben zur Art des Anlageguts, zur Nut-
zungsdauer und zur Abschreibungskategorie machen,

... stellen Sie die Verbindung zum Anlageverzeichnis her: 
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Mit „OK F11“ schließen Sie die Zuordnung des Zahlungsvor-
gangs zum Anlageverzeichnis ab. Auf dieser Grundlage ...

■	 ermittelt das Programm am Ende des Anschaffungs-
jahres und in allen folgenden Jahren automatisch den 
buchhalterischen Wertverlust,

■	 verringert den Restwert des Anlagengutes im Anlagen-
verzeichnis,

■	 trägt die Abschreibungen an der passenden Stelle der 
Einnahmenüberschussrechnung ein und

■	 erzeugt das vom Finanzamt geforderte „Anlagever-
zeichnis“.

Ergeben sich bei einem späteren „Abgang“ eines Anlagen-
gutes aus dem Betriebsvermögen umgekehrt Verkaufser-
löse, werden die als Betriebseinnahmen berücksichtigt.
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Praxistipp: Buchführungs-Kontexthilfe
Was es mit den sogenannten Abschreibungen im Ein-
zelnen auf sich hat, und wie Sie den Einkauf und Ver-
kauf von Anlagevermögen Schritt für Schritt mit WISO 
Mein Büro verbuchen, können Sie in der interaktiven 
Kontexthilfe „Steuern und Buchführung“ nachlesen.

Über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern 
& Buchführung ...“ können Sie jederzeit die Start-
seite der speziellen Buchführungs-Kontexthilfe auf-
rufen. Dort finden Sie die Stichworte „Abschreibun-
gen“ sowie „Einkauf von Anlagenvermögen“ (unter 
„Ausgaben-Kategorien“) sowie „Verkauf von Anlagen-
vermögen“ (unter „Einnahmen-Kategorien“). Ober-
halb des Inhaltsverzeichnisses wechseln Sie darüber 
hinaus zu einer Suchseite, mit deren Hilfe Sie gezielt 
Informationen über alle wichtigen Steuer- und Buch-
führungsfragen abrufen können.

Abschreibungen buchen
Anschaffungskosten von Wirtschaftsgütern, die teurer als 
netto 410 Euro (ab 2018: 800 Euro) sind, dürfen Sie im 
Jahr des Kaufs nicht in voller Höhe als Betriebsausgabe 
von Ihren Einnahmen abziehen. Sofern Sie umsatzsteuer-
pflichtig sind, können Sie immerhin die im Kaufpreis ent-
haltene Mehrwertsteuer komplett als „Vorsteuer“ abzie-
hen. Nur den Wertverlust Ihrer Anschaffungen dürfen Sie 
nach und nach „von der Steuer absetzen“. Diesen Vorgang 
nennt man „Abschreibung oder „Absetzung für Abnut-
zung“ (AfA).
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Info: Drei Abschreibungs-Varianten
Zurzeit gibt es grundsätzlich drei verschiedene 
Abschreibungskategorien:

■	 Geringwertige Wirtschaftsgüter (GWG) / Ver-
brauchsgüter: Alle selbstständig nutzbaren An-
schaffungen mit einem Nettokaufpreis von bis zu 
410 Euro dürfen Sie sofort und in voller Höhe als 
Betriebsausgabe buchen. Bitte beachten Sie: Ab 
dem Steuerjahr 2018 steigt die GWG-Grenze auf 
800 Euro.

■	 Klassische Abschreibung: Wirtschaftsgüter des 
Anlagevermögens mit einem Netto-Anschaffungs-
preis von mehr als 410 Euro (ab 2018: 800 Euro; 
bei Anwendung des GWG-Sammelpostens: mehr 
als 1.000 Euro) müssen über die Nutzungsdauer 
hinweg in gleichbleibenden Jahresbeträgen (= li-
near) abgeschrie ben werden. Bei der in den Jah-
ren 2009 und 2010 vorübergehend wieder zu-
lässigen degressiven Abschreibung waren die 
Abschreibungsbeträge in den ersten Jahren hö-
her. Da der Verbleib im Betrieb je nach Branche 
und Art der Anlage unterschiedlich ist, haben die 
Finanzämter die „betriebsgewöhnliche Nutzungs-
dauer“ in detaillierten AfA-Tabellen festgeschrie-
ben: Demnach wird zum Beispiel ein Computer 
normalerweise über drei Jahre abgeschrieben, ein 
Pkw über sechs Jahre.

■	 GWG-Sammelposten: Alle Anschaffungen mit ei-
nem Netto-Kaufpreis zwischen 150 Euro und 
1.000 Euro mussten in den Jahren 2008 und 2009 
jahresweise zu einem einheitlichen Sammelpos-
ten zusammengefasst werden. Unabhängig von 
der Nutzungsdauer der einzelnen Pool-Bestand-
teile wird der Gesamtwert des Sammelpostens 
pauschal über fünf Jahre abgeschrieben werden - 
pro Jahr also mit 20 Prozent der Anschaffungskos-
ten. Seit 2010 ist der GWG-Sammelposten zuläs-
sig, aber nicht mehr Pflicht.

Ausführlichere Informationen zu den verschiedenen 
Abschreibungskategorien finden Sie in der Buchfüh-
rungs-Kontexthilfe, die Sie über den Menüpunkt „Hilfe“ 
- „Erste Hilfe: Steuern & Buchführung“ aufrufen.

Und so erledigen Sie mithilfe von WISO Mein Büro die 
konventionellen Abschreibungen (Nettokaufpreis über 
410 Euro / 800 Euro bzw. 1.000 Euro):

■	 Im ersten Schritt klicken Sie im Bereich „Zahlungen 
Bank/Kasse“ im geöffneten Zahlungsdialog au die 
Schaltfläche „Anlagevermögen“ - „Einkauf von Anlage-
gut“ und dann auf „Neues Anlagegut“.
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■	 In zweiten Schritt ergänzen Sie im Eingabedialog „An-
lagegut Neu/Bearbeiten“ die noch fehlenden Angaben 
zur Anschaffung:

Das Anschaffungsdatum und den Nettopreis übernimmt 
das Programm automatisch aus Ihrer Einkaufsbuchung. 
Bitte achten Sie daher darauf, dass der richtige Steuersatz 
eingestellt ist. Anderenfalls rechnet WISO Mein Büro mit 
einem falschen Nettowert!
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Sie brauchen darüber hinaus nur noch die Nutzungsdauer, 
die Art des Anlagengutes und die Abschreibungskategorie 
auszuwählen. Falls Sie die „betriebsgewöhnliche Nutzungs-
dauer“ im Einzelfall nicht kennen, öffnen Sie per Mausklick 
auf die Drei-Punkte-Schaltfläche hinter der Jahresangabe 
die AfA-Tabelle für allgemeine Wirtschaftsgüter“. Mithilfe 
der Suchfunktion werden Sie den vom Finanzamt üblicher-
weise akzeptierten Zeitraum dort schnell finden.

Achtung: Vorsicht bei nachträglichen Änderungen
Sie können neue Wirtschaftsgüter auch unabhän-
gig vom Zahlungsvorgang in das Anlagenverzeichnis 
aufnehmen: Dazu rufen Sie das Anlagenverzeichnis 
über den Menüpunkt „Stammdaten“ auf. Bitte beach-
ten Sie, dass nachträgliche Buchungs-Korrekturen am 
zugrundeliegenden Zahlungsvorgang nicht zu einer 
automatischen Änderung im Anlagenverzeichnis füh-
ren: Falls Korrekturen erforderlich sind, müssen sie an 
beiden Stellen vorgenommen werden!

Das war‘s auch schon: Auf Grundlage Ihrer Eingaben nimmt 
WISO Mein Büro die erforderlichen Abschreibungs-Buchun-
gen am Jahresende automatisch vor. Und nicht nur das: Die 
Werte werden auch in der Zukunft Jahr für Jahr in die Ein-
nahmenüberschussrechnung übernommen, ohne dass Sie 
eine einzige manuelle Buchung vornehmen müssen!

Übrigens: Falls gewünscht oder erforderlich, können Sie 
die Buchungen über die Schaltfläche „Abschreibungsde-
tails F2“ noch bis ins Detail beeinflussen: Auf diese Weise 
lassen sich zum Beispiel Sonderabschreibungen mit WISO 
Mein Büro erfassen. Abschreibungs-Experten können die 
automatisch erzeugte Abschreibungstabelle sogar manuell 
nachbearbeiten:
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Info: (Un)gleiche Jahresbeträge?
Wenn trotz „Abschreibung in gleichen Jahresbeträ-
gen“ in den einzelnen Jahren unterschiedliche Werte 
auftauchen, so liegt das daran, dass Abschreibungen 
grundsätzlich monatsgenau vorgenommen werden 
müssen: Ein Computer im Nettowert von 1.200 Euro, 
der im Mai gekauft wird und über 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 
Büro nimmt Ihnen diese Erbsenzählerei zum Glück ab.

Weitere Informationen zum Thema Abschreibung fin-
den Sie in der Kontexthilfe „Steuern & Buchführung“, die 
Sie wahlweise über die blauen „Hinweis ...“-Links im Pro-
gramm oder über das „Hilfe“-Menü aufrufen („Erste Hilfe: 
Steuern & Buchführung“).

Elektronisches Belegarchiv
In den „Details“-Ansichten der Bankkontoauszüge und des 
Kassenbuchs finden Sie das Register „Dokumente“. Dort 
legen Sie bei Bedarf die zum jeweiligen Zahlungsvorgang 
gehörenden elektronischen Unterlagen ab, z. B. Kalkulati-
onen, Abrechnungen, E-Mails oder auch Eingangsrechnun-
gen. Das Dateiformat spielt dabei keine Rolle: Sie können 
jede auf Ihrem Computer gespeicherte Datei in die elektroni-
sche Dokumentenablage von WISO Mein Büro importieren.

Bei Bedarf befüllen Sie Ihr Dokumentenarchiv sogar per 
„Ziehen & Ablegen“. Und das geht so:

■	 Sie markieren ein an anderer Stelle vorhandenes Do-
kument (zum Beispiel auf dem Windows Arbeitsplatz 
oder in Ihrem E-Mailprogramm),

■	 halten die linke Maustaste gedrückt,

■	 ziehen das Symbol in das WISO-Mein-Büro-Fenster und

■	 lassen es im Fenster „Dokumente“ fallen:
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Falls ein Scanner an Ihren Computer angeschlossen ist, 
können Sie über die eingebaute Scanner-Schnittstelle sogar 
Papierbelege einlesen. Ganz gleich, auf welchem Weg Sie 
Dokumente in die Ablage befördern: Die praktische Doku-
mentenmappe kann Ihnen viel Sucherei in Aktenordnern 
und in den Dateiverzeichnissen Ihrer Festplatte ersparen.

  Steueranmeldungen und 
Steuererklärungen
Die im Kapitel „Buchen und zahlen“ beschriebene einfache 
Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben zu „Kategorien“ 
und „Steuersätzen“ sorgt dafür, dass die ...

■	 Umsatzsteuervoranmeldungen am Monats- oder  
Quartalsende und die

■	 Einkommen- und Umsatzsteuererklärungen am  
Jahresende

... schnell erledigt sind. Oft sind tatsächlich nur eini-
ge wenige Mausklicks erforderlich. Erledigt werden 
die Finanzamtspflichten im Arbeitsbereich „Finanzen“ 
- „Steuer-Auswertungen“.

Praxistipp: Interaktive Buchführungs-Kontexthilfe
Neben den einzelnen „Steuer-Auswertungen“, aber 
auch an vielen 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 Buchführung zu:
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Wenn Sie eine Frage zu einer der Steuererklärungen 
oder Voranmeldungen haben, klicken Sie im Bereich 
„Finanzen“ - Steuer-Auswertungen“ auf den betref-
fenden „Hinweis“-Link und landen so direkt auf einer 
ausführlichen Informationsseite zu diesem Thema:

Dort finden Sie dann auch ausführliche Informati-
onen zu Einzelfragen der Gewinnermittlung, insbe-
sondere auch zum Thema „Abschreibungen“ und 
Anlagenverzeichnis.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie können die 
Startseite der Buchführungs-Kontexthilfe auch jeder-
zeit über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern 
& Buchführung“ öffnen.
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So erfüllen Sie Ihre Umsatzsteuer-Pflichten
Die Umsatzsteuervoranmeldung
Im Zuge Ihrer 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-Zahl-
last dar, die Sie unaufgefordert ans Finanzamt überwei-
sen müssen. Ergibt sich eine Differenz zu Ihren Gunsten 
(„Vorsteuer-Überhang“), bekommen Sie die anstandslos 
erstattet.

Da die eingenommene Umsatzsteuer in Ihren Umsatzerlö-
sen und die bezahlte Vorsteuer in Ihren Betriebsausgaben 
enthalten sind, hängen die Buchungen für die Umsatzsteu-
ermeldung ganz eng mit der Einnahmenüberschussrech-
nung (EÜR) zusammen, die Sie im Rahmen der Einkom-
mensteuererklärung vorlegen müssen. Obwohl die EÜR 
erst am Jahresende fällig ist, muss sie von umsatzsteuer-
pflichtigen Selbstständigen also ständig auf dem Laufen-
den gehalten werden.

Zum Glück erledigen Sie mit WISO Mein Büro all das in 
einem Aufwasch: Während Sie eine Einnahme oder Aus-
gabe auf Ihrem Bankkonto, im Kassenbuch oder auch in 
der Rechnungs-Übersicht einer „Steuerkategorie“ zuord-
nen, legen Sie nämlich gleichzeitig den Steuersatz fest. Das 
geschieht normalerweise sogar automatisch. Sie sollten 
beim Zuordnen Ihrer Zahlungen aber genau darauf ach-
ten, ob der voreingestellte Steuersatz im Einzelfall auch 
genauso auf der Rechnung ausgewiesen ist.

Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie WISO 
Mein Büro mit, welcher Teil einer Zahlung für die Einkom-
mensteuer wichtig ist und welcher für die Umsatzsteuer:
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Wenn die nächste Umsatzsteuervoranmeldung fällig ist, rufen 
Sie das Formular über den Menüpunkt „Finanzen“ - „Steuer-
Auswertungen“ - „Umsatzsteuer-Voranmeldung“ auf.

Info: Signaturpflicht beachten
Der Fiskus verlangt unter anderem bei folgenden Steu-
erdaten-Übermittlungen eine elektronische Signatur:

■	 Umsatzsteuervoranmeldung,

■	 Antrag auf Dauerfristverlängerung, 

■	 Anmeldung einer Sondervorauszahlung und 

■	 Lohnsteueranmeldung.

Mit WISO Mein Büro können mittlerweile alle vorhan-
denen Steuerformulare in authentifizierter Form elek-
tronisch signiert übermittelt werden. Das gilt auch für 
die Einnahmenüberschussrechnung (EÜR-Formular).

Schritt für Schritt zur Voranmeldung
Keine Sorge: Auch in signierter Form ist die Meldeprozedur 
in wenigen Minuten vom Tisch. Sofern Sie mit dem Zuord-
nen Ihrer Zahlungsvorgänge auf dem aktuellen Stand sind, 
lässt sich eine Umsatzsteuervoranmeldung mit ein paar 
einfachen Mausklicks elektronisch signieren und über die 
eingebaute Elster-Schnittstelle ans Finanzamt übermitteln. 
Hier die einzelnen Schritte:
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■	 Klick 1 auf den Menüpunkt „Finanzen“,

■	 Klick 2 auf „Steuer-Auswertungen“,

■	 Klick 3 auf das Vordruck-Symbol „Umsatzsteuer- 
Voranmeldung“,

■	 Klick 4 auf die Schaltfläche „Neue Voranmeldung“,

■	 Klick 5 auf den betreffenden Monat bzw. das Quartal,

■	 Klick 6 auf „OK“,

■	 Klick 7 auf die Schaltfläche „Ausführen“,

■	 Klick 8 auf „Weiter“ (damit bestätigen Sie die Standard- 
Auswahl „Aus Buchungen ermitteln“),

■	 Klick 9 auf das Symbol „Elster-Versand“,

■	 Klick 10: Bestätigung des „Datenschutzhinweises“ der 
Finanzverwaltung mit „OK“.

■	 Klick 11 auf „Versenden der Daten“,

■	 Klick 12 auf „Weiter“,

■	 Klick 13 Auswahl des Sicherheitsverfahrens „Software- 
Zertifikat“,

■	 Klick 14 auf das Auswahlmenü „Pfad zur Zertifikat- 
Datei“ (und anschließende Auswahl des Dateipfads),

■	 Klick 15 in das Feld „Pin“ (und anschließende Eingabe 
Ihrer Signatur-PIN) und schließlich

■	 Klick 16 auf die Schaltfläche „Weiter“:
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Und das war‘s dann auch schon: Das Programm blen-
det kurz einen Verlaufsbalken ein und meldet schließlich 
„Vollzug“:

Bevor Sie Ihre Umsatzsteuervoranmeldung per Mausklick 
auf die Schaltfläche „OK“ und dann auf „Fertigstellen“ end-
gültig abschließen, können Sie sich bei Bedarf noch das 
Protokoll der Datenübertragung anschauen und / oder sich 
den Inhalt der Elster-Formulare anzeigen lassen:
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Info: Elster-Übertragungsprotokoll
Falls Sie während der Übermittlung versäumen, das 
Elster-„Übertragungsprotokoll“ auszudrucken, können 
Sie das jederzeit nachholen: Im Programmverzeichnis 
von WISO Mein Büro finden Sie sämtliche Elster-Über-
tragungsprotokolle im PDF-Format. Die Dateibezeich-
nungen beginnen immer mit „ElsterPrint“. Außerdem 
lassen sie erkennen, um welche Steuererklärung es 
sich handelt, und an welchem Datum die Übermitt-
lung stattgefunden hat: Die Umsatzsteuervoranmel-
dung für das 2. Quartal 2018, die am 7.7.2018 um 
11:55 Uhr übermittelt worden ist, heißt zum Beispiel 
„ElsterPrint USTVA Q2 2018 (20180707115500).PDF“.

Interaktive Listen
Bei den Steuer-Auswertungen von WISO Mein Büro han-
delt es sich übrigens nicht nur um schlichte Formulare: Per 
Mausklick auf die automatisch gefüllten Felder öffnen Sie 
bei Bedarf Übersichten der zugrundeliegenden Geschäfts-
vorgänge. Das vereinfacht und beschleunigt den ansonsten 
mühsamen Abgleich von Formularinhalten und Einzelbu-
chungen beträchtlich.

Wenn Sie zum Beispiel wissen wollen, wie sich die „Steu-
erpflichtigen Umsätze 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 
Schaltfläche „Details“ und

■	 sorgen in der folgenden Buchungsliste mit einem drit-
ten Mausklick auf das Pluszeichen neben den Bu-
chungskonten dafür, dass die dazugehörigen Vorgänge 
angezeigt werden:
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Elster-Testversand
Falls Sie noch keine Erfahrungen mit elektronischen Voran-
meldungen haben oder wenn Sie aus technischen Gründen 
lieber erst einmal einen Probelauf durchführen möchten, 
setzen Sie vor Aufruf des Umsatzsteuervoranmelde-For-
mulars ein Häkchen vor die Option „Datei“ - „Elsterver-
sand“ - „Testversand“:

Auf diese Weise absolvieren Sie den Meldevorgang im Test-
modus. Dabei werden keine Daten übermittelt. Sie bekom-
men aber ein Gefühl für die einzelnen Schritte und gleich-
zeitig prüft WISO Mein Büro, ob es eine Verbindung zum 
Finanzamtsserver herstellen kann. Während des Testlaufs 
werden Sie vom Programm wiederholt darauf hingewie-
sen, dass keine Daten ans Finanzamt übertragen werden. 
Sobald Sie bereit sind, Ihre tatsächliche Umsatzsteuer-Vor-
anmeldung zu versenden, entfernen Sie das Test-Häkchen 
einfach wieder.

Dauerfristverlängerung
Umsatzsteuerpflichtige Selbstständige und Unterneh-
mer müssen ihre Umsatzsteuervoranmeldung normaler-
weise bis zum 10. Tag des Folgemonats an das Finanzamt 
gemeldet haben. Diese Frist lässt sich auf Antrag um einen 
Monat verlängern. Den förmlichen „Antrag auf Dauerfrist-
verlängerung“ gemäß § 46 Umsatzsteuerdurchführungs-
verordnung (UStDV) können Sie direkt aus WISO Mein 
Büro heraus stellen. Sie finden den bereits fertig vorbe-
reiteten Vordruck im Bereich „Finanzen > Steuer-Auswer-
tungen“: Per Mausklick auf das Vordrucksymbol öffnen Sie 
einen neuen „Antrag auf Dauerfristverlängerung“:
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Bitte beachten Sie:
Anträge auf Dauerfristverlängerung müssen ebenfalls 
in elektronisch signierter Form ans Finanzamt über-
mittelt werden. Das Signaturverfahren entspricht dem 
der Umsatzsteuervoranmeldung.

Praxistipp: Interaktive Kontexthilfe  
„Steuern & Buchführung“
Wenn Sie auf den blauen „Hinweis“-Link klicken, öff-
net sich die interaktive Kontexthilfe „Steuern & Buch-
führung“. Dort finden Sie weiterführende Informa-
tionen zum Thema „Dauerfristverlängerung und 
Sondervorauszahlung“.

Die jährliche Umsatzsteuererklärung
Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatzsteu-
ervoranmeldungen des laufenden Jahres eine abschlie-
ßende Jahres-Umsatzsteuererklärung. Die reichen Sie im 
Rahmen Ihrer Einkommensteuererklärung zusammen mit 
Ihrer Einnahmenüberschussrechnung und dem Anlagever-
zeichnis beim Finanzamt ein.

Mit WISO Mein Büro übermitteln Sie Ihre jährliche Umsatz-
steuererklärung ganz bequem ans Finanzamt. Sie finden 
das elektronische Formular im Bereich „Finanzen“ unter 
den „Steuer-Auswertungen“:
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Dort wählen Sie das Buchungsjahr und lassen dann die 
erforderlichen Daten „aus Buchungen ermitteln“. Falls 
Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell ausfül-
len möchten, steht Ihnen alternativ die Option „Nicht aus 
Buchungen ermitteln“ zur Verfügung. Das ist zum Beispiel 
dann sinnvoll, wenn Sie bereits eine Umsatzsteuererklä-
rung erstellt und darin von Hand Änderungen oder Ergän-
zungen vorgenommen haben. Bei einem erneuten Aufruf 
der Umsatzsteuererklärung bleiben manuelle Anpassun-
gen nur dann erhalten, wenn Sie die Option „Nicht aus 
Buchungen ermitteln“ nutzen.

Hinweis
Das Programm sorgt mit dafür, dass Sie bereits ausge-
füllte Steuerformulare nicht versehentlich überschrei-
ben. Wenn Sie eine Umsatzsteuererklärung für einen 
bestimmten Zeitraum erstellt haben und das Formu-
lar später noch einmal aufrufen, ist standardmäßig die 
Option „Nicht aus Buchungen ermitteln“ aktiviert.

Nachdem Sie den ausgefüllten Vordruck am Bildschirm 
überprüft haben, können Sie Ihre Steuererklärung drucken 
und ans Finanzamt schicken. Außerdem besteht die Mög-
lichkeit, die Umsatzsteuererklärung über die eingebaute 
Elster-Schnittstelle online an den Finanzamtsserver zu 
übermitteln. Die dafür erforderlichen Schritte kennen Sie 
bereits von Ihren Umsatzsteuervoranmeldungen.

So erfüllen Sie Ihre betrieblichen 
Einkommensteuer-Pflichten
Einnahmenüberschussrechnung (EÜR)
Als Selbstständiger müssen (bzw. dürfen!) Sie Ihren Gewinn 
eigenhändig ermitteln und dem Finanzamt einmal im Jahr 
im Rahmen Ihrer Einkommensteuererklärung mitteilen: Ob 
Sie Gewinn machen oder rote Zahlen schreiben, ist aber 
nicht nur unter steuerlichen Gesichtspunkten interessant: 
Schließlich wollen Sie doch auch für Ihre eigenen Zwecke 
wissen, ob Ihre Angebotspreise richtig kalkuliert sind, ob 
Sie wirtschaftlich arbeiten, wie sich Ihre Betriebsausga-
ben und Umsatzerlöse zusammensetzen und was für Sie 
unterm Strich herauskommt.

Diese Fragen werden Sie sich bestimmt nicht nur einmal 
im Jahr stellen. Mit WISO Mein Büro können Sie Ihren Ein-
nahmenüberschuss daher auf verschiedenen Wegen fest-
stellen. Je nachdem, wie schnell und für welchen Zweck 
Sie Ihre Einnahmenüberschussrechnung (= EÜR) brauchen, 
wählen Sie ...

■	 die interne EÜR-Buchhaltungsliste oder die

■	 EÜR-Steuerauswertung fürs Finanzamt.

Das Ergebnis ist grundsätzlich gleich - die beiden Aus-
wertungen sind lediglich unterschiedlich gegliedert und 
optisch anders aufbereitet.
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Die EÜR-Buchhaltungsliste
Beginnen wir mit der schnellen EÜR für eigene betriebliche 
Überwachungszwecke: Unter „Finanzen“ - „Rechnungs- 
und Buchhaltungslisten“ lassen Sie sich Ihre aktuelle EÜR 
im Register „Einnahmen-Überschuss-Rechnung“ in über-
sichtlicher Listenform anzeigen. Standardmäßig erstellt 
WISO Mein Büro die EÜR-Liste für das aktuelle Geschäfts-
jahr: Über die Auswahlliste „Jahr“ rufen Sie bei Bedarf aber 
auch einen anderen Zeitraum auf. Sie können Ihre Gewin-
nermittlung außerdem ganz gezielt auf bestimmte Monate 
eingrenzen.

Praxistipp: Interaktive Listenanzeige
Die unscheinbare EÜR-Listenanzeige hat es in sich! 
Wie Sie an der vorhergehenden Abbildung erken-
nen, öffnen Sie per Mausklick auf die interaktiven Zei-
len eine Übersicht sämtlicher Einzelvorgänge, die sich 
dahinter verbergen. Falls Sie also einmal unsicher 
sind, wie sich einzelnen EÜR-Positionen zusammen-
setzen, schauen Sie einfach nach, wie das Programm 
zu dem angezeigten Wert gekommen ist.

Das EÜR-Formular fürs Finanzamt
Die EÜR für Steuerzwecke erstellen Sie in der Regel nur 
einmal zu Beginn eines neuen Jahres für das abgelau-
fene Wirtschaftsjahr. Sofern Sie Ihre einzelnen Einnah-
men und Ausgaben regelmäßig mithilfe der praktischen 
Zuordnungs-Funktion von WISO Mein Büro den passenden 
Buchungskategorien zugewiesen haben, ist der eigentliche 
Jahresabschluss eine Sache weniger Minuten.

Über den Menüpunkt „Finanzen“ - „Steuer-Auswertun-
gen“ rufen Sie das Formular „Einnahmenüberschussrech-
nung“ auf und lassen die Daten dann automatisch „Aus 
Buchungen ermitteln“:
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Daraufhin wird Ihre aktuelle EÜR in Form des amtlichen 
EÜR-Formulars angezeigt. Dieses Formular ist genauso wie 
die EÜR-Buchhaltungsliste interaktiv: Wenn Sie auf eine 
Zeile klicken, wird die Schaltfläche „Details“ eingeblen-
det. Mit einem weiteren Mausklick öffnen Sie ein separa-
tes Fenster mit einer Liste aller Buchungen, aus denen das 
Programm den endgültigen Betrag errechnet hat:

Bitte beachten Sie:
Das Bundesfinanzministerium veröffentlicht die end-
gültigen EÜR-Formulare immer erst gegen Ende des 
Jahres: Sobald die amtlichen Vordrucke verfügbar 
sind, werden sie mit dem nächsten Online-Update 
automatisch in Ihre Version von WISO Mein Büro ein-
gepflegt. Bis dahin gibt das Programm die EÜR des 
laufenden Jahres übergangsweise auf dem Vorjahres-
Vordruck aus.
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Übermittlung ans Finanzamt
Nachdem Sie das Ergebnis Ihrer Gewinnermittlung kontrol-
liert haben, können Sie das EÜR-Formular direkt aus dem 
Programm heraus über die Elster-Schnittstelle ans Finanz-
amt übertragen. Dafür haben Sie bis zum 31. Mail des Fol-
gejahres Zeit (mit Steuerberater-Unterstützung: bis 31.12. 
des Folgejahres):

Beim Elsterversand verlangt das Finanzamt noch ein paar 
Angaben zur „Einkunftsart“, damit Ihre EÜR Ihrem Steuer-
fall an der richtigen Stelle zugeordnet werden kann:

Anschließend machen Sie die Angaben zur Rechtsform 
Ihres Gewerbes oder Ihrer selbstständigen Tätigkeit:
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Die folgenden Schritte kennen Sie schon von Ihren Umsatz-
steuervoranmeldungen: Vor dem Versand können Sie sich 
eine Vorschau Ihrer Daten ansehen und sie bei Bedarf 
ausdrucken. Signiert werden muss die EÜR-Übermittlung 
jedoch nicht. Anschließend starten Sie den „Elster-Ver-
sand“ erneut, markieren die Option „Versenden der Daten“ 
und sorgen per Mausklick auf die Schaltfläche „Weiter“ 
dafür, dass die Daten endgültig übermittelt werden:

Anschließend legen Sie die „Art der Datenübermittlung“ 
fest. Sie haben die Wahl zwischen der ...

■	 „Datenübermittlung mit Authentifizierung“ (mit elekt-
ronischer Signatur, wie zum Beispiel dem kostenlosen 
Elster-Basis-Zertifikat, das Sie für die Umsatzsteuervor-
anmeldung verwenden) und der

■	 „Datenübermittlung ohne Authentifizierung“.

Wenn Sie sich für die elektronisch signierte Datenübermitt-
lung entscheiden, wählen Sie im nächsten Schritt Ihre Sig-
natur aus und tragen die dazugehörige PIN ein. Sie kennen 
den Vorgang von Ihren Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die anschließende Datenübermittlung ist dann innerhalb 
weniger Sekunden erledigt. Nach Abschluss der Übertra-
gung wird ein Übertragungsprotokoll angezeigt, das sie 
sich für Ihre eigenen Unterlagen ausdrucken.



247

WISO Mein Büro für Einsteiger

Info: Elektronische Datenübermittlung
Seit einigen Jahren ist die elektronische Übertragung 
der „Anlage EÜR“ ans Finanzamt Pflicht. Für Selbst-
ständige und Kleingewerbetreibende, deren jährli-
che Betriebseinnahmen 17.500 Euro nicht überstei-
gen, galt diese Vorschrift bis zum Steuerjahr 2016 (= 
Steuererklärung 2018) nicht: Deren EÜR war nicht 
an bestimmte Form- und Inhaltsvorschriften gebun-
den. Sie durften die „Anlage EÜR“ (oder eine andere 
Form der Gewinnermittlung) ausdrucken und zusam-
men mit der privaten Einkommensteuererklärung in 
Papierform beim Finanzamt einreichen.

Ab dem Steuerjahr 2017 (= Steuererklärung ab 2018) 
ist diese Ausnahmeregelung außer Kraft gesetzt. Ab 
sofort müssen alle Selbstständigen und Unterneh-
mer ihren Einnahmenüberschuss auf der amtlichen 
„Anlage EÜR“ ermitteln und das Ergebnis auf elektro-
nischem Weg ans Finanzamt übertragen! 

Allenfalls zur Vermeidung „unbilliger Härten“ kön-
nen die Finanzbehörden in (seltenen) Ausnahmefäl-
len weiterhin auf Antrag auf die „elektronische Über-
mittlung nach amtlich vorgeschriebenem Datensatz 
durch Datenfernübertragung“ verzichten. Dafür ste-
hen in den Finanzämtern auch in Zukunft Papiervor-
drucke der „Anlage EÜR“ zur Verfügung. 

Passende Steuer-Software
Mit WISO Mein Büro ermitteln Sie Ihren 
Gewinn und füllen das amtliche EÜR-For-
mular aus. Außerdem erledigen Sie Ihre 
betrieblichen Steuerpflichten, so zum Bei-
spiel die laufenden Umsatzsteuervoranmel-

dungen und die jährlichen Umsatzsteuererklärungen. 
Mittlerweile können Sie sogar die Einnahmenüberschuss-
rechnung (die sogenannte „Anlage EÜR“) über die Elster-
Schnittstelle direkt aus WISO Mein Büro heraus ans Finanz-
amt übermitteln.

Ihre private Einkommensteuererklärung nimmt 
Ihnen das Programm jedoch nicht ab: Mit dem „WISO 
steuer:Sparbuch“ gibt es aber eine bewährte Steuersoft-
ware, die den Leistungsumfang von WISO Mein Büro opti-
mal ergänzt. Die für die persönliche Steuererklärung erfor-
derlichen Daten exportieren Sie bei Bedarf mit einem 
Mausklick auf das Symbol „WISO Sparbuch - Export“. Nach-
dem Sie die Angaben zur „Einkunftsart“ gemacht haben, 
speichert das Programm Ihre Daten in einer XML-Datei.

Die wiederum können Sie im „WISO steuer:Sparbuch“ über 
den Menüpunkt „Daten importieren“ - „Bürosoftware“ - 
„WISO Mein Büro“ mithilfe eines einfachen Import-Assis-
tenten im Handumdrehen in Ihren geöffneten Steuerfall 
übernehmen:
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Praxistipp
Wenn Sie "Gewinneinkünfte" erzielen, müssen Sie 
auch die private Einkommensteuererklärung in sig-
nierter Form auf elektronischem Weg ans Finanzamt 
übermitteln. Die erforderliche Elster-Signatur benö-
tigen Sie wegen der betrieblichen Signaturpflicht 
bei den Umsatzsteuervoranmeldungen in den aller-
meisten Fällen ja ohnehin. Obendrein sparen Sie sich 
so den Ausdruck und Postversand der zahlreichen 
Steuerformulare.

Zusammenarbeit mit dem Steuerberater
WISO Mein Büro unterstützt Sie bei Ihrer Kommunikation 
mit dem Steuerberater oder Buchführungshelfer auf vie-
lerlei Arten. Im Folgenden stellen wir die wichtigsten Hilfs-
mittel kurz vor:

Elektronischer Pendelordner
Im Pendelordner speichert das Programm die Daten aus-
gewählter Geschäftsvorgänge (Inhalte von Ausgangsrech-
nungen, laufenden Ein- und Auszahlungen und / oder 
Abschreibungen). Der Pendelordner wird im Excel-Format 
gespeichert. Auf dieser Grundlage kann Ihr Steuerberater 
Steuer-Voranmeldungen und -Erklärungen sowie betriebs-
wirtschaftliche Auswertungen erstellen.

Sie finden die komfortable 
Exportfunktion im Bereich 
„Finanzen“ - „Steuer-Auswer-
tungen“. Mit einem Mausklick 
auf das Symbol „Elektronischer 
Pendelordner“ starten Sie die 
Funktion. Im ersten Schritt 
legen Sie den gewünschten 
Zeitraum und den erforderli-
chen Datenumfang fest. Außer-
dem zeigt das Programm am

linken Rand des Dialogfensters eine Liste der ausgewähl-
ten Vorgänge an: Standardmäßig sind alle „Rechnungen“, 
„Umsätze Bank/Kasse“ und „Abschreibungen“ ausge-
wählt. Mit „OK F11“ füllen Sie den Pendelordner mit den 
gewünschten Daten.



249

WISO Mein Büro für Einsteiger

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.

Über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ und die 
„Datenfilter“ in den Spaltenköpfen können Sie den end-
gültigen Inhalt Ihres elektronischen Pendelordners noch 
genauer bestimmen.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „MS-Excel-Datei per 
E-Mail versenden F4“ verschicken Sie den Pendelordner 
anschließend an Ihren Steuerberater oder Buchführungs-
helfer. Ob Sie die E-Mailadresse des Empfängers dabei von 

Hand eintragen oder aber anschließend aus den Kontak-
ten Ihres E-Mailprogramms übernehmen, bleibt Ihnen 
überlassen.

Vor dem Versand speichert das Programm die Excel-Tabelle 
in einem Verzeichnis Ihrer Wahl auf Ihrem Computer ab.

Wenn Sie mit Outlook oder Windows Mail arbeiten, öff-
net sich anschließend automatisch eine neue E-Mail, in 
der die Pendelordner-Datei bereits als Dateianhang ein-
gefügt ist. Falls Sie ein anderes E-Mailprogramm verwen-
den, legen Sie selbst eine neue Nachricht an und fügen das 
Excel-Dokument als Dateianhang ein.

Hinweis
Der Inhalt unverschlüsselter E-Mails kann unter 
Umständen von Unbefugten eingesehen werden. Falls 
Sie noch keine Möglichkeit haben, Ihre Nachrichten zu 
verschlüsseln, können Sie den Pendelordner auch auf 
einem Datenträger an Ihren Steuerberater schicken 
(zum Beispiel auf CD, DVD oder einem USB-Speicher-
medium). Am besten klären Sie mit Ihrem Steuerbera-
ter, welche Inhalte er benötigt und welchen Übermitt-
lungsweg er empfiehlt.
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Excel- und PDF-Auswertungen
In Ergänzung oder anstelle eines elektronischen Pendel-
ordners können Sie Ihrem Steuerberater auch alle ande-
ren erforderlichen Daten aus WISO Mein Büro zukommen 
lassen:

■	 Sämtliche Berichte im Arbeitsbereich „Auswertun-
gen“ können Sie per Mausklick auf die Symbole „Ex-
cel-Export“ oder „PDF-Export“ abspeichern und an Ih-
ren Berater schicken. Wenn Sie auf das E-Mail-Symbol 
klicken, öffnet sich sogar eine vorbereitete E-Mail, bei 
der die betreffende Auswertung bereits im PDF-Format 
als Dateianhang eingefügt ist.

■	 Die Ergebnisse der vielseitigen „Tabellen-Auswertun-
gen“ im Arbeitsbereich „Auswertungen“ können Sie 
ebenfalls im Excel-Format abspeichern.

■	 Darüber hinaus lässt sich der Inhalt jeder beliebigen 
Tabellenansicht aus WISO Mein Büro mithilfe der Men-
übefehle „Ansicht > Tabelle in MS Excel bearbeiten“ 
bzw. „Tabelle exportieren“ in das Tabellenkalkulations-
programm übernehmen bzw. im XLS-Format speichern:
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Büroalltag bewältigen

Brief-, Fax-, SMS- und E-Mailversand, 
Telefonieren, Termin- und Aufgabenplanung
Angefangen beim einfachen Geschäftsbrief, Serienbriefen, 
Telefonaten und SMS-Kurznachrichten über die Aufgaben- 
und Terminüberwachung und das Informationsmanage-
ment bis hin zur Reiseplanung unterstützt WISO Mein Büro 
Sie bei sämtlichen Routine-Tätigkeiten im Büro.

Dabei stehen Ihnen im Hintergrund jederzeit die Adress- 
und Kontaktdaten aus den zentralen Kunden- und Lieferan-
ten-Datenbanken zur Verfügung, die wir Ihnen im Kapitel 
„Arbeitsumgebung einrichten“ vorgestellt haben. Dort ist 
auch beschrieben, wie Sie mithilfe des komfortablen Brief-
papier-Gestalters von vornherein die einheitliche äußere 
Form Ihrer Briefe und übrigen Geschäftskorrespondenz 
festlegen.

Briefe schreiben
Das Schreiben eines Geschäftsbriefes ist anschließend im 
Handumdrehen erledigt: Um einen neuen Brief anzulegen, 
klicken Sie im Arbeitsbereich „Office“ zunächst auf das 
Symbol „Briefe“ und dann auf die Schaltfläche „Neu F10“. 
Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Brief verfassen“ in 
der interaktiven Druckansicht. Dort erkennen Sie auf den 
ersten Blick, wie das Schreiben später aussehen wird.

Die wichtigsten Eingabebereiche sind dort blau markiert 
(„Hier klicken, um ...“). Per Mausklick rufen Sie den dazu-
gehörigen Eingabedialog auf. Da Sie sich um die Formatie-
rung und Platzierung der einzelnen Seitenelemente nicht 
zu kümmern brauchen und das aktuelle Datum vom Pro-
gramm automatisch eingetragen wird, sind normalerweise 
nur drei Eintragungen erforderlich:

■	 die Empfänger-Adresse, die Sie entweder aus der Kun-
den- oder Lieferanten-Datenbank übernehmen („aus 
den Stammdaten wählen“) oder von Hand eingeben. 
Wenn Sie eine neue Adresse erfassen, haben Sie zu-
dem die Möglichkeit, diesen Datensatz gleich „in den 
Stammdaten zu speichern“.

■	 die Betreffzeile des Anschreibens und

■	 der eigentliche Brieftext.

Komfortable Textgestaltung
Bei der Gestaltung Ihrer Korrespondenz stehen Ihnen alle 
wichtigen Formatierungsmöglichkeiten eines modernen 
Textprogramms zur Verfügung. Die Symbolleiste des einge-
bauten RTF-Editors ermöglicht zum Beispiel ...

■	 die Auswahl von Art, Größe und Farbe des Zeichensatzes,

■	 Hervorhebungen, Aufzählungen und Nummerierungen 
sowie

■	 flexible Einrückungen und Zeilenausrichtungen:
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Außerdem können Sie mithilfe des Textprogramms belie-
bige Zeichenfolgen „Suchen“ und „Ersetzen“ (Mausklick 
auf das Fernglas-Symbol) sowie ganz bequem Sonderzei-
chen und Symbole einfügen. Sofern Sie mit Briefvorlagen 
arbeiten, haben Sie obendrein die Möglichkeit, sich durch 
Variablen (= Platzhalter für Datenbankfelder) sowie Bedin-
gungen viel Eingabeaufwand zu sparen. Einzelheiten ent-
nehmen Sie dem Stichwort „Textbausteine“ im Online-
Bedienbuch, das Sie aus der Software heraus aufrufen, 
unter „WISO Mein Büro von A bis Z“.

Praxistipp: „Sprechende“ Symbole
Sofern Ihnen die Bedeutung eines einzelnen Funkti-
onssymbols nicht aus anderen Programmen bekannt 
ist, zeigen Sie einfach mit dem Mauszeiger darauf 
(zunächst ohne zu klicken): Kurz darauf öffnet sich 
eine kleine „Sprechblase“, in der die Funktion und die 
dazugehörige Tastenkombination angezeigt werden.

Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingaben ab. Ein fertiges Sch-
reiben sieht dann in der Druckansicht zum Beispiel so aus:
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Bitte beachten Sie:
Statt in der Druckansicht können Sie Ihre Briefe auch 
im Register „Eingabemaske“ schreiben.

Dort stehen Ihnen alle wichtigen Eingabemöglichkeiten 
auf einen Blick zur Verfügung und Sie ersparen sich unter 
Umständen den einen oder anderen Mausklick. Vor dem 
Ausdruck wechseln Sie aus der Eingabemaske einfach zur 
Druckansicht, wo Sie das endgültige Erscheinungsbild dann 
noch kontrollieren können.
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Praxistipp: Internetmarke
In der Druckansicht Ihrer Ausgangspost finden Sie 
das Auswahlmenü „Internetmarke“ der Deutschen 
Post. Mit dem „E-Porto“ können Sie Ihre Ausgangs-
post eigenhändig frankieren. Statt einer Briefmarke 
erscheint ein Barcode im Adressfeld:

Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie im 
Bereich „Office“ - „Online-Poststelle“.

So erstellen Sie Turbo-Briefe
Und gleich noch zwei Tipps hinterher: Angenommen, Sie 
möchten einen weiteren Brief an einen Empfänger schi-
cken, der noch nicht in Ihren Stammdaten verzeichnet ist 
oder Sie wollen Mitteilungen mit wiederkehrenden Inhal-
ten erstellen, ohne dafür eigens eine Textvorlage anlegen 
zu wollen. Dann ...

■	 rufen Sie Ihre Briefliste unter „Office“ - „Briefe“ auf,

■	 klicken mit der rechten Maustaste auf ein bereits vor-
handenes Schreiben und

■	 wählen die Funktion „Kopieren und Bearbeiten F5“ aus 
dem Kontextmenü:

Daraufhin legt das Programm unter dem aktuellen Datum 
einen inhaltlich identischen Brief an. Sofern noch Änderun-
gen erforderlich sind, nehmen Sie die vor - ansonsten kön-
nen Sie das Schreiben sofort ausdrucken oder auf anderem 
Weg an den Empfänger übermitteln.
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Um Briefe an bestimmte Kunden zu verfassen, müssen Sie 
übrigens nicht unbedingt in den Arbeitsbereich „Office“ 
- „Briefe“ wechseln: So steht Ihnen zum Beispiel im Kon-
textmenü der Kunden- und Lieferanten-Datenbanken aber 
auch in allen Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen und 
Bestellungen) der Kontextmenü-Befehl „Neuer Brief an 
[Kundenname]“ zur Verfügung - ein einfacher Mausklick 
genügt - und schon öffnet sich ein vorbereiteter Brief, in 
dem bereits alle Adressaten-Angaben eingetragen sind.

Adressetiketten-Druck
WISO Mein Büro bietet Ihnen eine besonders einfache 
und intuitive Möglichkeit, Adressetiketten zu drucken. Der 
Umweg über die Seriendruckfunktion von MS Word ent-
fällt. Und so gehen Sie vor:

■	 Sie wechseln im Arbeitsbereich „Stammdaten“ zur In-
teressenten-, Kunden- oder Lieferanten-Tabelle,

■	 markieren den Kontakt oder die Kontakte, für die ein 
Adressetikett gedruckt werden soll (Mehrfachaus-
wahl wie üblich mit gedrückter STRG- oder UMSCHALT-
Taste),

■	 klicken anschließend mit der rechten Maustaste in die 
farblich hervorgehobene Auswahl (oder auf „Weitere 
Funktionen… F3“) und dann auf

■	 den Kontextmenübefehl „Drucken“ - „Adressetikett 
drucken“:

Daraufhin öffnet sich ein Druckdialog, in dem Sie …

■	 die passende Zweckform- oder Dymo-Etikettenvorlage 
auswählen,

■	 bei bereits „angebrochenen“ Etikettenbögen die Start-
position des Ausdrucks bestimmen können („Drucken 
beginnen ab Etikette Nr. …“) und bei Bedarf sogar

■	 Porto in Form von „Internetmarken“ auf die einzelnen 
Etiketten drucken. Dabei können Sie nicht nur Stan-
dardbriefe frankieren, sondern auch alle anderen gän-
gigen Portowerte einbinden:
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Per Mausklick auf „Seitenvorschau F7“ lassen Sie sich das 
Ergebnis Ihrer Druck-Voreinstellung am Bildschirm anzei-
gen, bevor Sie es zu Papier bringen. Ein fertig frankierter 
Etikettendruck, der an Position 3 eines Zweckform-Etiket-
tenbogens beginnt, sieht zum Beispiel so aus:

Erst mit einem Mausklick auf das Druckersymbol am obe-
ren rechten Seitenrand drucken Sie die Etiketten schließ-
lich kostenpflichtig aus.

Hinweis
Um mit WISO Mein Büro Porto auf Adressetiket-
ten drucken zu können, aktivieren Sie zuvor im 
Bereich „Office“ - „Online-Poststelle“ - „Einstellun-
gen Online-Poststelle“ die Option „Internetmarke 
verwenden“. Ausführliche Informationen zu diesem 
Thema finden Sie im Abschnitt „WISO Mein Büro von 
A bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs unter dem Stich-
wort „Internetmarke“.
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Serienbriefe an Kunden und Interessenten
Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version 2003 auf-
wärts) installiert ist, verschicken Sie mit WISO Mein Büro 
sogar im Handumdrehen Serienbriefe an Kunden und Inte-
ressenten: Im Kontextmenü der Kunden- und Interessen-
tentabelle und im Menü „Stammdaten“ finden Sie die 
Funktion „MS Word Seriendruck (an Kunden)“:

Damit öffnen Sie den „Seriendruck-Assistenten“: Nachdem 
Sie auf „Weiter“ geklickt haben, wählen Sie eine Word-Seri-
enbriefvorlage aus. Mit einem Mausklick auf „Weiter“ und 
dann auf „Verbinden“ übergeben Sie auf einen Schlag alle 
Datensätze an die Seriendruckverwaltung von MS Word. 
Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil der Adressaten 
verschicken wollen, nehmen Sie die gewünschte Auswahl 
nachträglich über die Serienbrief-Funktion von MS Word vor.

Alternative Versandwege
Beim Briefversand lässt Ihnen WISO Mein Büro völlig freie 
Hand. Die Versandwege auf einen Blick:

■	 per Post: Beim klassischen Ausdruck auf Papier haben 
Sie die Wahl, ob Sie auf vorhandenen eigenen Brief-
bögen drucken oder mit einem gestalteten Brieflayout 
arbeiten (die Einstellungen nehmen Sie mithilfe der 
Funktion „Stammdaten“ - „Briefpapier gestalten“ vor). 
Das Frankieren Ihrer Ausgangspost erledigen Sie mit-
hilfe der „Internetmarke“ in einem Aufwasch.

■	 per Fax: Dafür muss Ihr Computer allerdings über ein 
Faxmodem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den 
Anschluss an ein Fax-Gateway oder eine vergleichbare 
Lösung verfügen. Die erforderlichen Anpassungen neh-
men Sie unter „Datei“- „Einstellungen“ - „Allgemein“ 
auf der Registerkarte „Grundeinstellungen“ vor.
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■	 via Online-Poststelle: Mithilfe dieser Versandplattform 
übermitteln Sie Ihre Korrespondenz via Internet an ei-
nen Dienstleister, der Ihre Schreiben ausdruckt, kuver-
tiert und bei der Post einliefert. Auf diese Weise kombi-
nieren Sie den Komfort des PC- und Internet-Zeitalters 
mit dem klassischen Postversand. Sendungen der On-
line-Poststelle können bei Bedarf auch als Fax übertra-
gen oder sogar elektronisch signiert werden.

■	 als E-Mail-Anhang (wenn Sie mit MS Outlook oder 
Windows Mail arbeiten) oder auch

■	 im PDF-Format: Das gespeicherte PDF-Dokument kön-
nen Sie manuell in eine E-Mail einfügen oder auf ei-
nem Datenträger speichern, den Sie Ihrem Kunden zu-
kommen lassen.

Die alternativen Versandwege rufen Sie per Mausklick auf 
das dazugehörige Symbol am rechten Fensterrand aller 
Druckansichten auf.

Telefonieren, SMS und E-Mails verschicken
Auf die Festnetz- und Mobilfunknummern sowie die E-Mai-
ladressen Ihrer Geschäftspartner greifen Sie am schnells-
ten über die Kontextmenüs Ihrer Kontakt- und Vorgangs-
listen (oder die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ ) zu:

Sofern auf Ihrem PC die Windows-„Wählhilfe“ installiert 
ist, können Sie Telefonverbindungen gleich per Mausklick 
starten - ansonsten geben Sie die angezeigte Telefon- oder 
Handynummer manuell ein.

Wenn Sie auf den Menübefehl „E-Mail senden an [Kunden-
name]“ klicken, öffnet sich in MS Outlook, Outlook Express, 
Windows Mail und Windows Live eine neue E-Mail, in der 
bereits die richtige Adresse eingetragen ist.

Auch den SMS-Versand können Sie direkt aus WISO Mein 
Büro heraus starten, sofern beim betreffenden Kontakt 
eine Mobilfunknummer hinterlegt ist.

Hinweis
Der Versand von SMS-Kurznachrichten setzt voraus, 
dass Sie einen Zugang zur Online-Poststelle eingerich-
tet haben. Einzelheiten entnehmen Sie dem Kapitel 
„Arbeitsumgebung einrichten“.
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Termine überwachen
Die Terminverwaltung von WISO Mein Büro finden Sie 
unter „Office > Kalender“. Hier halten Sie einmalige oder 
regelmäßig wiederkehrende Verabredungen fest, lassen 
sie sich wahlweise in Tages-, Wochen- oder Monatsansich-
ten zusammengefasst anzeigen und sich darüber vom Pro-
gramm rechtzeitig an die Fälligkeit erinnern. Der Kalender 
ist in Optik und Handhabung sehr eng an den Outlook-
Kalender angelehnt.

Darüber hinaus ist der Kalender eng mit den übrigen 
„Office“- Bereichen und den verschiedenen Vorgangsarten 
verknüpft:

■	 Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht die er-
ledigte Geschäftskorrespondenz anzeigen - einschließ-
lich der für die Erstellung benötigten Zeit. Auf diese 
Weise rufen Sie zum Beispiel eine bestimmte Rech-
nung schneller auf, als sie über die Rechnungs- oder 
Kundenliste zu suchen.

■	 Sie können jedem einzelnen Vorgang den dazugehöri-
gen Geschäftspartner zuordnen: Damit haben Sie bei 
Fälligkeit sofort die passenden elektronischen Kunden- 
oder Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck 
genügt.

■	 Neben einem „allgemeinen“ Kalender hat jeder Mit-
arbeiter die Möglichkeit, einen eigenen Kalender zu 
führen. Wer über die entsprechenden Rechte verfügt, 
kann sich die Termineintragungen anderer Benutzer 
am Bildschirm anzeigen lassen. Das erleichtert das Ver-
einbaren interner Termine.

■	 Bei Terminserien können Sie in jedem Einzelfall ent-
scheiden, ob Sie Änderungen an einzelnen oder allen 
Eintragungen vornehmen wollen.
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Übrigens: Die Kalenderansicht ermöglicht die Anzeige glo-
baler Liefertermine. Voraussetzung: 

■	 In der „Vorgänge“-Auswahl am linken Rand der Kalen-
deranzeige ist die Vorgangsart „Lieferscheine“ aktiviert. 

■	 In der „Kalender“-Auswahl am linken Rand der Kalen-
deranzeige ist die Option „– Allgemein –“ aktiviert.

Auf diese Weise behalten Sie sämtliche bevorstehenden 
Liefertermine im Auge.

Praxistipp: „Ereignisse“ dokumentieren
Im Reiter „Historie“ der Kunden- und Interessenten-
Stammdaten zeichnet das Programm neben Vorgän-
gen wie Briefen und Angeboten sämtliche Aufgaben, 
Termine und informellen „Ereignisse“ auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum 
Beispiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rück-
rufe, Mailings oder Newsletter – aber auch interne 
Vorgänge wie Gesprächsnotizen, Recherchen oder 
Bonitäts-Checks. Auf diese Weise entsteht im Hand-
umdrehen eine lückenlose Kontaktdokumentation:
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Eine Liste der für Ihren Betrieb passenden „Ereigni-
stypen“ legen Sie bei Bedarf unter „Stammdaten“ - 
„Kleinstammdaten“ an. Besonders praktisch: Neue 
Ereignisse, Aufgaben und Termine können Sie einzel-
nen Geschäftspartnern per Mausklick auf die Schaltflä-
che „Neu F10“ direkt aus der „Details“-Ansicht heraus 
zuweisen. Das erspart Ihnen das umständliche Öffnen 
der Kunden- oder Interessenten-Eingabemaske.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ können Sie im Abschnitt „Ein-
stellungen“ die „Historien-Einstellungen“ vornehmen:

Dort legen Sie fest, ob beim Versand von E-Mails oder 
SMS-Nachrichten und / oder bei Ausgangstelefonaten 
jeweils ...

■	 ein Historieneintrag erstellt und zur Bearbeitung  
geöffnet,

■	 ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt oder

■	 kein Historieneintrag erstellt wird.
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Aufgaben verwalten
Ihre laufende To-do-Liste führen Sie im Arbeitsbereich 
„Office“ - „Aufgaben“: Das Anlegen und Bearbeiten von 
Aufgaben entspricht weitgehend dem von Terminen im 
Arbeitsbereich „Kalender“. Wenn Sie einen Erinnerungs-
zeitpunkt festlegen, werden Sie vom Programm rechtzeitig 
vor dem Fälligkeitstermin auf die anstehende Aufgabe hin-
gewiesen. Außerdem können Sie Ihre Aufgaben bestimm-
ten „Lieferanten“ und „Kunden“ zuordnen und im Register 
„Dokumente“ mit beliebigen Dateien verknüpfen. Auf diese 
Weise greifen Sie bei Fälligkeit einer Aufgabe direkt auf die 
benötigten Kontaktinformationen und Unterlagen zu.

Praxistipp
Im Arbeitsbereich „Angebote“ können Sie über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ oder das Kon-
textmenü (rechter Mausklick auf ein bestimmtes 
Angebot und dann auf den Menüpunkt „Neue Auf-
gabe zum Angebot erstellen“) ganz schnell und gezielt 
Aufgaben zu einem bestimmten Vorgang anlegen.

Notizen und Anmerkungen erfassen
Der Erfolg vieler Geschäfte steht und fällt mit kurzen, aber 
aussagekräftigen Notizen, Anmerkungen und Begleitin-
formationen zu einzelnen Vorgängen, Produkten, Perso-
nen oder Unternehmen. An vielen Stellen des Programms 
stellt Ihnen das Programm daher Eingabemöglichkeiten für 
Erinnerungsstützen, Kommentare sowie Verknüpfungen zu 
weiterführenden Informationen zur Verfügung.
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Einfache Notiz- und Anmerkungsfelder finden Sie zum 
Beispiel ...

■	 in den Kunden-, Lieferanten- und Artikeldatenbanken 
(jeweils auf der Haupt-Registerkarte „Adresse“ oder 
„Artikel“),

■	 in sämtlichen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rechnun-
gen, Bestellungen) und im Arbeitsbereich „Briefe“ (je-
weils im Register „Erweitert“ und in den „Details“ der 
Listenansicht),

■	 bei allen „Aufgaben“ und „Terminen“.

Per Mausklick auf „Neu F10“ legen Sie neue Notizen an. 
Dabei setzt WISO Mein Büro automatisch einen Zeitstem-
pel: Das erspart Ihnen die manuelle Eingabe des aktuellen 
Datums und der Uhrzeit:
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Bitte beachten Sie:
Die Felder „Anmerkungen“ und „Notizen“ sind unab-
hängig voneinander. Die in der Kunden-Karteikarte 
eingegebenen Anmerkungen werden also nicht in 
der „Details“Ansicht „Notizen“ angezeigt. Mithilfe der 
Kontextmenü-Option „Anmerkungen zeigen“ kön-
nen Sie Ihre Anmerkungen aber als zusätzliche Zeilen 
in den Stammdaten und Vorgangstabellenansichten 
einblenden:

Praxistipp: Praktische Erinnerungsfunktion
Wenn Sie in der Kundenkarteikarte im Register 
„Adresse“ unter dem Feld „Anmerkungen“ die Option 
„Anmerkungen bei Erstellung neuer Verkaufsvorgänge 
anzeigen“ oder „Anmerkungen bei Erstellung neuer 
Officevorgänge anzeigen“ aktivieren ...

... blendet das Programm beim Anlegen neuer Vor-
gänge ein Info-Fenster mit dem Inhalt des Anmer-
kungs-Feldes ein:



265

WISO Mein Büro für Einsteiger

■	 Verkaufsvorgänge sind Angebote, Aufträge, Rech-
nungen, Briefe sowie Bestellungen. 

■	 Officevorgänge sind Aufgaben, Termine, Auf-
wände und Wiedervorlagen.

Dokumentenmappen anlegen
So praktisch Raum für einfache Erinnerungsstützen sein 
mag: Früher oder später stößt er an seine Grenzen. Wer zu 
seinen Geschäftspartnern, zu bestimmten Vorgängen, Auf-
gaben 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 nützliches Sammelbecken für Informationen aller Art 
und Formate, die nicht mit WISO Mein Büro erstellt wor-
den sind. Im Register „Dokumente“ können Sie ...

■	 Dokumente aller Art ablegen,

■	 Verknüpfungen zu Dokumenten erstellen, die an ande-
rer Stelle gespeichert sind,

■	 beliebige Texte, Tabellen und Multimediadateien neu 
anlegen und sogar

■	 Papierbelege einscannen.

Wenn die Zahl der externen Dokumente im Laufe der Zeit 
wächst und die Übersicht in der Dokumentenmappe ver-
loren geht, können Sie zudem „Ordner“ anlegen und das 
Material auf diese Weise zusätzlich sortieren:
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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 Büro bietet Ihnen an 
dieser Stelle vielmehr einen ausgesprochen sinnvollen und 
bequemen Zugriff auf das ganz normale Dateisystem Ihrer 
Festplatte. Dadurch befüllen Sie Ihr Dokumentenarchiv 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 Ihrem E-Mailprogramm),

■	 halten die linke Maustaste gedrückt,

■	 ziehen die Datei(en) ins WISO-Mein-Büro-Fenster 
„Dokumente“ und

■	 lassen sie dort fallen.

Wenn Sie die rechte Maustaste verwenden, haben Sie 
die Wahl, ob Sie die Datei(en) kopieren, verschieben oder 
lediglich Verknüpfung(en) zu dem oder den Ursprungs-
dokumenten erstellen. Weil Verknüpfungen auch mit 
Ordnern funktionieren, können Sie auf diese Weise ganz 
einfach Direkt-Links zu bereits vorhandenen Kunden-Ver-
zeichnissen an anderen Stellen Ihrer Festplatte herstellen!

Probieren Sie‘s einfach aus: Durch die praktische Doku-
mentenablage ersetzt WISO Mein Büro nicht nur mehrere 
Office- und Businessprogramme: Es erspart Ihnen auch das 
ständige Stöbern in den Dateiverzeichnissen Ihrer Fest-
platte! Endlich finden sich alle Kunden- und Auftragsdaten 
an einer zentralen Stelle.
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Praxistipp: „Details“-Ansicht der Kundendokumente
Über die „Details“ Ansicht und / oder die Tastenkom-
bination „STRG+D“ rufen Sie die zugeordneten Doku-
mente direkt aus den Stammdaten und Vorgangslis-
ten heraus auf! Auf diese Weise sparen Sie sich den 
Umweg über die Karteikarten-Register:

Lagepläne und Routenplaner nutzen
Die Standorte Ihrer Geschäftspartner oder den Verlauf 
Ihrer nächsten Geschäftsreise können Sie sich direkt aus 
WISO Mein Büro heraus in einem Browserfenster anzeigen 
lassen. Das Programm nutzt dabei das Online-Kartenmate-
rial von GoogleMaps, KlickTel und Via Michelin. Welchen 
der Anbieter und welche der angebotenen Dienste Sie 
standardmäßig nutzen wollen (Routenplaner oder Land-
kartenanzeige), bestimmen Sie selbst.

Eine Standort- oder Routenabfrage starten Sie über das 
Kontextmenü Ihrer Kunden- und Lieferanten-Listen oder 
über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“. Dort finden 
Sie den Eintrag „Adresse in [... ] anzeigen“:
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Die weitere Handhabung der Landkartenanzeige und des 
Routenplaners ist in der Regel selbsterklärend: Die erfor-
derlichen Schritte hängen davon ab, für welchen Provider 
Sie sich entschieden haben.

Die Einrichtung des von Ihnen bevorzugten Dienstes neh-
men Sie Unter „Datei“ - „Einstellungen“ - „Landkarten-
anzeige / Routenplaner...“ vor. Dort markieren Sie den 
gewünschten Dienstleister in der Liste der „Beispiel-Ein-
stellungen“ und klicken anschließend auf „Beispiel über-
nehmen“:

Sie können nicht nur zwischen unterschiedlichen Diensten 
wählen, sondern bei Bedarf auch deren Internetadresse 
und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen. 
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Überblick behalten
WISO Mein Büro gibt Ihnen ein auf die Bedürfnisse von 
Selbstständigen und kleineren Betrieben ausgerichtetes, 
leicht verständliches und einfach zu bedienendes Manage-
ment-Informationssystem an die Hand.

Auswertungen, Analysen, Listen, Statistiken 
und Berichte
Im Arbeitsbereich „Auswertungen“ finden Sie zahlrei-
che ebenso aussagekräftige wie einfach zu handhabende 
Berichts-Werkzeuge:

■	 Auf Knopfdruck stehen Ihnen optisch ansprechend 
aufbereitete Berichte zur aktuellen Umsatz-, Kosten- 
und Gewinnentwicklung und zu finanziellen Lage zur 
Verfügung.

■	 Gleichzeitig wertet das Programm automatisch den 
Erfolg Ihrer unterschiedlichen Produkte und Dienstleis-
tungen aus, zeigt Ihnen Ihre umsatzstärksten Kunden 
an und gibt bei Bedarf Buchführungslisten und Steuer-
Auswertungen aus.

■	 Berichtszeiträume und andere Parameter können Sie 
gezielt an Ihren Informationsbedarf anpassen.

■	 Je nach Informationsbedarf werden die Berichte 
als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik 
dargestellt.

Für die wichtigsten tagesaktuellen Informationen müssen 
Sie noch nicht einmal in den Arbeitsbereich „Auswertun-
gen“ wechseln:

Die Office-„Übersicht“
Im Bereich „Office > Übersicht“ finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern 
Ihres Unternehmens, alle fälligen Aufgaben, Termine und 
offenen Vorgänge sowie eine Zusammenfassung zentraler 
Stammdaten-Informationen:

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die 
Sie über die Überschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe 
des Scroll-Balkens können Sie die Übersichtsseite aber 
auch von oben nach unten durchblättern: 
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■	 Im Bereich „Umsatz“ finden Sie die Jahres-Umsatzsta-
tistik im Vergleich zum Vorjahr oder zu den Planwer-
ten, die laufenden Tages-, Monats- und Jahresumsätze 
sowie die monatlichen und jährlichen Umsätze nach 
Auftrags- und Produktarten.

■	 Unter „Finanzen“ erkennen Sie Ihren aktuellen Liqui-
ditäts-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen 
Konto- und Kassenstände sowie die Summe Ihrer For-
derungen und Verbindlichkeiten. 

■	 Im Abschnitt „Aktuelles“ sind alle offenen Aufgaben, 
Termine und Vorgänge aufgelistet.

■	 Im Bereich „Kunden & Interessenten“ erkennen Sie 
Ihre kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresum-
sätze sowie Ihre aktuellen Interessenten-Vorgänge.

■	 Unter „Artikel“ finden Sie eine Übersicht über den Ar-
tikelstamm, über Ihre „Top-Artikel“ sowie eine Zusam-
menfassung Ihrer Lagerbestände. 

■	 Im Abschnitt „Hilfe“ schließlich sind alle wichtigen In-
formations- und Supportressourcen rund um WISO 
Mein Büro aufgelistet und verlinkt.

Allgemeine Geschäftsentwicklung
Damit Sie jederzeit über Ihre Auftrags- und Ertragslage im 
Bilde sind, gibt es im Arbeitsbereich „Auswertungen“ die 
Übersicht „Allgemeine Geschäftsentwicklung“: Dort erken-
nen Sie auf den Tag, den Monat und das Jahr gesehen, ...

■	 in welchem Umfang Sie Rechnungen geschrieben ha-
ben (Register „Verkauf“) und

■	 wie sich Ihre Gewinnsituation entwickelt hat (Register 
„Einnahmen / Ausgaben“).

Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeiträumen ein Auf-
wärtstrend zu erkennen ist, wo es abwärtsging und wo das 
Niveau gehalten werden konnte. Über Drop-down-Menüs 
am oberen Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf 
nach Auftragsart, Kundenkategorie, Artikelkategorie und 
Ländern. Die Vergleichszahlen für den Vorjahreszeitraum 
werden dabei immer mit angezeigt:
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Bitte beachten Sie:
Wenn Sie einen Parameter der Auswertungs-Anzeige 
ändern (z. B. ein anderes Jahr oder eine Kundenkate-
gorie auswählen), sorgen Sie durch einen Mausklick 
auf die Schaltfläche „Aktualisieren“ dafür, dass die 
geänderte Auswertung angezeigt.

Info: Plan-Ist-Vergleich
Im Register „Plan-Ist-Vergleich“ können Sie sogar 
Ihren künftigen Auftragseingang und den zu erwar-
tenden Umsatz prognostizieren. Mithilfe des intelli-
genten Vorbelegungsassistenten tragen Sie im Hand-
umdrehen die erwarteten Tages- und Monatswerte 
(„Planzahlen“) ein. In der Rückschau vergleicht das 
Programm Ihre Prognosen später per Mausklick mit 
dem tatsächlichen Geschäftsverlauf.
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Spezielle Umsatz-, Gewinn- und 
Kostenauswertungen
Wenn Sie es genauer wissen wollen, stehen Ihnen im 
Arbeitsbereich „Auswertungen“ noch zahlreiche andere 
vorbereitete Berichte zur Verfügung:

■	 Unter „Rechnungsstellung“ behalten Sie Ihre im Blick, 
die Sie nach Kunden, Artikeln und Auftragsarten zu-
sammenfassen lassen können. Mithilfe der Flex-Dia-
gramme können Sie die verschiedenen Parameter be-
liebig miteinander kombinieren.

■	 Die „Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem für 
Händler interessant: Das Programm ermittelt den Roh-
gewinn, indem die Einkaufspreise von den erzielten 
Verkaufserlösen abgezogen werden. Das ist aber nur 
dann möglich, wenn der Einkaufspreis und die zugehö-
rigen Verkaufspreise in der Artikel-Datenbank hinter-
legt sind. Mithilfe der Flex-Diagramme können Sie auch 
hier verschiedene Auswertungs-Parameter beliebig 
miteinander kombinieren.

■	 Der Bereich „Ausgaben“ liefert Analysen der Kosten-
struktur: Besonders nützlich für kleine Unternehmen 
und Freiberufler ist hier die „Ausgaben-Hitliste“, aus 
der Sie nicht nur auf Anhieb die Reihenfolge und ab-
soluten Zahlen der wichtigsten Kostenpositionen er-
kennen können: Zugleich wird das Verhältnis der Grö-
ßenordnungen offensichtlich. Eine tabellarische, nach 
Steuerkategorien geordnete „Liste (der) Ausgaben“ 
rundet diese Auswertungs-Rubrik ab.

■	 Unter „Kosten / Verwendungen“ stehen Ihnen neben 
grafischen Monats- und Jahresvergleichen und „Hitlis-
ten“ detaillierte tabellarische Berichte über den Erfolg 
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder einzelner 
Projekte gesondert zu analysieren. Diese Auswertun-
gen sind aber nur möglich, wenn Sie Ihren Einnahmen 
und Ausgaben zusätzlich zu den Steuer-“Kategorien“ 
separate „Kosten- und Erlösarten“ und / oder „Verwen-
dungen“ zuordnen.
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■	 Mithilfe der vielseitigen und flexiblen „Tabellen-Aus-
wertungen“ erstellen Sie Analysen und Berichte auf 
Basis eigener Vorgaben. Ausführliche Informationen 
zu den Spezialauswertungen finden Sie weiter oben im 
Kapitel „Tabellen-Tipps&Tricks“ unter der Überschrift 
„Auswerten und dauerhaft speichern“.

■	 Mit den „Speziellen Excel-Auswertungen“ stehen Ih-
nen im Menü „Auswertungen“ schließlich noch rund 
zwanzig vorbereitete Spezialauswertungen zu unter-
schiedlichen betrieblichen Bereichen zur Verfügung.

Falls Sie die Zusatzmodule „CRM“ und „Artikel+“ (vormals: 
„Produktion“)aktiviert haben, stehen Ihnen im Bereich 
„Auswertungen außerdem „Interessentenstatistiken“ und 
spezielle „Produktions“-Reports zur Verfügung.

  Steuerauswertungen und 
Buchführungslisten
Über die Menüpunkte „Stammdaten“ und „Finanzen“ 
rufen Sie bei Bedarf eine ganze Reihe weiterer interessan-
ter Auswertungen auf:

■	 Die „Stammdaten-Listen“ enthalten neben einem op-
tisch ansprechend aufbereiteten Anlagenverzeich-
nis die Artikel-, Kunden-, Interessenten- und Lieferan-
ten-Übersichten: Die können Sie nicht nur nach Namen 
und Nummern, sondern zum Beispiel auch nach Post-
leitzahlen oder Ländern sortieren lassen.

■	 Die „Offene Posten-Listen“ im Menü „Finanzen“ hel-
fen Ihnen dabei, die ganz oder teilweise unbezahlten 
Rechnungen im Blick zu behalten. Mein Büro ermög-
licht auch eine Stichtagsbetrachtung von Offenen Pos-
ten. Sie können angeben, zu welchem Termin die Aus-
wertung unbezahlter Ausgangsrechnungen, noch nicht 
beglichener Eingangsrechnungen und offener Kunden-
konten erfolgen soll. Dafür stehen Ihnen am oberen 
Rand der OP-Listen unter dem Options-Feld „an folgen-
dem Tag“ ein Datums-Auswahlfeld zur Verfügung:
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Im Menü „Finanzen“ finden Sie darüber hinaus diffe-
renzierte „Rechnungs- und Buchhaltungslisten“. Dazu 
gehören:

■	 eine Liste der „Ausgangsrechnungen“ auf Monatsbasis,

■	 ein „Buchungsjournal“, das Sie auf Tage, Monate und 
beliebige Zeiträume eingrenzen können,

■	 eine „Kontenübersicht“, in der Sie sich bei Bedarf den 
aktuellen Stand sämtlicher oder einzelner steuerlichen 
Kategorien anzeigen lassen, sowie

■	 eine „Einnahmen-Überschuss-Rechnung“ in Listen-
form, aus der Sie den erzielten Gewinn entnehmen 
können. Die interne Gewinnermittlung können Sie sich 
für beliebige Zeiträume erstellen lassen.

■	 die „Summen- und Saldenlisten“: Die „SuSa“ liefern 
einen schnellen, komprimierten und aussagefähigen 
Kurzüberblick über die Kontobewegungen eines Jahres.

Eigene Analysen und Berichte erstellen  
und weiterverarbeiten
Die vorbereiteten Standardauswertungen von WISO Mein 
Büro basieren auf festen Abfragedefinitionen und haben 
eine bestimmte äußere Form. Darüber hinaus können Sie 
aber auch eigenhändige Analysen und Berichte auf Basis 
Ihrer Datenbestände erstellen. Das Programm lässt Ihnen 
weitgehend freie Hand.

Hinweis
Eine ausführliche Beschreibung der individuellen Aus-
wertungen bietet das Einführungskapitel „So finden 
Sie sich im Programm zurecht“ unter der Überschrift 
„Tabellen auswerten und dauerhaft speichern“.

Die wichtigsten Auswertungs-Werkzeuge im Überblick:

■	 Der aktuelle Inhalt der meisten Tabellenansichten lässt 
sich über den Menübefehl „Ansicht“ - „Tabelle in MS 
Excel bearbeiten“ (oder „Tabelle exportieren“) im Ex-
cel-Format weiterverarbeiten.
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	 Auf diese Weise können Sie z. B. die Stammdaten-Ta-
bellen „Kunden“ und „Lieferanten“, die Vorgangsarten 
„Angebote“, „Rechnungen“ und „Bestellungen“ oder 
auch die Kontoauszüge unter „Finanzen“ nach Belie-
ben analysieren und aufbereiten. Besonders praktisch 
ist diese Möglichkeit in Verbindung mit den vielseitigen 
Such-, Sortier-, Gruppier- und Filterfunktionen, die Ih-
nen in den Tabellenansichten zur Verfügung stehen.

■	 Die im Auswertungen-Menü untergebrachten flexib-
len „Tabellen-Auswertungen“ basieren unter anderem 
auf den Datenbanken „Kunden“, „Lieferanten“, „Arti-
kel“, „Briefe“, „Angebote“, „Rechnungen“, „Bestellun-
gen“, „Zahlungszuordnungen“, „Kunden Preise“ und 
„Artikelverwendungen“. Bei der Definition dieser Ta-
bellen-Auswertungen haben Sie freie Hand. Die Ergeb-
nisse können Sie abspeichern und später jederzeit wie-
der aufrufen und / oder verfeinern.
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■	 Im „Datei“-Menü finden Sie einen speziellen „Daten-
Export“, mit dessen Hilfe Sie die Inhalte Ihrer Artikel-, 
Kunden-, Lieferanten-Datenbanken sowie der Rech-
nungs-Vorgänge in rund zwanzig (!) verschiedenen Da-
tenformaten exportieren können. Welche Felder und 
Feldtypen dabei berücksichtigt werden sollen, bestim-
men Sie selbst:

Praxistipp: Noch mehr Daten-Exporte
WISO Mein Büro ist keine Insellösung: Gespeicherte 
Daten und Auswertungen lassen sich über unter-
schiedliche Schnittstellen an andere Computerpro-
gramme weitergeben. Einen Überblick über die 
verschiedenen Möglichkeiten finden Sie im „WISO-
Mein-Büro-Lexikon“ unter dem Stichwort „Export“.
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WISO Mein Büro für Fortgeschrittene

  Kasse / Registrierkasse 
Das Zusatzmodul Kasse macht aus WISO Mein Büro im 
Handumdrehen eine virtuelle Registrierkasse: Neue 
Hardware brauchen Sie nicht!

Die intuitive MeinBüro-Kassenoberfläche lässt sich wahl-
weise per Tastatur, Maus und Touchscreen bedienen:

Der zweite Teil des Handbuchs richtet sich an anspruchs-
volle kaufmännische Experten und erfahrenere Software-
Anwender: Hier können Sie sich mit den komfortablen 
Marketing- und CRM-Modulen sowie den erweiterten Auf-
trags-, Projekt-, Artikel-, Einkaufs- und Lagerverwaltungs-
Modulen vertraut machen. Außerdem erfahren Sie, wie Sie 
WISO Mein Büro mithilfe von Amazon-, Ebay- und Webs-
hop-Schnittstellen fit fürs „Webselling“ machen. Zahlrei-
che Schritt für Schritt Beschreibungen helfen Ihnen beim 
Erkunden der WISO Mein Büro-Welt.

Info: Sie vermissen eine Funktion?
Bereits die Basis-Ausbaustufen von WISO Mein Büro 
enthalten alle wichtigen Funktionen. Wenn Ihr Unter-
nehmen richtig Fahrt aufnimmt, wächst das Pro-
gramm bei Bedarf durch Zusatzmodule mit. Auf den 
folgenden Seiten ist der Funktionsumfang von WISO 
Mein Büro Plus und aller Zusatzmodule beschrieben. 
Sollten Sie bei Ihrer eigenen Programminstallation 
einmal eine der beschriebenen Funktionen vermis-
sen, empfehlen wir einen Blick auf das Kapitel „Leis-
tungsumfang der Zusatzmodule“.
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■	 Konfigurierbare Artikelschnellwahl-Buttons sowie eine 
intelligente Artikelsuche ermöglichen das blitzschnelle 
Erfassen einzelner Bezahlpositionen per Fingertipp 
oder Mausklick.

■	 Sie starten Die automatische Wechselgeld-Anzeige 
sorgt für Sicherheit beim Bezahlvorgang.

■	 Alle Bargeldumsätze werden vom Programm automa-
tisch aufgezeichnet und festgeschrieben. 

■	 Für Laufkundschaft und andere Empfänger von Klein-
betragsrechnungen erstellt das Programm anonyme 
Belege. Zusätzlich zu einem normalen Drucker kann 
dafür auch ein Belegdrucker angeschlossen werden.

■	 Rechnungen, die außerhalb des Kassenmoduls erstellt 
wurden, können ganz einfach über die Registrierkasse 
bezahlt werden.

■	 Falls nötig, sind Warenrücknahmen, Erstattungen und 
Stornobuchungen im Handumdrehen erledigt.

■	 Bei freigeschaltetem Lagermodul werden Warenver-
käufe und Rückgaben automatisch auf die vorhande-
nen Lagerbestände angerechnet. Bei Bedarf können 
Sie zwischen verschiedenen Lagerorten unterscheiden. 

Vor allem aber: Durch GoBD-konforme Stornobuchungen, 
Z-Berichte, Kassenabschlüsse und Kassenberichte sind Sie 
ab sofort auf der sicheren Finanzamts-Seite! 

Aufgerufen wird das Zusatzmodul Kasse über den Menü-
punkt „Verkauf“ - „Kasse starten“.

Eine ausführliche Bedienungsanleitung der MeinBüro-
Registrierkasse finden Sie auf unserer Website.

  Marketing, Kunden- und 
Interessentenpflege 
WISO Mein Büro verfügt über viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools für die Betreuung von 
Bestandskunden und die Neukunden-Akquise:

■	 In den Kunden-Stammdaten speichern Sie sämtliche 
Adress- und Kommunikationsdaten Ihrer Geschäfts-
partner. Außerdem sehen Sie im Register „Statistik“ auf 
einen Blick alle Absatz- und Umsatzdaten sowie die ak-
tuell offenen Forderungen.

■	 Im mächtigen Kontextmenü der Kundenliste stehen 
Ihnen alle Kommunikationskanäle zur Verfügung: Sie 
schreiben Briefe, SMS, Fax-Nachrichten und E-Mails. 
Sogar der Versand einfacher Serienbriefe und der Aus-
druck von Adressetiketten sind dort möglich. Außer-
dem legen Sie bei Bedarf gleich neue Vorgänge an 
(z. B. Angebote oder Rechnungen).
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■	 Über die „Details“-Ansicht der Kundenliste greifen 
Sie direkt auf einzelne Angebote, Rechnungen und 
sonstige Vorgänge des betreffenden Kunden zu. Das 
Register „Dokumente“ dient als elektronische Kunden-
akte, in der Sie bei Bedarf Dateien aller Art und For-
mate ablegen. Papierbelege können Sie über die ein-
gebaute Scanner-Schnittstelle digitalisieren und im 
PDF-Format speichern.

■	 Der Terminkalender und die Aufgabenverwaltung sor-
gen dafür, dass Sie keine wichtigen Kundentermine und 
Verpflichtungen vergessen.

■	 In der Textbaustein-Verwaltung speichern Sie wieder-
kehrende Anschreiben und einzelne Formulierungen 
für Anschreiben an Kunden und Interessenten.

Wenn Sie Ihre Marketing-Aktivitäten ausweiten wol-
len, stehen Ihnen mit den Zusatzmodulen Marketing und 
CRM leistungsfähige Erweiterungen der Grundfunktionen 
von WISO Mein Büro zur Verfügung. Das CRM-Modul ent-
hält unter anderem eine vielseitig nutzbare „Wiedervor-
lage-Funktion“, die auch in anderen Programmbereichen 
genutzt werden kann (z. B. in der Kunden- und Vorgangs-
verwaltung). Mehr dazu weiter unten im Text.

  Zusatzmodul „Marketing“
Das Zusatzmodul Marketing erleichtert die Kontaktauf-
nahme mit Kunden, Interessenten und anderen Geschäfts-
partnern zusätzlich:

■	 Gestaltung und Versenden professioneller E-Mail-
Newsletter,

■	 Versand selektiver, personalisierter Massenmailings 
mithilfe der Serienbrief-Schnittstelle zu MS Word,

■	 selektiver Ausdruck von Adressetiketten und

■	 Ausdruck von Geburtstagslisten und Versand von Ge-
burtstagsgrüßen.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten wer-
den Sie durch vielfältige und komfortable Filterfunktionen 
(„Adresscontainer“) unterstützt.

Bitte beachten Sie:
Um die Serienbrief-Funktion und den Etikettendruck 
nutzen zu können, muss MS Word auf Ihrem Computer 
installiert sein. Andere Office-Produkte wie z. B. Open-
Office werden nicht unterstützt!
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E-Mail-Newsletter
Während WISO Mein Büro den Versand einzelner E-Mails 
in Zusammenarbeit mit Ihrem E-Mailprogramm erledigt, 
erzeugen Sie E-Mail-Newsletter an Ihre Geschäftspart-
ner direkt aus dem Zusatzmodul Marketing heraus: Dafür 
steht Ihnen unter „Marketing“ - „E-Mail-Newsletter“ ein 
eigener Newsletter-Assistent zur Verfügung:

■	 Im ersten Schritt wählen Sie eine zuvor definierte Ver-
teilerliste („Adresscontainer“) aus oder legen mithilfe 
der „dynamischen Filterung“ ganz gezielt Auswahlkri-
terien fest: 

Hinweis
Die Ergebnisse einer dynamischen Filterung lassen 
sich bei Bedarf als dauerhafte Verteilerliste speichern. 
Dazu genügt ein Mausklick auf die Schaltfläche „Filter- 
ergebnis als neuer Adresscontainer“. Mehr dazu weiter 
unten unter der Überschrift „Adresscontainer: Flexi- 
ble Filterfunktionen“.

■	 Nach der Adressatenauswahl klicken Sie auf „Weiter“: 
Im zweiten Schritt geben Sie die Betreffzeile Ihres 
Rundschreibens ein und öffnen per Mausklick auf den 
Button „E-Mail-Text bearbeiten“ ein separates Einga-
befenster für Ihre Nachricht. Den Text können Sie bei 
Bedarf sogar mit Seriendruckfeldern, Formatierungen 
und Illustrationen versehen. Bitte beachten Sie aber, 
dass HTML-formatierte E-Mails nicht bei jedem Emp-
fänger korrekt angezeigt werden!

	 Sie übernehmen Ihren fertigen Text, indem Sie auf 
„Datei“ - „Beenden“ klicken oder das Editor-Fenster 
mit einem Mausklick auf das rot-weiße Schließsymbol 
(„X“) schließen. Ihre Eingaben werden dabei ohne vor-
heriges Speichern in den Newsletter eingefügt.

■	 Im dritten Schritt geben Sie die Zugangsdaten Ihres 
Mailservers ein (Servername, Benutzername, Kenn-
wort und Absenderadresse). Diese Angaben brauchen 
Sie nur beim ersten Mal zu machen. 
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Tipp
Falls Probleme beim Versand auftauchen, können Sie 
an dieser Stelle später auch noch „Erweiterte Einstel-
lungen“ des Authentifizierungsverfahrens machen 
und die „Verbindung testen“.

■	 Mit dem vierten Schritt sorgen Sie für den eigentlichen 
Versand des Newsletters: Ein Mausklick auf die Schalt-
fläche „E-Mail-Versand jetzt starten“ genügt.

Bitte beachten Sie:
Um den Datenschutz und die Vertraulichkeit Ihrer 
Nachrichten sicherzustellen, verwendet WISO Mein 
Büro beim Versand die besonders sichere TLS-Ver-
schlüsselung (weiterentwickelter Nachfolger des 
bekannten SSL-Protokolls). Die Verschlüsselung läuft 
automatisch im Hintergrund ab: Sie brauchen nicht 
einzugreifen.

Im fünften und letzten Schritt haben Sie schließlich die 
Möglichkeit, bei allen angeschriebenen Adressen im His-
torie-Bereich einen Eintrag über den Newsletter-Versand 
vorzunehmen. Auf diese Weise behalten Sie ganz leicht 
den Überblick, wann Sie welchem Kunden welche Mittei-
lungen geschickt haben.

Info: Lieferanten-Newsletter
Standardmäßig nutzt die Newsletter-Funktion des 
Zusatzmoduls Marketing die Datenbestände der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein 
Büro. Über die flexiblen Adresscontainer können Sie 
aber auch Kontakte aus der Lieferanten-Datenbank in 
Ihre Mailings übernehmen.
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Wichtig: E-Mailadresse vorhanden und aktiviert?
Bevor ein Empfänger in den Genuss Ihrer elektroni-
schen Rundschreiben kommen kann, muss im betref-
fenden Datensatz Kunden-Datenbank eine E-Mailad-
resse hinterlegt und außerdem die Option „Adresse 
einbeziehen bei ... E-Mail-Newslettern“ aktiviert sein:

Komfort-Serienbriefe mit MS Word
So praktisch und kostengünstig E-Mails sein mögen: Auch 
im elektronischen Zeitalter verschicken Freiberufler und 
Unternehmer ihre Kunden-Mailings und Rundschreiben an 
Geschäftspartner häufig noch per Post. Auch dabei unter-
stützt Sie das Programm nach Kräften: Mit dem Zusatzmo-
dul „Marketing“ erzeugen Sie ganz bequem Serienbriefe 
oder nutzen die Adressen aus der Kunden-Datenbank, um 
im Handumdrehen Adressaufkleber (Etiketten) zu drucken.

Praxistipp: Adresscontainer nutzen
Standardmäßig nutzt die Serienbrief-Funktion des 
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestände der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein 
Büro. Über die flexiblen Adresscontainer können Sie 
aber auch Kontakte aus Ihrer Lieferanten-Datenbank 
in Ihre Mailings übernehmen.

Info: Integration in MS Word 
(Versionen 2003/2007/2010/2013/2016)
Voraussetzung für das nahtlose Funktionieren des 
Serienbrief-Versands ist allerdings, dass auf Ihrem 
Computer das Textprogramm „MS Word“ aus dem 
MS-Office-Paket (ab Version 2003 aufwärts) installiert 
ist. Fehlt auf Ihrem Rechner das Microsoft-Officepa-
ket, ermöglicht Ihnen WISO Mein Büro alternativ den 
„Massenversand über die Online-Poststelle“.
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Sie finden die Funktionen „Serienbriefe und Etiketten-
druck“ im Arbeitsbereich „Marketing“. Auch hier erhalten 
Sie Unterstützung durch einen komfortablen Assistenten:

■	 Im ersten Schritt wählen Sie die Adressaten aus. Sie 
haben die Wahl zwischen einer fertigen Verteilerliste 
(„Adresscontainer“) und einer punktuellen „dynami-
schen Filterung“.

■	 Im zweiten Schritt entscheiden Sie, mit welcher bereits 
vorhandenen Serienbrief- oder Etiketten Vorlage aus 
MS Word Sie Ihre Namens und Adressdaten verbinden 
(„mischen“) wollen. Sollten Sie bislang noch nicht mit 
der Serienbrieffunktion von Word gearbeitet haben, 
aktivieren Sie einfach die Option „leere Seite“:

■	 Nachdem Sie Ihrem Seriendruck im dritten Schritt ei-
nen aussagekräftigen Namen gegeben haben, klicken 
Sie auf die Schaltfläche „Seriendruck mit MS Word 
starten...“. Daraufhin öffnet WISO Mein Büro ein neues 
Word-Dokument, in dem bereits die wichtigsten Platz-
halter eingefügt sind: 

	 Die in doppelten Kleiner-/Größerzeichen eingeschlos-
senen Platzhalter befinden sich an der richtigen Po-
sition und werden automatisch durch die passenden 
Absender- und Adressangaben sowie die Empfängeran-
rede ersetzt.

■	 Alle Angaben, die in einfache Kleiner-/Größerzeichen 
eingeschlossen sind (also zum Beispiel den Betreff und 
den Text Ihres Rundschreibens), überschreiben Sie 
nach Belieben.
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■	 Indem Sie abschließend auf das Symbol „Vorschau Er-
gebnisse“ in der Seriendruck-Symbolleiste am oberen 
Rand des Word-Fensters klicken, überprüfen Sie vor 
dem Ausdruck die korrekte Übernahme der Empfän-
gerdaten. Mithilfe der blauen Pfeilsymbole lassen Sie 
sich nach und nach alle personalisierten Schreiben am 
Bildschirm anzeigen.

■	 Über „Fertig stellen und zusammenführen“ sorgen Sie 
dafür, dass die einzelnen Briefe erzeugt und am Bild-
schirm angezeigt werden. Dort lässt sich jedes einzelne 
Schreiben kontrollieren und falls erforderlich ändern 
oder ergänzen. Über die Funktion „Dokumente drucken“ 
können Sie die vorbereiteten Serienbriefe aber auch 
gleich auf einen Schlag unbesehen zu Papier bringen.

Serienbriefe für Fortgeschrittene
Das vorbereitete Serienbrief-Dokument ist nur ein Vor-
schlag: Sie haben selbstverständlich die Möglichkeit, die 
vorhandenen Platzhalter an anderen Stellen zu platzieren 
und / oder weitere Datenbankfelder einzufügen. Auf diese 
Weise geben Sie Ihren Rundschreiben bei Bedarf einen 
noch persönlicheren Anstrich. Sofern Sie die Serienbrief-
Funktion von MS Word bereits kennen, dürfte das keine 
Hürde für Sie sein. Einsteiger bekommen weiterführende 
Informationen nach Eingabe des Stichworts „Serienbrief“ 
in der Word-Hilfe („F1“).

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Statt Ihre Serienbriefe 
zu drucken, einzutüten, zu frankieren und anschließend 
zum Briefkasten zu bringen, können Sie sie auch direkt 
über die „Online-Poststelle“ von WISO Mein Büro verschi-
cken. Dazu wählen Sie im zweiten Schritt des Serienbrief-
Assistenten wieder die passende Serienbrief-Vorlage und 
klicken im dritten Schritt auf die Schaltfläche „Massenver-
sand über die Online-Poststelle“:

Daraufhin öffnet sich der Versand-Dialog der Online-Post-
stelle („Brief versenden“): Mit der Versandoption „Portoop-
timierung“ kommen Sie in den Genuss des günstigsten Por-
totarifs. Mit „OK F11“ übermitteln Sie Ihre Serienbriefe an 
die Online-Poststelle, bestätigen die Porto-Informationen 
mit einem Mausklick auf „OK“ und starten so den Massen-
versand. Das ist Papierpost mit E-Mail-Feeling: Schneller 
und bequemer geht‘s kaum. Falls es viele Fax-Fans unter 
Ihren Kunden gibt, können Sie Ihre Rundschreiben außer-
dem als „Massenversand per Internet-Fax“ übermitteln.
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Achtung
Fehler bei Massensendungen via Online-Poststelle 
können 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 Verteiler-
liste starten!

Etikettendruck mit MS Word
Zurück zu den klassischen Rundschreiben in Papierform: 
Der Etikettendruck funktioniert genauso wie ein Serien-
brief - in dem Fall entscheiden Sie sich im zweiten Schritt 
für die Option „als Etikettendruck“. Mitgeliefert werden 
einige Zweckform-Vorlagen, Sie können aber auch die in 
Word bereitgestellten Etikettenmuster verwenden:

Adresscontainer: Flexible Filterfunktionen
Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es sich um fer-
tige Verteilerlisten für Ihre Serienbriefe und E-Mail-News-
letter. Auf diese Weise können Sie Ihre Rundschreiben mit 
wenigen Mausklicks beispielsweise nach bestimmten Kun-
denkategorien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsver-
lauf differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul von WISO 
Mein Büro stellt Ihnen dafür eine unbegrenzte Anzahl von 
Adressverteilern zur Verfügung.

Die Auswahl der Adressaten erledigen Sie im Hand-
umdrehen unter „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ 
- „Adresscontainer“:

■	 Dort klicken Sie auf die Schaltfläche „Neu“,

■	 geben dem neuen Adresscontainer einen aussagekräf-
tigen „Namen“ (z. B. „Privatkunden“, „Großkunden“, 
„Region Süd“ oder „PR-Verteiler“),

■	 fügen bei Bedarf eine erläuternde „Anmerkung“ hinzu 
und

■	 befördern die passenden Datensätze mithilfe der Ab-
wärtspfeile aus der oberen „Stammdaten“-Tabelle in 
den unteren Fensterausschnitt.
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Ob Sie dabei einzelne, mehrere (<Strg>-Taste festhalten) 
oder (über das Doppelpfeilsymbol) gleich alle Adressen 
nach unten befördern oder die aus den Tabellenansichten 
bekannte Filterfunktion in den Spaltenüberschriften nut-
zen, bleibt Ihnen überlassen. In jedem Fall können Sie per 
Mausklick auf die Aufwärtspfeile umgekehrt bestimmte 
Datensätze auch wieder aus der Auswahl entfernen. Mit 
„OK F11“ schließen Sie Ihre Eingabe ab:

Info: Zugriff auf die Lieferanten-Kontakte
Über die Adresscontainer-Verwaltung von WISO 
Mein Büro greifen Sie auf die Kontaktdaten sämtli-
cher Geschäftspartner zu - inklusive aller Adressaten, 
die Sie in Ihrer Lieferanten-Datenbank gespeichert 
haben! Auf diese Weise können Sie in Ihre Newsletter 
und Serienbriefe also nicht nur Kunden, sondern auch 
Lieferanten und andere Kontakte einbeziehen. Stan-
dardmäßig finden Sie die Lieferanten-Datensätze am 
unteren Ende der Stammdaten-Auswahl der Adress-
container. Über die Filterfunktion im Spaltenkopf der 
Spalte „Adressart“ können Sie aber auch gleich sämt-
liche Lieferanten auswählen:

Auf die Inhalte einmal erstellter Verteilerlisten greifen Sie 
anschließend im Arbeitsbereich „Marketing“ unter „E-Mail-
Newsletter“ sowie „Serienbriefe und Etikettendruck“ zu. 
Dort können Sie jeweils im ersten Schritt anstelle der punk-
tuellen „dynamischen Filterung“ einen fertigen Adresscon-
tainer auswählen:



287

WISO Mein Büro für Fortgeschrittene

Bei Bedarf wechseln Sie von dort aus auch direkt in die 
Adresscontainer-Verwaltung, in der Sie bereits vorhan-
dene Verteilerlisten bearbeiten oder zusätzliche anlegen.

Praxistipp
Falls Sie beim Newsletter-Versand die „dynamische Fil-
terung“ verwenden, können Sie das Filterergebnis bei 
Bedarf als dauerhafte Verteilerliste speichern. Dazu 
genügt ein Mausklick auf die Schaltfläche „Filterer-
gebnis als neuer Adresscontainer“. Außerdem haben 
Sie dort die Möglichkeit, die ausgewählten Datensätze 
über die Schaltfläche „Adressen exportieren“ in einem 
Datenformat Ihrer Wahl zu speichern.

Geburtstagsliste
Im Zusatzmodul „Marketing“ steht Ihnen ein praktisches 
Gratulations-Werkzeug zur Verfügung, mit dessen Hilfe Sie 
auf einfache Weise bewährte Kontaktanlässe mit Kunden 
schaffen. Das gilt vor allem im Privatkundengeschäft. In den 
Geburtstagslisten von WISO Mein Büro tauchen alle Kun-
den auf, in deren Kundenkartei unter „Adresse“ (bei Privat-
kunden und Einzelunternehmern) oder unter „Ansprech-
partner“ (bei größeren Unternehmen) ein Geburtsdatum 
eingetragen ist:
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Sie können sich Ihre Glückwunsch-Liste nicht nur als Tabelle 
auf dem Bildschirm anzeigen lassen und ausdrucken: Nach-
dem Sie festgelegt haben, für welchen Zeitraum WISO Mein 
Büro alle Geburtstagskinder unter Ihren Kunden heraussu-
chen soll, haben Sie die Wahl, ob Ihre Glückwünsche (und 
vor allem die damit verbundene Marketing-Botschaft) per 
E-Mail oder Serienbrief verschickt werden sollen. Selbst-
verständlich können Sie die Liste aber auch nutzen, um Ihre 
Glückwünsche telefonisch zu überbringen - die Telefonnum-
mern der Geburtstagskinder sehen Sie auf einen Blick:

Info: Nur „runde“ Geburtstage?
Am unteren Rand der Geburtstagsliste können Sie 
festlegen, ob alle oder nur „runde“ Geburtstage ange-
zeigt werden sollen.

Nachdem Sie die automatisch erzeugte Liste durchgesehen 
und, falls erforderlich, unzutreffende oder entbehrliche 
Einträge entfernt haben, läuft der Glückwunschversand 
genauso ab, wie Sie das schon von normalen Serienbriefen 
und den E-Mail-Newslettern kennen: Vorlage aussuchen, 
Betreff und Text eingeben, Vorschau kontrollieren, ausdru-
cken, abschicken - fertig.

  Zusatzmodul CRM 
Im Zusatzmodul CRM („Customer Relationship Manage-
ment“ = Kundenbeziehungsmanagement / Kundenpflege) 
speichern Sie Stammdaten, Kontaktaufnahmen, Korres-
pondenz und Dokumente aller Art zu Ihren Interessenten. 
Die saubere Trennung zwischen Interessenten und Kunden 
sorgt für mehr Transparenz und Klarheit:

■	 In der interaktiven „Interessentenübersicht“ erfassen 
Sie die Kontaktdaten künftiger Kunden und Geschäfts-
partner – inklusive Anschrift(en), Kommunikationsda-
ten, individuellen Feldern und aktuellem „Interesse-
Status“.

■	 Sie haben die Wahl, ob Sie Ihre Interessenten von 
Hand eingeben oder bereits vorhandene Datensätze 
importieren.
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■	 Jedem Interessenten lassen sich Vorgänge aller Art zu-
ordnen – von Briefen, Angeboten oder Rechnungen 
über Notizen, Aufgaben und Terminen bis hin zur flexi-
blen Dokumenten-Sammlung.

■	 Das Programm führt eine lückenlose Historie informel-
ler „Ereignisse“ wie E-Mails, Anrufe, Rückrufe, Mailings 
oder Newsletter, interne Gesprächsnotizen, Recher-
chen oder Bonitäts-Checks.

■	 Die Umwandlung vom Interessenten zum Kunden er-
folgt per Mausklick: Im Erfolgsfall übernehmen Sie den 
kompletten Interessenten-Datensatz in Ihren Kunden-
stamm – inklusive aller Stamm- und Bewegungsdaten 
sowie der kompletten Interessenten-Historie.

■	 Aussagekräftige Statistiken geben Aufschluss über das 
aktuelle Vertriebspotenzial, die historische Entwicklung 
der Anfrage-Intensität und weitere Vertriebsfaktoren.

■	 Vielseitige Wiedervorlage: Mithilfe der praktischen 
Wiedervorlage-Formulare dokumentieren und überwa-
chen Sie Ihre Vertriebsaktivitäten noch viel komfortab-
ler. Gesprächsinhalte und andere Notizen lassen sich 
strukturiert festhalten. Per Mausklick legen Sie bei Be-
darf zuvor definierte und auf die betrieblichen Beson-
derheiten abgestimmte Folgeaktionen fest.

Interessentenübersicht
Im Arbeitsbereich „Stammdaten“ finden Sie die tabellari-
sche Interessentenübersicht. Dort ...

■	 sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

■	 erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-„Status“ 
die einzelnen Datensätze haben,

■	 wann der letzte Kontakt zu bestimmten Interessenten 
stattgefunden hat und

■	 wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-Verteiler 
steht:
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Praxistipp
Falls Sie in der Übersicht eine Spalte vermissen, kön-
nen Sie über den Menüpunkt „Ansicht“ – „Spalten 
definieren“ die Spaltenauswahl-Liste („Anpassen“) 
aufrufen und von dort aus die Spalten (per „Ziehen & 
Ablegen“) an der gewünschten Stelle einfügen.

Wie von anderen Stammdaten-Tabellen gewohnt, las-
sen sich auch die Interessenten-Daten gruppieren, 
sortieren und filtern. Eine ausführlichere Beschrei-
bung der Sortier-, Such- und Filter-Möglichkeiten fin-
den Sie im Kapitel „So finden Sie sich im Programm 
zurecht“ in den Abschnitten „Tabellen durchsuchen, 
sortieren und filtern“ und „Tabellen gruppieren, 
anpassen und weiterverarbeiten“.

In der Interessentenübersicht können Sie über die Funk- 
tionstasten und den Menüpunkt „Interessenten“ …

■	 neue Datensätze anlegen,

■	 vorhandene kopieren, bearbeiten und löschen,

■	 ein Interessentenstammblatt oder die Kontakt- 
„Historie“ drucken,

■	 ausgewählte Interessenten in Kunden umwandeln und

■	 Serienbriefe mit MS-Word anlegen.

Die genannten Funktionen lassen sich wie üblich auch über 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ und über das Kon-
textmenü aufrufen: Dort stehen Ihnen außerdem eine 
ganze Reihe weiterer Funktionen zur Verfügung. So kön-
nen Sie ausgewählte Interessenten …

■	 anrufen, ihnen SMS und E-Mails schicken,

■	 neue Briefe, Vorgänge, Aufwände und Ereignisse 
anlegen,

■	 sich die Adresse im Routenplaner anzeigen lassen,

■	 Tabellen-Kategorien zuweisen,

■	 den markierten Datensatz archivieren und weitere 
Archivierungsfunktionen ausführen sowie

■	 die aktuelle Tabellenansicht ändern und / oder 
exportieren:
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Praxistipp
Die Handhabung der Interessenten-Datenbank ent-
spricht grundsätzlich der des Kundenstamms. Eine 
ausführliche Beschreibung der übereinstimmenden 
Funktionen finden Sie im Kapitel „Arbeitsumgebung ein-
richten“ unter der Überschrift „Stammdaten: Kunden“.

Anhand farblicher Markierungen am linken Tabellenrand 
der Interessentenübersicht erkennen Sie auf Anhieb, wel-
chen Interesse-„Status“ die einzelnen Interessenten haben. 
Die Status-Markierungen haben folgende Bedeutung:

■	 gelb: neuer Interessent,

■	 gelb mit schwarzem Pfeilsymbol: Kontakt 
aufgenommen,

■	 grün: hat Interesse,

■	 rot: hat derzeit kein Interesse,

■	 schwarz: hat kein Interesse.

Hinweis
Auf Grundlage Ihrer Akquise-Aktivitäten überwacht 
und aktualisiert das Programm laufend den Status Ihrer 
Interessenten. Die manuelle Zuweisung oder Ände-
rung des Interesse-Status erledigen Sie bei Bedarf im 
Register „Adresse“ des Interessenten-Eingabedialogs.

Wie in allen Stammdaten-Tabellen können Sie auch in der 
Interessenten-Übersicht im „Details“-Bereich am unte-
ren Seitenrand zahlreiche Informationen zum gerade aus-
gewählten Datensatz einblenden: Dazu klicken Sie auf 
die Schaltfläche „Details“ – und schon erkennen Sie auf 
Anhieb, welche …

■	 Briefe,

■	 Angebote,

■	 Dokumente und

■	 Notizen

… dem betreffenden Interessenten zugeordnet sind.
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Interessenten-„Ereignisse“
Im Reiter „Historie“ zeichnet das Programm neben Vor-
gängen wie Briefen und Angeboten sämtliche Aufgaben, 
Termine und informellen „Ereignisse“ auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum Bei-
spiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rückrufe, Mai-
lings oder Newsletter – aber auch interne Vorgänge wie 
Gesprächsnotizen, Recherchen oder Bonitäts-Checks. Auf 
diese Weise entsteht im Handumdrehen eine lückenlose 
Interessenten-Dokumentation:

Eine Liste der für Ihren Betrieb passenden „Ereignisty-
pen“ legen Sie bei Bedarf unter „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ an. Besonders praktisch: Neue Ereignisse, 
Aufgaben,Termine und Wiedervorlagen können Sie einzel-
nen Interessenten direkt aus der „Details“-Ansicht heraus 
zuweisen. Das erspart Ihnen das umständliche Öffnen der 
Interessenten-Eingabemaske.

Registerkarte Interessenten
Über die Schaltflächen „Neu“ und „Bearbeiten“, über die 
gleichnamigen Menüs sowie per Doppelklick, auf einen 
Interessenten öffnen Sie die Registerkarte Interessenten. 
Der Eingabedialog verteilt sich auf fünf Registerkarten:

■	 „Adresse“: Hier halten Sie den aktuellen „Status“ des 
Interessenten fest, unterscheiden zwischen Geschäfts- 
und Privatkunden, geben die Adress- und Kommuni-
kationsdaten ein, hinterlegen bei Bedarf das Geburts-
datum und legen fest, ob der Interessent Serienbriefe 
und / oder Newsletter bekommen soll (falls das Zusatz-
modul „Marketing“ freigeschaltet ist):
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■	 „Ansprechpartner“: An dieser Stelle halten Sie die 
Kontaktdaten von Ansprechpartnern bei Ihren (ge-
schäftlichen) Interessenten fest. Falls es mehrere An-
sprechpartner gibt, können Sie auf der Registerkarte 
„Adresse“ einen „Hauptansprechpartner“ wählen.

■	 „Konditionen“: In diesem Register wählen Sie die für 
diesen Interessenten geltende Preisliste aus, tragen ei-
nen eventuellen Kundenrabatt sowie die Liefer- und 
Zahlungskonditionen ein. Bei Interessenten, die ihren 
Unternehmenssitz im Ausland haben, können Sie au-
ßerdem die Befreiung von der Umsatzsteuer (= Mehr-
wertsteuer) eintragen. Bei Interessenten aus anderen 
EU-Ländern ist dafür eine Umsatzsteuer-Identifikati-
onsnummer (UStIdNr.) erforderlich. Deren Gültigkeit 
können Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Prüfen“ 
feststellen lassen.

Tipp
Ausführlichere Informationen zum Thema Umsatz-
steuerbefreiung und UStIdNr.-Prüfung finden Sie in 
der Kontexthilfe „Steuern & Buchführung“. Wenn 
Sie im Konditionen-Register auf Info-Symbol (i) kli-
cken, öffnet sich gleich die passende Info-Seite.

■	 „Vorgaben“: In dieser Registerkarte haben Sie die Mög-
lichkeit, interessentenspezifische Standardwerte für 
Vorlagen, Textbausteine, Aufwandserfassung, Sprachen 
und Preisarten zu bestimmen, die in den angegebe-
nen Vorgängen berücksichtigt werden sollen. Hinweis: 
Die Auswahl „Standard“ entspricht den jeweiligen Ein-
stellungen, die Sie im Menü „Stammdaten“ –„Meine 
Firma“ unter „Ausgabeoptionen“ getroffen haben.
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■	 „Statistik“: In diesem Bereich können Sie Ihre Interes-
senten selbst definierten Interessenten-„Kategorien“ zu-
ordnen (z. B. Endkunden, Einzelhändler, Online-Händler, 
Dienstleister, Freiberufler, Handwerker etc.) – je nach-
dem, welche Zielgruppen-Gliederung für Ihren Betrieb 
sinnvoll ist. Im Feld „Quelle“ halten Sie fest, wie der Kon-
takt zum betreffenden Interessenten zustande gekom-
men ist (z. B. Anzeige, Tag der offenen Tür, Adresskauf, 
soziale Netzwerke wie Xing, Facebook oder Google+ …). 
Außerdem erkennen Sie auf einen Blick, wie viele An-
gebote Sie einem Interessenten in vorausgegangenen 
Zeiträumen gemacht haben, wann der erste und bisher 
letzte Kontakt stattgefunden hat. Sofern Sie „Ereignisse“ 
aufgezeichnet haben, können Sie direkt darauf zugreifen.

■	 „Indiv. Felder“: WISO Mein Büro stellt Ihnen auch im In-
teressentenstamm bis zu 20 individuelle Felder zur Ver-
fügung. Damit sorgen Sie bei Bedarf dafür, dass Sie bei 
Kontakten zu Interessenten wichtige Informationen auf 
systematische Weise erfassen. Sie können Ihre individu-
ellen Felder sogar als eine Art Frage-Leitfaden für Telefo-
nate oder persönliche Gespräche betrachten: So haben 
Sie immer vor Augen, welche Informationen für Sie be-
sonders wichtig sind, welche Sie bereits erfragt haben 
und welche sie noch in Erfahrung bringen wollen. Falls 
Sie noch keine individuellen Felder eingerichtet haben, 
wechseln Sie per Mausklick auf den blauen Link „Indivi-
duelle Felder definieren“ direkt in den „Einstellungen“-
Dialog „Individuelle Felder Kunden / Interessenten“.

■	 „Dokumente“: In diesem Bereich ordnen Sie Ihren In-
teressenten Dateien und Dokumente aller Art und For-
mate zu (z. B. Kalkulationen, Verträge, Projektskizzen, 
Vertragsentwürfe, Wegbeschreibungen, Besprechungs-
protokolle uns so weiter). Selbst E-Mails und E-Mai-
lanhänge können Sie hier ablegen. Tipp: Über die 
Tastenkombination „STRG+D“ rufen Sie die Dokumen-
tenmappe ausgewählter Interessenten direkt aus der 
Interessentenübersicht heraus auf! Auf diese Weise 
sparen Sie sich den Umweg über die Kunden-Kartei-
karte oder die „Details“-Ansicht.

Bitte beachten Sie:
Interessenten-Sammlung ist natürlich kein Selbstzweck. 
Sobald es Ihnen gelungen ist, aus einem oder mehre-
ren Interessenten Kunden zu machen (also spätestens, 
wenn Sie die erste Rechnung schreiben), verschieben 
Sie die betreffenden Interessenten-Datensätze mit zwei 
Mausklicks in den Kundenstamm. Dazu …

■	 klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen  
oder (bei festgehaltener STRG-Taste) mehrere 
Interessenten,

■	 wählen den Befehl „(Alle) In Kunden umwandeln“
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■	 und bestätigen die anschließende Sicherheits-Abfrage  
mit „Ja“:

Bei der Umwandlung bleiben übrigens nicht nur alle Adress- 
und Kontaktdaten erhalten, sondern auch sämtliche Vor-
gänge, Aufgaben, Termine und sonstigen „Ereignisse“: Sie 
übernehmen also die komplette Interessenten-„Historie“ 
mit in den Kundenbereich. So gehen keine Informationen 
verloren!
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Tipp: Kunden in Interessenten oder Lieferanten 
umwandeln
Falls Sie die Interessenten-Kontaktdaten in der Ver-
gangenheit in Ihrer Kundendatenbank gespeichert 
haben, können Sie einzelne oder ausgewählte Daten-
sätze über den Kontextmenü-Befehl „In Interessenten 
umwandeln“ problemlos in die Interessenten-Stamm-
daten verschieben.

Und gleich noch zwei Tipps hinterher:

■	 Falls Sie Kunden haben, von denen Sie selbst auch 
Waren oder Dienstleistungen beziehen, steht Ih-
nen im Kontextmenü außerdem die Funktion „Als 
Lieferant kopieren“ zur Verfügung. Dadurch wird 
für den betreffenden Kunden ein zusätzlicher se-
parater Datensatz im Lieferantenstamm angelegt.

■	 Umgekehrt können Sie einen bisherigen Lieferan-
ten über die Kontextmenü-Funktion „Als Kunde 
kopieren“ auch als Kunden erfassen. Dadurch wird 
für den betreffenden Lieferanten ein zusätzlicher, 
separater Datensatz im Kundenstamm angelegt.

Bitte beachten Sie: Datensätze in verschiedenen 
Stammdaten-Bereichen müssen separat gepflegt wer-
den. Wenn sich zum Beispiel die Rufnummer eines 
Geschäftspartners ändert, der sowohl Kunde als auch 
Lieferant ist, tragen Sie die neue Rufnummer sowohl 
im Kunden- als auch im Lieferanten-Stamm ein.

Interessenten-Importassistent
Den Interessenten-Importassistent finden Sie im Menü 
„Datei“ „Daten-Import“:

Hinweis
Die einzelnen Schritte des Import-Assistenten können 
Sie im Abschnitt „Komfortable Kundendaten-Über-
nahme“ nachvollziehen.

Bitte beachten Sie:
Beim Interessenten-Datenimport stellt Ihnen WISO 
Mein Büro eine Dubletten-Prüfung zur Verfügung, 
mit deren Hilfe Sie ungewollte Mehrfach-Erfassungen 
und damit einhergehende Folgefehler von vornher-
ein ausschließen. Die Dubletten-Prüfung greift aber 
erst dann, wenn sich in der Interessenten-Datenbank 
bereits Daten befinden.
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Beim Interessenten-Import legen Sie selbst fest, anhand 
welcher Kriterien das Programm mögliche Dubletten her-
ausfiltern soll: Am zuverlässigsten ist die - meist eindeu-
tige - E-Mailadresse. Darüber hinaus können Sie mögli-
che Doppeleinträge aber auch anhand der Telefonnummer 
oder verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den 
„Einstellungen“-Dialog für die Dublettenprüfung öffnet 
WISO Mein Büro automatisch:

Auf dieser Grundlage analysiert der Importassistent die 
Datensätze und zeigt Ihnen bereits vor dem eigentlichen 
Import an, ob Dubletten vorhanden sind:

Per Mausklick auf „Fortfahren F11“ sorgen Sie dann für die 
endgültige Datenübernahme.

Interessentenstatistik
Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, finden Sie 
im Arbeitsbereich „Auswertungen“ die Interessentensta-
tistik. Dort können Sie sich die Entwicklung Ihrer Akquise-
Aktivitäten anschauen: So erkennen Sie auf Anhieb …

■	 mit wie vielen neue Interessenten Sie Kontakt aufge-
nommen haben,

■	 wie sich die neuen Interessenten-Kontakte im Monats- 
und Jahresvergleich entwickelt haben,

■	 auf welche „Interessentenkategorien“ sich Ihre Interes-
senten verteilen,

■	 aus wie vielen Interessenten bereits Kunden geworden 
sind und
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■	 welche „Ereignisse“ (z. B. E-Mails, Anrufe, Rückrufe, 
Mailings oder Newsletter, interne Gesprächsnotizen, 
Recherchen oder Bonitäts-Checks) Sie zu Ihren Interes-
senten dokumentiert haben.

Vielseitige Wiedervorlage
Im Arbeitsbereich „Office“ - „Wiedervorlage“ finden Sie 
eine vollständige Übersicht über alle aktuellen Wieder-
vorlage-Vorgänge. Mit deren Hilfe arbeiten Sie laufende 
Vertriebs-Vorhaben ganz bequem ab – und zwar vollstän-
dig und termingerecht. Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Neu F10“ legen Sie hier außerdem bei Bedarf neue Wie-
dervorlagen an:

Standardmäßig ist die Wiedervorlage-Übersicht nach Fäl-
ligkeit gruppiert - und zwar von oben nach unten in chro-
nologisch absteigender Reihenfolge von…

■	 überfälligen über

■	 heute fälligen bis hin zu 

■	 zukünftig fälligen 

… Wiedervorlage-Anlässen. Innerhalb dieser Gruppie-
rungen lassen sich die Wiedervorlagen dann weiter nach 
Zuständigkeit (zuständigen Mitarbeitern) filtern und / oder 
nach Nachnamen/Firmen bzw. fixierten / nicht fixierten 
Terminen sortieren. Außerdem erinnert Sie das Programm 
an fällige Wiedervorlage-Termine.

Praxistipp: Fehlende Spalten einfügen
Aus Gründen der Übersichtlichkeit sind auch in der 
Interessentenliste standardmäßig nicht alle Spalten 
eingeblendet. Falls Sie eine Spalte vermissen (z. B. die 
des zuständigen Mitarbeiters), öffnen Sie über den 
Menüpunkt „Ansicht > Spalten definieren“ die Spal-
tenauswahl („Anpassen“) und ziehen die gewünschte 
Spaltenbezeichnung an die passende Stelle des 
Spaltenkopfs.
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Per Doppelklick auf eine bestimmte Wiedervorlage (oder 
über „Durchführen F11“) können Sie außerdem die durch-
dachte Wiedervorlage-Aktionszentrale aufrufen. Dort 
stehen Ihnen eine Menge praktischer Funktionen zur 
Verfügung:

(1)	 Ganz oben im Bereich „Kontakt“ finden Sie die wich-
tigsten Adress- und Kommunikationsdaten des Kun-
den oder Interessenten.

(2)	 Per Mausklick auf den blauen Link „Weitere Daten“ 
öffnen Sie die kompletten Kundendetails („Kunden- 
informationen anzeigen“) mit sämtlichen Briefen, 
Vorgängen, Dokumenten, Historie, Notizen und Auf-
wänden. Bei Interessenten wird der allgemeine Ad-
ress- und Kontaktdialog eingeblendet.

(3)	 Über den blauen Link „Historie zeigen“ öffnen Sie di-
rekt die komplette Vorgangsgeschichte des betreffen-
den Kunden oder Interessenten.

(4)	 Im mittleren „Aktion“-Teil des Formulars halten Sie 
das Ergebnis der aktuellen Kontaktaufnahme in Form 
einer manuellen Gesprächsnotiz fest. Handelt es 
sich um die Wiedervorlage eines Interessenten-Kon-
takts, können Sie außerdem gleich dessen Interessen-
ten-Status ändern („Neu“, „Kontakt aufgenommen“, 
„(temporär) kein Interesse“ oder „Interesse“). 

(5)	 Für zahlreiche telefonische Standardsituationen ste-
hen zudem Aktionsschaltflächen zur Verfügung (z. B. 
„Nicht erreicht“, „(aktuell) kein Interesse“ oder „Ange-
bot/ Verkauf“): Ein Mausklick auf eine der Schaltflä-
chen genügt, um den betreffenden Textbaustein als 
„Ergebnis der Kontaktaufnahme“ zu übernehmen. 
Dadurch eignet sich die Wiedervorlage-Aktionszent-
rale hervorragend für (massenhafte) Telefonkontakte.
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Praxistipp
Im Menü „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten > 
Gesprächsergebnisse“ können Sie sowohl den Inhalt 
als auch die Reihenfolge der Schaltflächen-Beschrif-
tungen im Aktions-Bereich der Wiedervorlagen an 
Ihre betriebliche Praxis anpassen. Mehr noch: Auch 
die standardmäßigen Folgeaktionen lassen sich dort 
mit passenden Inhalten und Vorgängen belegen.

(6)	 Sobald Sie das „Ergebnis der Kontaktaufnahme“ und 
bei Bedarf eine manuelle Gesprächsnotiz festgehalten 
haben, legen Sie im unteren Bereich des Formulars 
die „Folgeaktion(en)“ fest. Das kann zum Beispiel das 
Erstellen eines Angebots, das Anlegen einer Aufgabe 
oder eines Kalendereintrags oder auch einer weiteren 
Wiedervorlage sein.

Bitte beachten Sie:
Sobald Sie eine Wiedervorlage abgearbeitet haben, 
wird sie automatisch aus der Übersichtsliste im 
Bereich „Office“ - „Wiedervorlage“ entfernt. Falls Sie 
beim Abarbeiten eine neue Wiedervorlage erstellt 
haben, erscheint dafür die in der Liste.

Komplett verschwunden sind erledigte Wiedervorlagen 
jedoch nicht: Alle offenen und erledigten Kontaktaufnah-
men werden vom Programm automatisch in der „Historie“ 
des betreffenden Kunden oder Interessenten lückenlos 
dokumentiert:

  CRM-Zugabe: MS-Outlook-Synchronisation 
Viele Geschäftsleute pflegen ihre Kundenkontakte mit MS 
Outlook. Wenn in WISO Mein Büro das CRM-Zusatzmodul 
freigeschaltet ist, steht Ihnen im „Datei“-Menü daher bei 
Bedarf eine eigenständige „MS Outlook-Synchronisation“ 
zur Verfügung. Die direkte Anbindung von Outlook und 
WISO Mein Büro sorgt dafür, dass „Kontakte“, „Kalender“ 
und „Aufgaben“ in beiden Programmen immer auf dem 
gleichen Stand sind – ganz gleich, an welcher Stelle Ände-
rungen vorgenommen werden. 
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Welche Daten genau synchronisiert werden und welche 
Änderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestimmen Sie 
dabei selbst. Den Einstellungs-Dialog rufen Sie per Maus-
klick auf „Datei“ - „MS Outlook-Synchronisation“ - „Ein-
stellungen“ auf. Daraufhin öffnet sich ein komfortables 
Konfigurationsmenü:

Tipp
Per Mausklick auf das Fragezeichen-Symbol in der 
Titelleiste des Dialogfensters „Outlook Sync – Einstel-
lungen“ rufen Sie ein separates PDF-Handbuch auf. 
Dort wird die „WISO Mein Büro Outlook-Anbindung“ 
ausführlich erläutert. Weitere Hinweise zu den Syn-
chronisations-Funktionen finden Sie im „Exkurs: Out-
look-Anbindung“ weiter oben im Kapitel „Stammda-
ten: Kunden“.
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  Erweiterte Auftragsverwaltung
WISO Mein Büro verfügt über viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools zur Abwicklung von 
Kundenaufträgen. Wenn Ihre betrieblichen Prozesse im 
Laufe der Zeit umfangreicher und komplexer werden, kön-
nen Sie den Leistungsumfang der Auftragsverwaltung noch 
deutlich erweitern.

Mit der erweiterten Auftragsverwaltung im Zusatzmo-
dul Auftrag+ vereinfachen Sie Ihre Arbeitsabläufe, indem 
Sie aus Ihren Angeboten mit einem Klick Auftragsbestäti-
gungen und Rechnungen erstellen und Lieferscheine dru-
cken. Selbst Großaufträge stellen dank der integrierten 
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein Problem 
mehr dar. So optimieren Sie sämtliche Arbeitsabläufe vom 
Auftragseingang bis hin zur Rechnung: 

■	 Sie behalten den Überblick über Ihre Auftragslage,  
Ihre noch zu liefernden Artikel und noch zu berechnen-
den Artikel,

■	 erfassen eingehende Bestellungen als Auftrag,

■	 wandeln Aufträge einfach per Mausklick in fertige 
Rechnungen um,

■	 legen Lieferbedingungen fest und verwalten 
Liefertermine,

■	 unterscheiden zwischen Liefer- und 
Rechnungsadressen,

■	 erstellen und drucken Lieferscheine,

■	 erzeugen bei Bedarf 1:1-Lieferscheine, Teil- und 
Sammellieferscheine,

■	 wickeln größere Aufträge mit Teil-, Sammel- und Ab-
schlussrechnungen sicher und einfach ab,

■	 erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der vorliegen-
den Aufträge und Liefertermine und

■	 behalten mit der integrierten Projektverwaltung den 
Überblick über größere Vorhaben.

■	 wickeln größere Aufträge mit Teil-, Sammel- und Ab-
schlussrechnungen sicher und einfach ab und

■	 erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der vorliegen-
den Aufträge und Liefertermine.

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie die erwei-
terte Auftragsverwaltung nutzen. 

Hinweis
Viele der im Folgenden beschriebenen Funktionen 
setzen voraus, dass das Zusatzmodul Auftrag+ freige-
schaltet ist.
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Neue Aufträge anlegen
WISO Mein Büro lässt Ihnen die Wahl, ob Sie Aufträge aus 
bereits vorliegenden Angeboten erzeugen oder Aufträge 
komplett neu erstellen, ohne dass zuvor ein Angebot abge-
geben worden ist. Für die Umwandlung eines bestehenden 
Angebots ... 

■	 wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Verkauf“ - 
„Angebote“,

■	 markieren das Ausgangs-Angebot und

■	 rufen die Funktion „in Auftrag umwandeln“ auf:

Sie finden den Befehl im Kontextmenü oder starten ihn 
über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“. Nachdem 
Sie die anschließende Sicherheitsabfrage bestätigt haben, 
wird der erzeugte Vorgang umgehend in der Druck- oder 
Maskenansicht „Aufträge erfassen / bearbeiten“ angezeigt: 

Sofern Sie mit dem Kunden Abweichungen gegenüber dem 
zugrundeliegenden Angebot vereinbart haben, ändern 
oder löschen Sie die betreffenden Positionen oder fügen 
neue ein. Per Mausklick auf „OK“ schließen Sie das Anle-
gen des Vorgangs ab. Der neue Auftrag erscheint darauf-
hin unter einer separaten Auftragsnummer in der Vor-
gangsliste Ihrer „Aufträge“. Dort erkennen Sie anhand der 
Ampelsymbole, ob der Auftrag ... 
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■	 noch „nicht geliefert“ (rot),

■	 „teilweise geliefert“ (gelb) oder

■	 bereits „komplett geliefert“ (grün) ist.

Sobald der Auftrag abgearbeitet ist, markieren Sie den 
betreffenden Eintrag im Bereich „Verkauf“ - „Aufträge“ 
und erzeugen mithilfe des Kontextmenü-Befehls „Liefer-
schein / Rechnung erstellen F4“ den dazu gehörigen Liefer-
schein und / oder gleich die Rechnung:

Dabei lässt Ihnen WISO Mein Büro die Wahl, … 
■	 ob Sie eine schlichte „1:1-Verarbeitung“ wünschen 

(also alle Auftragspositionen auf einen Schlag liefern 
und / oder abrechnen) oder

■	 ob Sie sich für „Teil- / Sammel-Lieferscheine“ und „Teil- 
/ Sammel-Rechnungen“ entscheiden: In dem Fall kön-
nen Sie einzelne Auftrags-Positionen vorläufig aus 
Lieferungen und Rechnungen ausklammern und / oder 
Positionen aus anderen Aufträgen hinzufügen.

Lieferscheine erstellen
Wenn die Lieferung an einen anderen Empfänger geht oder 
zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt als der Rechnungsver-
sand, ist ein zusätzlicher Lieferschein unverzichtbar. In vie-
len Branchen erwarten Kunden ohnehin zusätzlich zur 
Rechnung einen Warenbegleitschein. Dabei handelt es 
sich um ein Dokument, das bis auf die Positions- und Rech-
nungsbeträge, die Steuerangaben und Zahlungsbedingun-
gen mit den Rechnungsangaben übereinstimmt. Sobald Sie 
eine Rechnung drucken, legt WISO Mein Büro im Arbeits-
bereich „Verkauf“ - „Lieferscheine“ automatisch die zur 
Rechnung gehörenden Warenbegleitpapiere an. 
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Bitte beachten Sie: Lieferscheine lassen sich in der Basis-
version von WISO Mein Büro zwar nicht bearbeiten. Sie 
können aber gedruckt oder auf elektronischem Weg an die 
Kunden übermittelt werden. Sie öffnen die Lieferschein-
Ansicht über das Kontextmenü der Lieferscheinübersicht 
(Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf „Drucken“ - 
„Seitenvorschau F7“) oder über die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen F3“ (und dort auf „Drucken“ - „Seitenvorschau 
F7“ “): 

Mehr Liefer-Komfort
Das Zusatzmodul“Auftrag+“ ermöglicht darüber hinaus die 
Bearbeitung von Lieferscheinen. Anhand der Lieferschein-
„Statusampel“ erkennen Sie auf den ersten Blick, welche 
Vorgänge wie weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole 
haben folgende Bedeutung:

■	 rot: nicht abgerechnet

■	 gelb: teilweise abgerechnet

■	 grün: komplett abgerechnet

■	 schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstützung beim Zusammenstellen von Lieferungen 
und bei der Ausgabe von Lieferscheinen bieten zudem die 
komfortablen Teil- und Sammellieferungen sowie die dazu-
gehörigen Komplett-, Teil- und Sammelrechnungen:

Teil- / Sammellieferscheine erstellen
Bei Aufträgen mit mehreren Positionen ergeben sich 
manchmal unterschiedliche Liefertermine. In solchen Fäl-
len erstellen Sie mit WISO Mein Büro problemlos Teil-Lie-
ferscheine (und darauf basierende Teil-Rechnungen). Der 
Auftrag wird daraufhin automatisch als „teilweise gelie-
fert“ gekennzeichnet. 
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Wenn sich in Ihrer Auftragsverwaltung umgekehrt meh-
rere offene Vorgänge eines bestimmten Kunden befinden, 
können Sie die Lieferung aller oder ausgewählter Positi-
onen auch ganz einfach zu Sammel-Lieferungen zusam-
menfassen. Teil- und Sammellieferungen und -rechnun-
gen sind bequem miteinander kombinierbar. Die Funktion 
beschleunigt die Auftrags-Abwicklung und erleichtert 
Ihnen und Ihren Kunden die Arbeit beträchtlich. 

Das Vorgehen ist in jedem Fall gleich: Unter „Verkauf > Auf-
träge“ markieren Sie den betreffenden Auftrag und wäh-
len den Kontext-Menübefehl „Lieferschein / Rechnung 
erstellen“. 

Praxistipp: Angebot als alternative Startbasis
Falls Sie noch keinen Auftrag angelegt haben, kön-
nen Sie die Funktion Teil- / Sammellieferscheine auch 
direkt von jedem Angebot aus starten. Dann legt das 
Programm im Hintergrund automatisch den dazuge-
hörigen Auftrag an. 

Im folgenden Dialogfenster wählen Sie die Option „Teil- / 
Sammellieferschein“ erstellen: 
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Der anschließende Dialog „Lieferscheinerstellung“ ist zwei-
geteilt: 

■	 Im oberen Teil wählen Sie die lieferbaren Positionen 
des ausgewählten Auftrags, indem Sie ein Häkchen vor 
die betreffenden Positionen setzen und falls erforder-
lich die abweichende Lieferanzahl oder -menge fest-
legen. Mithilfe der Abwärtspfeile übernehmen Sie die 
gewünschten Positionen in den Lieferschein. Das dop-
pelte Pfeilsymbol befördert auf einen Schlag sämtli-
che Positionen in den Lieferschein. In dem Fall können 
Sie sich das vorherige Abhaken der einzelnen Positio-
nen sparen. Über das Auswahlfeld „Auftragsnummer“ 
wechseln Sie den angezeigten Auftrag. Zur Auswahl 
stehen sämtliche noch nicht vollständig abgewickelten 
Aufträge des betreffenden Kunden.

■	 Im unteren Teil der des Fensters sehen Sie die sich dar-
aus ergebenden Positionen des Sammel-Lieferscheins. 
Indem Sie dort ein Häkchen vor bestimmten Positionen 
setzen, können Sie sie mithilfe der Aufwärts-Pfeilsym-

bole wieder aus der Lieferung entfernen:

Falls erforderlich, ändern Sie außerdem nachträglich die 
standardmäßig aus den Kunden-Stammdaten übernom-
mene Lieferanschrift. Über die Schaltfläche „Seitenvor-
schau F7“ lassen Sie sich den fertigen Lieferschein in der 
üblichen Druck- oder Maskenansicht anzeigen. Mit „Dru-
cken F8“ bringen Sie ihn gleich zu Papier. 

Zu guter Letzt haben Sie dann auch noch die Wahl, eine 
„Komplettrechnung“ über alle Positionen dieses Liefer-
scheins oder eine „Teil-/Sammelrechnung“ zu erstel-
len, in der Sie die abzurechnenden Positionen manuell 
auswählen. 
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Praxistipp: Ausgangs-punkt Kunden-Verwaltung
Statt über offene Angebote oder Aufträge in der 
Vorgangsverwaltung können Sie Lieferscheine und 
Rechnungen aller Art auch über den Arbeitsbereich 
„Stammdaten > Kunden“ anlegen: Wenn Sie dort die 
„Details“-Ansicht aktivieren und eine der Registerkar-
ten „Angebote“, „Aufträge“ oder „Lieferscheine“ aus-
wählen, stehen Ihnen im Kontextmenü (und den „er-
weiterten Funktionen“) die entsprechenden Befehle 
zur Verfügung.

Teil- / Sammelrechnungen erstellen
Nachdem Sie einen Teil- / Sammellieferschein erstellt 
haben, erzeugen Sie im nächsten Schritt bei Bedarf gleich 
die dazugehörige Rechnung. Dabei haben Sie die Wahl zwi-
schen einer Komplettrechnung und einer Teil- / Sammel-
rechnung: Analog zur „Teil- / Sammellieferung“ fassen Sie 
hier die offenen Positionen aller noch nicht abgerechneten 
Aufträge eines Kunden zu einer einzigen Rechnung zusam-
men. Gleichzeitig behalten Sie den Überblick, welche Auf-
tragspositionen noch nicht geliefert und / oder noch nicht 
abgerechnet sind. 

GoBD-Konformität
WISO Mein Büro ist GoBD-kon-
form. Daher sind gedruckte 
und abgeschlossene Rech-
nungen vor versehentli-
chemLöschen und nachträg-
lichen Änderungen geschützt.

Sofern Sie eine gedruckte oder abgeschlossene Rechnung 
noch im Zugriff haben, dürfen Sie sie löschen oder per 
Mausklick auf die Schaltfläche „Bearbeitung freigeben“ 
nachträglich ändern. Das Programm weist Sie in diesen Fäl-
len aber darauf hin, dass Sie mit einer Storno-Buchung auf 
der sicheren Seite sind.

Welche Folgen die GoBD-Richtlinien für Aufträge mit 
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen haben, können 
Sie am Ende dieses Kapitels unter der Überschrift „GoBD 
und die Folgen“ nachlesen.

Den Befehl „Teil- / Sammelrechnung“ rufen Sie im Arbeits-
bereich „Lieferscheine“ über das Kontextmenü eines mar-
kierten Lieferscheins oder über die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen F3“ auf. Sie können die Funktion aber auch 
direkt über das Dialogfenster „Teil- / Sammellieferun-
gen“ starten: Dort finden Sie am unteren Fensterrand eine 
gleichlautende Schaltfläche. 
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Die Handhabung des Eingabe-Dialogs „Rechnungserstel-
lung“ entspricht weitgehend der Lieferscheinerstellung: 
Statt zwischen verschiedenen Aufträgen wählen Sie bei 
der Rechnungserstellung im oberen Bereich zwischen ver-
schiedenen Lieferscheinen. Im unteren Fensterbereich fin-
den Sie nicht den Inhalt des Lieferscheins, sondern die 
Inhalte der zu erzeugenden Rechnung. Die Positionsaus-
wahl per Markierung und Mausklick auf die Pfeilsymbole 
funktioniert auf die gleiche Weise: 

Über die Schaltfläche „Seitenvorschau F7“ können Sie sich 
Ihre fertige Teil- oder Sammelrechnung in der üblichen 
Druck- oder Maskenansicht anzeigen lassen. Mit „Drucken 
F8“ bringen Sie Ihre neue Rechnung gleich zu Papier.

Praxistipp: Ausgangspunkt Kunden-Verwaltung
Statt über offene Lieferscheine können Sie Ihre Teil-, 
Sammel- und Komplettrechnungen auch über den 
Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Kunden“ anlegen: 
Wenn Sie „Details“-Ansicht aktivieren und dort die 
Registerkarte „Lieferschein“ auswählen, stehen Ihnen 
im Kontextmenü (und über die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen F3“) die Befehle „Komplettrechnung F4“ 
sowie „Teil- / Sammelrechnung F5“ zur Verfügung.

Komplettrechnungen erstellen
Wenn der Umfang Ihrer Lieferungen hin und wieder vom 
zugrundeliegenden Auftrag abweicht, und / oder wenn Sie 
Positionen aus unterschiedlichen Aufträgen zusammenfas-
sen möchten, rechnen Sie mithilfe der Auftragsverwaltung 
von WISO Mein Büro im Handumdrehen „Teil- / Sammellie-
ferungen“ ab. Bei den im Arbeitsbereich „Verkauf“ - „Auf-
träge“ erzeugten Lieferscheinen haben Sie wiederum die 
Möglichkeit, unterschiedlich umfangreiche Rechnungen zu 
erstellen (s. o. Teil- / Sammelrechnungen erstellen). 

Bei der „Lieferscheinerstellung“ fasst das Programm umge-
kehrt alle Positionen aus unterschiedlichen Aufträgen und 
Lieferscheinen in einer übergreifenden „Komplettrech-
nung“ zusammen: 
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Sie können Komplettrechnungen auch über die Schaltflä-
che „Weitere Funktionen F3“ oder das Kontextmenü des 
Arbeitsbereichs „Lieferscheine“ erzeugen.

Abschlags- und Schlussrechnungen erstellen
Mithilfe des Zusatzmoduls Auftrag+ verwalten Sie Abschlags-
zahlungen und die dazugehörigen Teil- und Schlussrechnun-
gen, die Sie mit Ihren Kunden vereinbart haben. Vorteil vor-
gezogener Teilzahlungen: Sie müssen bei größeren Projekten 
nicht warten, bis ein Auftrag komplett abgeschlossen und der 
Kunde das Ergebnis abgenommen hat. Auf diese Weise wird 
das Auftrags- und Finanzierungsrisiko etwas gerechter zwi-
schen Dienstleister und Auftraggeber verteilt. 

Hinweis
WISO Mein Büro behandelt Abschlags- und Schluss-
zahlungen - wie gesetzlich vorgeschrieben - als Brutto- 
einnahmen! Die Umsatzsteueranteile werden dabei 
vom Programm bei der Umsatzsteuervoranmeldung 
desjenigen Voranmeldezeitraums berücksichtigt, in 
dem der Rechnungsausgleich erfolgt. 

Welche Art von Abschlagzahlungen Sie in welcher Höhe 
vereinbaren, hängt von den Branchengepflogenheiten und 
Ihrem Verhandlungsgeschick ab. Ob Sie sich auf eine oder 
mehrere Anzahlungen in Höhe eines bestimmten Betrags 
oder auf mehrere prozentuale Teilzahlungen einigen (z. B. 
bei Erreichen bestimmter Meilensteine eines Projekts), 
bleibt Ihnen und Ihrem Kunden überlassen. Häufig genutzt 
wird zum Beispiel die folgende Drittelung: 

■	 ein Drittel der Auftragssumme fällig bei 
Auftragserteilung,

■	 ein Drittel der Auftragssumme fällig bei Lieferung und

■	 Schlussrechnung fällig nach Abnahme durch den 
Kunden.
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GoBD-Konformität
WISO Mein Büro ist GoBD-kon-
form. Daher sind gedruckte 
und abgeschlossene Rech-
nungen vor versehentli-
chem Löschen und nachträg-
lichen Änderungen geschützt.

Sofern Sie eine abgeschlossene Rechnung noch im Zugriff 
haben, dürfen Sie sie löschen oder per Mausklick auf die 
Schaltfläche „Bearbeitung freigeben“ nachträglich ändern. 
Das Programm weist Sie in diesen Fällen aber darauf hin, 
dass Sie nur mit einer Storno-Buchung auf der sicheren 
Seite sind.

Welche speziellen Folgen die GoBD-Richtlinien für Auf-
träge mit Abschlags-, Teil-, Schluss- und 1:1-Rechnungen 
haben, können Sie am Ende dieses Kapitels unter der Über-
schrift „GoBD und die Folgen“ nachlesen.

1. Abschlagsdefinition in der Auftragsbestätigung
Im Arbeitsbereich „Verkauf“ - „Aufträge“ legen Sie einen 
neuen Auftrag an. (Sofern der Auftrag auf einem zuvor 
von Ihnen erstellten Angebot basiert, nehmen Sie der Ein-
fachheit halber das Angebot als Ausgangspunkt.) Am unte-
ren Rand des Auftragsfensters finden Sie in jedem Fall die 
Schaltfläche „Abschlagsdefinitionen“: 

Wenn Sie darauf klicken, öffnet sich ein Fenster mit einer 
Zusammenfassung der bisherigen Auftragsdaten. Dort 
legen Sie per Mausklick auf „Neu F2“ die erste Abschlags-
zahlung an. Zunächst tragen Sie das geplante Rech-
nungsdatum ein. Außerdem haben Sie die Wahl, ob Sie 
einen absoluten Nettobetrag vorgeben oder die Höhe 
der Abschlagzahlung per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Betrag durch Prozentwert vom Auftrag“ ermitteln. In 
unserem Drittelungs-Beispiel sind das 33,3 %:
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Mit „OK F11“ schließen Sie die Definition der ersten Teil-
zahlung ab und geben danach auf demselben Weg den 
zweiten (und ggf. dritten, vierten) Abschlag ein. 

2. Erste Abschlagsrechnung erstellen
Mit „OK F11“ schließen Sie die Definition der Abschlagzah-
lungen ab und landen wieder im zugrundeliegenden Auf-
tragsdialog. Dort ... 
■	 klicken Sie auf den Button „Lieferschein / Rechnung er-

stellen F3“,

■	 wählen die Option „Nächste Abschlagsrechnung erstel-
len“ und sorgen ...

■	 per Mausklick auf „Weiter“ dafür, dass das Programm 
gleich die erste Abschlagsrechnung anlegt:

Die fertige Rechnung brauchen Sie nur noch zu Papier zu 
bringen oder auf elektronischem Weg an Ihren Kunden 
zu schicken. Anschließend wird die Abschlagsrechnung 
wie eine ganz normale Rechnung unter „Verkauf > Rech-
nungen“ abgelegt. Wie bei jeder anderen Rechnung über-
wacht das Programm auch hier die Fälligkeit und bereitet 
automatisch Zahlungserinnerungen vor.
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Praxistipp: Abschlagsdefinitionen ändern
Bei Bedarf können Sie fertige Abschlagsdefinitionen im 
Auftragsmodul jederzeit über die Schaltfläche „Bear-
beiten“ nachträglich ändern. Ausgenommen davon 
sind nur solche Abschlagszahlungen, bei denen die 
dazugehörige Abschlagsrechnung bereits erstellt ist. 

3. Weitere Abschlagsrechnungen und  
Schlussrechnung erstellen
Sobald die nächste Abschlagsrechnung fällig ist, ... 

■	 rufen Sie den betreffenden Vorgang unter „Verkauf“ - 
„Aufträge“ auf,

■	 klicken wieder auf „Lieferschein / Rechnung erstellen 
F3“ und dann

■	 auf „Nächste Abschlagsrechnung erstellen“ und

■	 erzeugen so die nächste Rechnung.

Sofern der vorhergehende Abschlag noch nicht bezahlt 
worden ist, werden Sie vom Programm gefragt, ob trotz-
dem schon die nächste Abschlagsrechnung erzeugt wer-
den soll. Sind sämtliche Abschlagsrechnungen erstellt, 
bleibt nur noch die Schlussrechnung übrig: Die erzeugen 
Sie auf demselben Weg wie Abschlagsrechnungen. Im 
Auswahldialog „Rechnung erstellen“ heißt es dann statt 
„Nächste Abrechnung erstellen“ schlicht: „Schlussrech-
nung erstellen“.

Bitte beachten Sie:
Falls Sie im Laufe einer Auftragsbearbeitung Änderun-
gen an Positionstexten vornehmen, werden die Ände-
rungen auch in den dazugehörigen Lieferscheinen 
und Rechnungen berücksichtigt. Sofern für die betref-
fende Auftragsposition noch keine Rechnung erstellt 
worden ist, sind sogar nachträgliche Preisanpassun-
gen möglich. Auch dabei genügt es, die Änderung im 
zugrundeliegenden Auftrag vorzunehmen. Die dazu-
gehörigen Vorgangsdokumente werden automatisch 
aktualisiert.

VOB-Abrechnungen
Damit Sie Ihre Waren oder Leistungen noch flexibler 
abrechnen können, bietet das Zusatzmodul Auftrag+ nun 
auch die Möglichkeit, Teil- / Schlussrechnungen mit kumu-
lierter Positionsauflistung nach der Vergabe- und Ver-
tragsordnung für Bauleistungen (VOB)“ zu erstellen. Dabei 
werden zusätzlich Positions- und Rechnungsangaben von 
Teilrechnungen in folgenden Teilrechnungen und der 
Schlussrechnung mit aufgeführt.
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Bei Bedarf aktivieren Sie die Option „kumulierte Positions-
auflistung (VOB) unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - 
„Einstellungen“ - „Weitere Grundeinstellungen“: 

Abo-Rechnungen erstellen

Bitte beachten Sie:
Ab der MeinBüro-Jahresversion 2018 kann diese 
Funktion nur von Anwendern genutzt werden, die 
zuvor bereits „Abo-Rechnungen“ erstellt haben. Eine 
wesentlich umfangreichere und komfortablere Mög-
lichkeit, wiederkehrende Aufträge zu überwachen und 
abzurechnen, bietet das neue Zusatzmodul „Verträge“. 

Zurück zu den Abo-Rechnungen: Sind Sie es leid, Rechnun-
gen an Stammkunden Monat für Monat, Quartal für Quar-
tal immer wieder neu anzulegen? Zwar können Sie bereits 
mithilfe der Standard-Funktion „Kopieren und bearbeiten“ 
auf Basis vergangener Vorgänge ganz bequem identische 
Rechnungen anlegen, die dann unter neuer Rechnungs-
nummer und geändertem Ausstellungsdatum geführt 
werden.

Die komfortablen „Abo-Rechnungen“ des Zusatzmoduls 
Auftrag+ machen das Abrechnen regelmäßig wiederkeh-
render Aufträge noch viel bequemer. Sie finden die Abo-
Rechnungen im Arbeitsbereich „Verkauf“. Mit „Neu F2“ 
legen Sie eine neue Abo-Rechnung an: 

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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In der Liste der „Abo-Rechnungen“ werden Ihnen darauf-
hin alle „fälligen Rechnungen“ rot gekennzeichnet ange-
zeigt. Von dort aus wandeln Sie die Rechnungsdokumente 
auf einen Schlag in Einzelrechnungen um. Dafür steht Ihnen 
die unter „Weitere Funktionen F3“ der Befehl „Alle fälligen 
Rechnungen erzeugen“ zur Verfügung. Alternativ können 
Sie mithilfe der Funktion „Nächste Rechnung erzeugen und 
bearbeiten“ die einzelnen Vorgänge aber auch Schritt für 
Schritt nach vorheriger Überprüfung auslösen.

Proforma-Rechnungen erstellen
WISO Mein Büro bietet Ihnen die Möglichkeit, aus einem 
Auftrag eine sogenannte Proforma-Rechnung zu generie-
ren. Dabei handelt es sich nicht um die eigentliche Zah-
lungsaufforderung, sondern um eine Art Hilfsbeleg: Mit 
dessen Hilfe können Sie oder Ihr Kunde den Inhalt und/
oder Wert einer Warensendung dokumentieren - bei-
spielsweise bei Auslandsgeschäften gegenüber dem Zoll. 

Sie finden die Funktion „Proforma-Rechnung anzeigen F6“ 
im Kontextmenü des Arbeitsbereichs „Verkauf“ - „Auf-
träge“ (rechter Mausklick auf den betreffenden Auftrag): 
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Daraufhin öffnet sich die Seitenansicht der neuen Pro-
forma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die Überschrift, den 
Einleitungs- und den Schlusstext mit der Auftragsbestäti-
gung identisch ist. Sie können Ihre Proforma-Rechnungen 
drucken, speichern oder auf elektronischem Weg verschi-
cken. Nachträglich bearbeiten lassen sie sich nicht: 

Praxistipp: Einleitungs- und Schlusstexte anpassen
Falls Sie an den Einleitungs- und Schlusstexten der 
Proforma-Rechnungsvorlage etwas ändern wol-
len, erledigen Sie das über „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ - „Textbausteine“ in der Registerkarte 
„Proforma-Rechnungen“ 
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GoBD und die Folgen
WISO Mein Büro ist GoBD-
konform. Deshalb ist das 
Löschen oder nachträgliche 
Ändern von Ausgangsrech-
nungen grundsätzlich nicht 
zulässig.

Für Aufträge mit Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen 
bedeutet das: 

■	 Solange Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen noch 
nicht ausgedruckt oder auf anderem Weg abgeschlos-
sen sind (z. B. durch PDF-Export), können sie noch ge-
löscht oder geändert werden. 

■	 Die dazugehörige „Abschlagsdefinition“ in der Auf-
tragsverwaltung bleibt jedoch erhalten. Um eine neue 
Abschlags-, Teil- oder Schlussrechnung zu erstellen, 
muss daher zusätzlich die dazugehörige Abschlagsdefi-
nition gelöscht werden.

■	 Nachdem eine Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen 
gedruckt oder abgeschlossen ist, darf sie laut GoBD-
Richtlinien nur noch storniert werden:Die Stornierung 
von Abschlagsrechnungen und Teilrechnungen (inkl. 

VOB-Rechnungen) betrifft ausschließlich die Rechnung. 
Rechnung und Storno-Rechnung werden über das Ver-
rechnungskonto auf „vollständig bezahlt“ gesetzt. Der 
zugrunde liegende Auftrag sowie eventuelle Liefer-
scheine bleiben jedoch unverändert erhalten.Falls er-
forderlich müssen sie genauso wie die Abschlagsdefini-
tionen von Hand geändert werden.

■	 Eine Stornierung von Schlussrechnungen zieht auto-
matisch eine Gutschrift nach sich. Davon sind auch der 
dazugehörige Auftrag und eventuelle Lieferscheine be-
troffen. Der gesamte Vorgang wird rückabgewickelt: 
Zwischenzeitlich bereits geleistete Kundenzahlungen 
für Abschlags- oder Teilrechnungen werden vom Pro-
gramm als Guthaben behandelt.

Hinweis
Die vielseitige Projekt- und Aufwandsverwaltung von 
WISO Mein Büro rundet die erweiterte Auftragsver-
waltung ab. Die dazugehörigen Schritt für Schritt-
Beschreibungen finden Sie auf den folgenden Seiten.
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  Projektverwaltung und 
Aufwandserfassung 
WISO Mein Büro verfügt über viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools für die Abwicklung von 
Aufträgen und größeren betrieblichen Vorhaben - darun-
ter die praktische Aufwandserfassung, die weiter unten 
auf dieser Seite vorgestellt wird.

Bitte beachten Sie:
Um die im Folgenden beschriebene Projektverwal-
tung nutzen zu können, muss das Zusatzmodul Pro-
jekte freigeschaltet sein.

Projekte anlegen und überwachen
Mithilfe der separaten Projektverwaltung von WISO Mein 
Büro behalten Sie größere betriebliche Vorhaben im Blick. 
So haben Sie die Möglichkeit, Vorgänge aller Art (z. B. 
Geschäftsbriefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen, 
die jeweils dazugehörigen Dokumente sowie Zeitaufwand-
Erfassungen und übergeordnete Dokumente) in einen Pro-
jektbereich zusammenzuführen. Umgekehrt können Sie 
aus einem bestehenden Projekt heraus Aufgaben erstel-
len, um sie an Ihre Mitarbeiter zu verteilen.

Ein neues Projekt anlegen
Die Übersicht aller Projekte finden Sie im Bereich „Ver-

kauf“ - „Projekte“: Mit „Neu F10“ legen Sie ein neues Pro-
jekt an:

Hier …

■	 geben Sie dem Projekt einen aussagekräftigen Namen,

■	 legen den geplanten Beginn und das Ende des Vorha-
bens fest,

■	 weisen ihm einen bestimmten Projektstatus zu,

■	 machen „Angaben zum Projekt“ (die in der Druckan-
sicht von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen un-
terhalb des „Sachbearbeiter“-Feldes zur Information 
des Kunden angezeigt werden) und

■	 tragen bei Bedarf interne „Anmerkungen“ ein.
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Vorgangsarten zuordnen
Sobald Sie ein Projekt angelegt haben, können Sie es allen 
wichtigen Vorgangsarten zuordnen. Sie finden die Aus-
wahlliste „Projekt“ im Register „Eingabemaske“ Ihrer …

■	 Briefe,

■	 Angebote, Aufträge, Rechnungen, Lieferscheine,

■	 Preisanfragen, Bestellungen und Eingangsrechnungen:

Sobald Sie einen Brief oder einen Verkaufs- oder Einkaufs-
vorgang einem bestimmten Projekt zugeordnet haben, 
taucht der betreffende Vorgang automatisch in der Pro-
jekt-Übersicht auf.

In der praktischen „Details“-Ansicht Ihrer Projektzentrale 
werden aber nicht nur die zugeordneten Vorgänge aufge-
listet: Sie können dort außerdem …

■	 projektbezogene „Notizen“ anlegen,

■	 Projekt-„Aufgaben“ definieren und zuständen Mitar-
beitern zuordnen,

■	 „Dokumente“ ablegen, die das gesamte Projekt betref-
fen sowie

■	 „Aufwände“ überwachen, die Sie im Rahmen des Pro-
jekts für bestimmte Kunden erbracht haben.

Projekt-„Details“ überwachen
In vielen Fällen haben Sie darüber hinaus auf die „Details 
der Details“ Zugriff. In der folgenden Ansicht sind zum Bei-
spiel …

■	 die „Details“ des Projekts 1 aktiviert,

■	 dort wiederum das Register „Preisanfragen“ ausge-
wählt und

■	 in der „Details“-Ansicht des Lieferanten wiederum 
das Register „Dokumente“ (in dem sich Informationen 
über deren Preise, Referenzen und Arbeitsproben be-
finden):
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Projekt-Aufgaben lassen sich auch direkt über das Kontext-
menü der Projekte-Übersicht (und die Schaltfläche „Wei-
tere Funktionen F3“ ) erstellen. Dort stehen Ihnen außer-
dem nützliche Druck- und Auswertungsfunktionen zur 
Verfügung: Sie können wahlweise...

■	 ein „Projektstammblatt“ mit den wichtigsten Eckdaten 
des Vorhabens,

■	 eine komplette Übersicht mit allen Projektdetails oder

■	 eine Aufwandsauswertung zu ausgewählten Projekten

... zu Papier bringen:

Im „Details“-Bereich der Projektliste können Sie sich im 
Register „Aufgaben“ alle Projektaufgaben anzeigen und zum 
Beispiel nach Fälligkeit oder Zuständigkeit sortieren lassen.

Übrigens: Sämtliche Projekt- und sonstigen Aufgaben, die 
Sie bestimmten Mitarbeitern zuordnen, lassen sich bei 
Bedarf im Bereich „Office“ - „Aufgaben“ nach Zuständig-
keit gefiltert anzeigen:
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Aufwände erfassen, überwachen und 
abrechnen
Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Büro bietet 
Ihnen eine komfortable Zeiterfassung. Mithilfe des elekt-
ronischen Stundenzettels …

■	 erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter 
Leistungen,

■	 dokumentieren Art und Thema Ihrer Tätigkeiten,

■	 ordnen Ihren Zeitaufwand bestimmten Projekten, 
Kunden, Interessenten, Ansprechpartnern und/oder ei-
genen Mitarbeitern zu,

■	 legen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

■	 benachrichtigen Ihre Kunden oder Interessenten auto-
matisch per E-Mail über angefallene Aufwände,

■	 verwalten Zeitguthaben von Kunden und Interessenten 
und

■	 wandeln den entstandenen Aufwand schließlich per 
Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie dabei 
jeden einzelnen Vorgang sofort einzeln abrechnen 
oder sämtliche Vorgänge eines bestimmten Zeitraums 
zusammenfassen (z. B. einmal pro Tag, Woche oder 
Monat), bleibt Ihnen überlassen.

Hinweis
Die Abrechnungsfunktion ist optional. Sie können die 
Aufwandserfassung auch ausschließlich für interne 
Zwecke verwenden, beispielsweise für die (Nach-)
Kalkulation von Projekten. Und auch sonst müssen 
Sie nicht alle Eingabemöglichkeiten und Optionen im 
Bereich Aufwände in Anspruch nehmen:

Aufwandserfassung anpassen
Sie können den Erfassungsdialog sogar ganz gezielt auf Ihre 
persönlichen Bedürfnisse und betrieblichen Erfordernisse 
zuschneiden: Bevor Sie den ersten Zeitaufwand erfassen, 
werden Sie aufgefordert, die Einstellungen anzupassen.
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Tipp
Ihre Voreinstellungen können Sie später über den 
Menüpunkt „Stammdaten“ - „Einstellungen“ - „Auf-
wände“ jederzeit ändern.

Im Dialogfenster „Einstellungen Aufwandsverarbeitung“ 
legen Sie zunächst 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 Aufwände direkt mit Ihren Kunden oder Inte-
ressenten abrechnen wollen, müssen Sie zudem mindes-
tens einen passenden Aufwands-„Artikel“ definieren: Sonst 
kann das Programm die Zeitaufwände nicht abrechnen. 

Hinweis
Was beim Anlegen eines neuen Artikels zu beach-
ten ist, können Sie im Kapitel „Arbeitsumgebung ein-
richten“ unter der Überschrift „Stammdaten: Artikel“ 
nachlesen.

Darüber hinaus stehen Ihnen im Einstellungen-Dialog fol-
gende zur Verfügung:

■	 Anzeige der Bereiche „Thema“ und/oder „Artikel“ im 
Aufwands-Erfassungsdialog,

■	 „Kostenpflicht aktiv als Standard“ (setzt beim Anlegen 
eines neuen Aufwands immer ein Häkchen vor die Op-
tion „Aufwand ist kostenpflichtig“),

■	 „Statt Dauer Endzeitpunkt erfassen“ (manuelle Alter-
native zur Stoppuhr),

■	 „Stoppuhr verfügbar“ / „Stoppuhr automatisch 
starten“ (blendet die Schaltflächen „Reset“ und 
„Weiter“ / „Stop“ neben dem Feld „Dauer“ ein).

■	 „Nach Aufwandserfassung Email erstellen“ (sorgt für 
eine obligatorische Benachrichtigung eines Kunden 
oder Interessenten über eine erfasste Leistung),

■	 „Hinweis bei fehlender E-Mail u. Kostenpflicht“ (das 
Programm informiert Sie, wenn Kostenpflicht besteht, 
beim betreffenden Geschäftspartner aber keine E-Mai-
ladresse hinterlegt ist).
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Im unteren Teil des Einstellungsdialogs finden Sie außer-
dem drei verschiedene Register: 

■	 „Artikel für Aufwand“: Hier wählen (oder definieren) Sie 
den passenden Artikel aus Ihren Artikel-Stammdaten. 
Außerdem bestimmen Sie den Abrechnungs-„Takt in Se-
kunden“ und legen fest, ob sofort nach Taktbeginn eine 
volle Abrechnungseinheit in Rechnung gestellt werden 
soll. Sie können sogar einen aussagekräftigen Positions-
text formulieren, der standardmäßig auf Ihren Ausgangs-
rechnungen auftauchen soll. Dabei stehen Ihnen alle 
wichtigen Vorgangs-„Variablen“ zur Verfügung, mit de-
nen Sie bei Bedarf detailliert dokumentieren, wann ge-
nau für welche Leistung welche Kosten entstanden sind:

■	 „E-Mail für Aufwandsbenachrichtigung“: In diesem 
Register legen Sie die Inhalte der Betreffzeile und den 
E-Mailtext fest, die standardmäßig an Ihre Kunden 
oder Interessenten geschickt werden sollen. Mit auf-
wandsbezogenen Variablen informieren Sie Ihre Kun-
den oder Interessenten bei Bedarf über alle wichtigen 
Eckdaten der erbrachten Leistung.

■	 „Artikel für Guthabenbuchung“: In diesem Register 
wählen (oder definieren) Sie den Artikel aus Ihrem Ar-
tikel-Stammdaten, den WISO Mein Büro bei der Ver-
waltung von Aufwands-Guthaben verwenden soll.

Mit „OK“ beenden Sie den Einstellungsdialog. 

Falls Sie nachträglich Änderungen an den Aufwandsein-
stellungen vornehmen wollen, erledigen Sie das im Menü 
„Stammdaten > Einstellungen“ im Bereich „Aufwände“. 

Aufwände dokumentieren und verarbeiten
Die eigentliche Aufwands-Dokumentation erledigen Sie 
dann mit ein paar Mausklicks: Im Bereich „Verkauf“ - „Auf-
wände“ klicken Sie auf die Schaltfläche „Neu“. Im ersten 
Schritt fordert das Programm Sie auf, den Aufwand einem 
bestimmten Kunden oder Interessenten zuzuordnen:
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Falls es sich um einen Neukunden handelt, können Sie 
dessen Kontaktdaten per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Neuen Kunden / Interessenten anlegen“ sofort erfas-
sen. Mit „Übernehmen“ ordnen Sie den ausgewählten 
Kunden oder Interessenten dem neu angelegten Auf-
wands-Vorgang an. Daraufhin öffnet sich die zentrale 
Aufwands-Datenerfassung:
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Hier haben Sie folgende Auswahl- und Eingabemöglich-
keiten:

■	 Kontaktperson beim Kunden oder Interessenten,

■	 E-Mail der Kontaktperson / des Kunden,

■	 eigener Mitarbeiter (voreingestellt ist der aktuell in 
WISO Mein Büro angemeldete Benutzer),

■	 zugeordnetes Projekt,

■	 Option „Aufwand ist kostenpflichtig“,

■	 je nach Voreinstellung: Beginn / Ende / Dauer der 
Tätigkeit (mit / ohne Stoppuhr-Symbole),

■	 Thema / Art der Leistung und 

■	 „Tätigkeit“ (Beschreibung des Aufwands).

Sämtliche Voreinstellungen und die Dauer der Tätigkeit 
können in jedem Einzelfall bei Bedarf nachträglich von 
Hand angepasst werden. 

Falls Sie Ihren Kunden per E-Mail über die erbrachten 
Leistungen informieren wollen (oder müssen), klicken 
Sie anschließend auf die Schaltfläche „E-Mail“. Sofern Sie 
unter „Stammdaten“ - „Einstellungen“ - „Aufwände“ im 
Register „E-Mail bei Aufwandserstellung“ eine passende 
Textvorlage erstellt haben, sind in den automatisch erzeug-
ten E-Mails bereits alle von Ihnen freigegebenen Informa-
tionen enthalten:

Ganz gleich, ob mit oder ohne E-Mail-Nachricht: Nach-
dem Sie die Zeiterfassung über die Schaltfläche „OK“ abge-
schlossen haben, findet sich der Vorgang anschließend in 
der „Aufwände“-Liste wieder. Anhand der farbigen Sym-
bole erkennen Sie dort, welche Vorgänge … 

■	 noch „offen“ (gelbes Symbol)

■	 „bereits abgerechnet“ (grünes Symbol) oder

■	 „nicht kostenpflichtig“ (schwarzes Symbol) sind.
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Praxistipp
Über den Menüpunkt „Verkauf“ – „Offene Aufwands-
konten“ verschaffen Sie sich einen Überblick über Kun-
den, bei denen es noch Aufwandspositionen offen sind. 
Die noch nicht abgerechneten Vorgänge wandeln Sie 
dort im Handumdrehen ganz oder teilweise in Rech-
nungen um oder erstellen Aufwandsauswertungen. 
Außerdem können Sie direkt mit den Kunden Kontakt 
aufnehmen, um offene Fragen zu klären.

Aufwände abrechnen
Die Abrechnung erledigen Sie über die Schaltfläche „Wei-
tere Funktionen“ oder über das Kontextmenü: Dazu kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste auf den betreffenden 
Vorgang und wählen den Kontextmenü-Befehl „offene Auf-
wände abrechnen für [Kundenname (Betrag)]“: Tipp

Falls mehrere Aufwände eines Kunden offen sind und 
Sie nur ausgewählte Vorgänge in Rechnung stellen 
wollen, nutzen Sie anstelle der Komplettabrechnung 
die Funktion „offene Aufwände teilweise abrech-
nen“. Sie können dann die abzurechnenden Positio-
nen auswählen.
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Anschließend öffnet sich eine fertige Ausgangsrechnung 
in der bereits sämtliche Abrechnungsdaten eingetragen 
sind. Sofern Sie im Einstellungsdialog einen Positionstext 
mit Variablen vorgegeben haben, enthält die Positions-
beschreibung Angaben über alle wichtigen Eckdaten der 
erbrachten Leistung:

Praxistipp: Aufwands-Guthaben einrichten
Über die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ und das 
Kontextmenü der Aufwände-Liste können Sie ausge-
wählten Kunden oder Interessenten ein „Neues Gut-
haben“ einrichten.

Von diesem Aufwands-Guthaben werden dann nach 
und nach die Kosten für anfallenden Aufwand abgezo-
gen. In der Praxis können Sie die unscheinbare Gutha-
ben-Funktion auf vielfältige Weise nutzen:
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■	 als Prepaid-Konto für kurze telefonische Einzelbe-
ratungen und individuelle Kundendienste,

■	 als befristete Servicepauschale im Anschluss an 
Lieferungen und Leistungen aller Art,

■	 als attraktive Zugabe oder als Kulanzinstrument 
zur Kundenbindung usw.

In jedem Fall bietet Ihnen WISO Mein Büro mit den 
Aufwandsguthaben eine interessante Möglichkeit, 
Ihren Kunden oder Interessenten ganz persönliche 
Unterstützung in Aussicht zu stellen - sie aber zugleich 
zeitlich und wertmäßig zu begrenzen.

Zeitplanung
Zusätzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenverwal-
tung steht Ihnen im Zusatzmodul Projekte eine vielseitig 
nutzbare Zeitplan-Funktion zur Verfügung: Mit deren Hilfe 
behalten Sie auch bei größeren Projekten den Überblick 
über den zeitlichen Ablauf und die wechselseitige Abhän-
gigkeit der anfallenden Aufgaben. 

Sie können das flexible Planungswerkzeug aber auch für 
andere Verwaltungszwecke nutzen - zum Beispiel, um 
Urlaubspläne zu erstellen, Raumbelegungen im Auge zu 

behalten oder den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen, 
oder technischen Geräten zu überwachen. Sie finden den 
praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich „Office“: 

Zeitplan-Elemente 
Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen: 

■	 „Zeitplänen“: (Sie können mehrere verschiedene Pro-
jekte separat planen oder auch ein Großprojekt in 
mehrere kleine Häppchen aufteilen),

■	 „Objekten“ (das sind die einzelnen Zeitplan-Zeilen, in 
denen sachlich zusammenhängende und zeitlich auf-
einander folgende Aufgaben nacheinander angezeigt 
werden),
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■	 „Belegungen“ (das sind die einzelnen Aufgaben, die Sie 
den übergeordneten Objekten bei Bedarf zuordnen) 
sowie

■	 „Sonderzeiten“ (das sind zum Beispiel Messezeiten 
oder Betriebsferien).

Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf die 
„Zeitplan“-Schaltfläche und dann auf „Neuer Zeitplan“ an, 
die Sie unter der Überschrift „Zeitpläne“ finden. Darauf-
hin öffnet sich ein Kontextmenü, in dem Sie auf „Neuer 
Zeitplan“ klicken. Auf dem gleichen Weg wechseln Sie zwi-
schen bereits bestehenden Plänen. Neue Zeitpläne erstel-
len Sie über die „Zeitplan“-Auswahlliste (oder indem Sie 
doppelt auf bereits vorhandene Objekte klicken). 

Neue Zeitpläne anlegen
Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Zeitplan defi-
nieren“: Im leeren Feld unterhalb der Spaltenüberschrift 
„Bezeichnung“ geben Sie den Namen Ihres neuen Objekts 
(z. B. „Entwurf Plakate“) und bei Bedarf eine Anmerkung 
ein. Per Mausklick auf das grüne Hakensymbol schließen 
Sie die zeilenweise Eingabe ab. 

Auf die Reihenfolge der Zeitplan-Zeilen nehmen Sie spä-
ter falls erforderlich über die Schaltflächen „aufwärts“ / 
„abwärts“ sowie „Alphabetisch sortieren“ Einfluss: 

Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau die einzel-
nen Aktivitäten geplant werden sollen, legen Sie von vorn-
herein das automatische „Zeitraster der Belegungen“ fest. 
Der mögliche Zeithorizont reicht von 15 Minuten bis zu 
einer Woche. Angenommen, Sie entscheiden sich für ein 
Zeitintervall von „1 Tag“, dann können Sie nur taggenaue 
Start- und Endtermine festlegen. 
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Bitte beachten Sie:
Pro Zeitplan ist grundsätzlich nur ein Zeitraster mög-
lich. Falls Sie im Rahmen eines ansonsten taggenauen 
Projekts (z. B. der Vorbereitung einer Hausmesse) 
eine bestimmte Aufgabe minutengenau planen wol-
len (z. B. den Ablauf der Hausmesse), legen Sie dafür 
einfach einen separaten Zeitplan an.

Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster Ihrer Zeitpläne 
übrigens unabhängig: Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Tagesbreite vergrößern“ bzw. „Tagesbreite verringern“ 
passen Sie die Bildschirmanzeige jeweils an Ihren aktuellen 
Informationsbedarf an. Auch auf die Zeilenhöhe haben Sie 
bei Bedarf Einfluss: Dazu zeigen Sie mit der Maus auf eine 
der unteren Zeilenbegrenzungen in der Objektliste (am lin-
ken Rand Ihres Zeitplans) bis ein Doppelpfeil erscheint, 
halten die linke Maustaste fest und ziehen die Begrenzung 
nach oben oder unten: Entsprechend vergrößert oder ver-
kleinert sich die Zeilenhöhe.

Praxistipp: Importieren statt Eintippen
Anstatt die Zeilen eines neuen Zeitplans einzeln von 
Hand zu erfassen, können Sie die Objekte in vielen Fäl-
len aus bestehenden Listen importieren. Per Mausklick 
auf die Schaltfläche „Zeilen übernehmen aus Bereich“ 
(vgl. Abbildung auf der vorherigen Seite) greifen Sie auf 
die Inhalte ...

■	 mehrerer WISO-Mein-Büro-Datenbanken zu (z. B. 
Mitarbeiter, Anlagenverzeichnis, Kunden- und Arti-
kelkategorien, Auftrags-, Kosten- und Erlösarten),

■	 beliebiger Text-Dateien und sogar

■	 der Windows-Zwischenablage zu.

Auf diese Weise ist die grundlegende Struktur neuer 
Ablauf-, Belegungs- oder Verleihpläne und ähnlicher 
Überwachungslisten blitzschnell erstellt. 

Aufgaben und Aktivitäten eintragen
Nachdem Sie die vorläufige Objekt-Definition mit „OK“ 
abgeschlossen haben, landen Sie wieder in der Plan-
Ansicht. Über die Schaltfläche „Neue Belegung ... F10“ tra-
gen Sie anschließend die Details der einzelnen Aufgaben 
ein, insbesondere ... 

■	 die Zuordnung zum übergeordneten Objekt

■	 die Aufgaben-Beschreibung,



331

WISO Mein Büro für Fortgeschrittene

■	 den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie

■	 die Text- und Balkenfarbe für die Anzeige in der Zeit-
plan-Ansicht:

Praxistipp
Sie können sich die Eingabe sogar noch einfacher 
machen: Indem Sie im Übersichtsplan mit gedrückter 
linker Maustaste den Zeitraum markieren, der für die 
Erledigung der Aufgabe erforderlich ist, öffnen Sie das 
Belegungs-Fenster gleich mit den richtigen Anfangs- 
und Enddaten. 

Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die „Sonder-
zeiten“: Streichen Sie bei gedrückter linker Maustaste über 
den gewünschten Zeitraum in der Zeile „Sonderzeiten“ - 
und schon öffnet sich eine Eingabemaske, in der Anfangs- 
und Endtermine bereits eingetragen sind. Sie brauchen 
nur noch die Bezeichnung und, sofern gewünscht, eine 
Beschreibung der Sonderzeit einzutragen und die Balken-
Farbe im Zeitplan festzulegen: 
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Praxistipp: Per Rechtsklick zur Sonderzeiten-Zeile
Wenn Ihnen die „Ziehtechnik“ mit der linken Maustas-
te unvertraut ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste 
in die „Sonderzeiten“-Zeile und öffnen die gleiche Ein-
gabemaske über die Schaltfläche „Neue Sonderzeit“.

  Vertragsmanagement
Sofern das Zusatzmodul „Verträge“ freigeschaltet ist, 
behalten Sie mit WISO Mein Büro ganz bequem den 
Überblick über Laufzeiten, Fristen und Konditionen von 
Wartungs-, Service- und ähnlichen Verträgen. Im Menü 
„Verkauf“-„Verträge“ erledigen Sie außerdem die Abrech-
nungen Ihrer laufenden Verträge. 

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Neu F10“ legen Sie 
einen neuen Vertrag an.

Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Vertrag, in dem Sie 
sieben Registerkarten finden:
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■	 „Allgemein“: Hier tragen Sie Vertragsnummer und Be-
zeichnung des Vorgangs ein. Die gewünschte Vertrags-
art übernehmen Sie aus einer Auswahlliste, deren 
Inhalte unter „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ fest-
gelegt und angepasst werden. Per Mausklick auf das 
Zahnradsymbol rechts neben dem Feld „Vertragsart“ 
wechseln Sie direkt dorthin und tragen die von Ihnen 
genutzten Vertragsarten ein:

	 Mit „OK F11“ kehren Sie zum Vertrags-Register „Allge-
mein“ zurück. Per Mausklick auf den blau hinterlegten 
Link „aus den Stammdaten wählen“ übernehmen Sie 
die Namens-, Adress- und Kontaktdaten Ihres Vertrags-
partners aus Ihrem Kundenstamm. Daten von Neukun-
den können Sie gleich an Ort und Stelle von Hand ein-
tragen und in Ihre Stammdaten übernehmen. Dazu 
setzen Sie ein Häkchen vor „in den Stammdaten spei-
chern“.
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■	 „Laufzeiten & Fristen“: In diesem Register tragen Sie 
den Zeitpunkt des Vertragsbeginns und -endes ein, ge-
ben die Laufzeit, Kündigungsfristen und Verlängerungs-
optionen ein und halten eine eventuelle Kündigung 
fest. So erkennen Sie bei allen Vertragsarten jeder-
zeit die verbliebene Vertragslaufzeit und den nächsten 
Kündigungsstichtag. Bei der taggenauen Berechnung 
des Kündigungsstichtages unterscheidet das Programm 
bei Bedarf sogar, ob Wochenenden berücksichtigt wer-
den sollen:

■	 „Rechn. Daten“: Hier tragen Sie die Liefer- und Zah-
lungsbedingungen ein, ordnen dem Vertrag das ver-
einbarte Abrechnungsintervall zu und verknüpfen den 
Vertrag mit Auftragsarten, Projekten sowie Verwen-
dungen. Bei B2B-Geschäften können Sie an dieser 
Stelle außerdem die Referenznummer eintragen, unter 
der Ihr Kunde den Vertrag in seinen Unterlagen führt:
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■	 „Rechn. Texte“: Als Rechnungstext verwendet das 
Modul „Verträge“ standardmäßig die üblichen Einlei-
tungs- und Schlusstexte Ihrer Ausgangsrechnungen. 
Im Register „Rechn. Texte“ können Sie aber auch einen 
„Anderen Textbaustein verwenden“: Entweder Sie ver-
wenden einen bereits vorhandenen Rechnungs-Text-
baustein oder Sie erstellen besondere Rechnungstexte 
für Ihre Wartungs- und Serviceverträge.

Praxistipp:
In den Einleitungs- und Schlusstexten können Sie Ih-
ren Kunden Informationen über den Abrechnungs-
zeitraum und andere Vertragsinformationen zur 
Verfügung stellen, die in den Rechnungspositio-
nen nicht auftauchen. Zu diesem Zweck stehen Ih-
nen in der Textbaustein-Verwaltung alle wichtigen 
„Variablen“ Ihrer Vertragsdaten zur Verfügung, die 
Sie per Mausklick auf den Link „Anderen Textbau-
stein verwenden“ in den Einleitungs- oder Schluss-
text übernehmen: Falls der passende Textbaustein 
noch fehlt, legen Sie ihn an Ort und Stelle per Maus-
klick auf die Schaltfläche „Neu F2“ an: 

■	 „Rechn. Positionen“: In diesem Register definieren 
und übernehmen Sie die Rechnungspositionen, die Sie 
Ihren Vertragsabrechnungen zugrunde legen wollen:
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	 Im oberen Teil des Dialogfensters finden Sie „Vorla-
gen für Rechnungspositionen“: Mithilfe dieser Vorla-
gen können Sie die Vertragsgrundlagen bei Bedarf ak-
tualisieren (z. B. den Wartungsumfang verändern oder 
Preise anpassen). Sobald Sie eine neue Vorlage erstel-
len, schlägt das Programm das Ende des laufenden 
Vertragsintervalls als Beginn der Gültigkeit vor. Falls Sie 
den Termin der neuen Rechnungsvorlage ändern, än-
dert sich automatisch das Ende des vorangegangenen 
Intervalls. Damit eindeutige und nahtlose Abrechnun-
gen sichergestellt sind, kann jeweils immer nur eine 
Rechnungspositions-Vorlage aktiv sein.

■	 „Indiv. Felder“: Wenn Sie in der Vertragsverwaltung 
zusätzliche Angaben strukturiert erfassen möchten, 
stehen Ihnen in diesem Register 20 „Individuelle Fel-
der“ zur Verfügung. Definition und Handling der „indi-
viduellen Felder“ kennen Sie von den gleichnamigen 
Registerkarten der anderen Vorgangs- und Stammda-
ten-Verwaltungen.

■	 „Dokumente“: In diesem Reiter ordnen Sie Ihren Ver-
trägen externe Dokumente beliebiger Text-, Tabellen, 
Grafik, Audio- und Videoformate zu. Auf diese Weise 
haben Sie zum Beispiel jederzeit Zugriff auf das PDF-
Dokument mit dem zugrundeliegenden Vertragstext. 
Die Handhabung der elektronischen „Dokumenten-
mappen“ kennen Sie ebenfalls bereits aus den anderen 
Vorgangs- und Stammdaten-Modulen von WISO Mein 
Büro.

Nachdem Sie die Daten des neuen Vertrages erfasst haben, 
finden Sie ihn im Bereich „Verkauf“ - „Verträge“ in der Liste 
der „Verträge“ wieder. Das Programm kümmert sich um 
die Überwachung der Vertragsabrechnungen: Per Maus-
klick auf „Abrechnungen“ blenden Sie die Liste aller fälli-
gen Vorgänge ein. 

Um die dazugehörige(n) Rechnung(en) zu erstellen, genügt 
ein Rechtsklick auf den betreffenden Vorgang und dann auf 
„nächste Rechnung erzeugen und bearbeiten“:
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Sie können das Kontextmenü auch per Mausklick die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ aufrufen.

Praxistipp
Falls Sie auf einen Schlag eine größere Anzahl von Ver-
trags-Daueraufträgen abrechnen wollen, steht Ihnen 
im Abrechnungs-Kontextmenü auch die Sammelfunk-
tion „alle fälligen Rechnungen erzeugen und drucken“ 
zur Verfügung.

  Erweiterte Einkaufs- und 
Lagerverwaltung
WISO Mein Büro verfügt über viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools, mit deren Hilfe Sie Ein-
kauf und Lagerhaltung erledigen. Die Zusatzmodule Lager 
und Auftrag+ unterstützen Sie darüber hinaus dabei, Ihre 
Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaffungsprozesse 
zu vereinfachen.

Produzierende Betriebe und Händler mit größeren Sorti-
menten und vielen einzelnen Beschaffungsvorgängen wer-
den die erweiterten Einkaufs- und Lagerfunktionen der 
Zusatzmodule „Lager“, „Artikel+“ und „Auftrag+“ zu schät-
zen wissen. Die unterstützen Sie nicht nur beim Einkaufen 
mit automatischen Bestellvorschlägen und Preisanfragen, 
sondern sorgen auch dafür, dass Sie bei Angeboten an Ihre 
Kundschaft die Lagerbestände im Blick behalten und keine 
falschen Versprechungen machen.
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Mit dem Zusatzmodul “Finanzen+“ überwachen Sie zu-
dem die Eingangsrechnungen Ihrer Lieferanten und 
Dienstleister. 

Ausgangspunkt Artikelverwaltung
Dreh- und Angelpunkt der Einkaufs- und Lagerfunktionen 
ist die Registerkarte „Lager“ im Arbeitsbereich „Stammda-
ten“ - „Artikel“: Dort können Sie bei Bedarf für jeden ein-
zelnen Artikel ... 

■	 ... die Bewirtschaftungsart festlegen,

■	 ... den kalkulatorischen Einkaufswert für die Rohge-
winn-Ermittlung definieren,

■	 ... einen oder mehrere Lieferanten zuordnen und sogar

■	 ... gestaffelte Lieferantenpreise hinterlegen.

Bewirtschaftungsart festlegen
WISO Mein Büro unterscheidet in der Artikel-, Lager- 
und Bestellverwaltung zwischen drei verschiedenen 
Bewirtschaftungsarten: 

■	 keine Disposition (diese Option ist voreingestellt),

■	 Kundenauftrags-Steuerung und

■	 Lagerbestandsführung.

Sie können die Bewirtschaftungsart unter „Stammdaten“ 
- „Artikel“ im Register „Lager“ für jeden einzelnen Arti-
kel separat einstellen. In Abhängigkeit von dieser Vorgabe 
erzeugt oder unterbindet das Programm Bestellvorschläge.

Lagerbestandsführung
Das Lager-Modul von WISO Mein Büro überprüft für Sie 
bei jedem neuen Kundenauftrag, ob der Lagerbestand der 
georderten Artikel am geplanten Liefertermin ausreicht. 
Wenn nicht, löst das Programm Bestellvorschläge aus. 
Dabei wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer berücksichtigt. Voraussetzung ist aber, dass Sie 
bei den betroffenen Artikeln zuvor die Bewirtschaftungs-
art Lagerbestandsführung aktiviert haben. Die Anzahl der 
benötigten Artikel wird dabei folgendermaßen errechnet: 

■	 aktueller Lagerbestand

■	 minus Anzahl bereits für andere Aufträge / Rechnun-
gen reservierter Artikel

■	 plus Anzahl bereits bestellter Artikel.

Darüber hinaus wird der Mindest-Lagerbestand berück-
sichtigt: Sobald unter Berücksichtigung aller Aufträge die 
Zahl der am Liefertermin benötigten Artikel den eingege-
benen Mindestbestand unterschreitet, wird ein Bestellvor-
schlag erzeugt. 
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Bei der Lagerüberwachung unterstützt Sie das Programm 
auf vielfältige Weise: Für den genauen Überblick über ver-
gangene und künftige Bestandsveränderungen sorgen 
die „Optionen bei Lagerbestandsführung“, die Sie auf der 
Registerkarte „Lager“ im Artikelstamm finden: Dort lassen 
Sie sich per Mausklick alle „Lagerbewegungen“, „offenen 
Aufträge“ und „offenen Bestellungen“ anzeigen:

Kundenauftrags-Steuerung
Anders als die Bewirtschaftungsart Lagerbestandsführung 
kümmert sich „kundenauftragsgesteuerte“ Einkaufsunter-
stützung nicht um vorhandene Lagerbestände: Sobald ein 
neuer Auftrag oder eine neue Rechnung angelegt wird, in 
der ein disponierter Artikel auftaucht, löst WISO Mein Büro 
einen Bestellvorschlag aus. Die kundenauftragsgesteuerte 
Disposition ist also optimal für „Just-in-Time“-Lieferungen.

Lagerbestände überwachen
Je größer das Sortiment wird, desto schwieriger ist es, ein-
zelne Artikel im Lager wiederzufinden. Aus diesem Grund 
können Sie unter „Stammdaten“ - „Artikel“ auf der Regis-
terkarte „Lager“ unabhängig von der Bewirtschaftungsart 
zu jedem einzelnen Artikel einen „Lagerort“ und dort einen 
bestimmten „Lagerplatz“ festlegen:
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WISO Mein Büro unterstützt die Verwaltung mehrerer 
Lagerorte. Über die Auswahlliste „Lager“ rufen Sie den 
Bestand des betreffenden Lagerorts ab.

Praxistipp: Liste der Lagerorte ergänzen  
und ändern
Wenn ein bestimmter Lagerort fehlt, ergänzen Sie die 
Auswahlliste unter „Stammdaten“ - „Kleinstamm-
daten“ - „Lagerorte“: Dort können Sie neue Lager-
orte anlegen, die Bezeichnung bestehender Lagerorte 
ändern oder nicht mehr genutzte Einträge löschen:

Falls Sie mehrere Lagerorte definieren, legen Sie einen 
davon als Standardlager fest: Dazu aktivieren Sie beim 
betreffenden Lagerort die Option „Standard“. Über 
die Pfeilsymbole am oberen rechten Rand des Dialog 
fensters nehmen Sie bei Bedarf Einfluss auf die Rei-
henfolge der Lagerorte in der Auswahlliste. Auf diese

Weise befördern Sie besonders häufig genutzte Ein-
träge in der Liste weiter nach oben und erleichtern 
sich so die künftige Auswahl zusätzlich. Mit „OK“ 
schließen Sie die Lagerort-Auswahl ab

Im Abschnitt „Optionen bei lagerbestandsgeführten Arti-
keln“ sehen Sie auf einen Blick den aktuellen Gesamtlager-
bestand sowie die bereits (für Kunden) reservierten und 
(von Ihnen bei Lieferanten) bestellten Artikel.

■	 Per Mausklick auf die Schaltflächen „Lagerbewegun-
gen“, „Offene Aufträge“ und „Offene Bestellungen“ ru-
fen Sie weitere Detailinformationen zu Ihren Lagerbe-
ständen ab.

■	 Über die Schaltfläche „Aktuellen Bestand erfassen“ 
passen Sie den aktuell angezeigten Lagerbestand bei 
Bedarf manuell an. 

■	 Falls Sie mit mehreren Lagerorten arbeiten, blenden 
Sie die Bestände einzelner Lager über die Auswahlliste 
„Lagerorte“ ein. 
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■	 Im Feld „Lagerplatz“ schließlich können Sie den Abla-
geort eines Artikels innerhalb einzelner Lagerorte fest-
halten.

Eine Übersicht sämtlicher Artikel, bei denen die Bewirt-
schaftungsart Lagerbestandsführung aktiviert ist, finden Sie 
im Bereich „Einkauf“ unter „Lagerbestände“. Dort erken-
nen Sie auf einen Blick zu jedem disponierten Artikel ...

■	 den derzeitigen Lagerbestand,

■	 den Lagerort,

■	 den Einkaufspreis,

■	 den Mindestbestand,

■	 die Zahl reservierter Einheiten (für bereits angelegte 
Vorgänge) sowie

■	 die Zahl bereits bestellter Einheiten: 

Aus dieser Übersicht heraus können Sie bei Bedarf die 
„nötigen Bestellvorschläge erzeugen“, „Inventurlisten“ 
ausdrucken, „Bestände aktualisieren“, Ihre Lagerbestände 
„Bewerten“ und „Lagerbewegungen erfassen“. Sie rufen 
diese Kontextmenü-Befehle per Rechtsklick auf den betref-
fenden Artikel oder über die Schaltfläche „Weitere Funkti-
onen F2“ auf.
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Lagerbewegungen kontrollieren
Sowohl die Zugänge einzelner Artikel ins Lager als auch 
deren Entnahmen können Sie sich jederzeit über die 
Schaltfläche „Lagerbewegungen“ im Register „Lager“ des 
Artikelstamms anzeigen lassen. 

Falls erforderlich machen Sie über den Button „Neu“ Anga-
ben über zusätzliche Bestandsveränderungen. Warenent-
nahmen kennzeichnen Sie dabei mit einem negativen Vor-
zeichen. Anders als bei der Funktion „Bestände ändern“ 
haben Sie die Möglichkeit, Angaben über den Zeitpunkt 
der Lagerbewegung zu machen und Anmerkungen zur 
Ursache der Bestandsveränderung einzutragen.

Bestände kontrollieren und aktualisieren
Grundsätzlich brauchen Sie sich um die Aktualisierung 
Ihrer Lagerbestände keine Gedanken zu machen: Sobald 
Sie eine Bestellung als komplett oder teilweise geliefert 
kennzeichnen, erhöht WISO Mein Büro die Lagerbestände 
der betroffenen Artikel automatisch. Umgekehrt führen 
Verkäufe dazu, dass der Bestand nach unten angepasst 
wird. Trotzdem kommt es in der Praxis erfahrungsgemäß 
von Zeit zu Zeit zu Abweichungen zwischen dem tatsäch-
lichen Lagerbestand und den in der Artikel- und Lagerver-
waltung angezeigten Informationen - Stichwort: Schwund.

In solchen Fällen passen Sie die „Buchwerte“ problem-
los an die betriebliche Realität an. Dabei hilft Ihnen die 
interaktive Lagerübersicht, die Sie im Bereich „Einkauf“ - 
„Lagerbestände“ über „Weitere Funktionen F2“ und dann 
„Bestände aktualisieren F7“ aufrufen. 

Nachdem Sie den Lagerort ausgewählt haben, können Sie 
im folgenden Dialogfenster die tatsächliche Anzahl der 
Artikel-Einheiten direkt in die Liste eintragen. Dazu kli-
cken Sie in der Zeile des betreffenden Artikels in die Spalte 
„Neuer Bestand“ und geben die Anzahl der am Lager vor-
handenen Artikel ein: 
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Nachdem Sie alle erforderlichen Änderungen gemacht 
haben, sorgen Sie per Mausklick auf den Button „Bestand 
aktualisieren F11“ dafür, dass die Lagerverwaltung von 
WISO Mein Büro wieder mit der Wirklichkeit überein-
stimmt. Die so vorgenommenen Änderungen werden in 
den Lagerbewegungen als „Listenkorrekturen“ geführt.

Praxistipp: Bestellautomatik
Sofern Sie das wünschen, erzeugt das Programm im 
Anschluss an Änderungen der Lagerbestände gleich 
die sich daraus ergebenden Bestellvorschläge.

Korrekturen einzelner Artikelbestände können Sie aber 
auch in der Registerkarte „Lager“ in den Artikel-Stamm-
daten vornehmen: Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Aktuellen Bestand erfassen“ rufen Sie die Eingabemaske 
„Lagerbestand“ auf und geben dort die richtige Anzahl vor-
handener Einheiten ein:
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Bestandserfassung und Umbuchung  
per EAN-Scanner
Wenn das Zusatzmodul „Lager“ freigeschaltet ist und ein 
EAN- oder Barcode-Scanner an Ihrem Rechner angeschlos-
sen ist, können Sie mit WISO Mein Büro neue Artikel per 
Schnellerfassung in das gewünschte Lager aufnehmen 
oder bereits vorhandene Artikel blitzschnell umbuchen. 

Mühsames und fehleranfälliges Eintippen von Artikelnum-
mern gehört damit der Vergangenheit an. Um einen Arti-
kel per EAN-Scanner ins Lager aufzunehmen, aus- oder 
umzubuchen...

■	 wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Einkauf“ –  
„Lagerbestände“,

■	 klicken auf die Schaltfläche „Weitere Funktionen F2“ 
und 

■	 dann auf „Lagerbewegungen erfassen F9“:
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Dort wählen Sie aus, 

■	 ob es sich um eine „Einlagerung“, „Auslagerung“ oder 
„Lagerumbuchung“ handelt, 

■	 in welchen „Lagerort“ der Artikel ein- oder ausgelagert 
werden soll,

■	 an welchem „Datum“ die Lagerbewegung stattgefun-
den hat, 

■	 geben bei „Lagerumbuchungen“ zusätzlich das Ziella-
ger an und

■	 stellen den Cursor in das Feld „Artikelnummer“ oder 
„EAN“ (je nachdem, welche Nummer Sie per Scanner 
erfassen wollen:

Anschließend ...

■	 richten Sie den Scanner auf das Produkt-Etikett mit  
der Artikel-EAN oder den Barcode mit hinterlegter  
Artikelnummer,

■	 lösen den Scan aus und 

■	 schon übernimmt WISO Mein Büro die EAN bzw.  
Artikelnummer in den Artikelstamm.

Bitte beachten Sie:
Die Bestandserfassung und Umbuchung per EAN-/ 
Barcode-Scanner ist Teil des Zusatzmoduls „Lager“. 

  Lieferfähigkeit von Auftragspositionen 
Sofern die Bewirtschaftungsarten Lagerbestandsführung 
oder Kundenauftrags-Steuerung aktiviert sind, überwacht 
WISO Mein Büro die Lieferfähigkeit von Auftragspositio-
nen, erstellt Lieferlisten und weist bei der Erstellung von 
Rechnungen und Lieferscheinen aller Art automatisch auf 
Lieferengpässe hin. 

Lieferliste anzeigen
Im Menü „Einkauf“ finden Sie den Menüpunkt „Lieferliste“. 
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Die Lieferliste zeigt Ihnen alle nicht gelieferten Auftragspo-
sitionen. Über die beiden Spalten am rechten Seitenrand 
können Sie sich die Lieferfähigkeit … 

■	 sowohl auf Positionsebene („Lieferfähigkeit Artikel“)

■	 als auch auf Auftragsebene („Lieferfähigkeit Auftrag“)

… anzeigen lassen. Wenn der Gruppierungsbereich einge-
blendet ist („Ansicht“ - „Gruppierungsbereich anzeigen“) 
können Sie die Lieferliste nach „Lieferfähigkeit Artikel“ 
oder „Lieferfähigkeit Auftrag“ gruppieren.

Lieferfähigkeit einzelner Aufträge prüfen
Im Bereich „Verkauf“ - „Aufträge“ prüfen Sie die Lieferfä-
higkeit einzelner Aufträge bei Bedarf mithilfe des Kontext-
menüs der Auftragsübersicht (oder über die Schaltfläche 
„Weitere Funktionen“): 

Das Programm zeigt Ihnen daraufhin eine Zusammenfas-
sung der Lieferfähigkeit aller Positionen des betreffenden 
Auftrags an:
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Lieferfähigkeit automatisch prüfen
Falls Sie das wünschen, prüft das Programm auch direkt … 

■	 beim Anlegen eines Lieferscheins (z. B. Teillieferschein, 
Sammellieferschein),

■	 beim Kopieren von Rechnungen oder auch

■	 beim Verarbeiten von Webshop-Bestellungen

… automatisch die Lieferfähigkeit der enthaltenen Arti-
kel. Gleichzeitig erzeugt das Programm im Hintergrund 
Bestellvorschläge. 

Dasselbe geschieht beim Anlegen von Rechnungen: Hier 
kann die Prüfung der Lieferfähigkeit bereits beim Erfassen 
einzelner Positionen stattfinden. Stellt das Programm fest, 
dass ein benötigter Artikel nicht oder nicht in ausreichender 
Menge im Lager verfügbar ist, erscheint ein Warnhinweis:

Der Warnhinweis des Programms hat keine funktionalen 
Folgen: Es bleibt also Ihnen überlassen, ob Sie die Vor-
gangsbearbeitung fortsetzen - oder abbrechen und erst für 
Nachschub sorgen. 

Info: Benachrichtigungen deaktivieren
Falls die Benachrichtigungen über Lieferengpässe stö-
ren und / oder Sie bereits die erforderlichen Bestel-
lungen vorgenommen haben, können Sie die auto-
matische Prüfung während der Vorgangsbearbeitung 
jederzeit abschalten. Dazu rufen Sie unter „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ den Bereich „Sonstiges“ auf und 
deaktivieren im Abschnitt „Lagerbestandsprüfung“ 
die entbehrlichen Prüfoption(en):
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Bestellvorschläge erzeugen
Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rechnungsstel-
lung einen Artikel verplanen, gibt Ihnen WISO Mein Büro 
automatische Einkaufshinweise. Voraussetzung ist, dass 
das Zusatzmodul Lager freigeschaltet ist:

Stimmen Sie der Abfrage zu, werden „Bestellvorschläge“ 
angelegt und im Bereich „Einkauf“ gespeichert. Diese Vor-
schläge wandeln Sie anschließend im Handumdrehen in 
Preisanfragen oder Bestellungen um: 
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Voraussetzung für die Ausgabe von Bestellvorschlägen ist 
jedoch, dass es sich um einen „disponierten“ Artikel han-
delt: Unter „Stammdaten“ - „Artikel“ besteht im Register 
„Lager“ die Möglichkeit, eine „Bewirtschaftungsart“ fest-
zulegen. Je nach Art des Artikels können Sie zwischen der 
einfachen „Kundenauftrags-Steuerung“ und der differen-
zierten „Lagerbestandsführung“ wählen: 

Bestellvorschläge werden auch dann erzeugt, wenn Sie 
Änderungen an den Lagerbeständen vornehmen oder die 
Artikel-Vorgaben ändern (indem Sie z. B. beim Bearbeiten 
eines Artikels dessen Mindestbestand erhöhen). Je nach 
Ausgangspunkt der Aktualisierung werden Bestellvor-
schläge für alle Artikel oder nur einzelne Artikel erzeugt. 

Tipp: Bestellbündelung
Sofern Sie bei den betroffenen Artikeln einen Stan-
dard-Lieferanten angegeben haben, wird dieser auto-
matisch bei den Bestellvorschlägen berücksichtigt. 
Ergeben sich aus unterschiedlichen Arbeitszusam-
menhängen mehrere Bestellvorschläge für densel-
ben Lieferanten, schlägt WISO Mein Büro Ihnen beim 
Umwandeln in die endgültige Bestellung unaufgefor-
dert vor, diese Positionen zusammenzufassen.
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Bestellungen überwachen
Im Bereich „Einkauf“ - „Bestellung“ vergeben und überwa-
chen Sie die Aufträge an Ihre Lieferanten. Die Eingabe der 
Lieferanten und Artikelpositionen entspricht im Wesentli-
chen dem Verfahren bei Angeboten und Rechnungen. Ist 
in der Artikeldatenbank ein Einkaufspreis hinterlegt, wird 
er automatisch übernommen. Falls erforderlich kann die-
ser Preis aber in jedem Einzelfall verändert werden. Über 
die Ampelsymbole am Zeilenanfang sehen Sie auf Anhieb, 
welche Bestellungen noch ausstehen und welche bereits 
ganz oder teilweise geliefert sind. In der „Details“-Ansicht 
der Bestellliste können Sie sich alle Bestellpositionen der 
oben markierten Bestellung ansehen:

Über <F5> kennzeichnen Sie in der Bestellübersicht eine 
Komplettlieferung. Falls Sie mit mehreren Lagerorten 
arbeiten, haben Sie anschließend die Möglichkeit, die ver-
schiedenen Artikel der Lieferung einem oder mehreren 
Lagerorten zuzuweisen.

Um eine Teillieferung einzutragen, drücken Sie in Liste 
Ihrer Bestelllungen auf <F6> und tragen anschließend 
im Dialogfenster „Lagerbewegungen …“ die Menge oder 
Anzahl der eingetroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposi-
tion zu editieren, setzen Sie ein Häkchen in die Auswahlbox 
und geben anschließend den bisherigen Lieferumfang ein. 
Anschließend nehmen Sie auch hier die Zuweisung zum 
gewünschten Lagerort vor.

Praxistipp
Falls Sie das Zusatzmodul Finanzen+ freigeschaltet 
haben und mit Eingangsrechnungen arbeiten, wan-
deln Sie vorhandene Bestellungen bei Bedarf im Hand-
umdrehen in Eingangsrechnungen um. Dazu klicken 
Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende 
Bestellung und rufen anschließend aus dem Kontext-
menü die Funktion „Eingangsrechnung erzeugen“ auf:
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Daraufhin öffnet sich eine neue Eingangsrechnung, in der 
bereits alle wichtigen Felder ausgefüllt sind. Das senkt den 
manuellen Erfassungsaufwand spürbar.

Tipp
Statt über das Kontextmenü können Sie die Funktion 
„Eingangsrechnung erzeugen“ zu einer ausgewähl-
ten Bestellung auch über die Mein-Büro-Menüleiste 
(Mausklick auf „Bestellungen“ und dann auf „Ein-
gangsrechnung erzeugen“) sowie per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ aufrufen.

Eingangsrechnungen
Das Dialogfenster „Eingangsrechnung Neu/Bearbeiten“ ist 
in vier Register unterteilt:

Register „Rechnungsdaten“
Im oberen Teil des Registers „Rechnungsdaten“ geben 
Sie die Kontakt- und Adressdaten des Rechnungsausstel-
lers ein. Sie können den „Lieferanten“ aber auch aus Ihren 
„Stammdaten wählen“: 
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Im unteren Teil erfassen Sie ...

■	 die Rechnungsnummer des Ausstellers,

■	 den (Brutto-)!)-Rechnungsbetrag, 

■	 das Rechnungsdatum,

■	 den Fälligkeitstermin,

■	 die Skonto-Konditionen sowie

■	 eventuelle Mahnstufen und Mahngebühren.

Der Skonto-Betrag wird vom Programm automatisch 
berücksichtigt und bei einer Überweisung direkt vom Brut-
tobetrag der Eingangsrechnung abgezogen.

Register „Interne Daten“
In diesem Bereich tragen Sie Ihre interne Belegnummer 
und das Eingangsdatum der Rechnung ein, ordnen dem 
Vorgang bei Bedarf einen Sachbearbeiter und ein Projekt 
zu und halten eventuelle Anmerkungen zur Eingangsrech-
nung fest:

Außerdem könnten Sie hier den aktuellen „Zahlungssta-
tus“ einsehen und die „Zahlart“ eintragen (z. B. Überwei-
sung, Lastschrift oder Dauerauftrag). Einmal eingetippte 
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Zahlarten nimmt das Programm automatisch in eine Aus-
wahlliste auf: So können Sie wiederkehrende Bezahlver-
fahren später per Mausklick übernehmen.

Praxistipp:
Wenn Sie mithilfe der Feldauswahl die Spalte „Zahlart“ 
in die Übersicht Ihrer Eingangsrechnungen aufnehmen, 
lässt sich die Liste nach der Zahlart sortieren. Auf diese 
Weise erkennen Sie auf einen Blick, um welche offenen 
Zahlungen Sie sich kümmern müssen (z. B. fällige Über-
weisungen) und welche Zahlungen vom Rechnungs-
aussteller oder Ihrer Bank veranlasst werden (z. B. Last-
schriften oder Daueraufträge).

Register „Kategorien-Zuordnung“ 
In diesem Register erledigen Sie mit wenigen Mausklicks 
sämtliche Buchführungs-Vorarbeiten. Je nachdem, um 
welchen Vorgang es sich handelt ...

■	 weisen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Steuer-
kategorie“ direkt das passende Buchungskonto zu,

■	 teilen einzelne Positionen der Eingangsrechnung per 
Mausklick auf „Splittbuchung“ verschiedenen „Katego-
rien“ zu oder

■	 sorgen über den Button „Anlagevermögen“ dafür, dass 
die Anschaffung bereits beim Erfassen der Eingangs-
rechnung ins Betriebsvermögen aufgenommen wird. 
Der ansonsten erforderliche zusätzliche Arbeitsschritt 
beim Bezahlen der Rechnung entfällt somit.
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Register „Dokumente“
Auch Ihren Eingangsrechnungen können Sie externe Doku-
mente aller Art und Formate zuordnen: 

Wenn Sie zum Beispiel eine elektronische PDF-Rechnung 
per E-Mail erhalten oder aus dem Internet heruntergela-
den haben, sorgen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Importieren“ dafür, dass die PDF-Datei der Eingangsrech-
nung zugeordnet wird und bei einer eventuellen Steuer-
prüfung auf Knopfdruck zur Verfügung steht. 

Falls Sie eine Papierrechnung bekommen haben und ein 
Scanner an Ihrem Rechner angeschlossen ist, können Sie 
den Beleg per Mausklick auf die Schaltfläche „Scannen“ 
ganz bequem digitalisieren und ebenfalls als PDF-Doku-
ment speichern.

Praxistipp: Allgegenwärtige Dokumente
Die Registerkarte „Dokumente“ stehen Ihnen nicht 
nur im Bereich Eingangsrechnungen zur Verfügung. 
Sie finden die vielseitig nutzbare Dokumentenablage 
auch bei den …

■	 Stammdaten (z B. Kunden, Lieferanten und  
Artikeln),

■	 Vorgangsarten (Angeboten, Aufträgen,  
Rechnungen etc.) und den

■	 Aufgaben.

Besonders praktisch: Mit der Tastenkombination 
„STRG+D“ rufen Sie die Registerkarte „Zugeordnete 
Dokumente“ direkt aus den Stammdaten- und Vor-
gangstabellen auf. Das erspart Ihnen den Umweg über 
das Öffnen der Registerkarte „Dokumente“ oder über 
die „Details“-Ansicht.

Zurück zur Eingangsrechnung: Ganz gleich, auf welcher 
Registerkarte Sie sich befinden: Mit „OK F11“ schließen Sie 
die Erfassung der Eingangsrechnung ab. 

Um bestehende Eingangsrechnungen zu bearbeiten, kli-
cken Sie auf „Bearbeiten F11“. Sie finden Sie Funktion 
wie üblich auch in der Menüleiste unter dem Menüpunkt 
„Aktuell“. 
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Bitte beachten Sie:
Sobald eine Eingangsrechnung bezahlt ist, lassen sich 
einige Angaben nicht mehr ändern (z. B. Empfänger, 
Rechnungsbetrag und Skontokonditionen). Bei voll-
ständig bezahlten Eingangsrechnungen sind nachträg-
liche Änderungen interner Angaben weiterhin mög-
lich (z. B. „Kategorien“, Steuersatz, Kosten-/Erlösart 
oder Verwendung).

Praxistipp: Eingangsrechnungen klonen
Regelmäßig in ähnlicher Form wiederkehrende Ein-
gangsrechnungen duplizieren Sie - wie von anderen 
Vorgangsarten gewohnt - über den Kontextmenü-
Befehl „Kopieren und bearbeiten“: Sie brauchen dann 
nur die veränderten Teile der neuen Eingangsrech-
nung anzupassen. Sie finden den praktischen Kopier-
befehl auch im Bereich „Weitere Funktionen F3“.

Ganz gleich, ob von Hand neu eingegeben oder kopiert: 
Der zusätzliche Erfassungsaufwand für Eingangsrechnun-
gen hält sich in Grenzen. Denn durch Ihre Vorarbeiten 
haben Sie den Vorgang fertig vorbereitet und können ihn 
später bei erfolgter Zahlung mit einem Mausklick komplett 
mit allen Angaben in Ihre Buchführung übernehmen.

Zusätzlich haben Sie aber den Vorteil, dass Sie im Bereich 
„Finanzen“ - „Eingangsrechnungen“ die Fälligkeit Ihrer 
Rechnungsverbindlichkeiten ganz bequem und zuverlässig 
im Blick behalten. Sie sehen dort jederzeit, welche Rech-
nungen noch offen, wann sie fällig sind und wie hoch die 
Gesamtsumme der Lieferantenverbindlichkeiten ist:



356

Bedienanleitung

Die Zahlungsstatus-Symbole haben bei Eingangsrechnun-
gen folgende Bedeutung:

■	 rot: Zahlung fällig,

■	 gelb: Skonto möglich,

■	 grün: wartend,

■	 schwarz: bezahlt.

Sie finden die Symbolerklärungen wie üblich auch unter-
halb der Tabellenansicht.

Praxistipp
Wie aus anderen Tabellenansichten von WISO Mein 
Büro gewohnt, blenden Sie per Mausklick auf die 
Schaltfläche „Details“ die Detailinformationen der 
gerade markierten Eingangsrechnung ein. Ohne den 
Vorgang eigens per Doppelklick öffnen zu müssen, 
erkennen Sie so bereits geleistete (Teil-)Zahlungen, 
die einzelnen Rechnungspositionen (bei Splittbuchun-
gen) sowie zugeordnete Dokumente und Notizen.

Bei Fälligkeit einer Eingangsrechnung genügt ein Rechts-
klick auf den betreffenden Vorgang und dann auf 
„SEPA Überweisung erzeugen“, um den Bezahlvorgang 
anzustoßen:

Zuvor eingetragene Skonto-Angaben werden vom Pro-
gramm bei rechtzeitiger Zahlung automatisch berücksich-
tigt - das Programm fragt aber sicherheitshalber nach, ob 
Sie das auch wirklich wünschen:
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Daraufhin landen Sie im Dialogfenster „Überweisung erfas-
sen / bearbeiten“, ergänzen die noch fehlenden Kontoda-
ten (oder übernehmen Sie aus einer zuvor angelegten Vor-
lage) und stellen die Überweisung mit „OK“ fertig. Sobald 
der Zahlungsvorgang erfolgt ist, erkennt der Zuordnungs-
assistent bei Online-Konten automatisch, um welchen Vor-
gang es sich handelt und macht einen entsprechenden 
Buchungs-Vorschlag - so wie Sie es bei Kundenzahlungen 
von Ausgangsrechnungen bereits gewohnt sind.

Info: Bezahlung manuell vermerken
Sofern Sie noch nicht mit Online-Bankkonten arbei-
ten, können Sie offene Lieferantenrechnungen nach 
der Bezahlung im Bereich „Finanzen“ - „Eingangs-
rechnungen“ über das Kontextmenü oder über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ auf „vollständig 
bezahlt“ setzen:
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Sie brauchen dem Programm dann nur noch die „Her-
kunft des Zahlungsvorgangs“ (also das Bankkonto 
oder bei Barzahlung die Kasse) mitzuteilen und schon 
taucht der Vorgang mit allen dazugehörigen Angaben 
im Kontoauszug des betreffenden Offline-Kontos auf.

Inventur durchführen
Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls Lager unterstützt 
Sie bei der jährlichen Überprüfung und Korrektur Ihrer 
Lagerbestände. Im Bereich „Einkauf“ - „Lagerbestände“ 
rufen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Weitere Funk-
tionen“ den Befehl „Inventurliste“ auf. Darin sind sämtliche 
Artikel aufgeführt, bei denen die Option Lagerbestandsfüh-
rung aktiviert ist - einschließlich ... 

■	 Artikelbeschreibung

■	 Lagerort und

■	 Soll-Beständen.

Nachdem Sie den Inventur-Stichtag sowie einen (oder alle) 
Lagerort(e) festgelegt haben, können Sie die praktische 
Inventur-Checkliste ausdrucken. Während der anschlie-
ßenden „körperlichen“ Überprüfung brauchen Sie nur 
noch die Ist-Bestände einzutragen. Festgestellte Abwei-
chungen geben Sie anschließend mithilfe der Funktion 
„Bestände aktualisieren“ in Ihrer Lagerübersicht ein.

Lagerbestände bewerten
WISO Mein Büro hilft Ihnen dabei, die Werte Ihrer Lager-
bestände zu erfassen: Im Bereich „Einkauf“ - „Lagerbe-
stände“ steht Ihnen im Kontextmenü und über die Schalt-
fläche „Weitere Funktionen F2“ der Befehl „Bewerten F8“ 
zur Verfügung. Der öffnet das Dialogfenster „Lagerbestand 
bewerten“: 
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Dort

■	 legen Sie den Stichtag der Lagerbewertung fest,

■	 wählen aus, welcher Lagerort-Bestand bewertet wer-
den soll und 

■	 hinterlegen Anmerkungen zum Bewertungsvorgang.

Außerdem legen Sie fest, welchen Preis das Programm bei 
der Bewertung zugrunde legen soll. Sie können zwischen 
fünf verschiedenen Bewertungsverfahren unterscheiden: 

■	 den durchschnittlichen Einkaufspreis Ihrer laufenden 
Bestellungen,

■	 den Einkaufspreis Ihrer letzten Bestellungen,

■	 den niedrigsten Einkaufspreis,

■	 den durchschnittlichen Einkaufspreis des Artikel-
stamms oder

■	 den im Artikelstamm manuell eingetragenen Einkaufs-
preis für die Rohgewinnermittlung.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Bewertung anzeigen 
F11“ starten Sie den Bewertungsvorgang.

Kann das Programm einem bestimmten Artikel mangels 
Bestellvorgängen 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: 
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Über eine „Vorlagen“-Auswahl lassen sich unterschiedlich 
detaillierte Auswertungen abrufen. Die fertigen Berichte 
können Sie wie üblich drucken oder im Excel bzw. PDF-For-
mat speichern und verschicken. 

  Seriennummern-Verwaltung
Die Seriennummern-Verwaltung gehört zum Funktions-
umfang des Zusatzmoduls Lager. Sie eignet sich für unter-
schiedliche Einsatzszenarien. Hier die drei wichtigsten auf 
einen Blick:

■	 Überwachen von Garantieansprüchen mit Verfolgung 
von Wareneingängen und Warenausgängen (z. B. in 
Handelsunternehmen). In diesen Anwendungsfall wer-
den die Seriennummern bei der Lieferung einer Bestel-
lung erfasst und später eigenen Lieferscheinen und / 
oder Rechnungen zugeordnet.

■	 Vergabe eigener Seriennummern bei selbst hergestell-
ten Waren (z. B. Softwarehersteller): Mangels Waren- 
eingang werden die Seriennummern den fertigen Arti-
keln erst beim Warenausgang zugeordnet (meistens 
bei der Lieferschein- oder Rechnungserstellung).

■	 Überwachen von Materialverwendungen: Wenn Sie 
Artikel aus mehreren Komponenten zusammenstellen 
(Beispiel Computer), können Sie die eingesetzten Teile 
protokollieren und anschließend überwachen (bspw. 
für eine nach Komponenten differenzierte Garantie-
verfolgung). In diesem Fall werden die Seriennummern 
der verbauten Teile bei Lieferung einer Bestellung er-
fasst und später den eigenen Waren auf Lieferscheinen 
und / oder Rechnungen zugeordnet.
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Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfälle abbilden 
können, bietet Ihnen WISO Mein Büro die Möglichkeit, 
Ihren Einstiegspunkt flexibel zu wählen: Sie können Serien- 
nummern … 

■	 sowohl bei Wareneingangsbuchungen (also bei der 
Lieferung einer Bestellung oder bei einem manuellen 
Lagerzugang) 

■	 als auch bei den Warenausgangsbuchungen (also bei 
der Lieferschein- oder Rechnungserstellung oder bei 
einem manuellen Lagerabgang) buchen.

■	 Außerdem haben Sie die Möglichkeit, Ihren Artikeln 
nachträglich Seriennummern zuzuordnen oder bereits 
vorhandene Seriennummern zu bearbeiten.

Seriennummern-Verwaltung für Artikel aktivieren
Um die Seriennummernverwaltung zu aktivieren, öff-
nen Sie im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Artikel“ 
den betreffenden Artikel und wechseln zur Registerkarte 
„Sonstiges“. Dort wählen Sie in der Auswahlliste „Rückver-
folgung“ die Option „Seriennummernverwaltung“:

Artikeltext-Variablen
Um Seriennummern automatisch auf Lieferscheinen oder 
Rechnungen anzuzeigen, können Sie in der Artikelbe-
zeichnung Textvariablen für die Seriennummernausgabe 
einfügen. 

Hierzu …

■	 wechseln Sie im Artikelstamm zum Register (1) „Artikel“,

■	 stellen den Cursor im Feld „Artikelbezeichnung“ an die 
(2) Stelle, an der die Textausgabe erfolgen soll,

■	 klicken auf die Schaltfläche (3) „Feld-Variablen“,

■	 öffnen das Drop-down-Menü (4) „Variable“,

■	 scrollen in der Variablen-Liste nach unten und wählen 
den passenden (5) Seriennummern-Platzhalter:
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Nacherfassen einzelner Seriennummern
Um die Seriennummern bereits vorhandener Artikel zu 
erfassen, wechseln Sie in den Artikelstammdaten des 
betreffenden Artikels zum Register „Sonstiges“. Dort wäh-
len Sie (sofern noch nicht geschehen) in der Auswahl-
liste „Rückverfolgung“ die Option „Seriennummernver-
waltung" und klicken anschließend auf die Schaltfläche 
„Seriennummern“:

Per Mausklick auf „Neu“ öffnen Sie den Erfassungsdialog 
für die Eingabe einer neuen Seriennummer:

Mit „OK“ schließen Sie Ihre Eingaben ab. 
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Schnellerfassung mehrerer Seriennummern  
zu einem Artikel
Wenn Sie mehrere Seriennummern gleichzeitig erfassen 
möchten, klicken Sie am linken unteren Rand der Serien-
nummernverwaltung auf die Schaltfläche „Weitere Funkti-
onen F3“ und dann auf „Schnellerfassung“:

Dort geben Sie im Feld (1) „Seriennummer“ nacheinan-
der alle Seriennummern der betreffenden Artikelexemp-
lare ein. Außerdem können Sie hier bereits vorhandene (2) 
Seriennummer-Einträge direkt bearbeiten:
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Praxistipp: 
Das mühsame und fehleranfällige Eintippen langer Zah-
len- und Buchstabenfolgen nimmt Ihnen die Serien-
nummernverwaltung auch ab. Sie brauchen nur einen 
EAN-Scanner an Ihren Computer oder Ihr Notebook 
anzuschließen. Sobald sich der Cursor im Eingabefeld 
befindet richten Sie den Scanner auf das Produkt-Eti-
kett mit der Seriennummer in Form eines Barcodes, 
lösen den Scan aus und schon trägt WISO Mein Büro 
die Seriennummer ein. 

Seriennummern in Vorgängen
Sind alle bereits vorhandene Seriennummern eingetra-
gen, kommt das (Nach-)Erfassen im Artikelstamm eher 
selten vor. Üblicherweise werden Seriennummern direkt 
beim Wareneingang erfasst oder während des Warenaus-
gangs beim Ausstellen von Lieferscheinen und Rechnungen 
zugeordnet.

Erfassen von Seriennummern beim Wareneingang  
(Lieferschein und Rechnung)
Sobald die Warenlieferung eines Artikels mit akti-
vierter Seriennummern-Verwaltung eintrifft und Sie 
der Bestellung unter „Einkauf“ - „Bestellungen“ eine 
Teil- oder Komplettlieferung zuordnen, öffnet das Pro-
gramm automatisch den Dialog „Wareneingang“ - 
„Seriennummern bearbeiten“:
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Besteht eine Lieferung aus nur einer Position, tragen 
Sie direkt die dazugehörige(n) Seriennummer(n) ein. 
Falls eine Lieferung mehrere verschiedene Positionen 
umfasst, wählen Sie am linken Fensterrand zunächst 
den Artikel aus und tragen auf der rechten Seite die 
dazugehörige(n) Seriennummer(n) ein. Mit „OK“ 
schließen Sie Ihre Eingaben ab. 

Zuordnen von Seriennummern beim Warenausgang
Sobald Sie einen Auftrag, in dem Artikel mit Serien-
nummern enthalten sind, ganz oder teilweise abrech-
nen und ausliefern öffnet das Programm automatisch 
ein Dialogfenster. Darin können Sie die passenden 
Seriennummern ganz bequem zuordnen. Am lin-
ken Fensterrand wählen Sie die einzelnen Positionen 
aus und auf der rechten Seite die dazugehörige(n) 
Seriennummer(n).
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Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie …

■	 eine neue Seriennummer von Hand eintragen,

■	 die Seriennummer per Mausklick auf den Abwärtspfeil 
am rechten Rand der Zeile „Seriennummer eingeben“ 
aus der Auswahlliste wählen, oder

■	 die Seriennummer per Mausklick auf die Schaltfläche 
"automastisch aus Bestand füllen (First in - out)" über-
nehmen: In dem Fall erfolgt die Zuordnung in der Rei-
henfolge des Seriennummern-Erfassungsdatums (vom 
älteren zum jüngeren).

Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingaben ab.

Nachbearbeitung von Seriennummernzuordnungen
Nach Abschluss der automatisch angebote-
nen Zuordnungen können Sie Seriennum-
mern zu Lieferscheinen, Rechnungen und 
Bestellungen jederzeit manuell nachbe- 
arbeiten.

Rechnungen und Lieferscheine
Bei Rechnungen und Lieferscheinen ist das Verfahren 
identisch:

■	 Sie wechseln in den Arbeitsbereich „Verkauf“- 
„Rechnungen“ bzw. „Lieferscheine“,

■	 wählen in der Liste den betreffenden Vorgang,

■	 öffnen per Mausklick auf „Details <F2>“ die da-
zugehörige „Detail“-Ansicht am unteren Fenster-
rand,

■	 klicken auf das Register „Seriennr./Chargen“ und 

■	 wählen die passende Position und 

■	 klicken auf die Schaltfläche „Bearbeiten“ (ein Dop-
pelklick auf die Position hat dieselbe Wirkung): 

Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Rechnung/
Lieferschein Seriennummern bearbeiten“, in dem 
Sie die erforderlichen Änderungen vornehmen. Das 
Verfahren kennen Sie schon von der ursprünglichen 
Seriennummern-Zuordnung:
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Bestellungen
Um die Seriennummern einer Bestellung nachträglich 
zu bearbeiten, 

■	 wechseln Sie zur Bestellübersicht („Einkauf > Be-
stellungen“),

■	 wählen in der Liste den betreffenden Vorgang,

■	 öffnen per Mausklick auf „Details <F2>“ die dazu-
gehörige Details-Ansicht am unteren Fensterrand 
und

■	 klicken auf das Register „Lagerbewegungen“. 

■	 In der Übersicht der Lagerbewegungen markieren 
Sie die gewünschte Lagerbewegung und klicken 
auf die Schaltfläche „Bearbeiten“.

■	 Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Serien-
nummern bearbeiten“, in dem Sie die gewünsch-
ten Änderungen vornehmen. Das Verfahren 
kennen Sie schon von der ursprünglichen Serien-
nummern-Zuordnung.
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Seriennummern in der Lagerverwaltung
Bitte beachten Sie: Die folgenden Informationen 
betreffen ausschließlich Artikel, für die die Disposi-
tionsart „Lagerbestandsführung» oder „Kundenauf-
tragsgesteuert“ sowie die Seriennummern-Verwal-
tung aktiviert wurden.

In diesen Fällen führen Zu- und Abgänge beim Lager-
bestand auch zu Änderungen im Seriennummern-
Bestand. Wenn Sie einen Lagerzugang buchen oder 
sich durch eine Lagerbestandsänderung ein höherer 
oder niedrigerer Lagerbestand als zuvor ergibt, bietet 
Ihnen WISO Mein Büro automatisch das Erfassen oder 
Löschen von Seriennummern an.

Das Verändern des Seriennummern-Bestandes ist 
dabei immer gleich:

■	 Zugänge (= zusätzliche Seriennummer(n)): Beim 
Erfassen von Seriennummern tragen Sie im Feld 
„Seriennummer“ von Hand eine oder mehrere zu-
sätzliche Seriennummer(n) ein.

■	 Abgänge (= Entfernen von Seriennummer(n)): 
Um vorhandene Seriennummern zu löschen, kli-
cken Sie am rechten Rand des Feldes „Seriennum-
mer“ auf den Abwärtspfeil. Daraufhin öffnet sich 
die Liste der vorhandenen Seriennummern, aus 
der Sie eine oder mehrere entbehrliche Serien-
nummern auswählen. 

Falls erforderlich können Sie vorhandene Seriennum-
mern auch durch andere ersetzen. In dem Fall wird 
die Seriennummer vom Programm in allen Vorgängen 
ausgetauscht, in denen sie bereits verwendet wurde.
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Seriennummern-Erfassung bei Lagerbewegungen
Sie können die Seriennummer-Bearbeitung auch 
direkt aufrufen. 

■	 Dazu klicken Sie im Artikelstamm im Register „La-
ger“ auf „Lagerbewegungen“,

■	 markieren im folgenden Dialogfenster „Lagerbe-
wegungen“ die zu ändernde Lagerbewegung und 

■	 klicken auf die Schaltfläche „Seriennummern“.

■	 Daraufhin öffnet sich das Ihnen bereits bekannte 
Dialogfenster „Seriennummern bearbeiten“: Dort 
ergänzen Sie zusätzliche Seriennummern oder 
entfernen entbehrliche Seriennummer von Hand 
(wie oben beschrieben):

Statt auf die Schaltfläche „Lagerbewegungen“ können 
Sie auch auf „Aktuellen Bestand erfassen“ klicken: Je 
nachdem, ob der korrigierte Lagerbestand höher oder 
niedriger als der bisherige Lagerbestand ist, passen 
Sie den Seriennummern-Bestand an: 

■	 Entweder Sie tragen fehlende Seriennummern 
von Hand nach oder 

■	 entfernen überzählige Seriennummern im Drop-
down-Menü aus der Auswahlliste.

Das manuelle Austragen von Seriennummern bei 
Lagerabgängen sieht zum Beispiel so aus:
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Recherchemöglichkeiten 

Seriennummern-Historie
Über die Seriennummern-Historie stellen Sie bei 
Bedarf fest, welchen Vorgängen die Seriennummer 
eines bestimmten Artikels zugeordnet wurde. Sie 
erreichen die Historie über die Seriennummernver-
waltung eines Artikels. Dazu …

■	 wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Stammdaten 
> Artikel“, 

■	 wählen dort den gewünschten Artikel aus und ak-
tivieren mit einem Klick auf „Details-“ die Details- 
Ansicht des betreffenden Artikels... 

■	 Anschließend wechseln Sie zum Register 
„Seriennummern“,

■	 wählen die Seriennummer aus,

■	 öffnen über einen Klick auf „Weitere Funktionen“ 
das Kontextmenü zur Seriennummer und 

■	 wählen Sie dort den Punkt „Historie“ aus:

Daraufhin öffnet sich eine Übersicht mit allen Vor-
gängen und Lagerbewegungen zur gewählten 
Seriennummer.
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Seriennummern-Suche
Die Seriennummern-Suche erreichen Sie über 
den Menüpunkt „Datei > Suche > Seriennummer 
suchen…“:

Im folgenden Dialogfenster geben Sie die gesuchte 
Seriennummer (oder den Ihnen bekannten Teil einer 
Seriennummer) ein und klicken auf „Suche starten“. 
Daraufhin erscheint eine Ergebnisliste mit allen Tref-
fern – inklusive zugeordneter Artikelnummer und des-
sen Bezeichnung.

Wenn Sie einen Treffer auswählen, erscheint im Abschnitt 
„Historie“ am unteren Rand des Fensters eine Liste mit 
allen Vorgängen, in denen die Seriennummer verwendet 
wurde. Die Historie unterscheidet nach Wareneingang 
(grünes Symbol) und Warenausgang (rotes Symbol): 
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Wenn Sie einen Treffer auswählen und auf die Schalt-
fläche „Bestellung anzeigen“ oder „Lieferschein anzei-
gen“ klicken, öffnet sich die Druckansicht des betreffen-
den Vorgangs. Ein Doppelklick auf einen Treffer führt zum 
selben Ergebnis. Mit „Schließen F12“ beenden Sie Ihre 
Seriennummer-Recherche.

  Chargenverwaltung
Alternativ zur Seriennummernverwaltung stellt Ihnen 
WISO Mein Büro im Register „Sonstiges“ des Artikel-
stamms über die Auswahlliste „Rückverfolgung“ auch eine 
„Chargenverwaltung“ zur Verfügung.

Bitte beachten Sie
Die Chargenverwaltung gehört wie auch die Serien-
nummern-Verwaltung zum Funktionsumfang des 
Zusatzmoduls „Lager“.

Sie eignet sich zum Beispiel für Händler, Lebensmittel-Her-
steller und andere produzierende Betriebe, die Wert auf 
vollständige Transparenz innerhalb der Produktionskette 
legen (müssen) – angefangen beim Einkauf über die Pro-
duktion bis zum Verkauf. Das Modul ermöglicht die Verwal-
tung, Dokumentation und eindeutige Identifikation einer 
Charge im Lager und deren Nachverfolgung durch alle 
Vorgangsarten.

Bei Verderb, technischen Fehlern, beim Überschreiten des 
Mindesthaltbarkeitsdatums oder anderen Problemen las-
sen damit ganze Chargen mit einem einzigen Mausklick 
sperren: Die betreffenden Artikel sind dann in den Vorgän-
gen nicht mehr verfügbar.
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Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfälle abbilden 
können, bietet Ihnen WISO Mein Büro die Möglichkeit, den 
Einstiegspunkt in die Chargenverwaltung flexibel zu wäh-
len: Sie können Chargen …

■	 sowohl bei Wareneingangsbuchungen (also bei der Lie-
ferung einer Bestellung oder bei einem manuellen La-
gerzugang)

■	 als auch bei den Warenausgangsbuchungen (also bei 
der Lieferschein- oder Rechnungserstellung oder bei 
einem manuellen Lagerabgang) buchen.

■	 Außerdem haben Sie die Möglichkeit, Ihren Artikeln im 
Artikelstamm nachträglich Chargen zuzuordnen oder 
bereits vorhandene Chargen zu bearbeiten.

Bitte beachten Sie:
Falls Sie schon länger mit dem Lagermodul arbeiten, 
ist die Nachbearbeitung des Chargenbestandes unver-
zichtbar. Nur so stellen Sie sicher, dass Ihr Bestand an 
Chargen und den darin enthaltenen Chargennum-
mern mit dem aktuellen Lagerbestand übereinstimmt.

Chargenverwaltung für Artikel aktivieren
Um die Chargenverwaltung zu aktivieren, öffnen Sie im 
Arbeitsbereich „Stammdaten“ – „Artikel“ den betreffen-
den Artikel und wechseln zur Registerkarte „Sonstiges". 
Dort wählen Sie in der Auswalliste „Rückverfolgung“ die 
Option „Chargenverwaltung":
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Chargen erfassen
Um bei aktivierter Chargenverwaltung neue Chargen zu 
erfassen, wechseln Sie in den Artikelstammdaten des 
betreffenden Artikels zum Register „Sonstiges“. Dort kli-
cken Sie im Bereich „Rückverfolgung“ auf die Schaltfläche 
„Chargen“:

Im folgenden Fenster („Chargen zum Artikel ...“) öffnen Sie 
per Mausklick auf „Neu F10“ den Erfassungsdialog „Charge 
bearbeiten“. Hier ...

■	 tragen Sie die „Chargennummer“ und den „Aktuellen 
Bestand“ ein,

■	 erfassen bei Bedarf das „Mindesthaltbarkeitsdatum“ 
und

■	 machen eventuelle Anmerkungen:

Falls erforderlich aktivieren Sie die Option „Gesperrt“: Auf 
diese Weise sorgen Sie dafür, dass die betreffende Charge 
in den Vorgängen nicht mehr zur Verfügung steht. Mit „OK 
F11“ beenden Si die Bearbeitung der Charge.

Praxistipp: 
Sperrungen einzelner Chargen können Sie auch direkt 
in der Chargenübersicht vornehmen.
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Lagerbewegungen zuordnen
Über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ rufen Sie 
die Funktion „Lagerbewegung zuordnen“ auf. Mit deren 
Hilfe können Sie ausgewählte Chargen bestimmten Lager-
bewegungen der Vergangenheit zuordnen:

Schnellerfassung mehrerer Artikel-Chargen
Wenn Sie mehrere Chargen gleichzeitig erfassen möchten, 
klicken Sie auf die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ 
und dann auf „Schnellerfassung“:
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Bevor Sie die Chargennummern eintragen, legen Sie bei 
Bedarf einen „Vordefinierten Bestand“ fest: Das erspart 
Ihnen die wiederholte Mengenangabe bei den einzel-
nen Chargennummern. Sofern Sie das Mindesthaltbar-
keitsdatum erfassen wollen, können Sie auch das vorge-
ben. Auf diese Weise müssen Sie nur die Chargennummer 
eintragen:

■	 Mit „Enter“ übernimmt das Programm den vordefinier-
ten Bestand und das Mindesthaltbarkeitsdatum und 
wechselt gleich zur nächsten Eingabe.

■	 Mit der „TAB“-Taste springen Sie die Felder „Lagerbe-
stand“, „Mindesthaltbarkeitsdatum“ und „Gesperrt“ an 
und machen dort im Einzelfall abweichende Eingaben.

Praxistipp: 
Das mühsame und fehleranfällige Eintippen langer 
Zahlen und Buchstabenfolgen nimmt Ihnen die Char-
genverwaltung bei Bedarf auch ab. Sie brauchen nur 
einen EAN-Scanner an Ihren Computer oder Ihr Note-
book anzuschließen. Sobald sich der Cursor im Ein-
gabefeld befindet („Klicken Sie hier um eine weitere 
Charge hinzuzufügen“) ...

■	 richten Sie den Scanner auf das Produkt-Etikett 
mit der Chargennummer in Form eines Barcodes,

■	 lösen den Scan aus und

■	 schon trägt WISO Mein Büro die Chargennummer 
ein.

Anschließend steht der Cursor sofort wieder im Eingabe-
feld, sodass Sie gleich die nächste Chargennummer per 
Scan erfassen können.

Praxistipp: 
In der Übersicht „Charge bearbeiten“ können Sie die 
Angaben zu bereits vorhandenen Chargen bei Bedarf 
auch ändern und per Hand oder Scanner ergänzen.
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Chargen in Vorgängen
Sind die bereits vorhandenen Artikel-Chargen erst einmal 
eingetragen, kommt das (Nach-)Erfassen im Artikelstamm 
eher selten vor. Üblicherweise werden Chargen direkt 
beim Wareneingang oder während der Produktion erfasst 
und später während des Warenausgangs beim Ausstellen 
von Lieferscheinen und Rechnungen zugeordnet.

Erfassen von Chargen beim Wareneingang 
(Lieferschein und Rechnung)
Sobald die Warenlieferung eines Artikels mit aktivierter 
Chargen-Verwaltung eintrifft und Sie der Bestellung unter 
„Einkauf“ – „Bestellungen“ eine Teil- oder Komplettliefe-
rung zuordnen, öffnet das Programm automatisch den Dia-
log „Wareneingang Chargen bearbeiten“:

Dort tragen Sie die Chargennummer per Hand oder mit-
hilfe eines EAN-Scanners ein oder ordnen die Beschaffung 
einer Teillieferung einer bereits vorhandenen Chargen-
nummer zu. Außerdem können Sie die Liefermenge einge-
ben. Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingaben ab.
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Zuordnen von Chargen beim Warenausgang
Sobald Sie einen Auftrag ganz oder teilweise ausliefern, in 
dem mindestens ein Artikel mit Chargennummer enthal-
ten ist, öffnet das Programm automatisch ein Dialogfens-
ter. Darin können Sie die passenden Chargen ganz bequem 
eintragen oder automatisch aus dem Chargenbestand 
übernehmen:

Bei automatischer Befüllung trägt das Programm die Char-
gen in der Reihenfolge des Eingangs ein (First In – First out): 
Die zuerst erfasste Chargennummer wird übernommen.

Falls ein Vorgang mehrere Artikelpositionen enthält, denen 
Chargennummern zugeordnet werden sollen, finden Sie 
am linken Fensterrand eine Positions-Auswahlliste:

In dem Fall ordnen Sie die Chargennummern positions-
weise zu: Positionen mit bereits zugeordneten Chargen-
nummern bekommen einen grünen Punkt.

Nachbearbeitung von Chargen-Zuordnungen
Nach Abschluss der automatisch angebotenen Zuordnun-
gen können Sie Chargen zu Lieferscheinen, Rechnungen 
und Bestellungen jederzeit manuell nachbearbeiten.
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Rechnungen und Lieferscheine
Bei Rechnungen und Lieferscheinen ist das Verfahren 
identisch:

■	 Sie wechseln in den Arbeitsbereich „Verkauf“ – „Rech-
nungen“ bzw. „Verkauf“ – „Lieferscheine“,

■	 wählen in der Liste den betreffenden Vorgang,

■	 öffnen per Mausklick auf „Details F2“ die dazugehörige 
Detailansicht am unteren Fensterrand,

■	 klicken auf den Reiter „Seriennr./Chargen“,

■	 wählen die passende Position und

■	 klicken auf die Schaltfläche „Bearbeiten“ (ein Doppel-
klick auf die Position hat dieselbe Wirkung):

■	 Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Rechnung / 
Lieferschein Chargen bearbeiten“, in dem Sie die erfor-
derlichen Änderungen vornehmen. Das Verfahren ken-
nen Sie schon von der ursprünglichen Chargen-Zuord-
nung:

Bestellungen
Um einer Bestellung nachträglich eine Charge zuzuordnen 
oder bereits zugeordnete zu bearbeiten ...

■	 wechseln Sie zur Bestellübersicht („Einkauf“ – „Bestel-
lungen“),

■	 wählen in der Liste den betreffenden Vorgang,

■	 öffnen per Mausklick auf „Details F2“ die dazugehörige 
Detailansicht am unteren Fensterrand und klicken auf 
das Register „Lagerbewegungen“.

■	 In der Übersicht der Lagerbewegungen markieren Sie 
die gewünschte Lagerbewegung und klicken auf die 
Schaltfläche „Bearbeiten“.
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■	 Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Lagerbewe-
gungen“:

Wenn Sie noch keine Charge zugeordnet haben oder die 
Anzahl der bewegten Waren ändern, öffnet sich das Dia-
logfenster „Lagerbewegungen: Chargen bearbeiten“, 
in dem Sie die gewünschten Änderungen vornehmen. 
Das Verfahren kennen Sie schon von der ursprünglichen 
Chargen-Zuordnung.

Chargen in der Lagerverwaltung

Bitte beachten Sie
Die folgenden Informationen betreffen ausschließlich 
Artikel, für die die Dispositionsart „Lagerbestands-
führung" oder „Kundenauftragsgesteuert“ sowie die 
Chargenverwaltung aktiviert wurden. In diesen Fällen 
führen Zu- und Abgänge beim Lagerbestand auch zu 
Änderungen im Chargenbestand.

Wenn Sie einen Lagerzugang buchen oder sich durch eine 
Lagerbestandsänderung ein höherer oder niedrigerer Lager-
bestand als zuvor ergibt, bietet Ihnen WISO Mein Büro auto-
matisch das Erfassen oder Löschen von Chargen an.

Das Verändern des Chargen-Bestandes ist dabei immer 
gleich:

■	 Zugänge (= zusätzliche Chargen): Beim Erfassen von 
Chargen tragen Sie im Feld „Chargennummer“ von 
Hand eine oder mehrere zusätzliche Chargen ein.

■	 Abgänge (= Entfernen von Chargen): Um vorhandene 
Chargen zu löschen, klicken Sie am rechten Rand des 
Feldes „Charge eingeben“ auf den Abwärtspfeil. Dar-
aufhin öffnet sich die Liste aller vorhandenen Chargen, 
aus der Sie die entbehrliche auswählen.

Chargen-Erfassung bei Lagerbewegungen
Sie können die Chargen-Bearbeitung auch direkt aus dem 
Artikelstamm aufrufen.

■	 Dazu klicken Sie in den Stammdaten des betreffenden 
Artikels im Register „Lager“ auf (1) „Lagerbewegun-
gen“,

■	 markieren im folgenden Dialogfenster „Lagerbewegun-
gen“ die zu ändernde (2) Lagerbewegung und

■	 klicken auf die Schaltfläche (3) „Chargen“.



381

WISO Mein Büro für Fortgeschrittene

■	 Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster (4) „Lagerbe-
wegungen: Chargen bearbeiten“: Dort ergänzen Sie 
die (5) Chargennummern der Lagerzugänge oder ent-
fernen die entbehrlichen Chargen aus Lagerabgängen 
(wie oben beschrieben):

Statt auf die Schaltfläche „Lagerbewegungen“ können Sie 
im Register „Lager“ des Artikelstamms auch auf „Aktuellen 
Bestand erfassen“ klicken: Nachdem Sie den Lagerbestand 
erhöht oder gesenkt haben, öffnet WISO Mein Büro den 
Dialog „Bestand aktualisiert: Chargen bearbeiten“. Dort 
passen Sie den Chargen-Bestand an:

■	 Fehlende Chargen tragen Sie von Hand nach oder

■	 Sie entfernen überzählige Chargen über das Drop-
down-Menü aus der Auswahlliste, die Sie per Maus-
klick auf den Abwärtspfeil öffnen.

Artikeltext-Variablen
Um Chargennummern automatisch auf Lieferscheinen 
oder Rechnungen anzuzeigen, können Sie in der Artikelbe-
zeichnung Textvariablen für die automatische Ausgabe der 
richtigen Chargennummer einfügen.

Dazu …

■	 wechseln Sie im Artikelstamm zum Register (1) „Arti-
kel",

■	 stellen den Cursor im Feld „Artikelbezeichnung“ an die 
(2) Stelle, an der die Textausgabe erfolgen soll,

■	 klicken auf die Schaltfläche (3) „Feld-Variablen“,

■	 öffnen das Drop-down-Menü (4) „Variable“,

■	 scrollen in der Variablen-Liste nach unten und wählen 
den passenden (5) Platzhalter für die Chargennummer 
(wahlweise mit oder ohne Mindesthaltbarkeitsdatum):
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Recherchemöglichkeiten
Chargen-Historie
Über die Chargen-Historie stellen Sie bei Bedarf fest, wel-
chen Vorgängen die Chargen eines bestimmten Artikels 
zugeordnet wurde. Sie erreichen die Historie über die 
Chargenverwaltung eines Artikels. Dazu …

■	 wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Stammdaten“ – 
„Artikel“,

■	 wählen dort den gewünschten Artikel aus und aktivie-
ren mit einem Klick auf „Details F2" die Detailansicht 
des betreffenden Artikels.

■	 Anschließend wechseln Sie zum Register „Seriennr./
Chargen",

■	 wählen die gesuchte Charge aus,

■	 öffnen per Rechtsklick (über einen Klick auf „Weitere 
Funktionen") das Kontextmenü und
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■	 wählen Sie dort den Punkt „Historie" aus:

Daraufhin öffnet sich eine Übersicht mit allen Vorgängen 
und Lagerbewegungen zur gewählten Charge.

Chargen-Suche
Die Chargen-Suche erreichen Sie über den Menüpunkt 
„Datei“ – „Suche“ – „Seriennummer / Charge suchen…“:

Im folgenden Dialogfenster geben Sie die gesuchte Char-
gennummer (oder den Ihnen bekannten Teil einer Char-
gennummer) ein und klicken auf „Suche starten“. Darauf-
hin erscheint eine Ergebnisliste mit allen Treffern – inklusive 
zugeordneter Artikelnummer und dessen Bezeichnung.
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Wenn Sie einen Treffer auswählen, erscheint im Abschnitt 
„Historie“ am unteren Rand des Fensters eine Liste mit 
allen Vorgängen, in denen die Charge verwendet wurde:

Wenn Sie einen Treffer auswählen und auf die Schalt-
fläche „Bestellung anzeigen“ oder „Lieferschein anzei-
gen“ klicken, öffnet sich die Druckansicht des betreffen-
den Vorgangs. Ein Doppelklick auf einen Treffer führt zum 
selben Ergebnis. Mit „Schließen F12“ beenden Sie Ihre 
Chargen-Recherche.

  Webselling: Amazon-, Ebay- und 
Webshop-Schnittstellen
Im Arbeitsbereich „Verkauf > E-Commerce-Bestellungen“ 
verwalten Sie eingehende Bestellungen aus eigenen Web-
shops sowie über Amazon- und Ebay-Konten. Vorausset-
zung für die Nutzung ist das Zusatzmodul Webselling. Sie 
können gleichzeitig mehrere verschiedene E-Commerce-
Plattformen nebeneinander betreiben. 

Bitte beachten Sie: Für jede Verkaufs-Plattform benötigen 
Sie eine eigene Webselling-Lizenz.

Um Amazon-Konten, Ebay-Konten oder eigene Webshops 
einzurichten, klicken Sie auf „Stammdaten > Einstellungen 
> E-Commerce...“ 

Info: Einstellungen im Kontextmenü
Sie finden den Einstellungen-Dialog auch im Kontext-
menü der E-Commerce-Übersicht. Per Rechtsklick in 
den anfangs leeren E-Commerce-Tabellenbereich öff-
nen Sie das Kontextmenü: Dort finden Sie den Menü-
punkt „Einstellungen“.
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Im Dialogfenster „E-Commerce-Einstellungen“ wählen 
Sie die gewünschte Kontenart aus und klicken dann auf 
die Schaltfläche „Neu“. Die weiteren Einrichtungsschritte  
hängen von der gewählten Kontoart ab. Weitere Informa-
tionen finden Sie in den Abschnitten Amazon-Verkäufe, 
Ebay-Verkäufe und Webshops. 

Sobald Ihre E-Commerce-Konten eingerichtet sind, kön-
nen Sie über die Schaltfläche „Bestellungen einlesen F10“ 
wahlweise …

■	 sämtliche Bestellungen aller Art abholen,

■	 alle Bestellungen einer bestimmten E-Commerce-Platt-
form oder

■	 alle Bestellungen eines bestimmten Kontos

… abrufen: 

Über „Bestellung(en) verarbeiten zu F3“ haben Sie anschlie-
ßend die Möglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich alle 
eingegangenen Bestellungen zu Aufträgen, Rechnungen 
und Lieferscheinen weiterzuverarbeiten.
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Bitte beachten Sie:
Am unteren rechten Rand des Dialogfensters „E-Com-
merce-Einstellungen“ finden Sie die Schaltfläche 
„E-Mail Anhänge verwalten“. Wenn Sie darauf kli-
cken, öffnet sich ein „Dokumente“-Fenster. Dort kön-
nen Sie Dokumente ablegen, die das Programm auto-
matisch bei jeder E-Mail als Anhang an Ihre Besteller 
mitschicken soll:

Wichtig
Falls Sie mehrere Ebay-Shops, Webshops, oder Ama-
zon-Marktplätze betreiben, können Sie für jede ein-
zelne Plattform spezielle E-Mailanhänge festlegen und 
versenden. Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass 
Ihre Kunden immer mit den passenden AGB, Wider-
rufsbelehrungen, Zusatzangeboten und allen anderen 
wichtigen Informationen versorgt werden.
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Amazon-Schnittstelle

Wenn Sie bei Amazon als „Power-Anbieter“ registriert sind, 
steht Ihnen der „Amazon Marketplace Webservice“ (MWS) 
zur Verfügung. Über die MWS-Schnittstelle (https://devel-
oper.amazonservices.de/) kann das Webselling-Zusatzmo-
dul von WISO Mein Büro eingehende Marketplace-Bestel-
lungen abrufen und weiterverarbeiten. 

Amazon-Konto vorbereiten
Bitte beachten Sie: Damit die Daten korrekt verarbeitet 
werden können, müssen die Bestellberichte von Amazon 
im XML-Format ausgegeben werden. Diese Voreinstellung 
beantragen Sie direkt bei Amazon. Dazu … 

■	 rufen Sie das Kontaktformular „Amazon Seller Central“ 
(https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/ 
contact-amazon-form.html)“ auf,

■	 geben Ihre Zugangsdaten ein,

■	 wählen aus dem Auswahlmenü „Ihr Konto“ die Option 
„Andere Probleme mit dem Konto“,

https://developer.amazonservices.de/
https://developer.amazonservices.de/
https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/contact-amazon-form.html
https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/contact-amazon-form.html
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■	 tragen einen aussagekräftigen Betreff ein (z. B. 
„Anzeige Kundenrechnungsadresse und Bereitstellung 
der Bestellberichte im XML-Format“) und geben folgen-
den E-Mailtext ein: „Guten Tag, bitte aktivieren Sie in 
meinem Händler-Account die Anzeige der Kundenrech-
nungsadresse. Außerdem bitte ich Sie, die Bestellungen 
im XML-Format ab sofort bereitzustellen. Vielen Dank.“

Anschließend klicken Sie auf die Schaltfläche „Abschicken“. 
Sobald der Kundendienst die Umstellungen für Sie vorge-
nommen hat, ist Ihr Amazon-Konto bereit für die Kommu-
nikation mit WISO Mein Büro. 

Amazon-Konto mit WISO Mein Büro verknüpfen
Im ersten Schritt nehmen Sie im Bereich „Stammdaten“ - 
„Einstellungen“ - „E-Commerce“ - „Neu F2“ die Verknüp-
fung der Software mit Ihrem Amazon-Marketplace-Konto 
für „Power-Anbieter“ vor. Dazu …

■	 geben Sie die Zugangsdaten zu Ihrem Amazon- 
Konto ein,

■	 akzeptieren die Lizenzvereinbarung des „Amazon  
Marketplace Web Service (Amazon MWS)“ und

■	 erklären sich mit der automatischen Verarbeitung der 
Bestelldaten durch WISO Mein Büro einverstanden.

Mit „Weiter“ schließen Sie den ersten Teil Einrichtungspro-
zess ab. Ihre Amazon-Händlerkennung und alle anderen 
Zugangsdaten speichert das Programm automatisch ab.

Sie landen nun wieder im Einstellungs-Dialog Ihres 
Amazon-Kontos: Hier geben Sie an, ab welchem Zeitpunkt 
WISO Mein Büro Ihre Amazon-Bestellungen abholen soll. 
Auf diese Weise sorgen Sie dafür, dass keine abgeschlos-
senen Vorgänge aus der Vergangenheit berücksichtigt 
werden: 
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Darüber hinaus können Sie eine Reihe von Standardwer-
ten festlegen, mit deren Hilfe Sie die Verarbeitung von 
Amazon-Verkäufen beschleunigen lassen: 

■	 Liefer und Zahlungsbedingungen sowie Auftragsart  
(zur speziellen Amazon-Zahlungsbedingung weiter  
unten mehr),

■	 definieren Zuschlags- und / oder Rabattartikel für Ihre 
Amazon-Lieferungen (Frachtkosten, Geschenkver- 
packung, Nachnahmegebühr und Aktionsrabatte),

■	 aktivieren bei Bedarf die Dublettenprüfung bei der 
Kunden-Zuordnung aus Amazon-Bestellungen und 

■	 legen per Mausklick auf die Schaltfläche „Einstellun-
gen“ die Kriterien für die Dublettenprüfung fest:

Mit „OK“ schließen Sie den Einrichtungsdialog vorläufig ab. 

Abschluss der Vorarbeiten
Damit das Programm die von Amazon eingehenden Zah-
lungen auch richtig verbuchen kann, sind jetzt noch ein 
paar Einstellungen erforderlich:

■	 Über den Menüpunkt „Stammdaten“ – „Kleinstamm-
daten“ – „Zahlungsbedingungen“ legen Sie im Register 
„Karten“ eine neue Kreditkarten-Zahlungsbedingung 
mit der Bezeichnung „Amazon“ an.

■	 Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass das Mahnwe-
sen deaktiviert ist.

■	 Als Text auf Angeboten, Auftragsbestätigung und Rech-
nungen tragen Sie den Hinweis „Verkauf über Amazon-
Marketplace“ ein,

■	 mit „OK“ schließen Sie den Vorgang ab:
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Ihre neue Amazon-Zahlungsbedingung befördern Sie 
unter „Stammdaten“ - „Einstellungen“ - „E-Commerce“ - 
„Amazon-Konto“ im Abschnitt „Standardwerte“ zur vor-
eingestellten „Zahlungsbedingung“: 

Hinweis
Falls Sie mit zwei oder mehr verschiedenen Ama-
zon-Verkäuferkonten arbeiten, benötigen Sie auch 
mehrere unterschiedliche „Amazon-Zahlungsbe- 
dingungen“. Sonst kann WISO Mein Büro die Amazon- 
Zahlungseingänge später nicht eindeutig zuordnen. 
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Zurück zum einzelnen Amazon-Konto: Damit Sie die von 
Amazon einbehaltenen Verkaufsprovisionen beim Zah-
lungseingang schnell und bequem als Betriebsausgabe 
verbuchen können, machen Sie nun noch die standardmä-
ßig ausgeblendete Steuerkategorie „Verkaufsprovisionen“ 
in der Kategorienliste sichtbar: Voraussetzung dafür ist, 
dass Sie unter „Stammdaten > Meine Firma > Einstellun-
gen“ im Bereich „Steuerliche Einstellungen“ die Buchungs-
„Variante 3“ eingestellt haben:

Anschließend …

■	 wechseln Sie in den Bereich „Stammdaten > Finanz-
buchhaltung > Kontenplan bearbeiten“,

■	 geben im Feld „Suchen im Text das Wort „Verkaufspro-
vision“ ein,

■	 rufen mit einem Rechtsklick das Kontextmenü auf,

■	 wählen „Konto bearbeiten“,

■	 ändern in den folgenden „Kategorie-Einstellungen“ die 
„Anzeige bei Verbuchungsart 3“ von „Unsichtbar“ in 
„Kontenliste Standard“:

Mit zweimal „OK“ schließen Sie auch diese Prozedur ab. 
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■	 Artikel: Enthält eine Amazon-Bestellung einen Artikel, 
der noch nicht in den Artikel-Stammdaten von WISO 
Mein Büro vorhanden ist, bekommen Sie einen Warn-
hinweis. Auf diese Weise haben Sie vor dem Umwan-
deln in einen Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung 
die Möglichkeit, dem Vorgang einen passenden Artikel 
aus Ihren Artikel-Stammdaten zuzuweisen oder einen 
neuen anzulegen. Dazu ...

>	 wählen Sie den betreffenden Vorgang in der Liste  
Ihrer Amazon-Bestellungen aus,

>	 blenden mit einem Mausklick auf die Schaltfläche 
„Details F2“ die Detailansicht ein und

>	 rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht zu-
geordneten Amazon-Artikel den Kontextmenü-Be-
fehl „Artikelzuordnung aktualisieren“ auf.

Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Artikelauswahl“, 
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen oder 
einen neuen Artikel anlegen. In beiden Fällen haben Sie 
die Möglichkeit, die von Amazon übermittelte Händlerar-
tikelnummer dauerhaft im Artikelstamm zu speichern. Das 
dazugehörige Feld „Amazon Artikel-Identifikation“ finden 
Sie in den Artikel-Stammdaten im Register „Sonstiges“:

Bestellungen einlesen und verarbeiten
Damit sind die Vorarbeiten aber auch erledigt: Im Bereich 
„Verkauf“ - „E-Commerce“ - „Amazon“ können Sie nun 
Ihre „Bestellungen einlesen“. Ob Sie nur die Bestellun-
gen Ihres Amazon-Kontos oder gleichzeitig die Bestellun-
gen weiterer E-Commerce-Plattformen (Ebay-Konten oder 
Webshops) abrufen, bleibt Ihnen überlassen: Über „<F3> 
Bestellung(en) verarbeiten zu …“ haben Sie anschließend 
jedenfalls die Möglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich 
alle eingegangenen Bestellungen zu Aufträgen, Rechnun-
gen und Lieferscheinen weiterzuverarbeiten. 

Bitte beachten Sie: Während der Verarbeitung von Ama-
zon-Bestellungen pflegt WISO Mein Büro gleichzeitig die 
Stammdaten: 

■	 Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, er-
hält der Datensatz in der Liste der Amazon-Verkäufe in 
der Spalte „Kundenstatus“ die Kennzeichnung „Neu“. 
Wird der betreffende Vorgang in einen Auftrag, Liefer-
schein oder eine Rechnung umgewandelt, legt das Pro-
gramm unter „Stammdaten“ - „Kunden“ automatisch 
einen neuen Datensatz an. Sofern die Dublettenprü-
fung aktiviert ist, bekommen Sie vom Programm zuvor 
einen Hinweis auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit ei-
nem bereits vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie kön-
nen dann selbst entscheiden, ob der vorhandene Da-
tensatz verwendet oder ein neuer angelegt wird.



393

WISO Mein Büro für Fortgeschrittene

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit dieser Händlerartikel-
nummer bei Amazon verkaufen und anschließend in WISO 
Mein Büro einlesen, stellt das Programm automatisch die 
richtige Verknüpfung her. Ist keine Amazon-Händlerartikel-
nummer in den Artikel-Stammdaten hinterlegt, kann das 
Programm die Zuordnung nicht automatisch vornehmen. 

Amazon-Gutschriften zuordnen
Von den erzielten Verkaufserlösen zieht Amazon eine Ver-
kaufsprovision ab. Das wird vom Programm automatisch 
berücksichtigt: Angenommen Sie haben einem Kunden ein 
Netbook für 350 Euro verkauft, wovon Amazon eine Ver-
kaufsprovision von 25 Euro einbehalten hat. Auf Ihrem 
Konto gehen also 325 Euro ein: 

■	 Dann klicken Sie auf den grünen Button "Ausgangs-
rechnung - Zahlung vom Kunden",

■	 wählen in der Auswahlliste die offenen "Kreditkarten-
konten" und

■	 klicken dort auf die passende Rechnung (in diesem Fall 
„Amazon“ - „350 Euro“):

Das Programm ordnet die Rechnung daraufhin dem Zah-
lungseingang zu und weist Sie gleichzeitig darauf hin, dass 
Sie die negative Differenz von 25 Euro noch als Ausgabe 
berücksichtigen müssen: 
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Da Sie sich ja noch im ursprünglichen Zahlungsdialog 
befinden,schlägt WISO Mein Büro gleich die passende 
Splittbuchung vor. Sie brauchen nur noch einen kurzen 
Info-Text einzugeben (z.B. "Amazon Verkaufsprovision") 
und die Kategorie "Verkaufsprovisionen" auszuwählen:
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Bitte beachten Sie:
Bei Sammelgutschriften von Amazon sorgt WISO Mein 
Büro automatisch dafür, dass die dazugehörigen of-
fenen Rechnungen als „vollständig bezahlt“ gekenn-
zeichnet und sämtliche Verkaufsprovisionen berück-
sichtigt werden!

Wichtig: „Offene Kreditkartenkonten“ nutzen!
Bitte nehmen Sie die Zuordnung von Amazon-Gut-
schriften unbedingt über die „Kreditkartenkonten“ 
vor. Der Weg über die „offenen Kundenkonten“ oder 
die manuelle Zuordnung einzelner Rechnungen führt 
zu einer fehlerhaften Ermittlung und Zuordnung der 
Verkaufsprovisionen!

Ebay-Schnittstelle
Mit dem Webselling-Zusatzmodul von WISO Mein Büro 
lassen sich auch Ebay-Bestellungen verwalten. Mithilfe der 
praktischen Schnittstelle zu Ihrem Ebay-Verkäuferkonto 
lesen Sie Ihre erfolgreichen Ebay-Transaktionen blitzschnell 
in WISO Mein Büro ein. Anschließend wandeln Sie die Vor-
gänge per Mausklick in Aufträge, Lieferscheine oder Rech-
nungen um. Neukunden übernehmen Sie dabei im Hand-
umdrehen in die Kunden-Stammdaten. Eine automatische 
Dublettenprüfung verhindert beim Importvorgang fehler-
anfällige Doppeleinträge. 

Ebay-Schnittstelle konfigurieren
Die Konfiguration der Ebay-Schnittstelle nehmen Sie im 
Bereich „Stammdaten“ - „Einstellungen“ - „E-Commerce“ 
vor. Dort …

■	 klicken Sie auf das „Ebay“-Symbol und dann auf „Neu 
F2“,

■	 tragen Ihre Shop-Bezeichnung und Ihren Ebay-Benut-
zernamen ein,

■	 wählen die passende Ebay-Website aus (z. B. Ebay-Ger-
many, -Austria oder -Switzerland),

■	 legen das Datum fest, ab dem Ihre Ebay-Transaktionen 
berücksichtigt werden sollen (so sorgen Sie dafür, dass 
bereits abgeschlossene Verkäufe aus der Vergangen-
heit ignoriert werden),



396

Bedienanleitung

■	 bestimmen, welche Lieferbedingung und Zahlungsbe-
dingung sowie Auftragsart Ihren Ebay-Importen stan-
dardmäßig zugeordnet werden sollen,

■	 ordnen den einzelnen Transaktionen bei Bedarf einen 
bereits vorhandenen Frachtkosten-„Artikel“ zu,

■	 setzen, sofern Sie die Dublettenprüfung wünschen, ein 
Häkchen vor die Option „Beim Verarbeiten Kunden-Du-
blettensuche aktivieren“,

■	 bestimmen, welchen Status die zu importierenden Be-
stellungen haben sollen (z. B. „nicht bezahlt“, „noch 
nicht abgeschlossen“, „PayPal-Zahlung“),

■	 stellen ein, wie die importierten Kundenadressen in 
den Kunden-Stammdaten von WISO Mein Büro gespei-
chert werden sollen, und

■	 legen nach einem Mausklick auf die Schaltfläche „Ein-
stellungen“ die Kriterien für die Dublettenprüfung fest:

Mit „OK F11“ schließen Sie die Ebay-Einstellungen ab.

Praxistipp: Individuelle Ebay-Felder
Der Ebay-Einstellungsdialog bietet Ihnen zusätzlich 
die Möglichkeit, die jeweilige Ebay-Artikelnummer 
und den Ebay-Auktionstitel frei gewählten „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:
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Mit „OK F11“ schließen 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 
„OK F11“. 

Ebay-Verkäufe abrufen
Die Übernahme Ihrer Ebay-Transaktionen durch WISO 
Mein Büro erledigen Sie anschließend im Arbeitsbereich 
„Verkauf > E-Commerce-Bestellungen > eBay-Verkäufe“ 
mit einem Mausklick auf „Bestellungen einlesen F10“:

Bitte beachten Sie:
Beim ersten Abruf Ihrer Ebay-Verkäufe landen Sie auf 
einer Ebay-Kontrollseite, auf der Sie aufgefordert wer-
den, sich durch Angabe Ihres Benutzernamens und 
des Passworts zu legitimieren.
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Dabei handelt es sich um einen einmaligen Vorgang. In 
Zukunft verläuft das Einloggen und Abrufen von Transakti-
onen ohne Abfrage der Zugangsdaten. 

Ebay-Verkäufe weiterverarbeiten
Ihre importierten Ebay-Verkäufe werden anschließend wie 
üblich in Listenform dargestellt. Über das Kontextmenü 
oder die Schaltfläche „<<F3>>“ haben Sie die Möglichkeit, 
die einzelnen Vorgänge zu Aufträgen, Lieferscheinen und 
Rechnungen weiterzuverarbeiten:

Angenommen, Sie entscheiden Sie für die Weiterverarbei-
tung zu einer Rechnung, öffnet das Programm den Vorgang 
anschließend wie gewohnt in der Rechnungs-Druckansicht:
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Falls erforderlich, können Sie die neue Rechnung problem-
los ändern oder um zusätzliche Angaben ergänzen. Sobald 
Sie die Rechnung mit „OK F11“ gespeichert haben, taucht 
sie in der normalen Rechnungsübersicht im Arbeitsbereich 
„Rechnungen“ auf. Gleichzeitig verschwindet der Vorgang 
automatisch aus der Übersicht der Ebay-Verkäufe. Diese 
Vorgangsliste dient also der Überwachung: Sie erkennen 
jederzeit auf Anhieb, welche Ebay-Transaktionen noch 
nicht weiterverarbeitet sind. 

Stammdaten-Pflege
Während der Verarbeitung von Ebay-Verkäufen pflegt 
WISO Mein Büro gleichzeitig die Stammdaten: 

■	 Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, er-
hält der Datensatz in der Liste der Ebay-Verkäufe in der 
Spalte „Kundenstatus“ die Kennzeichnung „Neu“. Wird 
der betreffende Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein 
oder eine Rechnung umgewandelt, legt das Programm 
unter „Stammdaten > Kunden“ automatisch einen 
neuen Datensatz an. Sofern die Dublettenprüfung ak-
tiviert ist, bekommen Sie vom Programm zuvor einen 
Hinweis auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem 
bereits vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie können 
dann selbst entscheiden, ob der vorhandene Datensatz 
verwendet oder ein neuer angelegt wird.
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■	 Artikel: Enthält ein Ebay-Verkauf einen Artikel, der 
noch nicht in den Artikel-Stammdaten von WISO Mein 
Büro vorhanden ist, bekommen Sie einen Warnhin-
weis. Auf diese Weise haben Sie vor dem Umwandeln 
in einen Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung die 
Möglichkeit, dem Ebay-Verkauf einen passenden Arti-
kel aus den Artikel-Stammdaten zuzuweisen oder ei-
nen neuen anzulegen. Dazu ...

>	 wählen Sie den betreffenden Vorgang in der Liste  
Ihrer Ebay-Verkäufe aus,

>	 blenden mit einem Mausklick auf die Schaltfläche 
„Details F2“ die Detailansicht ein und 

>	 rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht zu-
geordneten Ebay-Artikel den Kontextmenü-Befehl 
„zugehörigen Artikel wählen“ auf.

Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster „Artikelauswahl“, 
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen oder 
einen neuen Artikel anlegen. In beiden Fällen haben Sie 
die Möglichkeit, den Auktionstitel dauerhaft im Artikel-
stamm zu speichern. Das dazugehörige Feld „eBay Aukti-
onstitel“ finden Sie in den Artikel-Stammdaten im Regis-
ter „Sonstiges“: 

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit diesem Auktions-
titel bei Ebay verkaufen und anschließend in WISO Mein 
Büro einlesen, stellt das Programm automatisch die rich-
tige Verknüpfung her. Ist kein Ebay-Auktionstitel in den 
Artikel-Stammdaten hinterlegt, kann das Programm die 
Zuordnung nicht automatisch vornehmen: Sie können 
die Artikelzuordnung aber jederzeit in den „Details“ des 
betreffenden Ebay-Verkaufs nachholen.
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Praxistipp: Artikel-Platzhalter als Notlösung
Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung Ihres Ebay-Sor-
timents mit den Artikel-Stammdaten von WISO Mein 
Büro im Einzelfall zur Bestellung von Artikeln kommen, 
bei denen der Ebay-Artikelnummer keine Stammdaten-
Artikelnummer zugeordnet werden kann, hilft Ihnen 
das Programm bei Bedarf mit einem Artikel-Platzhalter. 

Dessen genaue Bezeichnung legen Sie unter „Stamm-
daten“ - „Einstellungen“ - „E-Commerce“ - „Ebay-Kon-
ten“ fest: Dort klicken Sie hinter der Option „Artikel 
bei fehlender Zuordnung“ in das Feld „nicht definiert“, 
legen einen neuen Artikel mit einer aussagekräfti-
gen Bezeichnung an (z. B. „Artikel-Platzhalter“ oder 
„Artikel-Dummy“) und wählen ihn per Mausklick auf 
„Übernehmen F11“ als Voreinstellung aus:

Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter 
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verknüpfung zwischen 
Ebay-Artikelnummer und Stammdaten-Artikelnum-
mer verwendet das Programm Ihren Artikel-Dummy. 
Bei der anschließenden Erstellung von Aufträgen, Lie-
ferscheinen und Rechnungen übernimmt das Pro-
gramm die Artikelbeschreibung und den Preis aus der 
Ebay-Bestellung. Selbstverständlich können Sie diese 
Angaben auf Positionsebene neuer Vorgänge von 
Hand nachbearbeiten.

Bitte beachten Sie: Am besten betrachten Sie den 
Einsatz von Dummy-Artikeln als punktuelle Notlö-
sung. Denn WISO Mein Büro kann Vorgänge mit Arti-
kel-Platzhaltern in den Auswertungen nicht berück-
sichtigen. Je mehr Vorgänge mit Dummy-Artikeln Sie 
anlegen, desto ungenauer werden die statistischen 
Grundlagen Ihrer Zukunftsentscheidungen.
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Webshop-Schnittstelle
Im Webselling-Zusatzmodul stellt Ihnen WISO Mein Büro 
eine interaktive Kommunikations-Schnittstelle zu Ihrem 
Onlineshop zur Verfügung. Derzeit werden die folgenden 
Shop-Systeme unterstützt: 

■	 osCommerce,

■	 xtCommerce,

■	 modified eCommerce, 

■	 Gambio,

■	 Koobi,

■	 Magento,

■	 PrestaShop,

■	 VirtueMart,

■	 Shopware,

■	 ePages (via SOAP-Schnittstelle),

■	 Strato (ab Strato Webshop Plus),

■	 xaranshop

Zwei weitere Shopsysteme werden von unseren Partnern 
angebunden und betreut:

■	 Woocommerce über Netzspitze

■	 FLOW® SHOPSOFTWARE

Die Voreinstellungen Ihrer Webshop-Anbindung nehmen 
Sie unter „Stammdaten > Einstellungen > E-Commerce > 
Webshop“ vor. 

Bitte beachten Sie
Falls Sie neben Ihrem eigenen Webshop noch über 
Amazon- und Ebay-Konten handeln und die dazugehö-
rigen Zusatzmodule von WISO Mein Büro freigeschal-
tet haben, verwalten Sie im Bereich „E-Commerce“ 
auch diese Handelsplattformen.
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Webshop konfigurieren
Mit „Neu F2“ legen Sie einen neuen Webshop an: 

Über die Auswahlliste „Webshop“ legen Sie hier fest, wel-
ches Shop-System Sie verwenden. Anschließend geben Sie 
die Internetadresse des Verzeichnisses für die Shop-Anbin-
dung (= Speicherpfad), die Identifikationskennung und das 
Passwort ein. Außerdem können Sie Standardwerte für 
Liefer- und Zahlungsbedingungen vorgeben, sofern diese 
Informationen nicht bereits in Ihrem Webshop hinterlegt 
sind. Falls Sie mit mehreren Lagerorten arbeiten, legen Sie 
an dieser Stelle außerdem fest, auf welche Lagerbestände 
Ihre Webshop-Bestellungen angerechnet werden.

Bitte beachten Sie
Je nach eingesetztem Shop-System unterscheiden 
sich die erforderlichen Voreinstellungen. Ausführli-
che Einrichtungs-Anleitungen für die verschiedenen 
Webshops finden Sie auf unserer Website. Mit Fragen 
wenden Sie sich am besten direkt an unsere Hotline. 

Ist die technische Verbindung zwischen Ihrem Online-Shop 
und WISO Mein Büro erst einmal hergestellt, gestaltet sich 
die weitere Handhabung denkbar einfach: 

http://www.wiso-meinbuero.de/webshops
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Webshop-Sortiment übernehmen
Über „Datei > Datenimport > Artikel aus dem Webshop“ 
übernehmen Sie Ihr Online-Sortiment im Handumdrehen 
in die Artikel-Datenbank von WISO Mein Büro: 

Im ersten Schritt holt WISO Mein Büro eine Liste aller Web-
shop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit Ihres Internetzu-
gangs und Anzahl der Datensätze kann dieser Vorgang län-
gere Zeit in Anspruch nehmen. 

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in Ihre Stammdaten 
übernehmen möchten, legen Sie im zweiten Schritt fest. 
Komplizierte Feldzuordnungen bleiben Ihnen beim Artikel-
import aus Ihrem Webshop aber erspart: WISO Mein Büro 
stellt Ihnen eine komfortable Auswahlliste zur Verfügung, 
in der Sie vor die gewünschten Artikel bloß ein Häkchen 
setzen - oder es entfernen. Über die Schaltflächen ... 

■	 „Alle auswählen F10“,

■	 „Markierte auswählen F11“ sowie

■	 „Alle abwählen F12“

... treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-Auswah-
len. Mit „Gewählte Artikel importieren F2“ schließen Sie 
die Datenübernahme ab:

Die aus dem Webshop übernommenen Artikel finden Sie 
anschließend unter „Stammdaten > Artikel“ wieder. 
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Bitte beachten Sie:
Wenn Sie in WISO Mein Büro Änderungen an Ihren 
Artikel-Stammdaten, Artikelpreisen und Lagerbestän-
den vorgenommen haben, können Sie die entspre-
chenden Daten Ihres Webshops über den Menüpunkt 
„Datei > Webshop Aktualisierung“ auf den gleichen 
Stand bringen. Synchronisierungen der Lagerbestände 
sind dabei nur möglich, wenn ...

■	 den betreffenden Artikeln eine „Artikelnummer im 
Webshop“ zugeordnet ist und

■	 zuvor sämtliche offenen Bestellungen aus dem 
Webshop importiert worden sind.

Achtung: 1 Artikel - 2 Artikelnummern!
WISO Mein Büro unterscheidet zwischen der pro-
grammeigenen „Artikelnummer“ (zu finden im 
Arbeitsbereich „Stammdaten > Artikel“ in der Regis-
terkarte „Artikel“) und der „Artikelnummer im 
Webshop“ (zu finden in der Artikel-Registerkarte 
„Sonstiges“):

Falls später beim Weiterverarbeiten von Bestellun-
gen einmal Zuordnungsprobleme auftreten, sollten 
Sie immer als Erstes überprüfen, ob bei den bestellten 
Artikeln auch wirklich die „Artikelnummer im Webs-
hop“ eingetragen ist.

Praxistipp: Artikel-Synchronisation
Standardmäßig bekommen Webshop-Artikel beim 
Import den Artikelstatus „Neu“. Falls sich Teile Ihres 
Online-Sortiments bereits im Artikelstamm von WISO 
Mein Büro befinden, erhalten die betreffenden Artikel 
den Artikelstatus „Vorhanden, ggf. Änderung“. Über 
die Spalte „Artikel Status“ können Sie die Importliste 
ganz bequem sortieren und filtern.
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Webshop-Bestellungen abrufen und 
weiterverarbeiten
Nachdem Sie Ihre Webshop-Artikel in die Artikel-Stamm-
daten von WISO Mein Büro übernommen haben, können 
Sie eingehende Bestellungen aus Ihrem Webshop ganz 
bequem abrufen und weiterverarbeiten. Dazu klicken Sie 
im Arbeitsbereich „Verkauf > E-Commerce > Webshop-
Bestellungen“ auf die Schaltfläche „Bestellungen einlesen 
F10“ und dann auf „Webshop“:

Falls Sie neben Ihrem Webshop noch Amazon- und / oder 
Ebay-Konten verwalten, können Sie auch gleich auf einen 
Schlag „Alle Bestellungen abholen“. 

Die Daten werden daraufhin verschlüsselt von Ihrem 
Webserver zu WISO Mein Büro übertragen und mit 
bereits vorhandenen Datensätzen abgeglichen. Den Sta-
tus der Bestellungen im Webshop-System setzt das Pro-
gramm automatisch auf „abgeholt“. Anschließend finden 
Sie sämtliche Bestellungen im Arbeitsbereich „Verkauf > 
E-Commerce > Mein Webshop“ aufgelistet. 

Praxistipp: Artikel-Platzhalter als Notlösung
Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung des Web-
shop-Sortiments mit den Artikel-Stammdaten von 
WISO Mein Büro im Einzelfall zur Bestellung von Arti-
keln kommen, bei denen der Webshop-Artikelnum-
mer keine Stammdaten-Artikelnummer zugeordnet 
werden kann, hilft Ihnen das Programm bei Bedarf mit 
einem Artikel-Platzhalter. 

Dessen genaue Bezeichnung legen Sie unter „Stamm-
daten > 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 aussagekräfti-
gen Bezeichnung an (z. B. „Artikel-Platzhalter“ oder 
„Artikel-Dummy“) und wählen ihn per Mausklick 
auf „Übernehmen F11“ als Voreinstellung aus:
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Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter 
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verknüpfung zwischen 
Webshop-Artikelnummer und Stammdaten-Artikel- 
nummer verwendet das Programm Ihren Artikel- 
Dummy. Bei der anschließenden Erstellung von Auf-
trägen, Lieferscheinen und Rechnungen übernimmt 
das Programm die Artikelbeschreibung und den Preis 
aus der Webshop-Bestellung. Selbstverständlich kön-
nen Sie diese Angaben auf Positionsebene neuer Vor-
gänge von Hand nachbearbeiten.

Bitte beachten Sie:
Nicht nur wegen der manuellen Mehrarbeit sollten Sie 
nur ausnahmsweise auf diese Notlösung zurückgrei-
fen. Denn WISO Mein Büro kann Vorgänge mit Arti-
kel-Platzhaltern in den Auswertungen nicht berück-
sichtigen. Je mehr Vorgänge mit Artikel-Dummys Sie 
anlegen, desto ungenauer werden die statistischen 
Grundlagen Ihrer Zukunftsentscheidungen.

Zurück zur Weiterverarbeitung von Webshop-Bestellun-
gen: Über das Kontextmenü oder die Schaltfläche „<<F3>>“ 
haben Sie die Möglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich 
alle neuen Bestellungen zu Aufträgen, Lieferscheinen und 
Rechnungen weiterzuverarbeiten: 



408

Bedienanleitung

Angenommen, Sie entscheiden sich für die Weiterverar-
beitung zu einer Rechnung (Kontextmenü-Befehl: „Bestel-
lung verarbeiten zu Rechnung“). Dann öffnet das Pro-
gramm den Vorgang anschließend wie gewohnt in der 
Rechnungs-Druckansicht:

Falls erforderlich, können Sie die neue Rechnung problem-
los ändern oder um zusätzliche Angaben ergänzen. Sobald 
Sie die Rechnung mit „OK F11“ gespeichert haben, taucht 
sie in der normalen Rechnungsübersicht im Arbeitsbereich 
„Rechnungen“ auf. Gleichzeitig verschwindet der Vorgang 
automatisch aus der Übersicht der Webshop-Bestellun-
gen. Diese Vorgangsliste dient also gleichzeitig der Über-
wachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb, welche Web-
shop-Bestellungen noch nicht weiterverarbeitet sind. 
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Stammdaten-Pflege
Während der Verarbeitung von Webshop-Bestellungen 
pflegt WISO Mein Büro gleichzeitig die Kunden-Stamm-
daten: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, erhält 
der Datensatz in der Liste Webshop-Bestellungen in der 
Spalte „Kundenstatus“ die Kennzeichnung „Neu“. Wird der 
betreffende Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein oder 
eine Rechnung umgewandelt, legt das Programm unter 
„Stammdaten > Kunden“ automatisch einen neuen Daten-
satz an. 

Sofern die Dublettenprüfung aktiviert ist, bekommen 
Sie vom Programm zuvor einen Hinweis auf eventuelle 
Gemeinsamkeiten mit einem bereits vorhandenen Kun-
den-Datensatz. Sie können dann selbst entscheiden, ob 
der bereits vorhandene Datensatz verwendet oder ein 
neuer angelegt werden soll. 

  „Artikel+“: Artikelkombinationen, 
Produktionsplanung und 
-überwachung
Mit dem Modul „Artikel+“ (vormals: „Produktion“) las-
sen sich mehrere Artikel ganz einfach zu „Artikelsets“ und 
„Artikel Bundles“ zusammenfassen. Außerdem ermög-
licht das Modul die Überwachung der Fertigungs- und Lie-
fertermine laufender Aufträge. Mithilfe der erweiterten 
Artikel-Datenbank lassen sich zudem Materialbedarf und 
Produktionsvorgänge planen sowie die dazugehörenden 
Zeichnungen und Laufzettel erstellen.

Praxistipp: Dienstleistungs-"Produktion"
Das Modul „Artikel+“ eignet sich nicht nur für gewerb-
liche Unternehmen: Sie können es auch zur Planung, 
Kalkulation und Überwachung von Dienstleistungs-
„Artikeln“ nutzen.

Hier die wichtigsten Funktionen des Zusatzmoduls „Arti-
kel+“ (vormals „Produktion“) im Überblick: 
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1. Artikelsets
Bei den praktischen Artikelsets handelt es sich um die Bün-
delung häufig zusammen gekaufter Artikel. Um eine neue 
Artikelkombination festzulegen (oder bereits vorhandene 
Artikelsets in den Vorgang zu übernehmen), klicken Sie im 
Eingabedialog „Positionen bearbeiten“ auf die Schaltfläche 
„Artikelsets“: 

Dann ...

■	 klicken Sie auf die Schaltfläche „Neu“, 

■	 geben dem Artikelset eine aussagekräftige Bezeich-
nung,

■	 wählen per Mausklick auf die Schaltfläche „Artikel hin-
zufügen“ die gewünschten Artikel und passende An-
zahl aus und 

■	 übernehmen die Artikelzusammenstellung mit einem 
Mausklick auf „OK F11“ in den aktuellen Vorgang:
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Praxistipps:
■	 Falls einzelne Artikelset-Positionen entbehrlich 

sich, können sie über die Schaltfläche „Artikel ent-
fernen“ aus der Liste gelöscht werden. 

■	 Die Reihenfolge der Artikel eines Artikelsets lässt 
sich über die Auf- und Abwärtspfeile am rechten 
Rand der Liste beeinflussen. 

■	 Bereits angelegte Artikelsets können Sie per 
Mausklick auf die Schaltfläche „Bearbeiten“ än-
dern: Daraufhin öffnet sich ein Dialogfenster, in 
dem Sie Artikel hinzufügen und entfernen sowie 
die Bezeichnung Ihrer Artikelsets nachträglich än-
dern können.

Wichtig
Anders als bei den weiter unten beschriebenen „Arti-
kel Bundles“ erscheinen die einzelnen Bestandteile 
von Artikelsets in den Vorgängen als separate Positi-
onen. Es handelt sich also um interne Zusammenstel-
lungen, die nach außen nicht erkennbar sind. 

Bitte beachten Sie: Artikelsets sind Teil des Zusatzmo-
duls „Artikel+“ (vormals „Produktion“).
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2. Artikel Bundles
Sofern das Zusatzmodul „Artikel+“ (vormals „Produktion“) 
freigeschaltet ist, können Sie mit WISO Mein Büro mehrere 
Artikel zu Artikel Bundles zusammenfassen. Anders als bei 
den Artikelsets erscheint ein Bundle als einzelne Position 
im Angebot oder in der Rechnung. Bundles werden daher 
unter einer separaten Artikelnummer geführt. Sie verwal-
ten Ihre Sammelartikel im Arbeitsbereich „Stammdaten“ – 
„Artikel Bundles“. Per Mausklick auf die Schaltfläche „Neu 
F10“ legen Sie ein neues Artikelbündel an:

Die Registerkarten der Artikel Bundles entsprechen im 
Großen und Ganzen denen normaler Artikel – mit einigen 
Besonderheiten:

■	 Im Register „Enthaltene Artikel“ wählen Sie per Maus-
klick auf die Schaltfläche „Artikel hinzufügen“ die zum 
Artikel Bundle gehörenden Artikel aus:

■	 Im Register „Preis“ tragen Sie die Einkaufs- und Ver-
kaufspreise des Bundles ein: Den Einkaufspreis geben 
Sie wahlweise von Hand ein oder Sie lassen das Pro-
gramm den Einkaufspreis aus den Preisen der enthal-
tenen Artikel ermitteln:
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Außerdem stellt Ihnen WISO Mein Büro im Reiter „Preise“ 
eine flexible „Kalkulations“-Hilfe zur Verfügung: Damit 
ermitteln Sie die Verkaufspreise Ihrer Artikel Bundles 
auf Basis der Einkaufspreise oder der Netto-/Brutto-Ver-
kaufspreise der enthaltenen Artikel. Mithilfe einer Preis-
änderungs-Automatik können Sie prozentuale Zu- oder 
Abschläge gegenüber den Artikel-Einzelpreisen vorgeben:
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■	 Die Register „Bezug“, „Material“, „Produktion“ und „La-
ger“ fehlen: Die dazugehörigen Informationen ent-
nimmt das Programm den im Bundle enthaltenen Arti-
keln. 

■	 Die Inhalte der Register „Statistik“, „Indiv. Felder“, 
„Sonstiges“ und „Dokumente“ entsprechenden denen 
normaler Artikel.

Bitte beachten Sie
Beim Verkauf von Artikel Bundles berücksichtigt das 
Programm automatisch die Lagerbestands-Verände-
rungen der enthaltenen Artikel.

3. Produktionsvorgänge und Maschinen 
erfassen
Erst einmal legen Sie unter „Stammdaten > Kleinstamm-
daten“ die „Produktionsvorgänge“ und „Maschinen“ fest, 
die vom Produktionsmodul berücksichtigt werden sollen. 
Mit „Neu F2“ legen Sie neue Produktionsvorgänge und 
Maschinen an:
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Bei den Maschinen ist außerdem die Angabe eines „Kos-
tensatzes pro Stunde“ erforderlich:

Um bereits angelegte Produktionsvorgänge, Maschinen 
und Kostensätze zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf den 
betreffenden Eintrag (oder auf „Bearbeiten F3“ und neh-
men die gewünschte Änderung vor. Neue Listen-Einträge 
erzeugen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Neu F2“. 
Entbehrliche Einträge entfernen Sie mit „Löschen F4“ 

4. Artikel vorbereiten
Grundlage der Produktionsplanung und – überwachung ist 
die Artikel-Datenbank, die Sie über „Stammdaten > Arti-
kel“ aufrufen. Bei freigeschaltetem Zusatzmodul "Artikel+" 
(vormals "Produktion") stehen Ihnen in der Eingabemaske 
einzelner Artikel die beiden zusätzlichen Register „Mate-
rial“ und „Produktion“ zur Verfügung. Dort legen Sie den 
Materialbedarf und die einzelnen Produktionsschritte fest.

Nehmen wir das Fertigmöbel „FM-TB-80“ aus dem Demo-
daten-Artikelbestand: Der Tisch besteht aus einer Tisch-
platte und einer Tischunterkonstruktion:
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5. Materialbedarf
Der Reiter „Material“ sieht bei diesem Tisch so aus:

Mit „Neu“ legen Sie zusätzliche Positionszeilen an. Per 
Mausklick auf den Abwärtspfeil in den Zellen der Spalte 
„Enthaltene Artikel“ öffnen Sie das Artikel-Auswahlmenü 
und wählen den für den Produktionsprozess benötigten 
Artikel aus Ihrem Artikelstamm hinzu. 

Über das Kontextmenü (Rechtsklick auf eine vorhandene 
Materialzeile oder auf die weiße Fläche darunter) können 
Sie auch gleich eine „Neue Zeile mit Artikelauswahl“ anle-
gen und den gewünschten Artikel direkt aus der Artikel-
stamm-Tabelle auswählen.

Bitte achten Sie dabei darauf, die standardmäßig vorgege-
bene Menge („1“) durch die tatsächlich benötigte Menge 
zu ersetzen. Die Felder „Angabe1“ bis „Angabe 3“ nutzen 
Sie bei Bedarf, um interne Zusatzinformation zu hinterle-
gen – sie können aber ebenso gut leer bleiben. 

Praxistipp: Zusätzliche Positionen einfügen
Am einfachsten und schnellsten fügen Sie im 
„Material“-Register zusätzliche Positionen mit der 
Tastenkombination „STRG+A“ ein: Daraufhin öffnet 
sich sofort das Dialogfenster „Artikelauswahl“, aus 
dem Sie den benötigten Artikel ganz bequem per 
Mausklick übernehmen.
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6. Produktionsvorgänge
Im Register „Produktion“ legen Sie ...

■	 die einzelnen „Produktionsvorgänge“,

■	 die verwendete(n) Maschine(n) sowie

■	 die Produktionsdauer der verschiedenen Produktions-
schritte fest:

Auf Basis der unter „Stammdaten > Kleinstammdaten > 
Maschinen“ festgelegten Maschinen-Kostensätze und der 
im Produktionsvorgang eingetragenen Maschinenlaufzei-
ten kann das Programm die anteiligen Herstellungskosten 
kalkulieren.

7. Lager-Bewirtschaftungsart
Falls Sie mit dem Zusatzmodul Lager arbeiten, nehmen Sie 
im Register „Lager“ am besten gleich die folgenden Einstel-
lungen vor: 

Für übergeordnete Artikel (in unserem Beispiel ist das 
der komplette Tisch) wählen Sie die Bewirtschaftungsart 
„Stücklistenauflösung“,

Bei Artikeln, die als „Material“-Positionen in übergeordne-
ten Artikeln Verwendung finden (z. B. die Tischplatte und 
die Tischunterkonstruktion), wählen Sie die Bewirtschaf-
tungsart „Lagerbestandsführung““:

Auf diese Weise sorgen Sie dafür, dass beim Verkauf über-
geordneter Artikel auch die Lagerbestände der verwende-
ten Materialpositionen angepasst (= vermindert) werden. 
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8. Kalkulation der Verkaufspreise
Die Details der Verkaufspreis-Kalkulation legen Sie 
im Artikel-Register „Preis“ fest. Wenn Sie dort auf die 
Schaltfläche „Kalkulation“ klicken, öffnet sich folgender 
„Herstellkosten“-Dialog: 

Praxistipp: Kalkulationsfenster beim Verkauf öffnen
Sie können das Kalkulationsfenster auch direkt aus 
Verkaufs-Vorgängen (z. B. Angeboten, Aufträgen oder 
Rechnungen) heraus öffnen. Dazu klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen“ und dann auf „Kal-
kulation anzeigen“:

Auf diese Weise finden Sie beispielsweise beim Tele-
fonat mit einem Kunden ganz schnell die Preisun-
tergrenze heraus und können so abschätzen, ob ein 
Angebot zu den gewünschten Konditionen überhaupt 
infrage kommt.
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Zurück zum eigentlichen „Herstellkosten“-Dialog: Die 
Preiskalkulation beruht auf einer Vollkostenrechnung und 
bezieht sich grundsätzlich auf die Losgröße 1 Stück. Das 
Programm berücksichtigt folgende Kalkulations-Größen:

■	 Die Material-„Einzelkosten (MEK)“ ergeben sich aus 
den Einkaufspreisen der einzelnen Materialpositionen 
(s. o. unter „3. Materialbedarf“).

■	 Die Fertigungs-„Einzelkosten (FEK)“ ergeben sich aus 
der Produktionsdauer und den dazugehörigen Ma-
schinen-Kostensätzen (s. o. unter „6. Produktionsvor-
gänge“)

Sowohl beim eingesetzten „Material“ als auch bei der „Fer-
tigung“ können Sie zudem einen prozentualen „Gemein-
kostenzuschlag“ vornehmen: Durch derartige Zuschläge 
berücksichtigen Sie bei Ihren Kalkulationen auch solche 
Kosten, die sich den einzelnen Artikeln nicht (ohne Weite-
res) verursachungsgerecht zuordnen lassen.

Praxistipp: Gemeinkostenzuschläge ermitteln
Um Ihre Gemeinkostenzuschläge zu ermitteln, setzen 
Sie Ihre anteiligen Gemeinkosten ins Verhältnis zu den 
gesamten Material- bzw. Fertigungseinzelkosten:

■	 „Materialgemeinkosten“ (MGMZ) sind dabei alle 
Kleinmaterialien, Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe, 
die bei zusammengesetzten Artikeln nicht aus-
drücklich als Materialposition aufgeführt werden 
(im Fall unseres Tisches z. B. die Schrauben und 
der Leim).

■	 Als „Fertigungsgemeinkosten“ (FGKZ) gelten zum 
Beispiel Kosten, die durch das Einrichten von Ma-
schinen oder das Reinigen von Produktionshallen 
verursacht werden.
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Bitte beachten Sie:
Das Zusatzmodul "Artikel+" (vormals: "Produktion") 
von WISO Mein Büro stellt kein umfassendes Pro-
duktionsplanungs- und Steuerungssystem (PPS) dar. 
Einige spezielle Aspekte der Kalkulation und Nachkal-
kulation von Herstellungskosten finden sich im Pro-
gramm nicht wieder. So fließen zum Beispiel weder …

■	 „Sondereinzelkosten der Fertigung“  
(z. B. externe Produktionskosten) noch

■	 „Sondereinzelkosten des Vertriebs“  
(z. B. Verkaufsprovisionen)

… in die Kalkulation ein. Auch Rüstzeiten werden nicht 
automatisch berücksichtigt. Sie können solche Kosten-
bestandteile bei Bedarf aber manuell durch prozentu-
ale Zuschläge oder fiktive Materialpositionen einflie-
ßen lassen. 

9. Produktions-Laufzettel
Sofern die erforderlichen Material- und Fertigungsanga-
ben hinterlegt sind, können Sie Ihren Mitarbeitern aus-
sagekräftige Auftrags-Laufzettel an die Hand geben. Dazu 
klicken Sie in der Auftragsübersicht mit der rechten Maus-
taste auf den betreffenden Vorgang, und wählen aus dem 
folgenden Kontextmenü die Funktion „Drucken“ – „Lauf-
zettel drucken“:

Daraufhin erscheint ein Auswahldialog, in dem Sie fest-
legen, welche Position(en) beim Druck des Laufzettels 
berücksichtigt werden sollen. Außerdem entscheiden Sie 
hier, ob auch Zeichnungen gedruckt werden, sofern bei 
den betreffenden Artikeln Zeichnungen hinterlegt sind: 
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Falls bei einem der gewählten Artikel Angaben zum ver-
wendeten Material und / oder zum Produktionsvorgang 
fehlen, erscheint ein Warnhinweis. Damit das Programm 
den betreffenden Artikel auf dem Laufzettel berücksichti-
gen kann, ergänzen Sie die fehlenden Angaben und starten 
den Laufzettel-Druck erneut. 

Praxistipp: Artikel-Zeichnungen hinterlegen
Falls Zeichnungen im geplanten Fertigungsprozess 
hilfreich wären, aber bislang noch nicht hinterlegt 
sind, können Sie den betreffenden Artikeln direkt von 
dieser Stelle aus Zeichnungen hinzufügen: Per Maus-
klick auf die Schaltfläche „Zeichnung scannen“ landen 
Sie direkt im Scan-Dialog.

Bitte beachten Sie:
Auf dem Produktions-Laufzettel wird nur die erste 
Artikelebene abgebildet, nicht jedoch deren Bestand-
teile. Als Alternative bietet sich ein Rechtsklick auf 
einen übergeordneten Artikel an: Daraufhin öffnet 
sich ein Kontextmenü, in dem Sie über „Drucken“ ein 
„Artikelstammblatt drucken“. Dort sind sämtliche Arti-
kel-Ebenen sichtbar.



422

Bedienanleitung

10. Produktions-Planungsliste
Im Arbeitsbereich „Auswertungen > Produktion“ finden 
Sie die „Produktions-Planungsliste“. Die Liste gibt Ihnen 
Auskunft über alle noch zu produzierenden und zu liefern-
den Artikel:

Das Programm zeigt an dieser Stelle alle noch offenen Auf-
trags-Positionen an - gruppiert nach dem Fertigungs- bzw. 
Liefertermin. Den Liefertermin können Sie in Ihren Auf-
trägen auf Positionsebene festlegen. Über die Auswahllis-
ten am oberen rechten Fensterrand lässt sich die Anzeige 
bequem nach Kunden und Zeiträumen filtern.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Zeichnung anzeigen“ 
rufen Sie die Zeichnung zum betreffenden Vorgang auf. 
Mit „Bearbeiten F11“ können Sie erforderliche Änderun-
gen vornehmen.

Über die Schaltfläche „Seitenvorschau F7“ schließlich öff-
nen Sie eine Druckansicht, mit deren Hilfe Sie Ihre Pla-
nungsliste zu Papier bringen. Mit „Drucken F8“ übersprin-
gen Sie die Vorschau und landen direkt im Druck-Dialog.
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MeinBüro-App für Tablets und Smartphones
■	 Suchen und Einsehen sämtlicher Kunden-, 

Interessenten- und Artikeldaten,

■	 Überblick über alle wichtigen Kennzahlen Ihres 
Unternehmens sowie 

■	 Erfassen von Angebots-, Auftrags- und Rechnungs-
Entwürfen 

■	 Anschließende Übertragung in die Mein-Büro-Daten-
bank auf Ihrem Computer: Im Mein-Büro-Arbeitsbe-
reich „Verkauf > Entwürfe“ wandeln Sie die erfassten 
Daten später ganz einfach per Mausklick in fertige Vor-
gänge um.

Besonders praktisch: Falls unterwegs einmal keine Inter-
net-Verbindung zur Verfügung steht, sorgt die intelligente 
Pack&Go-Technologie dafür, dass Sie Daten auch offline 
einsehen und erfassen können. Die MeinBüro-App steht 
im iTunes App Store und im Google Play Store kostenlos 
zum Download bereit. 

Als perfekte Ergänzung zur PC-Software 
WISO Mein Büro gibt es die MeinBüro-
App für iPhones, iPads sowie Android-
Tablets und -Smartphones. Damit sor-
gen Sie im Handumdrehen für noch 
mehr Mobilität im Geschäftsalltag:

Als perfekte Ergänzung zur PC-Software WISO Mein Büro 
gibt es die MeinBüro-App für iPhones, iPads sowie And-
roid-Tablets und -Smartphones. Damit sorgen Sie im Hand-
umdrehen für noch mehr Mobilität im Geschäftsalltag: 

Sie benötigen unterwegs auf die Schnelle Kontaktda-
ten eines Geschäftspartners oder auch Artikeldetails? Sie 
möchten während eines vielversprechenden Kundenge-
sprächs gleich ein Angebot erstellen oder einen Auftrag 
erfassen? 

Dann zücken Sie Ihr Tablet oder Ihr Smartphone, starten 
die MeinBüro-App und haben sofort Zugriff auf die folgen-
den Mein-Büro-Funktionen:

https://itunes.apple.com/de/app/wiso-mein-buro/id979214124
https://itunes.apple.com/de/app/wiso-mein-buro/id979214124
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.BuhlData.MeinBuero
http://www.meinbuero.de/meinbuero/app/
http://www.meinbuero.de/meinbuero/app/
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Onlinezugriff aktivieren
Damit die MeinBüro-App vom Tablet aus auf die PC-Soft-
ware zugreifen kann, sind einige Einstellungen auf Ihrem 
Computer und in WISO Mein Büro erforderlich:

Eine ausführliche illustrierte Schritt für Schritt-Beschrei-
bung der Einrichtung und Aktivierung finden Sie in der 
PDF-Dokumentation (907 KB) der MeinBüro-App. 

http://update.buhl-finance.com/ESD/MeinBuero/MBMobileConnector.pdf
http://update.buhl-finance.com/ESD/MeinBuero/MBMobileConnector.pdf
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MeinBüro-Cloud: Noch mehr Mobilität
■	 Ganz gleich, wo Sie gerade sind: Sie brauchen sich nur 

mit Ihren Zugangsdaten in Ihrem virtuellen Büro anzu-
melden und können sofort loslegen – ob Sie am Büro-
PC sitzen oder Sie gerade ein Windows-Notebook, ein 
Mac-Book, Tablet oder Smartphone zur Hand haben, 
spielt keine Rolle!

■	 Um Software-Updates und Datensicherungen brau-
chen Sie sich in Zukunft auch keine Gedanken mehr zu 
machen: Darum kümmern sich die Experten in unse-
rem Rechenzentrum. So haben Hacker keine Chance!

Bei der täglichen Arbeit werden Sie den Unterschied 
zwischen einer lokalen Software-Installation und der 
Cloud-Version übrigens kaum spüren. Auf dem virtuel-
len Windows-Rechner in der Cloud ist Ihre persönliche 
Mein-Büro-Version installiert. Selbstverständlich inklu-
sive aller Zusatzmodule, die Sie bisher schon nutzen. Und 
zwar zu haargenau denselben finanziellen Konditionen wie 
bisher!

Zwar haben die meisten Menschen bislang noch einen 
eigenen Büro-Arbeitsplatz mit Schreibtisch, Regalen und 
Schränken – immer öfter jedoch werden zumindest Teile 
der klassischen Büroarbeit unterwegs in Bahn, Bus oder 
Flugzeug, beim Kunden, im Café oder auch daheim erledigt. 

Deshalb ist auch WISO Mein Büro bei Bedarf überall dort, 
wo Sie gerade sind:

■	 In der MeinBüro-Cloud steht Ihnen Ihre komplette 
Büro-Umgebung jederzeit und an jedem Ort zur Verfü-
gung. Inklusive Office-Dokumente aller Art und sogar 
Software von Drittanbietern!

http://www.meinbuero.de/cloud/
http://www.meinbuero.de/cloud/
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Für den zusätzlichen Mobilitätsvorteil in der MeinBüro-
Cloud ist nur eine erschwingliche Zusatzgebühr fällig. Die 
monatlichen Kosten für den Cloud-Zugriff betragen:

■	 35 Euro für einen Benutzer, 

■	 50 Euro für zwei Benutzer, 

■	 65 Euro für drei Benutzer 

■	 plus 15 Euro für jeden weiteren Benutzer  
(max. 10 Benutzer).

Interessiert? Dann sprechen Sie uns an:  
Tel.: 02735 776 65001. Ausführlichere Informationen fin-
den Sie auf der Übersichtsseite zur MeinBüro-Cloud!

http://www.meinbuero.de/cloud/
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WISO-Mein-Büro-Lexikon:  
Von A wie „Abo-Rechnung“ bis Z wie „Zusammenfassende Meldung“

Die Abo-Rechnungen im Zusatzmodul „Auftrag+“ machen 
das Abrechnen regelmäßig wiederkehrender Aufträge 
noch viel bequemer: Auf Basis einer bereits vorhandenen 
oder einer einmalig neu erzeugten Rechnung legen Sie das 
tag- und monatsgenaue Abo-Intervall fest und geben - falls 
erforderlich - den Endzeitpunkt der vereinbarten Vertrags-
laufzeit vor:

Auf den folgenden Seiten finden Sie stichwortartig Infor-
mationen zu allen wichtigen Arbeitsbereichen und Funkti-
onen von WISO Mein Büro. 

Bitte beachten Sie: Einzelne Funktionen, die nur in Basis- 
und Zusatzmodulen zur Verfügung stehen, sind mit dem 
Symbol    gekennzeichnet. 

  Abo-Rechnung

Bitte beachten Sie:
Ab der MeinBüro-Jahresversion 2018 kann diese 
Funktion nur von Anwendern genutzt werden, die 
zuvor bereits „Abo-Rechnungen“ erstellt haben. Eine 
wesentlich umfangreichere und komfortablere Mög-
lichkeit, wiederkehrende Aufträge zu überwachen und 
abzurechnen, bietet das neue Zusatzmodul „Verträge“.
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In der Liste der „Abo-Rechnungen“ werden Ihnen darauf-
hin alle „fälligen Rechnungen“ rot gekennzeichnet ange-
zeigt. Von dort aus wandeln Sie die Rechnungsdokumente 
auf einen Schlag in Einzelrechnungen um. Dafür steht Ihnen 
die unter „Weitere Funktionen F3“ der Befehl „Alle fälligen 
Rechnungen erzeugen“ zur Verfügung. Alternativ können 
Sie mithilfe der Funktion „Nächste Rechnung erzeugen und 
bearbeiten“ die einzelnen Vorgänge aber auch Schritt für 
Schritt nach vorheriger Überprüfung auslösen.

  Abschlags- und Schlussrechnungen 
Mithilfe des Zusatzmoduls „Auftrag+“ verwalten Sie 
Abschlagszahlungen und die dazugehörigen Schlussrech-
nungen, die Sie mit Ihren Kunden vereinbart haben. Vor-
teil vorgezogener Teilzahlungen: Sie müssen bei größeren 
Projekten nicht warten, bis ein Auftrag komplett abge-
schlossen und der Kunde das Ergebnis abgenommen hat. 
Auf diese Weise wird das Auftrags- und Finanzierungsrisiko 
etwas gerechter zwischen Dienstleister und Auftraggeber 
verteilt. Ausführliche Informationen finden Sie im Kapi-
tel „Erweiterte Auftragsverwaltung“ unter der Überschrift 
„Abschlags- und Schlussrechnungen erstellen“.

Abschluss
 Kassenabschluss

Abschreibungen
Anschaffungskosten von Wirtschaftsgütern, die teurer 
sind als netto 410 Euro (ab 2018: 800 Euro), dürfen Sie 
im Jahr des Kaufs nicht in voller Höhe als Betriebsausgabe 
von Ihren Einnahmen abziehen. Sofern Sie umsatzsteuer-
pflichtig sind, können Sie immerhin die im Kaufpreis ent-
haltene Mehrwertsteuer komplett als „Vorsteuer“ abzie-
hen. Nur den Wertverlust Ihrer Anschaffungen dürfen Sie 
nach und nach „von der Steuer absetzen“. Diesen Vorgang 
nennt man „Abschreibung oder „Absetzung für Abnut-
zung“ (AfA).
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Info: Drei Abschreibungskategorien
Zurzeit gibt es grundsätzlich drei verschiedene 
Abschreibungskategorien:

■	 Geringwertige Wirtschaftsgüter (GWG) / 
Verbrauchsgüter: Alle selbstständig nutzbaren An-
schaffungen mit einem Nettokaufpreis von bis zu 
410 Euro dürfen Sie sofort und in voller Höhe als 
Betriebsausgabe buchen.

	 Bitte beachten Sie: Ab dem Steuerjahr 2018 steigt 
die GWG-Grenze auf 800 Euro.

■	 Klassische Abschreibung: Wirtschaftsgüter des An-
lagevermögens mit einem Netto-Anschaffungspreis 
von mehr als 410 Euro (ab 2018: 800 Euro; bei An-
wendung des GWG-Sammelpostens: mehr als 
1.000 Euro) müssen über die Nutzungsdauer hin-
weg in gleichbleibenden Jahresbeträgen (= linear) 
abgeschrieben werden. Bei der in den Jahren 2009 
und 2010 vorübergehend wieder zulässigen de-
gressiven Abschreibung waren die Abschreibungs-
beträge in den ersten Jahren höher. Da der Verbleib 
im Betrieb je nach Branche und Art der Anlage un-
terschiedlich ist, haben die Finanzämter die „be-
triebsgewöhnliche Nutzungsdauer“ in detaillierten 
AfA-Tabellen festgeschrieben: Demnach wird zum 
Beispiel ein Computer normalerweise über drei 
Jahre abgeschrieben, ein Pkw über sechs Jahre.

■	 GWG-Sammelposten: Alle Anschaffungen mit ei-
nem Netto-Kaufpreis zwischen 150 Euro und 
1.000 Euro mussten in den Jahren 2008 und 2009 
jahresweise zu einem einheitlichen Sammelpos-
ten zusammengefasst werden. Unabhängig von 
der Nutzungsdauer der einzelnen Pool-Bestand-
teile wird der Gesamtwert des Sammelpostens 
pauschal über fünf Jahre abgeschrieben werden - 
pro Jahr also mit 20 Prozent der Anschaffungskos-
ten. Seit 2010 ist der GWG-Sammelposten zuläs-
sig, aber nicht mehr Pflicht.

Ausführlichere Informationen zu den verschiedenen 
Abschreibungskategorien finden Sie in der Kontext-
hilfe Steuern & Buchführung, die Sie über den Menü-
punkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern & Buchführung“ 
aufrufen.

Wie Sie mithilfe von WISO Mein Büro Abschreibungen vor-
nehmen, können Sie im Einsteiger-Kapitel „Buchen und 
zahlen“ unter der Überschrift „Abschreibungen buchen“ 
nachlesen.
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Absetzung für Abnutzung
 Abschreibung,  GWG-Sofortabschreibung,  
Sammelposten (GWG-Pool)

  Adresscontainer 
Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es sich um fer-
tige Verteilerlisten für Ihre Serienbriefe und E-Mail-News-
letter. Auf diese Weise können Sie Ihre Rundschreiben mit 
wenigen Mausklicks beispielsweise nach bestimmten Kun-
denkategorien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsver-
lauf differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul von WISO 
Mein Büro stellt Ihnen dafür eine unbegrenzte Anzahl von 
Adressverteilern zur Verfügung.

Wie Sie die Adresscontainer im Alltag einsetzen, können 
Sie im Kapitel „Marketing und Kundenpflege“ unter der 
Überschrift „Adresscontainer: Flexible Filterfunktionen“ 
nachlesen.

Adressetiketten-Druck
WISO Mein Büro bietet eine besonders einfache und intui-
tive Möglichkeit, Adressetiketten zu drucken. Die Etiketten 
können sogar mit  Internetmarken-Porto frankiert wer-
den. Die Seriendruckfunktion von MS Word ist dafür nicht 
erforderlich. Und so gehen Sie vor:

■	 Sie wechseln im Arbeitsbereich „Stammdaten“ zur In-
teressenten-, Kunden- oder Lieferanten-Tabelle,

■	 markieren den Kontakt oder die Kontakte, für die ein 
Adressetikett gedruckt werden soll (Mehrfachauswahl 
wie üblich mit gedrückter STRG- oder UMSCHALT-Taste),

■	 klicken anschließend mit der rechten Maustaste in die 
farblich hervorgehobene Auswahl (oder auf „Weitere 
Funktionen F3“) und dann auf

■	 den Kontextmenübefehl „Drucken“ - „Adressetikett 
drucken“.

Eine ausführlichere Beschreibung des praktischen 
Adressetiketten-Drucks finden Sie im Kapitel „Büroalltag 
bewältigen“.

Änderungsprotokoll-Export
WISO Mein Büro ist GoBD-konform. Deshalb zeichnet das 
Programm im Hintergrund laufend alle Änderungen an 
Vorgangsdaten auf. Falls im Rahmen einer Betriebsprü-
fung Zweifel an der Richtigkeit oder Vollständigkeit Ihrer 
Aufzeichnungen aufkommen, können Sie das Änderungs-
protokoll des betreffenden Tages in Absprache mit Ihrem 
Steuerberater ganz oder teilweise dem Betriebsprüfer zur 
Verfügung stellen.

Sie finden den „Änderungsprotokoll-Export“ im „Finanzen“- 
Menü:
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Nachdem Sie den gewünschten Protokoll-Zeitraum festge-
legt haben …

… speichert das Programm die Daten tageweise im CSV-
Format ab. Sie finden die einzelnen Dateien standardmä-
ßig im Verzeichnis C:\Users\IhrName\Dokumente\Buhl 
Data Service GmbH\Mein Büro\FibuExport\Protokoll\.

AfA, AfA-Tabelle
 Abschreibung

Aktualitäts-Garantie
Die Aktualitäts-Garantie von WISO Mein Büro ist ein exklu-
sives Vorteilspaket: Damit haben Sie zum Beispiel Anspruch 
auf telefonischen Hotline-Support. Falls wirklich einmal ein 
Störungsfall vorliegt, haben Sie sogar die Möglichkeit, mit 
Unterstützung eines Support-Mitarbeiters eine  Fern-
wartung durchführen zu lassen.

Allgemeine Geschäftsentwicklung
Damit Sie jederzeit über Ihre Umsatzentwicklung im Bilde 
sind, gibt es im Arbeitsbereich „Auswertungen“ die Über-
sicht „Allgemeine Geschäftsentwicklung“: Dort erken-
nen 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“).
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Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeiträumen ein Auf-
wärtstrend zu erkennen ist, wo es abwärtsging und wo das 
Niveau gehalten werden konnte. Über Drop-down-Menüs 
am oberen Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf 
nach  Auftragsart,  Kundenkategorie,  Artikelkate-
gorie und Ländern. Die Vergleichszahlen für den Vorjahres-
zeitraum werden dabei immer mit angezeigt.

Info: Plan-Ist-Vergleich
Im Register „Plan-Ist-Vergleich“ können Sie sogar 
Ihren künftigen Auftragseingang und Ihren Umsatz 
prognostizieren. Mithilfe des intelligenten Vorbele-
gungsassistenten tragen Sie im Handumdrehen die 
erwarteten Tages- und Monatswerte („Planzahlen“) 
ein. In der Rückschau vergleicht das Programm Ihre 
Prognosen später per Mausklick mit dem tatsächli-
chen Geschäftsverlauf.

Als Kunde kopieren /  
Als Lieferant kopieren
Wenn bestimmte Geschäftspartner sowohl Kunde als auch 
Lieferant Ihres Betriebes sind, können Sie den Datensatz 
im Kontextmenü der Kundenliste „Als Lieferant kopieren“:

Umgekehrt finden Sie im Kontextmenü der Lieferantenliste 
den Menüpunkt „Als Kunde kopieren“:
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Bitte achten Sie darauf, dass die beiden Datensätze 
anschließend unabhängig voneinander existieren. Spätere 
Änderungen müssen Sie sowohl in den Kunden-Stammda-
ten als auch den Lieferanten-Stammdaten ändern.

Alternativposition
Damit Sie den Empfängern Ihrer Angebote bei Bedarf die 
Wahl zwischen verschiedenen Artikeln ermöglichen kön-
nen, gibt es in WISO Mein Büro neben der Standard-  
Positionsart „Artikel“ die Positionsart „Alternativ“. Die 
Preise für Alternativ-Positionen gehen dabei nicht in den 
Gesamtpreis des Angebots ein. Um einen Artikel als Alter-
nativ-Position anzubieten, klicken Sie in der Spalte „Positi-
onsart“ auf den Abwärtspfeil und wählen aus dem folgen-
den Drop-down-Menü die Positionsart „Alternativ“:

Falls erforderlich, erläutern Sie die Vorzüge und Unter-
schiede von Alternativ-Positionen mithilfe einer separaten 
„Text“-Position. Weitere  Positionsarten sind „Überschrift“, 
„Seitenumbruch“, „Zwischensumme“ und „Trennlinie“.
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  Amazon-Verkäufe 
Wenn Sie bei Amazon als „Power-Anbieter“ registriert 
sind, steht Ihnen der „Amazon Marketplace Webservice“ 
zur Verfügung. Über diese Schnittstelle kann das Web-
selling-Zusatzmodul von WISO Mein Büro eingehende 
Bestellungen abrufen und weiterverarbeiten. Ausführli-
che Informationen zur Amazon-Schnittstelle finden Sie 
unter der Überschrift „Webselling: Amazon-, Ebay- und 
Webshop-Schnittstellen“ im Kapitel „WISO Mein Büro für 
Fortgeschrittene“

Angebot
Ein Angebot stellt juristisch gesehen Ihre „Willenserklä-
rung“ dar, einem Kunden Waren und / oder Dienstleistun-
gen zu bestimmten Bedingungen verkaufen zu wollen. Es 
ist Ihr Verhandlungsanteil am Zustandekommen des ange-
strebten Kauf-, Dienst- oder Werkvertrags. Ein Angebot 
muss zwar nicht unbedingt schriftlich erfolgen, die Schrift-
form hat aber große Vorteile: Wer ein durchdachtes, gut 
kalkuliertes und formal einwandfreies Angebot auf den 
Tisch legt, ist seinem Geschäftspartner oft einen Schritt 
voraus. WISO Mein Büro sorgt dafür, dass Sie mit gerin-
gem Aufwand solche professionellen Angebote erstellen. 
Im Kapitel „So erstellen Sie erfolgreiche Angebote“ können 
Sie sich Schritt für Schritt mit dem Erstellen, Bearbeiten 
und Verwalten von Angeboten vertraut machen.

Angebotsnummer auf 
Verkaufsvorgängen
Mithilfe der → Textbaustein-Variablen können Sie Ihre 
Kunden bei Auftragsbestätigungen und Rechnungen dar-
über informieren, auf welches Angebot sich der Vorgang 
bezieht. Dazu übernehmen Sie die „Angebotsnummer“ 
aus der Auswahlliste „Variable einfügen“ in den Einlei-
tungs- oder Schlusstext Ihrer Aufträge oder Rechnungen:
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Anlagenverzeichnis
Angefangen bei der Büro-, Werkstatt- oder Ladeneinrich-
tung über den Geschäftswagen bis hin zur kompletten 
Produktionsanlage finden sich im Anlagenverzeichnis all 
die Vermögenswerte wieder, die Sie dauerhaft in Ihrem 
Betrieb nutzen und die Sie im Jahr der Anschaffung nicht 
komplett von der Steuer absetzen konnten. Sie finden das 
Anlagenverzeichnis im Arbeitsbereich „Stammdaten“:

Die „Stammdaten“-Funktion „Anlag_en_verzeichnis“ von 
WISO Mein Büro berechnet auch die korrekten Abschrei-
bungs-Beträge. Die einzelnen Eingabeschritte sind unter 
dem Stichwort  Abschreibungen beschrieben.

Als „Anlag_e_verzeichnis“ bezeichnet man darüber hin-
aus die Liste, die Sie dem Finanzamt zusammen mit Ihrer 
Einkommensteuererklärung schicken. Das amtliche Anla-

geverzeichnis erzeugt WISO Mein Büro ebenfalls automa-
tisch: Sie finden die Liste im Arbeitsbereich „Finanzen“ 
– „Steuerauswertungen“ auf der vierten Seite der  „Ein-
nahmenüberschussrechnung“ wieder:

Tipp: Komplettes Anlagenverzeichnis
Eine komplette Übersicht über das betriebliche Inven-
tar schließlich liefert das gestaltete „Anlagenverzeich-
nis“, das Sie sich über den Menüpunkt „Stammdaten“ -  
 „Stammdaten-Listen“ anzeigen lassen und aus- 
drucken können.
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Anmerkungen
In den Haupt-Eingabemasken der Kunden-, Lieferanten- 
und Artikel-Stammdaten steht Ihnen das Feld „Anmer-
kungen“ bzw. „Interne Anmerkungen“ zur Verfügung. Dort 
sammeln Sie wichtige Hinweise, flüchtige Erinnerungsstüt-
zen oder Kommentare:

Wenn Sie die Option „Anmerkungen beim Einfügen in Vor-
gänge anzeigen“ aktivieren, wird der Inhalt des Feldes 
„Anmerkungen“ beim Anlegen eines Vorgangs in Form 
einer Informations-Meldung angezeigt. Das kann zum Bei-
spiel beim Erstellen von Angeboten für bestimmte Kunden, 
beim Einfügen bestimmter Artikel oder beim Anlegen von 
Bestellungen bei bestimmten Lieferanten sinnvoll sein:

Bei Briefen, Angeboten, Rechnungen und Bestellungen fin-
det sich das Anmerkungsfeld in der Karteikarte „Erweitert“ 
im Bereich „Sonstiges“. Sofern vorhanden blenden Sie Ihre 
Anmerkungen in der Kunden- bzw. Lieferanten-Tabelle 
über das Kontextmenü oder über „Weitere Funktionen F3“ 
ein („Anmerkungen anzeigen“):
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Zusätzlich zu den Anmerkungen können Sie an vielen Stel-
len des Programms  Notizen anlegen. Für umfangrei-
chere Informationssammlungen empfiehlt sich Karteikarte 
 Dokumente.

  Anschriften (Weitere Adressen)
Sofern das Zusatzmodul „Auftrag+“ freigeschaltet ist, 
haben Sie in der Kundenkartei Zugriff auf die Registerkarte 
„Anschriften“ (vormals: „Weitere Adressen“): Zusätzlich 
zur Hauptadresse legen Sie hier bei Bedarf abweichende 
Rechnungs- und Lieferanschriften fest. Außerdem kön-
nen Sie hier weitere Adressen von Kunden mit mehreren 
Standorten oder Filialen speichern. 
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Ansicht
Im Menü „Ansicht“ finden Sie eine ganze Reihe nützli-
cher Werkzeuge, mit denen Sie die Tabellenansichten der 
Bereiche „Stammdaten“, „Office“, „Einkauf“, „Verkauf“ und 
„Finanzen“ auf vielfältige Weise auswerten, verdichten 
und weiterverarbeiten:

■	 Der Menüpunkt „Nur aktive Daten“ bzw. „Aktive und 
archivierte Daten zeigen“ steht dabei lediglich in Kun-
den-, Lieferanten- und Artikellisten zur Verfügung: Mit 
deren Hilfe reduzieren oder erweitern Sie den angezeig-
ten Datenbestand erheblich. Welche Kunden, Lieferan-
ten und / oder Artikel den Archivstatus bekommen sol-
len, legen Sie im Menü „Datei“ -  „Archivierung“ fest.

Wichtig:
Archivierte Artikel sind grundsätzlich nur ausgeblendet 
und können jederzeit wieder reaktiviert werden.

■	 Ist der  „Gruppierungsbereich“ am oberen Tabellen-
rand eingeblendet, können Sie die Listen nach Spalten 
Ihrer Wahl zusammenfassen. Dazu bewegen Sie die ge-
wünschte Spaltenüberschrift per Maus auf den Grup-
pier-Link „Ziehen Sie eine Spalte hierher“.

■	 Indem Sie mit der Maus auf eine Spaltenüberschrift 
zeigen, aktivieren Sie die Drop-down-Menüs neben 
den Spaltenköpfen: Mithilfe des Daten-Filters sieben 
Sie Ihre Listen blitzschnell nach beliebigen Kriterien 
(z. B. alle Kunden in einem bestimmten PLZ-Bereich).

■	 Wenn Sie den Menüpunkt „Ansicht“ - „Filterzeile an-
zeigen“ aktivieren, können Sie die erste Zeile der Ta-
bellenansichten von WISO Mein Büro dazu nutzen, um 
einzelne Spalten nach bestimmten Inhalten zu filtern.
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■	 Über „Spalten definieren“ rufen Sie die Auswahlbox 
„Anpassung“ auf: Mit deren Hilfe holen Sie Datenfel-
der in den Vordergrund, die in der Listenansicht stan-
dardmäßig ausgeblendet sind. Ziehen Sie das benötigte 
Zusatzfeld bei gedrückter linker Maustaste einfach an 
die gewünschte Position in der Tabellenüberschrift. 
Umgekehrt entfernen Sie entbehrliche Spalten aus der 
Tabelle, indem Sie deren Überschrift (= „Spaltenkopf“) 
mit der Maus aus der Tabelle ziehen und an einer be-
liebigen Stelle „fallen lassen“.

■	 Falls in einer Vorgangs-Tabelle keine „Fußzeile / Sum-
menzeile“ angezeigt wird, blenden Sie sie über das 
Kontextmenü der Spaltenüberschriften ein (auf eine 
beliebige Stelle der Tabellenüberschrift und dann auf 
„Fußzeile“ klicken). Den Inhalt der Fußzeile wiede-
rum legen Sie bei Bedarf im Kontextmenü der Fußzeile 
selbst fest: Dort haben Sie zum Beispiel die Wahl, ob 
Sie sich die Summe der betreffenden Spalte, die Anzahl 
der Eintragungen, den höchsten oder niedrigsten Be-
trag oder auch den Durchschnittswert anzeigen lassen.

■	 Den Inhalt Ihrer zuvor gefilterten, sortierten oder grup-
pierten Korrespondenz- oder Stammdatenliste über-
nehmen Sie über den Menübefehl „Ansicht“ - „Ansicht 
drucken“ in eine besondere Druckvorschau. Die kön-
nen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Design“ bei 
Bedarf mit zusätzlichen Überschriften, Seitennummern 
und Formatierungen versehen und anschließend zu Pa-
pier bringen:

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 Büro

Bei so viel Berichtskomfort muss man die ebenfalls im 
Menü „Ansicht“ untergebrachten Übergabe- und Export-
Funktionen („Tabelle in Excel bearbeiten“ / „Tabelle expor-
tieren“ in XLS-, TXT- und XML-Dateien) nur in Ausnahmefäl-
len in Anspruch nehmen.
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Bitte beachten Sie:
Zusätzlich zu den klassischen Such-, Sortier-, Grup-
pier- und Filterfunktionen der klassischen Tabellenan-
sichten stehen Ihnen oberhalb der meisten Tabellen 
intelligente  Schnellfilter zur Verfügung. 

Tipp: 
Falls die Schnellfilter bei Ihnen nicht angezeigt wer-
den, klicken Sie auf die Schaltfläche „Filter – ausge-
blendet“ am oberen rechten Fensterrand.

  Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul)
WISO Mein Büro eignet sich für selbstständige Einzelkämp-
fer ebenso gut wie für kleine Unternehmen mit mehre-
ren Mitarbeitern. Und: Das Programm wächst mit: Wenn 
Sie neue Mitarbeiter einstellen oder mehrere Netzwerkar-
beitsplätze benötigen, können Sie WISO Mein Büro belie-
big oft mit dem Modul Arbeitsplatz+ erweitern. Je lizen-
ziertem Modul Arbeitsplatz+ steht Ihnen ein weiterer 
Netzwerkarbeitsplatz zur Verfügung.

Weitere Informationen zum Arbeitsplatz-Zusatzmodul fin-
den Sie auf unserer Website. (PDF, 291 KB) 

Archivieren / Archivierung
Sowohl die Zahl der Kunden und Lieferanten, der ange-
botenen Produkte und Dienstleistungen als auch die der 
Geschäftsvorgänge wächst im Laufe der Zeit fast zwangs-
läufig. Entsprechend unübersichtlich können die Stamm-
daten- und Vorgangstabellen nach und nach werden. WISO 
Mein Büro bietet Ihnen daher die Möglichkeit, die Daten-
sätze inaktiver Geschäftspartner, selten verkaufter Artikel 
oder erledigter Geschäftsvorgänge zu archivieren.

http://www.meinbuero.de/pdf/Arbeitsplatz+.pdf
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Auf diese Weise kann das Programm zwischen regelmä-
ßig genutzten und historischen Daten unterscheiden, ohne 
dass die alten Eintragungen gelöscht werden. Im „Ansicht“-
Menü der Stammdaten-Tabellen können Sie jederzeit wäh-
len, ob nur aktive, nur archivierte oder sowohl aktive als 
auch archivierte Daten angezeigt werden. Durch die Archi-
vierung gehen also keine Informationen verloren.

Sie finden die Funktion im Menü „Datei“ - „Archivierung“ 
- „Vorgänge archivieren“ bzw. „Stammdaten archivieren“: 
Hier legen Sie fest, welche Daten bis zu welchem Zeit-
punkt archiviert werden sollen. Bei Kunden und Lieferan-
ten 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 dafür zum letzten Mal ein Angebot oder eine Rechnung 
geschrieben haben. Bei den Vorgangsarten (Briefen, Ange-
boten, Rechnungen und Bestellungen) entscheidet das 
Datum. Zusätzlich können Sie die Vorgangs-Archivierung 
vom Bearbeitungs- oder Zahlungsstatus abhängig machen:

Über das Kontextmenü der Vorgangs- und Stammdaten-
tabellen können Sie bei Bedarf auch einzelne Datensätze 
ganz gezielt archivieren („Markierten Datensatz archi- 
vieren“) Reaktiviert werden zuvor archivierte Datensätze 
entweder ...

■	 in einem Rutsch über „Datei“ - „Archivierung“ - 
„Archivierte Vorgänge/Stammdaten reaktivieren“ 
(dabei können Sie die Reaktivierung auf bestimmte 
Stammdaten- oder Vorgangsarten beschränken) oder
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■	 einzeln (über den Kontextmenübefehl „Markierten 
Datensatz reaktivieren“ in der betreffenden Vorgangs- 
oder Stammdaten-Tabelle). Voraussetzung für die Ein-
zelaktivierung ist aber, dass Sie Ihre archivierten Da-
tensätze zuvor über das „Ansicht“-Menü eingeblendet 
haben.

Artikel
Unter Artikel versteht WISO Mein Büro sämtliche Pro-
dukte und Dienstleistungen, die Sie Ihren Kunden anbie-
ten. Damit Sie immer wiederkehrende Artikeldetails auf 
 Angeboten oder  Rechnungen nicht ständig neu 
von Hand eingeben müssen, finden Sie im Stammdaten-
Bereich eine eigene Artikel-Datenbank. Neue Artikel legen 
Sie unter „Stammdaten“ - „Artikel“ mithilfe von <F10> an. 
Wenn Sie viele ähnliche Artikel in Ihrem Sortiment haben, 
minimieren Sie den Erfassungsaufwand über den Kontext-
menü-Befehl „Artikel kopieren u. bearbeiten“:

Auf diese Weise erstellen Sie einen identischen „Klon“ des 
ursprünglichen Artikels. In dem Fall brauchen Sie nur noch 
die neue Artikelnummer und die abweichenden Merkmale 
einzugeben. So wächst Ihr Artikelstamm in kurzer Zeit und 
ohne große Mühe. Neben der Artikelnummer, der Artikel-
beschreibung, dem Steuersatz und der (Mengen-)Einheit 
hinterlegen Sie in der Hauptmaske bei Bedarf ein Bild sowie 
interne  Anmerkungen. Auf weiteren Karteikarten ...

■	 ... geben Sie Ihren Listen-„Preis“ vor, den Sie je nach  
Kunde und Bestellmenge genau differenzieren können,

■	 ... tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein, auf 
dessen Grundlage das Programm später Ihren  Roh-
gewinn berechnen kann.
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■	 ... lassen Sie sich die Artikel-„Statistik“ zeigen und ord-
nen den betreffenden Artikel bestehenden  Artikel-
kategorien zu. Falls erforderlich, legen Sie gleich neue 
Kategorien an.

■	 ... erweitern Sie Ihre Artikeldatenbank um „Individuelle 
Felder“.

■	 ... verwalten Sie externe „Dokumente“, die zum jewei-
ligen Artikel gehören (zum Beispiel Datenblätter, Pro-
duktbeschreibungen oder Informationen über Bezugs-
quellen) und

■	 erfassen Sie schließlich zusätzliche „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, können Sie sich ein 
 „Artikelstammblatt“ am Bildschirm anzeigen lassen und 
zu Papier bringen. Eine zusammenfassende Übersicht über 
alle Artikel finden Sie in den  Stammdaten-Listen.
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Praxistipp: Vorgangsbezogene Textpassagen
Per Mausklick auf die Schaltfläche „Vorgangsbezogene 
Textpassage ...“ hinterlegen Sie bei Bedarf differen-
zierte Artikelbeschreibungen. Auf diese Weise lassen 
sich ein und demselben Artikel zum Beispiel ein aus-
führlicher werbewirksamer Angebotstext und gleich-
zeitig ein nüchterner Rechnungstext zuordnen. Beginn 
und Ende der vorgangsbezogenen Artikelbeschreibun-
gen sind mit Start- und Stopp-Marken („Tags“) gekenn-
zeichnet, die in eckige Klammern gesetzt sind, z. B. 
„[Angebot] Angebotstext [/Angebot]“ oder „[Rech-
nung] Rechnungstext [/Rechnung]“.

Sofern Sie bestimmte Artikel sehr häufig einsetzen, lohnt 
sich der einmalige Erfassungsaufwand unbedingt. Sie kön-
nen Ihre Artikeldatenbank aber auch quasi „im Vorbeige-
hen“ erweitern: Wenn Sie beim Anlegen eines Angebots 
oder einer Rechnung feststellen, dass ein bestimmter Arti-
kel noch fehlt, wechseln Sie über die Schaltfläche „Artikel“ 
in den erweiterten Artikel-Auswahldialog, von wo aus Sie 
einen „Neuen Artikel anlegen“.

Artikel, die Sie aus Ihrem Sortiment genommen haben, 
entfernen Sie mit „Löschen F12“ aus Ihrer Artikelliste. Falls 
Sie mit den Gedanken spielen, einen derzeit entbehrlichen 
Artikel später wieder ins Angebot zu nehmen, nutzen Sie 
die  Archivierung.

Artikel+ (Zusatzmodul)
Im Zusatzmodul „Artikel+“ (vormals: „Produktion“) stehen 
Ihnen die praktischen → Artikelsets und → Artikel Bundles 
zur Verfügung. Außerdem können produzierende Betriebe 
mit diesem Modul die Fertigungs- und Liefertermine lau-
fender Aufträge überwachen. Auf Grundlage der erwei-
terten Artikel-Datenbank lassen sich Materialbedarf und 
Produktionsvorgänge planen sowie die dazugehörenden 
Zeichnungen und Laufzettel erstellen. Ausführliche Infor-
mationen zu Artikelsets und Artikel Bundles sowie zur Pla-
nung, Kalkulation und Überwachung von Produktions- und 
Dienstleistungs-„Artikeln“ finden Sie in der Beschreibung 
des Zusatzmoduls „Artikel+“.

  Artikel Bundles
Sofern das Zusatzmodul „Artikel+“ (vormals „Produk-
tion“) freigeschaltet ist, können Sie mit WISO Mein Büro 
mehrere → Artikel zu Artikel Bundles zusammenfassen. 
Anders als bei den → Artikelsets erscheint ein Bundle als 
einzelne Position im Angebot oder in der Rechnung. Bund-
les werden daher unter einer separaten Artikelnummer 
geführt. Sie verwalten Ihre Sammelartikel im Arbeitsbe-
reich „Stammdaten“ – „Artikel Bundles“.

Ausführlichere Informationen zu den praktischen „Artikel 
Bundles“ finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls 
„Artikel+“.
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Artikeletiketten
Mit WISO Mein Büro drucken Sie im Handumdrehen aussa-
gekräftige Artikeletiketten, mit denen Sie Kunden und Mit-
arbeiter über Produktbeschreibungen, Artikelnummern, 
Preise und andere Details informieren:

Die Funktion steht Ihnen in folgenden Bereichen zur 
Verfügung:

■	 unter „Stammdaten“ - „Artikel“ wählen Sie einen oder 
mehrere Artikel aus, rufen mit einem Rechtsklick in die 
farbige Markierung das Kontextmenü auf und wählen 
„Drucken“ - „Etiketten drucken“:

■	 unter „Verkauf“ - „Lieferschein“ wählen Sie einen (ein-
zelnen!) Lieferschein aus, rufen mit einem Rechtsklick 
in die farbige Markierung das Kontextmenü auf und 
wählen „Drucken“ - Etiketten drucken“,

■	 unter „Einkauf“ - „Bestellung“ wählen Sie eine (ein-
zelne!) Bestellung aus, rufen mit einem Rechtsklick in 
die farbige Markierung das Kontextmenü auf und wäh-
len „Drucken“ - Etiketten drucken“.
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In allen drei Fällen öffnet das Programm anschließend ein 
Dialogfenster, in dem Sie „den zu verwendenden Lagerort“ 
auswählen und mit „OK F11“ übernehmenAnschließend 
können Sie ...

■	 die gewünschte Etiketten-Vorlage (z. B. von Avery 
Zweckform oder Dymo) festlegen,

■	 die Startposition des Etikettendrucks auf „angebroche-
nen“ Etikettenbögen vorgeben,

■	 und die Anzahl der Etiketten pro Artikel eintragen.

Über die Schaltfläche „<F7> Seitenvorschau“ nehmen Sie 
Inhalt und die Position Ihrer Artikeletiketten in Augen-
schein, bevor Sie den Druckvorgang starten:

Der Textinhalt der einzelnen Etiketten (Produktbeschrei-
bungen, Preise, Maße) basiert dabei auf den Angaben, 
die Sie für die einzelnen Artikel in den Artikelstammdaten 
gemacht haben. Die Druckvorschau eines „gemischten“ 
Etiketten-Bogens sieht dann zum Beispiel so aus:
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Praxistipp
Über den Menüpunkt „Stammdaten“ - „Meine Firma“ 
- „Einstellungen“ - „Grundeinstellungen“ - „Preis-
art“ können Sie zwischen der Darstellung von Brutto- 
und Nettopreisen auf den Etiketten auswählen. Bitte 
beachten Sie dabei aber, dass sich diese Option auch 
auf die Preisanzeige in den Positionen der Verkaufs-
vorgänge auswirkt (z. B. auf Angeboten und Rechnun-
gen). Bei Bedarf schalten Sie die gewünschte Preisart 
für den Etikettendruck vorübergehend um (z. B. auf 
Bruttopreis-Anzeige für Verbraucher) und wechseln 
anschließend wieder zur üblichen Nettopreis-Darstel-
lung in den Positionen der Vorgänge.

Artikelkategorien
Damit das Eingeben von Artikeln in Angebots- oder Rech-
nungspositionen bei größeren Sortimenten beschleunigt 
wird, bietet WISO Mein Büro die Möglichkeit, einzelne 
Waren und Dienstleistungen in bestimmten „Artikelkatego-
rien“ zusammenzufassen. Angelegt und bearbeitet werden 
sie unter „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - „Artikelka-
tegorien“ oder in der Artikel-Eingabemaske (Mausklick auf 
die Schaltfläche „Neue Kategorie“ im Register „Statistik“). 
In beiden Fällen öffnet sich der Eingabe-Dialog „Stammda-
ten Artikelkategorien“:

Zum Bearbeiten genügt es, in das entsprechende Bezeich-
nungsfeld zu klicken: Das lässt sich dann sofort editieren. 
Neue Artikelkategorien legen Sie mit „Neu F2“ an, entbehr-
liche entfernen Sie mit „Löschen F4“ wieder aus der Liste. 
Damit die verschiedenen Artikelkategorien in der Artikel-
liste auf den ersten Blick zu erkennen sind, können Sie 
ihnen außerdem Farben zuordnen.

Praxistipp: Reihenfolge beeinflussen
Über die Auf- und Abwärtspfeile am rechten obe-
ren Fensterrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss auf 
die Reihenfolge der Kategorienliste. Auf diese Weise 
befördern Sie besonders oft benötigte Einträge ganz 
einfach nach oben.
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  Artikelsets 
Bei den praktischen Artikelsets handelt es sich um die Bün-
delung häufig zusammen gekaufter Artikel. Um eine neue 
Artikelkombination festzulegen (oder bereits vorhandene 
Artikelsets in den Vorgang zu übernehmen), klicken Sie im 
Eingabedialog „Positionen bearbeiten“ auf die Schaltfläche 
„Artikelsets“.  Dann ...

■	 klicken Sie auf „Neu“, 

■	 geben dem Artikelset eine aussagekräftige Bezeich-
nung,

■	 wählen per Mausklick auf die Schaltfläche „Artikel hin-
zufügen“ die gewünschten Artikel und passende An-
zahl aus und 

■	 übernehmen die Artikelzusammenstellung mit einem 
Mausklick auf „OK F11“ in den aktuellen Vorgang:

Ausführlichere Informationen zu den praktischen Arti-
kelsets finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls 
„Artikel+“.
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Artikelstammblatt
Wenn Sie die wichtigsten Preise, Absatzentwicklungen und 
Beschreibungen eines  Artikels zu Papier bringen wollen 
(um sie zum Beispiel unterwegs zur Hand zu haben), nut-
zen Sie das „Artikelstammblatt“: Darauf finden sich auch 
Ihre  Anmerkungen wieder. Im Dialogfenster „Artikel 
erfassen / bearbeiten“ rufen Sie die Druckvorschau des 
Stammblatts über „Artikelstammblatt drucken“ auf. In der 
Tabellenansicht der Artikel-Stammdaten führt der Kontext-
menü-Befehl „Drucken“ - „Artikelstammblatt drucken F4“ 
zum gleichen Ergebnis. Sie erreichen diesen Befehl auch 
über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“.

Aufgaben
Im Arbeitsbereich „Office“ finden Sie eine ebenso leis-
tungsfähige wie einfach zu bedienende Aufgaben-Ver-
waltung: Das Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben ent-
spricht weitgehend dem von Terminen im Mein-Büro- 
„Kalender“. Wenn Sie einen Erinnerungszeitpunkt festle-
gen, werden Sie vom Programm rechtzeitig vor dem Fällig-
keitstermin auf die anstehende Aufgabe hingewiesen. Ihre 
Aufgaben können Sie zudem bestimmten „Lieferanten“ 
und „Kunden“ zuordnen und mit dazugehörigen  Doku-
menten verknüpfen. Auf diese Weise greifen Sie bei Fällig-
keit einer Aufgabe direkt auf die benötigten Kontaktinfor-
mationen und Unterlagen zu.

Praxistipp
Im Arbeitsbereich „Angebote“ können Sie über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen“ oder das Kontext-
menü (rechter Mausklick auf ein bestimmtes Angebot 
und dann auf den Menüpunkt „Neue Aufgabe zum 
Angebot erstellen“) ganz schnell und gezielt Aufgaben 
zu einem bestimmten Vorgang anlegen.

  Auftrag+ (Zusatzmodul)
 Auftrag / Aufträge 

  Auftrag / Aufträge 
Das Zusatzmodul „Auftrag+“ von WISO Mein Büro stellt 
Ihnen eine erweiterte Auftragsverwaltung zur Verfü-
gung. Damit vereinfachen Sie Ihre Arbeitsabläufe, indem 
Sie aus Ihren Angeboten mit einem Klick Auftragsbestä-
tigungen und Rechnungen erstellen und Lieferscheine 
drucken. Selbst Großaufträge stellen dank der integrier-
ten Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein Problem 
mehr dar. So optimieren Sie sämtliche Arbeitsabläufe vom 
Auftragseingang bis hin zur Rechnung. Ausführliche Infor-
mationen finden Sie im Kapitel „Erweiterte Auftragsver-
waltung “.
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  Aufwand / Aufwände 
Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Büro bietet 
Ihnen eine komfortable Zeiterfassung. Mithilfe des elek- 
tronischen Stundenzettels …

■	 erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter 
Leistungen,

■	 dokumentieren Art und Thema Ihrer Tätigkeiten,

■	 ordnen Ihren Zeitaufwand bestimmten Projek-
ten, Kunden, Ansprechpartnern und / oder eigenen 
Mitarbeitern zu,

■	 legen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

■	 benachrichtigen Ihre Kunden automatisch per E-Mail 
über angefallene Aufwände,

■	 verwalten Zeitguthaben von Kunden und

■	 wandeln den entstandenen Aufwand schließlich per 
Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie dabei je-
den einzelnen Vorgang sofort einzeln abrechnen oder 
sämtliche Vorgänge eines bestimmten Zeitraums zu-
sammenfassen (z. B. einmal pro Tag, Woche oder 
Monat), bleibt Ihnen überlassen.

Wie Sie Ihre betrieblichen Aufwände erfassen, überwa-
chen und abrechnen, erfahren Sie im Kapitel „Projektver-
waltung und Aufwandserfassung“.

Auftragsarten
Wenn Sie verfolgen wollen, auf welchen Wegen Kunden 
zu Ihnen gefunden haben, legen Sie unter „Stammdaten“ 
- „Kleinstammdaten“ sogenannte „Auftragsarten“ fest 
(z. B. Auftrag von Kollegen, Internet-Bestellung, Messekon-
takt). Beim Anlegen von Angeboten oder Rechnungen kön-
nen Sie diese Zusatzinformation eintragen und dadurch im 
Laufe der Zeit Rückschlüsse auf mehr oder weniger Erfolg 
versprechende Vermarktungskanäle ziehen.

Ausdruckdetails
Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf Ihren aus- 
gehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie grund-
sätzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie können diese 
Vorgaben aber in Ihren Angeboten und Rechnungen ver-
ändern: Dazu ...

■	 klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden Vor-
gangs auf die grau hinterlegte Spaltenüberschrift (oder 
auf den blauen Link „Ausdruckdetails“) am oberen 
Fensterrand.

■	 Daraufhin öffnet sich der Eingabedialog mit den 
„Ausdruckdetails“.

■	 Wenn Sie dort die Option „Spezielle Werte verwen-
den“ aktivieren, lassen sich die angezeigten Spalten 
und deren Beschriftungen ändern:
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Indem Sie ein Häkchen vor die Option „Als Standard für 
diese Vorgangsart speichern“ setzen, legen Sie Ihre indi-
viduelle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung für 
künftige Angebote oder Rechnungen fest. Ihre individu-
elle Spaltenauswahl für die einzelnen Vorgangsarten kön-
nen Sie auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch 
jederzeit wieder ändern oder ganz deaktivieren.

Ausgabeoptionen
Die Ausgabeoptionen wählen Sie im Bereich „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ aus: Dort wählen Sie aus, welche 
„Standard-Druckvorlagen“ das Programm für die verschie-
denen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rechnungen und 
Bestellungen) verwenden soll. Außerdem legen Sie hier 
bei Bedarf E-Mail-Anhänge für die einzelnen Vorgangsar-
ten sowie die Standard-Dateinamen bei PDF-Exporten fest

Der Begriff „Ausgabeoptionen“ hat aber noch eine 
andere Bedeutung: Mit WISO Mein Büro können Sie Ihre 
Geschäftskorrespondenz auf vielen unterschiedlichen 
Wegen ausgeben. Zusätzlich zum Drucker stehen Ihnen 
die  E-Mail- und die  Fax-Übertragung zur Verfügung. 
Außerdem gibt es die praktische Möglichkeit, Dokumente 
ins universelle  PDF-Format umzuwandeln oder per  
Online-Poststelle zu verschicken.

Ausländische Kunden
Falls Sie Kunden im Ausland haben, denen Sie keine 
Umsatzsteuer in Rechnung stellen müssen, öffnen Sie 
deren Datensätze unter „Stammdaten“ - „Kunden“, wech-
seln zum Register „Konditionen“ und aktivieren dort die 
Option „Dieser Kunde bekommt eine  „Netto-Rechnung“.
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Auswertungen
WISO Mein Büro stellt Ihnen im Bereich „Auswertungen“ 
differenzierte Berichte zur Auftrags-, Umsatz-, Kosten- und 
Gewinnentwicklung zur Verfügung. Die Reports werden 
auf Basis der tagesaktuellen Zahlen Ihres Betriebs wahl-
weise als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik 
dargestellt:

■	 Mit den Auswertungen „Allg. Geschäftsentwicklung“ 
und „Rechnungsstellung“ behalten Sie Ihre Einnahmen 
und Ausgaben im Blick, die Sie nach Kunden. Artikeln 
und Auftragsarten zusammenfassen lassen können.

■	 Im Bereich „Rechnungsstellung“ können Sie Ihre Aus-
gangsrechnungen unter anderem zeitlich, nach Kun-
den, Artikeln und Akquisitionskanälen auswerten.

■	 Die „Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem für 
Händler interessant: Das Programm ermittelt den Roh-
gewinn, indem die Einkaufspreise von den erzielten 
Verkaufserlösen abgezogen werden. Das ist aber nur 
dann möglich, wenn der  Einkaufspreis und  Ver-
kaufspreise in den Artikel-Stammdaten hinterlegt sind. 

■	 Der Bereich „Ausgaben“ liefert Analysen der Kosten-
struktur: Besonders nützlich für kleine Unternehmen 
und Freiberufler ist hier die „Ausgaben-Hitliste“, aus 
der Sie nicht nur auf Anhieb die Reihenfolge und ab-
soluten Zahlen der wichtigsten Kostenpositionen er-
kennen können: Zugleich wird das Verhältnis der Grö-
ßenordnungen offensichtlich. Eine tabellarische, nach 
Steuerkategorien geordnete „Liste (der) Ausgaben“ 
rundet diese Auswertungs-Rubrik ab.
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■	 Mit WISO Mein Büro können Sie Ihre Einnahmen und 
Ausgaben nicht nur nach steuerlichen Gesichtspunkten 
ordnen, sondern sie auch nach frei gewählten „Kos-
ten- und Erlösarten“ sowie „Verwendungen“ einteilen. 
Dadurch haben Sie zum Beispiel die Möglichkeit, den 
Erfolg bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder 
einzelner Projekte gesondert zu analysieren. Dafür ste-
hen Ihnen im Arbeitsbereich „Auswertungen“ unter 
„Kosten/Verwendungen“ neben grafischen Monats- 
und Jahresvergleichen und „Hitlisten“ detaillierte ta-
bellarische Berichte über Ihre  „Kosten- / Erlösarten“ 
sowie  „Verwendungen“ zur Verfügung.

■	 Die flexiblen  „Tabellen-Auswertungen“ von WISO 
Mein Büro schließlich kombinieren die Vorteile flüch-
tiger Suchaufträge, Datenfilter und Gruppierungen 
aus den normalen Tabellenansichten mit dem Kom-
fort und den optischen Gestaltungsmöglichkeiten der 
programmeigenen Berichte: Sie basieren auf den Da-
tenbanken „Kunden“, „Lieferanten“, „Artikel“, „Briefe“, 
„Angebote“, „Rechnungen“, „Bestellungen“, „Zahlungs-
zuordnungen“, „Kunden Preise“ sowie „Artikelverwen-
dungen“. Ihre fertigen Tabellen-Auswertungen können 
Sie abspeichern und später jederzeit wieder aufrufen 
und / oder verfeinern.

Zusätzlich zu den üblichen Ausgabe-Möglichkeiten  Dru-
cken,  Fax,  E-Mail und  PDF-Konvertierung lassen 
sich die Auswertungen zur Weiterverarbeitung nach  MS 
Excel exportieren.

Info: Noch mehr Auswertungen
Über die Menüpunkte „Stammdaten“ und „Finanzen“ 
rufen Sie bei Bedarf eine ganze Reihe weiterer inter-
essanter Auswertungen auf: Die „Stammdaten-Listen“ 
enthalten neben einem optisch ansprechend aufbe-
reiteten  Anlagenverzeichnis die Artikel-, Kunden- 
und Lieferanten-Übersichten: Die können Sie nicht 
nur nach Namen und Nummern, sondern zum Bei-
spiel auch nach Postleitzahlen oder Ländern sortieren 
lassen. Die  „Offene Posten“-Listen im Menü „Finan-
zen“ helfen Ihnen dabei, die ganz oder teilweise unbe-
zahlten Rechnungen im Blick zu behalten.

Bankkonto
Als EÜR-Unternehmer oder Freiberufler sind Sie nicht ver-
pflichtet, die Bewegungen auf dem Bankkonto mit ihren 
übrigen Geschäftsaktivitäten abzustimmen. Sie benöti-
gen noch nicht einmal ein separates Geschäftskonto. Falls 
Sie ein gemischtes Girokonto haben, auf dem private und 
geschäftliche Vorgänge bunt durcheinandergehen, müs-
sen Sie schon gar nicht alle privaten Kontobewegungen in 
WISO Mein Büro eingeben!
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Im einfachsten Fall verzichten Sie sogar ganz auf das Einrich-
ten eines Bankkontos und / oder  Kassenbuchs und las-
sen alle  Buchungen über das  Verrechnungskonto laufen. 
Andererseits gibt es auch gute Gründe, die Umsätze eines 
oder mehrere Giro-, Kreditkarten- oder PayPal-Konten frei-
willig mit WISO Mein Büro zu überwachen: Erstens behal-
ten Sie so besser den Überblick. Und zweitens erspart Ihnen 
das eingebaute Online-Banking viel nervige Tipparbeit.

Grundsätzlich 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 standardmäßig ein-
geblendeten Adressdaten finden Sie den Bereich „Bank-
verbindungen“, den Sie über den doppelten Abwärtspfeil 
einblenden. Die Einstellungen vorhandener Konten ändern 
Sie über die Schaltfläche „Bearbeiten“. Per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Neu“ fügen Sie ein zusätzliches Bank-, 
Kreditkarten- oder PayPal-Konto hinzu:

Bei der Auswahl von Bankname, Bankleitzahl und Zugangs-
daten werden Sie vom Programm unterstützt. Über die 
Auswahlliste „Verarbeitung“ legen Sie fest, ob es sich um 
ein Online- oder ein Offline-Konto handelt. Zwischen den 
beiden Kontotypen können Sie, falls erforderlich, jeder-
zeit wechseln. Sie müssen lediglich den „Bearbeiten“-Dia-
log in den „Bankverbindungen“ aufrufen und die Option 
umstellen.
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Info: Alles zu seiner Zeit!
Wenn Sie mit dem  Online-Banking noch nicht ver-
traut sind, können Sie Ihr Bankkonto also zunächst 
problemlos im Offline-Betrieb führen und es erst bei 
passender Gelegenheit umstellen.

Barverkauf
WISO Mein Büro ermöglicht das Anlegen von No-Name-
Rechnungen: Wenn Sie im Büro, im Laden oder in der 
Werkstatt gelegentlich Artikel und Leistungen direkt gegen 
Bares verkaufen und dafür nicht eigens einen neuen Kun-
den anlegen wollen ...

■	 wechseln Sie in den Bereich „Finanzen“ - „Zahlungen 
Bank / Kasse“ zum „Kassenbuch“,

■	 klicken auf die Schaltfläche „Neu Barverkauf - F8“ und

■	 bestätigen (einmalig) die Anlage eines namenlosen 
„B A R V E R K A U F“-Kunden.

Daraufhin öffnet sich sofort der namenlose Barverkaufs-
Rechnungsvordruck: 
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Nun brauchen Sie nur noch den oder die verkauften Arti-
kel einzufügen und den Beleg zu drucken – und schon hält 
Ihr Kunde eine formvollendete Quittung in Hand. Und Ihre 
eigene Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung 
kümmert sich WISO Mein Büro wie üblich im Hintergrund. 
Weitere Informationen zum Barverkauf finden Sie im Kapi-
tel „Buchen und zahlen“.

Belegnummer
Die Angabe von Belegnummern auf Buchführungsunterla-
gen ist nicht Pflicht - erst recht keine gesonderten  Num-
mernkreise für Barzahlungen und Bank-Transaktionen. 
Andererseits beschleunigt eine durchnummerierte Bele-
gablage den gezielten Zugriff auf benötigte Unterlagen 
ungemein. Spätestens, wenn Sie einen drei oder vier Jahre 
zurückliegenden Vorgang dringend benötigen, werden Sie 
die optionalen Belegnummern zu schätzen wissen.

Benutzer (wechseln)
Damit die Eingaben in WISO Mein Büro verschiedenen 
Sachbearbeitern zugeordnet werden können, gibt es unter 
„Stammdaten“ - „Mitarbeiter“ eine Benutzer-Datenbank 
mit differenzierter Rechteverwaltung. Über den Menü-
punkt „Datei“ - „Benutzer wechseln“ melden sich die ver-
schiedenen Mitarbeiter an. Unter „Datei“ - „Kennwort än-
dern“ kann jeder Benutzer ein neues Passwort vereinbaren.

Ausführliche Informationen zur Mitarbeiter-Verwaltung 
finden Sie im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“.

Benutzergruppen verwalten
Sie können die Zugriffsrechte Ihrer Mitarbeiter auf 
bestimmte Ansichten und Funktionen des Programms 
ganz genau festlegen. Damit Sie diese Einstellungen nicht 
für jeden Mitarbeiter einzeln vornehmen müssen, bietet 
Ihnen WISO Mein Büro die Möglichkeit, Benutzergruppen 
einzurichten (z. B. Geschäftsführung, Sachbearbeiter, Aus-
zubildende, Praktikanten).

Info
Im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“ finden Sie 
unter der Überschrift „Stammdaten: Mitarbeiter“ 
eine etwas ausführlichere Beschreibung der 
Benutzerverwaltung.
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  Bestände erfassen /  
Bestände aktualisieren
Geht bei Bestellungen und dem anschließenden Waren-
eingang alles glatt, brauchen Sie sich um die Aktualisie-
rung Ihrer  „Lagerbestände“ keine Gedanken zu machen: 
Sobald Sie eine Bestellung als komplett oder teilweise 
geliefert kennzeichnen, erhöht WISO Mein Büro die Lager-
bestände der betroffenen Artikel automatisch. Umgekehrt 
führen Verkäufe dazu, dass der Bestand nach unten ange-
passt wird. Trotzdem kommt es in der Praxis erfahrungs-
gemäß von Zeit zu Zeit zu Abweichungen zwischen dem 
tatsächlichen Lagerbestand und den in der Artikel- und 
Lagerverwaltung angezeigten Informationen - Stichwort: 
Schwund. 

In solchen Fällen passen Sie die „Buchwerte“ problem-
los an die betriebliche Realität an. Dabei hilft Ihnen die 
interaktive  Lagerübersicht, die Sie über den Befehl 
„Bestände aktualisieren F7“ im Bereich „Einkauf“ - „Lager-
bestände“ aufrufen. Änderungen in der Lagerübersicht 
werden als „Listenkorrektur“ in den  „Lagerbewegun-
gen“ registriert. 

Korrekturen einzelner Artikelbestände können Sie aber 
auch in der Registerkarte „Lager“ in den Artikel-Stamm-
daten vornehmen: Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Aktuellen Bestand erfassen“ rufen Sie die Eingabemaske 
„Lagerbestand“ auf und geben dort die richtige Anzahl vor-
handener Einheiten ein: 

Derartige Änderungen werden vom Programm in den  
„Lagerbewegungen“ als „Einzelkorrektur“ registriert.
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Bestellungen
Im Bereich „Einkauf“ - „Bestellung“ vergeben und überwa-
chen Sie die Aufträge an Ihre Lieferanten. Die Eingabe der 
Lieferanten und Artikelpositionen entspricht im Wesentli-
chen dem Verfahren bei  Angeboten und  Rechnun-
gen. Ist in der Artikeldatenbank ein Einkaufspreis hinter-
legt, wird er automatisch übernommen. Falls erforderlich 
kann dieser Preis aber in jedem Einzelfall verändert wer-
den. Über die Ampelsymbole am Zeilenanfang sehen Sie 
auf Anhieb, welche Bestellungen noch ausstehen und wel-
che bereits ganz oder teilweise geliefert sind. 

Über <F5> kennzeichnen Sie in der Bestellübersicht eine 
Komplettlieferung. Um eine Teillieferung einzutragen, drü-
cken Sie <F6> und tragen anschließend im Dialogfenster 
„Lagerbewegungen …“ die Menge oder Anzahl der ein-
getroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposition zu editie-
ren, setzen Sie ein Häkchen in die Auswahlbox und geben 
anschließend den bisherigen Lieferumfang ein.

  Bestellvorschläge 
Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rechnungsstel-
lung einen Artikel verplanen, gibt Ihnen WISO Mein Büro 
automatische Einkaufshinweise. Voraussetzung ist, dass 
das Zusatzmodul „Lager“ freigeschaltet ist. Informationen 
zum Thema Bestellvorschläge finden Sie im Kapitel „Erwei-
terte Einkaufs- und Lagerverwaltung“.

  Bewertung 
WISO Mein Büro hilft Ihnen dabei, die Werte Ihrer  
Lagerbestände zu erfassen: Im Bereich „Einkauf“ - „Lager-
bestände“ steht Ihnen im Kontextmenü und über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ der Befehl „Bewer-
ten F8“ zur Verfügung. Informationen zum Thema Bewer-
tung finden Sie im Kapitel „Erweiterte Einkaufs- und 
Lagerverwaltung“.



459

WISO-Mein-Büro-Lexikon

  Bewirtschaftungsart 
WISO Mein Büro unterscheidet in der Artikel-, Lager- und 
Bestellverwaltung bei Bedarf zwischen drei verschiedenen 
Bewirtschaftungsarten: 

■	 keine Disposition (diese Option ist voreingestellt),

■	  Kundenauftrags-Steuerung und

■	  Lagerbestandsführung.

Hinweis
Falls Sie das Zusatzmodul "Artikel+" (vormals "Pro-
duktion") freigeschaltet haben, steht Ihnen an dieser 
Stelle auch noch die Bewirtschaftungsart „Stücklisten-
auflösung“ zur Verfügung.

Sie können die Bewirtschaftungsart unter „Stammdaten“ 
- „Artikel“ im Register „Lager“ für jeden einzelnen Arti-
kel separat einstellen. In Abhängigkeit von dieser Vorgabe 
erzeugt oder unterbindet das Programm  Bestellvor-
schläge. Ausführliche Informationen zu den verschiedenen 
Bewirtschaftungsarten finden Sie im Kapitel „Erweiterte 
Einkaufs- und Lagerverwaltung“.

Bezug (Preisbezug)
Im Register „Bezug“ des Artikelstamms schaffen Sie die 
Voraussetzung, um in den einzelnen Positionen Ihrer  
Aufträge,  Angebote und  Rechnungen mit flexiblen 
Preiseinheiten rechnen zu können. Das ist immer dann 
sinnvoll, wenn Artikel nicht stückweise oder in anderen 
festen  Einheiten (z. B. Stunden, Paletten oder Kilome-
ter) abgerechnet werden, sondern in Flächen- oder Hohl-
maßen (z. B. bei Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf 
Grundlage der jeweiligen Abmessungen errechnet werden 
müssen (z. B. Länge x Breite).

Das Rechenverfahren und die auf Positionsebene abgefrag-
ten Eingaben legen Sie bei Bedarf im Arbeitsbereich „Stamm-
daten“ -  „Artikel“ in der Registerkarte „Bezug“ fest:
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WISO Mein Büro stellt Ihnen dort fünf Felder für Mengen-
angaben zur Verfügung, die Sie beliebig benennen können. 
Mit einem Häkchen vor der Option „Eingabe in Vorgang“ 
sorgen Sie dafür, dass die Mengenangaben auf Positions-
ebene abgefragt werden. Alternativ lassen sich auch feste 
Werte vorgeben. Am unteren Rand des Fensters finden 
Sie das Feld „Berechnung der Preiseinheit“, in dem Sie die 
Berechnungsformel eintragen.

Praxistipp: Feld-Vorbelegungen nutzen
Um Ihnen die Eingabe zu erleichtern, stellt Ihnen das 
Programm für die wichtigsten Preiseinheiten fertige 
Feld-Vorbelegungen zur Verfügung. Per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Vorlage laden“ öffnen Sie das Dialog-
fenster „Artikel-Mengen-Vorlagen“:

Mit „Übernehmen“ tragen Sie die voreingestellten 
Feldinhalte und Formeln in die Preisbezugs-Felder 
ein. Mit „OK F11“ schließlich ordnen Sie die gewähl-
ten Preisbezugs-Angaben dem betreffenden Artikel 
zu. Sofern die Option „Eingabe im Vorgang“ aktiviert
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ist, öffnen sich bei der Vorgangsbearbeitung im Feld 
„Anzahl“ zusätzliche Eingabefelder. Auf deren Grund-
lage kann das Programm anschließend die Preisbe-
rechnung gezielt vornehmen:

Bitte beachten Sie:
Beim Preisbezug handelt es sich um eine Spezialfunk-
tion, mit deren Hilfe sich Anwender bestimmter Bran-
chen regelmäßig wiederkehrende Nebenrechnun-
gen ersparen. Sofern die resultierenden Werte von 
Flächen- und Hohlmaßen bei der Vorgangserfassung 
bereits bekannt sind (z. B. in Quadrat- oder Kubikme-
ter), können Sie diese Maße selbstverständlich auch 
gleich von vornherein als  Einheiten festlegen.

Brief
Trotz Fax, E-Mail, SMS und Twitter spielt der klassische 
Geschäftsbrief weiterhin eine wichtige Rolle im Büro-All-
tag. WISO Mein Büro unterstützt Sie dabei nach Kräf-
ten: Wie Sie es bereits von Bestellungen, Angeboten oder 
Rechnungen gewöhnt sind, „klicken“ Sie sich über „Office“ 
- „Briefe“ - „Neu“ Ihre fertige Geschäftskorrespondenz in 
kürzester Zeit zusammen. Nachdem Sie einmal Ihr  Brief-
papier gestaltet haben, brauchen Sie sich um Layout und 
Formatierungen nie wieder Gedanken machen.

Mehr noch: Zusammen mit WISO Mein Büro werden 
zahlreiche  Textbausteine und Vorlagen ausgeliefert, 
mit deren Hilfe Sie Ihre optisch ansprechend gestalteten 
Druckvorlagen schnell mit den passenden Inhalten füllen. 
Ob Sie Ihre fertigen Briefe schließlich über Ihren eigenen 
Drucker zu Papier bringen, mit der  Internetmarke fran-
kieren und per Post verschicken oder über die  Online-
Poststelle auf den Weg zum Kunden bringen, bleibt Ihnen 
überlassen.



462

Bedienanleitung

Briefpapier
Die äußere Form Ihrer Korrespondenz ist ein wichtiges 
Aushängeschild Ihres Unternehmens. Dafür steht Ihnen 
unter „Stammdaten“ - „Briefpapier gestalten“ ein eigener 
Assistent zur Seite. Über den gleichnamigen Link können 
Sie die Design-Funktion übrigens auch über die intelligente 
„Druckansicht“ aller Vorgangsarten aufrufen.

Tipp: Schritt für Schritt zum fertigen Briefpapier
Die einzelnen Schritte zur persönlichen Briefvor-
lage werden im Kapitel „Arbeitsumgebung einrich-
ten“ unter der Überschrift „Stammdaten: Briefpapier 
gestalten“ ausführlich erläutert.

Brutto-/Netto-Umstellung
 Vorgaben

Buchung
Mit WISO Mein Büro läuft die Buchführung weitgehend im 
Hintergrund ab. Die Zahl separater Steuer-Buchungen ist 
gering - der Aufwand minimal: Die meisten Eingaben las-
sen sich im Vorbeigehen erledigen. Das gilt vor allem für 
das  Online-Banking: Das nimmt Ihnen den allergröß-

ten Teil des klassischen Buchungsaufwands ab: Schließlich 
werden die Namen der Empfänger bzw. Auftraggeber, das 
Buchungsdatum, der Geldbetrag und meistens sogar der 
Verwendungszweck mit dem elektronischen Kontoauszug 
frei Haus geliefert.

Im günstigsten Fall ordnen Sie nur noch die steuerliche Ein-
nahme- bzw. Ausgabekategorie zu und stellen ggf. die Ver-
bindung zu einem offenen Rechnungsvorgang her. Diese 
beiden Schritte erledigen Sie im Dialogfenster „Zahlung“, 
das sich per Doppelklick auf einen Zahlungsvorgang öff-
net. Oft lässt sich die  Zuordnung sogar über das Kon-
textmenü bewerkstelligen, ohne dass Sie eine einzige 
Buchungsmaske zu öffnen brauchen!

Aber auch ohne Online-Banking müssen Sie keineswegs 
alles per Hand machen: Wenn zum Beispiel die Überwei-
sung eines Kunden eintrifft, markieren Sie den betref-
fenden Vorgang in der Rechnungsliste und rufen den 
Kontextmenü-Befehl „Zahlungseingang zur Rechnung hin-
terlegen“ auf.

Daraufhin fragt das Programm ab, wann die Zahlung in 
welcher Höhe und auf welchem Konto („Herkunft“) einge-
gangen ist:
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Die Zuordnung zur Einnahmen-Kategorie erledigen Sie 
anschließend beim Kontoauszug im Bereich „Zahlungen 
Bank/Kasse“.

Für alle Zuordnungen, die sich nicht automatisieren lassen, 
gibt es schließlich im Bereich „Finanzen“ - „Zahlungen Bank 
/ Kasse“ die Schaltflächen „Neu Einnahme“ und „Neu Aus-
gabe“. Die übersichtliche Zahlungsmaske macht Ihnen das 
Erfassen auch in dem Fall sehr einfach:

Falls Sie sauber trennen müssen (oder wollen), verzeich-
nen Sie Bargeldeinnahmen und -ausgaben im  Kassen-
buch und legen für die bargeldlosen Geldflüsse ein  Bank-
konto an. Sie können beide Zahlungsarten aber genauso 
gut zusammen über das sogenannte  Verrechnungs-
konto den steuerlichen  Buchungskategorien zuordnen.
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Praxistipp: Zweite Gliederungsebene
Zusätzlich zu den Steuer-Kategorien bietet Ihnen WISO 
Mein Büro die Möglichkeit, Ihre Einnahmen und Aus-
gaben nach frei gewählten  „Kosten- und Erlösar-
ten“ sowie  „Verwendungen“ einzuteilen. Dadurch 
haben Sie zum Beispiel die Möglichkeit, den Erfolg 
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder einzel-
ner Projekte zu analysieren. Die Zuordnung zu „Kos-
ten- und Erlösarten“ bzw. „Verwendungen“ erledigen 
Sie ebenfalls in der Buchungsmaske „Zahlungen“. Die 
Definition Ihrer individuellen Gliederung nehmen Sie 
unter „Stammdaten“ - „Kleinstammdaten“ - „Kosten- 
und Erlösarten“ bzw. „Verwendungen“ vor.

Buchungsjournal
Wenn Sie eine Übersicht über alle manuellen und automa-
tischen  Buchungen benötigen, erstellen Sie im Arbeits-
bereich „Finanzen“ - „Rechnungs- und Buchhaltungslis-
ten“. Dort finden Sie die  Karteikarte „Buchungsjournal“. 
Diese Liste können Sie nach bestimmten Tagen, Monaten, 
Jahren und frei gewählten Zeiträumen filtern:

  Chargenverwaltung
Alternativ zur Seriennummernverwaltung steht Ihnen seit 
der MeinBüro-Jahresversion 2018 im Register „Sonstiges“ 
des Artikelstamms über die Auswahlliste „Rückverfolgung“ 
auch eine „Chargenverwaltung“ zur Verfügung. 

Die Chargenverwaltung ist Teil des Zusatzmoduls „Lager“. 
Sie eignet sich insbesondere für Händler, Lebensmittel-
Hersteller und andere produzierende Betriebe, die Wert 
auf vollständige Transparenz innerhalb der Produktions-
kette legen (müssen) – angefangen beim Einkauf über 
die Produktion bis zum Verkauf. Die Chargenverwaltung 
ermöglicht die Verwaltung, Dokumentation und eindeu-
tige Identifikation einer Charge im Lager und deren Nach-
verfolgung durch alle Vorgangsarten. 
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Bei Verderb, technischen Fehlern, beim Überschreiten des 
Mindesthaltbarkeitsdatums oder anderen Problemen las-
sen damit ganze Chargen mit einem einzigen Mausklick 
sperren: Die betreffenden Artikel sind dann in den Vorgän-
gen nicht mehr verfügbar. 

Sie erfassen und ändern Ihre Chargennummern ...

■	 im Artikelstamm, 

■	 über die „Details“ der Artikelliste, 

■	 über die „Lagerbewegungen“ und 

■	 die verschiedenen Vorgangsarten (Bestellungen, Liefer-
scheine, Rechnungen).

Das Verfahren entspricht dem grundsätzlich dem der Seri-
ennummernverwaltung. Einen Überblick über die Beson-
derheiten der Chargenverwaltung finden Sie im Kapitel 
„Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung“. 

Community: Kunden helfen Kunden 
Antworten auf technische und kaufmännische Fragen und 
viele Praxistipps rund um den Alltagseinsatz von WISO 
Mein Büro bekommen Sie in unserer Online-Community 
„Kunden helfen Kunden“. Den Link zum Online-Forum fin-
den Sie im  „Hilfe“-Menü.

CRM (Zusatzmodul)
Mithilfe des Zusatzmoduls „CRM“ speichern Sie alle wich-
tigen Adress- und Kontaktdaten potenzieller Kunden und 
Geschäftspartner – inklusive Anschrift(en), Kommunikati-
onsdaten, aktuellem „Interesse-Status“ und individuellen 
Feldern. 

Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie Ihre Interessenten einzeln 
erfassen oder bereits vorhandene Datensätze mithilfe des 
 Interessenten-Importassistenten importieren. In der 
tabellarischen Interessentenübersicht …

■	 sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

■	 erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-„Status“ 
die einzelnen Datensätze haben,

■	 wann der letzte Kontakt zu bestimmten Interessenten 
stattgefunden hat und

■	 wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-Verteiler 
steht.

Ausführliche Informationen zur Interessenten- und Ereig-
nisverwaltung finden Sie im Kapitel „Marketing und 
Kundenpflege“.



466

Bedienanleitung

  Interessenten-Importassistent 
Den Interessenten-Importassistent finden Sie im Menü 
„Datei“ - „Daten-Import“: 

Hinweis
Die einzelnen Schritte des Importassistenten können 
Sie im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“ am Bei-
spiel des Kundendaten-Imports nachvollziehen.

Bitte beachten Sie:
Beim Interessenten-Datenimport bietet WISO Mein 
Büro eine komfortable Dubletten-Prüfung an, mit 
deren Hilfe Sie ungewollte Mehrfach-Erfassungen 
und damit einhergehende Folgefehler von vornher-
ein ausschließen. Die Dubletten-Prüfung greift aber 
erst dann, wenn sich in der Interessenten-Datenbank 
bereits Daten befinden.

Beim Interessenten-Import legen Sie selbst fest, anhand 
welcher Kriterien das Programm mögliche Dubletten her-
ausfiltern soll: Am zuverlässigsten ist die - meist eindeutige -  
E-Mailadresse. Darüber hinaus können Sie mögliche 
Doppeleinträge aber auch anhand der Telefonnummer 
oder verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den 
„Einstellungen“-Dialog für die Dublettenprüfung öffnet 
WISO Mein Büro automatisch:
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Auf dieser Grundlage analysiert der Importassistent die 
Datensätze und zeigt Ihnen bereits vor dem eigentlichen 
Import an, ob Dubletten vorhanden sind.

Dateiimport-Assistent
Wenn Sie mit einem  Offline-Konto arbeiten und Kon-
tobewegungen aus einer externen  Online-Banking-Soft-
ware in WISO Mein Büro einbinden wollen, dann hilft Ihnen 
dabei der „Dateiimport-Assistent“ für Bankkonten. Um ihn 
nutzen zu können, exportieren Sie die benötigten Daten 
zunächst mit Ihrem bisherigen Bankprogramm. WISO Mein 
Büro unterstützt die Dateiformate MS Excel, MS Word, MS 
Access, ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, HTML, Text- und 
CSV-Datei. 

Rufen Sie anschließend Ihr Bankkonto im Bereich „Finan-
zen“ - „Zahlungen Bank / Kasse“ auf und beginnen Sie die 
Datenübernahme mit „Weitere Funktionen F3“ - „Dateiim-
port-Assistenten starten“: 
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Nachdem Sie das gewünschte Dateiformat und die Quell-
datei ausgewählt haben, klicken Sie auf „Weiter“ und 
ordnen die Feldbezeichnungen des bisherigen Bankpro-
gramms denen von WISO Mein Büro 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 / Empfängers, der Über-
weisungs-Betrag sowie der Verwendungszweck.

Bitte beachten Sie:
WISO Mein Büro stellt Ihnen auch beim Import elekt-
ronischer Kontoauszüge einen „Einfachen Modus“ zur 
Verfügung. Dort stehen Ihnen im Vergleich zum stan-
dardmäßigen „Expertenmodus“ zwar weniger Import-
formate zur Verfügung: Dafür ist die Zuordnung der 
Felder etwas einfacher. Eine ausführliche Beschrei-
bung der Datenübernahme im „Einfachen Modus“ und 
im „Expertenmodus“ finden Sie im Kapitel „Import-
Assistent: Komfortable Kundendaten-Übernahme“.
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Daten sichern, Datensicherung
Je mehr Arbeitsabläufe Sie WISO Mein Büro anvertrauen, 
desto wertvoller werden die darin gespeicherten Infor-
mationen. Damit Ihre wertvollen betrieblichen Daten-
bestände nach einem folgenschweren Hard- oder Soft-
warefehler, dem Verlust oder Diebstahl Ihres Computers 
noch zur Verfügung stehen, ist eine regelmäßige Datensi-
cherung unabdingbar. Bei intensiver Nutzung sichern Sie 
Ihre Daten am besten täglich.

Zusätzlich zu Ihren sonstigen Festplatten-Backups stellt 
Ihnen das Programm im Menü „Datei“ – „Daten sichern“ 
mehrere komfortable Backup-Alternativen zur Verfügung. 

Der Datensicherungs-Dialog ist dreigeteilt:
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Im oberen Teil („Was sichern“) legen Sie fest, ob neben der 
eigentlichen Mein-Büro-Datenbank auch die dazugehöri-
gen Dokumente, Zeichnungen sowie das separate Rech-
nungsarchiv gesichert werden sollen. Um diese Elemente 
in die Datensicherung einzubeziehen, setzen Sie ein Häk-
chen vor der betreffenden Auswahl.

Im mittleren Teil („Wo sichern“) wählen Sie den Siche-
rungsort aus:

■	 Wenn Sie sich dort für die „Lokale Datensicherung“ 
entscheiden, wählen Sie als „Sicherungspfad“ am bes-
ten einen externen Datenträger aus. Anderenfalls be-
steht die Gefahr, dass bei Beschädigung oder Verlust 
des Computers auch die Datensicherung verloren geht! 
Als externer Datenträger bietet sich beispielsweise 
eine USB-Festplatte an. 

■	 Zusätzlich zur lokalen Datensicherung bietet Ihnen Mein 
Büro die Möglichkeit, Ihr Backup direkt in einem Cloud-
speicher Ihrer Wahl abzulegen. Die Mein-Büro- 
Datensicherung kann sich mit der Dropbox, Microsoft 
OneDrive, Google Drive und der box-Cloud verbinden:

Auf diese Weise steht Ihnen jederzeit eine Kopie Ihre Daten 
standortunabhängig zur Verfügung. Damit haben Sie selbst 
dann noch Zugriff auf Ihren aktuellen Datenbestand, wenn 
ein Einbrecher Ihr Büro komplett ausräumt oder gar das 
Gebäude abbrennt. 

Ganz gleich, ob lokale Datensicherung oder Cloudspeicher: 
Im unteren Teil des Datensicherungs-Dialogs („Status“) 
lösen Sie den Backup-Prozess per Mausklick auf die Schalt-
fläche „<F11> Datensicherung starten“ aus. 
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Sonderfall: Datensicherung im Cloudspeicher
Falls Sie sich für ein Backup im Cloudspeicher entscheiden, 
fordert Mein Büro Sie zunächst auf, Ihre Datensicherung 
mit einem Passwort zu schützen: 

Bitte beachten Sie:
■	 Mit dem hier festgelegten Passwort ist nicht das 

Kennwort aus den Zugangsdaten des Cloudanbie-
ters gemeint! Vielmehr handelt es sich um ein zu-
sätzliches 6-stelliges Passwort eigener Wahl, mit 
dem das Programm Ihre sensiblen Daten ver-
schlüsselt. In Ergänzung zu den Vorkehrungen des 
Cloudanbieters wird so verhindert, dass Krimi-
nelle Zugriff auf Ihre Daten bekommen – und zwar 
selbst dann, wenn es ihnen wider Erwarten ge-
länge, den Cloudspeicher zu knacken. 

■	 Ungeachtet dieser zusätzlichen Sicherheitsfunk-
tion erfolgt das Hochladen einer Datensicherung 
in einen Cloudspeicher auf eigene Verantwor-
tung. Die Buhl Data Service GmbH garantiert bei 
der Verschlüsselung und Datenübertragung die 
Einhaltung höchster Sicherheitsstandards. Auf die 
Datenschutz-Praxis der verschiedenen Cloudbe-
treiber hat aber keinen direkten Einfluss.
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Wichtig:
Eine spätere Wiederherstellung der verschlüsselten 
Datensicherungs-Datei ist ohne vorherige Eingabe des 
6-stelligen Passworts nicht möglich! Wir empfehlen 
daher dringend, das Passwort an einer sicheren Stelle 
aufzubewahren. Mein Büro schlägt Ihnen während 
der Datensicherung vor, das „Passwort zum Abheften“ 
auszudrucken oder als PDF-Datei zu speichern.

Nachdem die Vorbereitungen abgeschlossen sind, klicken 
Sie auf „<F11> Datensicherung starten“. Wie bei der loka-
len Datensicherung verpackt das Programm zunächst alle 
ausgewählten Daten in einer „*.mfb“-Datei (z. B. „Daten-
sicherung Mein Büro - 20181205115350.mfb“). Nachdem 
diese Datei verschlüsselt worden ist, stellt das Programm 
die Verbindung mit Ihrem Cloudservice her und lädt die 
Sicherungsdatei hoch.

Beispiel Dropbox: Im ersten Schritt geben Sie Ihre Zugangs-
daten ein:

Per Mausklick auf „Anmelden“ starten Sie den Vorgang. 
Nachdem Sie die Sicherheits-Rückfrage der Dropbox mit 
„Zulassen“ bestätigt haben …

■	 stellt Mein Büro die Verbindung zum Dropbox- 
Server her, 

■	 legt im Wurzelverzeichnis ein zusätzliches Verzeichnis 
an („Datensicherung“) und 

■	 lädt Ihre verschlüsselten Daten dorthin hoch.  
Die Dateibezeichnung hat das Format  
„Cloud [Datum - Uhrzeit].backup“. 

In der Dropbox sieht das Verzeichnis „Datensicherung“ 
dann zum Beispiel so aus:
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Bitte beachten Sie:
Je nach Umfang Ihrer Mein-Büro-Datenbank und der 
dazugehörigen Dokumente kann die verschlüsselte 
Datensicherungsdatei eine Größe von mehreren hun-
dert Megabyte oder gar mehrere Gigabyte haben. 
Datensicherungen im Cloudspeicher sind daher nur 
zu empfehlen, wenn Sie über eine Breitband-Internet-
verbindung verfügen. Anhaltspunkt: Upstream ab 1 
MBit/s aufwärts.

Klassische Backup-Software
Sie können eine Datensicherung auch dann vornehmen, 
wenn Mein Büro selbst nicht gestartet ist. Sie finden das 
Backup-Tool „mfBCK.exe“ im Mein-Büro-Programmver-
zeichnis. Auch die Datenwiederherstellung lässt sich von 
dort aus starten („mfRST.exe“). 

Zusätzlich (oder alternativ) zur Mein-Büro-Datensicherung 
können Sie Ihre Daten auch manuell oder durch ein exter-
nes Datensicherungsprogramm sichern. Um eine vollstän-
dige Datensicherung aller Mein-Büro-Daten zu gewähr-
leisten, sollten dabei mindestens die folgenden Ordner 
aus dem Mein-Büro-Programmverzeichnis einbezogen 
werden:

■	 Archiv,

■	 DB,

■	 Dokumente,

■	 Reports,

■	 Settings und

■	 Zeichnungen.

Außerdem sichern Sie bitte die Datei „MB.ini“, die sich 
direkt im Mein-Büro-Programmverzeichnis befindet.
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Daten wiederherstellen
Sollten Daten aufgrund von Bedien-, Hard- oder Soft-
warefehlern gelöscht worden oder in Unordnung geraten 
sein, ermöglicht das Programm Ihnen die schnelle Rekons-
truktion Ihrer Daten und die Wiederherstellung Ihrer kom-
pletten Arbeitsumgebung – vorausgesetzt natürlich, Sie 
haben zuvor eine Datensicherung angelegt. Sie finden den 
überlebenswichtigen Rettungsanker im Menü „Datei“ – 
„Daten wiederherstellen“. 

Nachdem Sie den wichtigen Warnhinweis des Programms 
zur Kenntnis genommen und mit „Ja“ bestätigt haben, dass 
Sie die Wiederherstellung fortsetzen wollen …

… sehen Sie sich einem Wiederherstellungs-Dialog gegen-
über, in dem Sie zunächst auswählen, ob eine lokale Daten-
sicherung oder Sicherungsdatei aus einem Cloudspeicher 
wiederhergestellt werden soll:

Wiederherstellen aus einer lokalen 
Datensicherung
Im ersten Schritt wählen Sie die Datensicherung, von der 
aus Ihre Daten wiederhergestellt werden sollen. Wenn sich 
die Backup-Datei auf Ihrem Computer, einer externen Fest-
platte oder einem anderen lokalen Datenträger befindet …

■	 stellen Sie als „Sicherungsort“ die „Lokale Datensiche-
rung“ ein und wählen den dazugehörigen „Speicher-
pfad“ aus.
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■	 Sofern auf dem lokalen Datenträger bereits mehrere 
Datensicherungen gespeichert sind, legen Sie anschlie-
ßend fest, aus welchem Backup die Daten wiederher-
gestellt werden sollen. 

■	 Standardmäßig stellt Mein Büro alle gesicherten Man-
danten mit den ursprünglichen Bezeichnungen, Ein-
stellungen und Vorlagen wieder her. Wenn Sie im Ab-
schnitt „Was wiederherstellen“ den Haken vor der 
Option „Gesicherte Mandanteneinstellungen wieder-
herstellen“ entfernen, können Sie gezielt auswählen, 
welche Mandanten und Vorlagen wiederhergestellt 
werden sollen.

■	 Ob die dazugehörigen Dokumente, Zeichnungen und 
Rechnungsarchive wiederhergestellt werden, legen Sie 
auf jeden Fall eigenhändig fest.

Per Mausklick auf die Schaltfläche „<F11> Datenwieder-
herstellung starten“ sorgen Sie schließlich dafür, dass Mein 
Büro die ausgewählten Daten wiederherstellt. 

Wiederherstellen aus einem Cloudspeicher
Wenn Sie Ihre Datensicherung in der Cloud abgelegt 
haben, wählen Sie bei der Wiederherstellung als „Siche-
rungsort“ Ihren Cloudspeicher aus. Bevor Sie die eigentli-
che Datenwiederherstellung starten können …

■	 geben Sie im ersten Schritt Ihr 6-stelliges Datensicher- 
ungs-Passwort ein, damit das Programm Ihr Backup 
später entschlüsseln kann.

■	 Per Mausklick auf <<F11>> Datensicherung herunterla-
den“ stellt Mein Büro die Verbindung zum Cloudserver 
her.

■	 Sofern dort bereits mehrere Datensicherungen ge-
speichert sind, lässt Ihnen das Programm die Wahl, 
welches Backup als Grundlage der Wiederherstel-
lung verwendet werden soll. Mit „OK“ starten Sie den 
Download:
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■	 Nachdem das Programm die Daten heruntergeladen 
und entschlüsselt hat, können Sie im mittleren Ab-
schnitt („Was wiederherstellen“) die gewünschten 
„Mandanten“ und „Vorlagen“ sowie die dazugehörigen 
Dokumente, Zeichnungen und Rechnungsarchive aus-
wählen. Standardmäßig stellt Mein Büro sämtliche ge-
sicherten Mandanten mit den ursprünglichen Bezeich-
nungen, Einstellungen und Vorlagen wieder her. Wenn 
Sie im Abschnitt „Was wiederherstellen“ den Haken vor 
der Option „Gesicherte Mandanteneinstellungen wie-
derherstellen“ entfernen, können Sie gezielt auswäh-
len, welche Mandanten und Vorlagen wiederherge-
stellt werden sollen. 

■	 Per Mausklick auf die Schaltfläche „<F11> Datenwieder-
herstellung starten“ sorgen Sie schließlich dafür, dass 
Mein Büro die ausgewählten Daten wiederherstellt.

Wichtig:
Falls beim Wiederherstellen aus einer lokalen Datensi-
cherung oder einer Cloud-Datensicherung Fehler auf-
treten, erscheint ein Fehlerprotokoll. Darin finden sich 
genaue Informationen zum aufgetretenen Problem: 
Bitte halten Sie dieses Protokoll bereit, wenn Sie sich 
an unsere Support-Mitarbeiter wenden.

Datenbank reorganisieren
Bereits in kleinen Betrieben und Freiberufler-Büros kann 
die Datenmenge im Laufe der Zeit beträchtlichen Umfang 
annehmen. Eine Speicherplatzoptimierung ist im laufen-
den Betrieb nicht immer möglich. Um Geschwindigkeits-
verlusten vorzubeugen, sollten Sie daher von Zeit zu Zeit 
Ihre „Datenbank reorganisieren“. Sie finden diese Opti-
mierungsfunktion im „Datei“-Menü. Wichtig: Machen Sie 
vor jeder Datenbank-Reorganisation unbedingt eine  
Datensicherung.

Datenfilter
Wenn Sie in den Stammdaten- und Vorgangstabellen von 
WISO Mein Büro mit der Maus auf die Spaltenüberschrift 
zeigen, erscheint ein Abwärtspfeil neben dem betreffen-
den Spaltenkopf, über den Sie ein Drop-down-Menü auf-
klappen: Mit dessen Hilfe können Sie die jeweilige Tabelle 
ganz bequem filtern. Schneller als bei beim  Suchen,  
Sortieren oder  Gruppieren greifen Sie beim Filtern ziel-
gerichtet auf die gerade benötigte Daten-Teilmenge zu.
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Angenommen, Sie wollen auf einen Schlag alle offenen 
 Rechnungen oder alle Rechnungen eines bestimm-
ten  Kunden sehen, dann erstellen Sie den gewünsch-
ten Bericht mit zwei Mausklicks (1x auf den Abwärtspfeil 
neben „Nachname/Firma“ und 1x auf den Namen des Kun-
den). Über die Filtereinstellung „Alle“ schalten Sie den Fil-
ter wieder aus. Selbstverständlich können Sie die Tabelle 
auch gleich nach mehreren Kriterien durchforsten, zum 
Beispiel nach allen offenen Rechnungen von drei verschie-
denen Kunden.

Ausführliche Informationen zu den verschiedenen Filter-
techniken bieten unsere „Tabellen-Tipps&Tricks“.

Datenimport
 Dateiimport-Assistent,  Datenimport-Assistenten

Datenimport-Assistenten
Die vielseitigen „Daten-Import“-Assistenten stehen Ihnen 
im „Datei“-Menü zur Verfügung. Dort finden Sie ...

■	 einen Artikel-Importassistent,

■	 einen Importassistenten für Artikel-Einkaufspreise,

■	 einen Lieferanten-Importassistenten,

■	 einen allgemeinen Kunden-Importassistenten und

■	 eine Kunden-Übernahmefunktion für Outlook- 
Kontakte.

Sofern die Zusatzmodule „CRM“ und „Webselling“ freige-
schaltet sind, können Sie außerdem noch Interessenten-
Daten und Webshop-Daten importieren.

Beim Datenimport von Artikeln, Artikel-Einkaufspreisen, 
Kunden und Lieferanten gehen Sie folgendermaßen vor: 
Zunächst erzeugen Sie mit Ihrem bisherigen Verwaltungs-
programm eine Export-Datei. Anschließend wechseln Sie 
zu WISO Mein Büro und wählen im „Datei“-Menü den pas-
senden Importassistenten aus:
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Das allgemeine Importverfahren von Artikel-, Lieferan-
ten- und Kundendaten unterscheidet sich nicht. Im Kapitel 
„Arbeitsumgebung einrichten“ wird das Verfahren unter 
der Überschrift „Import-Assistent: Komfortable Kundenda-
ten-Übernahme“ Schritt für Schritt erklärt.

Die Übernahme von „Kunden aus Outlook-Kontakten“ ist 
demgegenüber etwas bequemer, dafür aber auch weni-
ger flexibel: Auf diese Weise können Sie nur Daten aus den 
Standard-Kontakten von MS Outlook übernehmen. Nach-
dem Sie die Funktion „Kunden aus Outlook-Kontakten“ auf-
gerufen und eine Sicherheitsabfrage bestätigt haben, wer-
den die Angaben in die Kundendatenbank übernommen.

Hinweis
Falls Sie Informationen aus anderen als den Stan-
dard-Kontakten von Outlook übernehmen oder nur 
ausgewählte Geschäftspartner importieren wollen, 
empfiehlt sich der Umweg über die Outlook-Export-
funktion („Datei“ - „Importieren / Exportieren“).

 Info: CRM-Modul mit Outlook-Synchronisation 
Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, steht 
Ihnen im „Datei“-Menü eine eigenständige  „MS 
Outlook-Synchronisation“ zur Verfügung. Mit deren 
Hilfe sorgen Sie dafür, dass „Kontakte“, „Kalender“ 
und „Aufgaben“ in beiden Programmen immer auf 
dem gleichen Stand sind – ganz gleich, an welcher 
Stelle Änderungen vorgenommen werden. Welche 
Daten genau synchronisiert werden und welche Ände-
rungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestimmen Sie 
dabei selbst.

  DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul)
Bevor Sie einen  „FiBu-Export“ über die „DATEV-Schnitt-
stelle“ vornehmen, müssen Sie ein paar grundlegende 
Parameter einstellen. Sie finden den Eingabe-Dialog 
unter „Stammdaten“ - „Finanzbuchhaltung“ - „DATEV- 
Einstellungen“:
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Dort haben Sie die Wahl zwischen

■	 dem neueren CSV-Format und 

■	 der klassischen ASCII-Schnittstelle  
(= „Altes Postversandformat“).

Bitte beachten Sie:
Ab 1.1.2018 ist nur noch das neuere DATEV-Format 
auf CSV-Basis zulässig. 

Die Einzelheiten besprechen Sie am besten mit Ihrem 
Steuerberater. Der teilt Ihnen auch die Berater- und 
Mandantennummer sowie alle weiteren erforderli-
chen Informationen mit, die Sie für die DATEV-Einstel-
lungen benötigen: 

Über diese Grundeinstellungen hinaus legen Sie - am bes-
ten mit Unterstützung Ihres Steuerberaters - fest, wel-
che Standardkonten beim  „Fibu-Export“ berücksichtigt 
werden sollen. Alternativ zum DATEV-Format können Sie 
das Export-Format der „Diamant/2 Finanzbuchhaltung“ 
auswählen. 
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Tipp: Standard-Fibu-Konten editieren
WISO Mein Büro basiert auf dem Standardkonten-
rahmen „SKR03“ oder „SKR04“. Je nach Art der Wei-
terverarbeitung kann es erforderlich sein, die unter 
„Stammdaten“ - „Finanzbuchhaltung“ - „Standard- 
Fibu-Konten“ voreingestellten Debitoren-, Erlös-, 
Skonto, Gebühren und Privat-Konten anzupassen:

Hinweis
Bitte beachten Sie: Unsachgemäße Änderungen an 
den Standardkonten können zu gravierenden Fehlern 
bei Ihren Jahresabschlüssen und Steuererklärungen 
führen. Sprechen Sie im Zweifel mit Ihrem Steuerbe-
rater oder Buchführungshelfer.

  Dauerfristverlängerung
Umsatzsteuerpflichtige Unternehmer und Selbstständige 
müssen Ihre Umsatzsteuervoranmeldung normalerweise 
bis zum 10. Tag des Folgemonats an das Finanzamt gemel-
det haben. Den förmlichen „Antrag auf Dauerfristverlänge-
rung“ gemäß § 46 Umsatzsteuerdurchführungsverordnung 
(UStDV) können Sie direkt aus WISO Mein Büro heraus stel-
len. Sie finden den bereits fertig vorbereiteten Vordruck im 
Bereich „Finanzen“ - „Steuer-Auswertungen“.
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Erste Hilfe: Steuern & Buchführung
Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie 
im Kapitel „Steueranmeldungen und Steuererklärun-
gen“ im Abschnitt „Dauerfristverlängerung“. Ausführ-
liche Informationen zu allen wichtigen Steuer- und 
Buchführungsthemen finden Sie darüber hinaus in 
der interaktiven Kontexthilfe, die Sie über die blauen 
„Hinweis“-Links im Arbeitsbereich „Finanzen“ - „Steu-
erauswertungen“ aufrufen. Die Startseite der Buch-
führungs-Hilfe lässt sich außerdem über den Menü-
punkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern & Buchführung“ 
öffnen.

Debitorenkonto 
WISO Mein Büro verwaltet offene Posten und Kundenzah-
lungen im Hintergrund auf sogenannten Debitorenkonten 
(= „Schuldnerkonten“). Normalerweise müssen Sie sich 
um die buchhalterischen Feinheiten des Forderungsma-
nagements nicht kümmern. Falls Ihre externe Finanzbuch-
haltungs-Software die Angabe ganz bestimmter Debito-
renkonten erwartet oder es im Einzelfall erforderlich sein 
sollte, mehrere verschiedene Auftraggeber einem einzel-
nen Debitorenkonto zuzuordnen (etwa weil Lieferungen 
oder Leistungen für mehrere verschiedene Filialen mit der 

Unternehmenszentrale abgerechnet werden), dann kön-
nen Sie das richtige Konto unter „Stammdaten“ - „Kunden“ 
auf Kundenebene im Register „Konditionen“ einstellen:

Auf die von WISO Mein Büro verwaltete Kundennummer 
hat diese Einstellung keine Auswirkungen.

Demodaten
Damit Sie sich sofort einen Eindruck vom Leistungsumfang 
und von der leichten Bedienbarkeit des Programms machen 
können, steht Ihnen in WISO Mein Büro ein umfangreicher 
Demodaten-Bestand zur Verfügung. Auf diese Weise haben 
Sie auf Anhieb die Möglichkeit, auch komplexere Praxisauf-
gaben durchzuspielen, ohne zuvor zeitraubende Eingaben 
machen zu müssen. Sie können die Demo-Datenbank auch 
dann noch nutzen, wenn Sie im Stammdaten-Bereich  
„Meine Firma“ Ihre eigene Büroeinrichtung vorgenommen 
und mit der Eingabe echter Daten begonnen haben.
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Über den Menüpunkt „Datei“ - „Mandant“ - „Demodaten“ 
wechseln Sie bei Bedarf zurück in die Testumgebung und 
probieren dort für Sie neue Programmfunktionen aus. Die 
Anmeldedaten lauten standardmäßig:

■	 Name: operator
■	 Kennwort: operator

Mithilfe der Demodaten probieren Sie neue Funktionen 
des Programms gefahrlos aus, ohne dass Ihre „operativen“ 
Daten Schaden nehmen können. Zurück in Ihre eigene 
betriebliche Arbeitsumgebung gelangen Sie über „Datei“ - 
„Mandant“ - „Mandant 1“.

Praxistipp: Passende Demomandanten nachladen
Standardmäßig wird WISO Mein Büro mit den Demo-
daten des Übersetzungsbüros „ABC Translations“ aus-
geliefert. Falls die dort enthaltenen Geschäftsvorfälle 
nicht zu Ihrer betrieblichen Praxis passen, können Sie 
unter „Datei“ – „Mandant“ – „Mandantenverwal-
tung“ einen anderen „Demomandanten nachladen“

Zurzeit stehen dort Beispieldaten für folgende Bran-
chen zur Verfügung 

■	 Unternehmensberatung,

■	 Handwerk (Tischlerei Coeptum),

■	 Einzelhandel (Fahrrad-Händler) und 

■	 Übersetzer.

Bitte beachten Sie: Da die Demodaten aus dem Inter-
net nachgeladen werden, dauert es je nach Qualität 
der Onlineverbindung einige Sekunden bis Minuten, 
bis der neuen Demomandant zur Verfügung steht.
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  Designer (Zusatzmodul)
 Vorlagen-Designer 

Details
In den meisten Tabellenansichten von WISO Mein Büro 
lässt sich über <F2> der Fensterausschnitt „Details“ akti-
vieren. Über den greifen Sie blitzschnell auf die wichtigsten 
Begleitinformationen zum ausgewählten Kunden, Lieferan-
ten, Artikel, Bezahl- oder Geschäftsvorgang (Bestellung, 
Angebot, Rechnung) zu. Die Größe des Fensterausschnitts 
passen Sie per Maus über den „Anfasser“ an der oberen 
Trennlinie an Ihre Bedürfnisse an. Wenn Sie die „Details“-
Anzeige vorübergehend nicht benötigen, blenden Sie sie 
über <F2> wieder aus.

Praxistipp: Exklusive Details
Die  Karteikarten  Notizen und  „Historie“ fin-
den Sie sogar ausschließlich in der „Details“-Ansicht. 
In der praktischen „Historie“ erkennen auf einen Blick 
sämtliche Termine mit einem bestimmten Geschäfts-
partner, ihm zugeordnete Aufgaben sowie die zeit-
liche Abfolge des Briefwechsels und aller anderen 
Vorgänge.

Alle übrigen Einzelinformationen können Sie zwar auch 
in der Eingabemaske betreffenden Kundenkartei einse-
hen. Der konventionelle Weg zur benötigten Information 
ist aber viel länger und zudem entbehrlich, wenn Sie gar 
keine Eingaben machen wollen. Bei einem Kunden sehen 
Sie zum Beispiel auf einen Blick, welche  Dokumente 
mit dem Geschäftspartner verknüpft sind, welche und wie 
viele  Artikel in der Vergangenheit gekauft wurden oder 
wann welche  Briefe,  Angebote oder  Rechnungen 
an ihn gegangen sind.

Besonders praktisch: Diese Angaben haben an dieser Stelle 
nicht nur rein informativen Charakter, sondern sie las-
sen sich falls erforderlich gleich aktiv weiterverarbeiten. 
So können Sie beispielsweise den Zahlstatus einer Rech-
nung direkt aus den Kunden-„Details“ heraus verändern. 
Und nicht nur das: Sämtliche „weiteren Funktionen“ der 
Einkaufs- und Verkaufs-Tabellen (Angebote, Rechnungen, 
Bestellungen) stehen Ihnen im Fensterausschnitt „Details“ 
ebenfalls zur Verfügung. Das erspart Ihnen in vielen Fällen 
den Wechsel in andere Programmbereiche und zusätzliche 
Suchvorgänge.

Hinweis
Ausführlichere Informationen zur Nutzung der 
„Details“-Ansichten entnehmen Sie dem Einführungs-
kapitel „So finden Sie sich im Programm zurecht“.
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Differenzbesteuerung
Wenn Sie Ihre Waren vorwiegend bei Privatleuten oder 
umsatzsteuerbefreiten Unternehmern beziehen, können 
Sie Ihre Umsatzsteuer-Zahllast durch die Wahl der „Diffe-
renzbesteuerung“ deutlich senken. In dem Fall wird die 
Mehrwertsteuer nicht Basis des kompletten Umsatzerlö-
ses berechnet, sondern fällt nur auf den Unterschiedsbe-
trag zwischen Einkaufspreis und Verkaufspreis an!

WISO Mein Büro erlaubt Ihnen die Entscheidung für die 
Differenzbesteuerung sogar auf Positionsebene: Auf diese 
Weise können Sie Ihren Kunden Rechnungen schreiben, 
in denen einzelne Positionen der Differenzbesteuerung 
unterliegen und andere dem Regelsteuersatz.

Angenommen, Sie verkaufen einen gebrauchten Pkw mit 
einem zusätzlichen Satz Winterreifen. Während das von 
einer Privatperson erworbene Fahrzeug der Differenzbe-
steuerung unterliegen soll, fällt auf die bei einem Groß-
händler erworbenen Reifen der normale Umsatzsteuersatz 
von 19 % an. In der „Eingabemaske“ (oder im Eingabedia-
log „Positionen bearbeiten“) von Angeboten und Rechnun-
gen sind dafür die folgenden Eingaben erforderlich:

■	 Sie geben zunächst das Fahrzeug als normalen Artikel 
ein (z. B. „VW Golf V“ - „5.000 Euro“),

■	 klicken dann auf die Schaltfläche „Positionen bearbei-
ten“ und dort wiederum auf „Differenzbesteuerung 
zum Artikel einfügen“ und

■	 geben im Anschluss an einen kurzen Programmhinweis 
den „Einkaufspreis des Artikels“ ein:

Daraufhin legt das Programm zwei (virtuelle) Hintergrund-
Positionen an, die nur zu internen Informations- und 
Berechnungszwecken dienen und später im Ausdruck nicht 
angezeigt werden.

Anschließend tragen Sie noch die vier Winterreifen als nor-
mal besteuerte Artikel ein. In der Eingabemaske sehen die 
Angebots- oder Rechnungspositionen dann so aus:
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Nachdem Sie Ihre Dateneingabe mit „Schließen F12“ been-
det haben, sieht der Vorgang in der Rechnungs-Druckan-
sicht zum Beispiel so aus:

Bei Positionen, die der Differenzbesteuerung unterlie-
gen, weist das Programm den Rechnungsempfänger auf 
die Rechtsgrundlage der abweichenden Umsatzbesteue-
rung hin.

Bitte beachten Sie:
Mehrwertsteuer darf für differenzbesteuerte Positio-
nen nicht ausgewiesen werden!

Info: Voraussetzungen beachten!
Erlaubt ist die Differenzbesteuerung nur ...

■	 Wiederverkäufern oder Versteigerern, die

■	 im eigenen Namen mit „beweglichen körperlichen 
Gegenständen“ (außer Edelsteinen und Edel- 
metallen) handeln, die

■	 beim Einkauf nicht mit Mehrwertsteuer belegt 
waren.

Voraussetzung ist außerdem, dass Sie die differenz-
besteuerten Umsätze eindeutig den dazugehörigen 
Einkäufen zuordnen können. Am besten besprechen 
Sie die Anforderungen an die Differenzbesteuerung 
mit Ihrem Steuerberater oder wenden sich direkt ans 
Finanzamt..
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Dokumente
In den Stammdaten-Eingabemasken „Kunden“, „Lieferan-
ten“ und „Artikel“ sowie in den  „Details“-Ansichten 
Ihrer  Angebote,  Rechnungen,  Bestellungen und 
Kontoauszüge finden Sie die unscheinbare  Karteikarte 
„Dokumente“. Dort legen Sie bei Bedarf bereits beste-
hende externe Dateien und Dokumente aller Art und For-
mate ab. Selbst E-Mails und E-Mailanhänge können Sie 
per Maus dorthin ziehen. Außerdem haben Sie die Mög-
lichkeit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu anzu-
legen. Wer will, kann sogar Papierbelege  scannen. Bei 
Bedarf angelegte Unterverzeichnisse sorgen dafür, dass Sie 
den Überblick behalten.

Hinweis
Eine ausführliche Vorstellung der vielseitig nutzbaren 
„Dokumentenmappen“ finden Sie im Kapitel „Büroall-
tag bewältigen“.

Drucken
Bis zum papierlosen Büro ist es bekanntlich noch ein lan-
ger Weg. WISO Mein Büro stellt Ihnen viele elektronische 
Übermittlungskanäle zur Verfügung, das Drucken ist aber 
erfahrungsgemäß nach wie vor das wichtigste Ausgabeme-
dium. Deshalb führen viele Wege zum fertigen Ausdruck, 
insbesondere …

■	 über die „Druckansicht“ aller Korrespondenz-Vor-
gänge,

■	 über die „Seiten-“ bzw. „Druckvorschau“ in den Kalen-
der- und Tabellenansichten,

■	 den Kontextmenü-Befehl „Drucken“, den Sie vielfach 
auch über die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ errei-
chen oder - kurz und schmerzlos:

■	 über <F8>.
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Auch eine Stapelverarbeitung ist möglich: Wenn Sie gleich 
mehrere Briefe, Bestellungen, Angebote, Rechnungen, 
Gutschriften oder Mahnungen in einer Liste markieren und 
<F8> drücken, werden sie auf einen Schlag ausgedruckt.

Vorsicht: Blitzdruck!
Bitte beachten Sie: Beim Stapeldruck handelt es sich 
um ein echtes Turboverfahren für Vieldrucker: Das 
übliche Dialogfenster „Drucken“ wird dabei nicht ein-
geblendet. Um Papier-, Tinten- bzw. Tonerverschwen-
dung zu vermeiden, sollten Sie sich also sicher sein, 
dass wirklich alle markierten Dokumente bereits 
druckreif sind!

Dynamische Filterung
 Serienbriefe und Etikettendruck

EAN-Codes (European Article Number)
Unter „Stammdaten“ – „Artikel“ können Sie im Regis-
ter „Sonstiges“ eine oder mehrere EAN-Codes (European 
Article Number) eintragen. 

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Neue Zeile“ erfassen 
Sie eine oder mehrere EAN. Durch die die Möglichkeit, 
pro Artikel mehrere EAN-Codes einzutragen, stehen Ihnen 
bei der Variantenabbildung Ihrer Artikel alle Möglichkei-
ten offen.

Über die EAN-Nummer greifen Sie in der Artikelübersicht 
und der Vorgangsbearbeitung gezielt auf den dazugehöri-
gen Artikel zu. 

EAN bilden außerdem die numerische Grundlage scanba-
rer Strich-/Barcodes. Falls Sie beispielsweise das Zusatz-
modul „Kasse“ einsetzen, können Sie beim Kassieren einen 
Handscanner einsetzen.

Praxistipp: Der Artikel-Importassistent ermöglicht auch 
den Import von EAN-Codes! Sie rufen den Assistenten über 
„Datei“ – „Daten-Import“ – „Artikel-Importassistent“ auf.
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  Ebay-Verkäufe 
Sofern das Zusatzmodul „Webselling“ freigeschaltet ist, 
können Sie im Arbeitsbereich  „Verkauf“ auch E-Com-
merce-Bestellungen via Ebay verwalten. Mithilfe der prakti-
schen Schnittstelle zu Ihrem Ebay-Verkäuferkonto lesen Sie 
erfolgreiche Transaktionen blitzschnell in WISO Mein Büro 
ein. Anschließend wandeln Sie die Vorgänge per Mausklick 
in  Aufträge,  Lieferscheine oder  Rechnungen um. 
Neukunden übernehmen Sie dabei im Handumdrehen in 
die  Kunden-Stammdaten. Eine automatische Dublet-
tenprüfung verhindert beim Importvorgang fehleranfäl-
lige Doppeleinträge. Ausführliche Informationen zur Ebay-
Schnittstelle von WISO Mein Büro finden Sie im Kapitel 
„Webselling: Amazon-, Ebay- und Webshop-Schnittstellen“.

  E-Commerce-Bestellungen 
Sofern das Zusatzmodul „Webselling“ freigeschaltet ist, 
verwalten Sie im Arbeitsbereich „Verkauf“ – „E-Commerce-
Bestellungen“ Online-Transaktionen aus eigenen Webs-
hops sowie Amazon- und Ebay-Konten. Sie können gleich-
zeitig mehrere verschiedene E-Commerce-Plattformen 
nebeneinander betreiben. 

Weiterführende Informationen zu diesem Thema fin-
den Sie im Kapitel „Webselling: Amazon-, Ebay- und 
Webshop-Schnittstellen“.

  Eingangsrechnungen
Sie bekommen sehr viele → Rechnungen von → Lieferan-
ten und Dienstleistern? Sie wollen die Fälligkeit Ihrer Ein-
gangsrechnungen genau überwachen, um Ihre Zahlungsfä-
higkeit zu sichern und Skontoabzüge zu optimieren?

Dann steht Ihnen im Zusatzmodul „Finanzen+“ das pas-
sende Werkzeug zur Verfügung: Bei Eintreffen einer Liefe-
rantenrechnung ...

■	 wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Finanzen“ - „Ein-
gangsrechnungen“,

■	 klicken Sie auf „Neu F10“ ,

■	 wählen im Register „Rechnungsdaten“ den Lieferanten 
aus Ihren → Stammdaten oder geben die Kontaktdaten 
von Hand ein,

■	 tragen den (Brutto-)Rechnungsbetrag sowie die übri-
gen Rechnungs-, Fälligkeits- und Skontodaten ein,

■	 wählen im Register „Kategorien-Zuordnung“ die pas-
sende Buchungs-→ Kategorie (falls erforderlich sind 
auch → Splittbuchungen möglich) und

■	 kontrollieren, ob der dazugehörige Steuersatz richtig 
eingestellt ist. Falls Sie mit → Kosten-/Erlösarten und / 
oder → Verwendungen arbeiten, können Sie auch die 
gleich auswählen. 
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■	 Im Register „Interne Daten“ können Sie weitere Infor-
mationen und Anmerkungen zur Eingangsrechnung 
hinterlegen (z. B. eine interne Belegnummer, den zu-
ständigen Sachbearbeiter und das dazugehörige Pro-
jekt).

■	 Im Register „Dokumente“ schließlich ordnen Sie der 
Eingangsrechnung bei Bedarf externe Dokumente be-
liebiger Formate zu (z. B. den zugrundeliegenden Ver-
trag, die elektronische Eingangsrechnung im PDF-For-
mat oder auch eigene Notizen).

Weitere Informationen zum Thema Eingangsrechnun-
gen finden Sie im Kapitel „Erweiterte Einkaufs- und 
Lagerverwaltung“.

Einheiten definieren
In den Dialogfenstern der Artikelverwaltung und in den 
Angebots- und Rechnungstabellen stehen Ihnen normaler-
weise neun gängige Maß- und Mengeneinheiten zur Ver-
fügung. Der Standardvorschlag lautet Stück („Stk.“). Wenn 
Sie die für Ihre Branche oder Ihren Geschäftsbereich typi-
schen Bezeichnungen dort nicht finden, können Sie die 
zugrundeliegende Tabelle über „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ - „Artikeleinheiten“ problemlos erweitern: 

Mit „Neu F2“ legen Sie eine neue Zeile an, der Sie anschlie-
ßen die gewünschte Bezeichnung geben. Mit „OK F11“ 
speichern Sie Ihre Eingabe. 

Über die Auf- und Abwärtspfeile am rechten oberen Fens-
terrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss auf die Reihenfolge 
der Kategorienliste. Auf diese Weise befördern Sie beson-
ders oft benötigte Einträge ganz einfach nach oben.

Entbehrliche Einträge markieren Sie per Mausklick und 
entfernen sie dann mit „Löschen F4“. Mit „OK F11“ been-
den Sie den Dialog endgültig. 
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Einkauf
WISO Mein Büro verfügt über viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools, mit deren Hilfe Sie 
Einkauf und Lagerhaltung erledigen. Die Zusatzmodule 
„Lager“ und „Auftrag+“ unterstützen Sie darüber hinaus 
dabei, Ihre Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaf-
fungsprozesse zu vereinfachen. Ausführliche Informatio-
nen finden Sie im Kapitel „Erweiterte Einkaufs- und Lager-
verwaltung “.

Einkaufspreis
Im Register „Preis“ des Artikelstamms können Sie für jeden 
einzelnen  Artikel Ihres Sortiments einen Einkaufpreis 
hinterlegen. Auf dieser Grundlage erstellt WISO Mein Büro 
die  Rohgewinn-Auswertungen. Einkaufsrabatte und 
automatische Preis-Kalkulationen sind mit dem Einkaufs-
preis nicht verknüpft.

  Einkaufspreise zu Artikeln 
Mit dem separaten Importassistenten „Einkaufspreise zu 
Artikeln“ haben Sie die Möglichkeit, vorhandenen Arti-
keln bestimmte Lieferanten und deren Einkaufspreise 
zuzuordnen:

Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein Büro kann 
mit folgenden externen Informationen verknüpft werden:

■	 Lieferantennummer (Pflichtfeld),

■	 Preis ab Menge 1 (Pflichtfeld),

■	 Artikelnummer des Lieferanten (optional: wenn leer 
und noch keine Zuordnung im Artikelstamm vorhanden 
ist, wird die Artikelnummer aus WISO Mein Büro über-
nommen),

■	 Artikelbezeichnung des Lieferanten (optional: wenn 
leer und noch keine Zuordnung im Artikelstamm vor-
handen ist, wird die Artikelbezeichnung aus WISO 
Mein Büro übernommen) und

■	 Losgröße (optional: wenn leer und noch keine Zuord-
nung im Artikelstamm vorhanden ist, wird Losgröße 1 
eingesetzt).
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Einnahmenüberschussrechnung (EÜR)
Die Einnahmenüberschussrechnung (auch Einnahmen- 
Ausgaben-Rechnung genannt) wird in der Regel am Anfang 
eines neuen Jahres für das abgelaufene Wirtschafts-
jahr erstellt. Sie dient hauptsächlich der Gewinnermitt-
lung und wird im Rahmen der Einkommensteuererklärung 
zusammen mit der „Anlage G“ (für Gewerbebetrieb) bzw. 
„Anlage S“ (für Selbstständige Tätigkeiten) beim Finanzamt 
eingereicht. 

Die EÜR ist die „vereinfachte“ Gewinnermittlung für klei-
nere Unternehmen, die bestimmte Umsatz- und Gewinn-
grenzen nicht überschreiten - und die nicht freiwillig oder 
wegen der gewählten Rechtsform ins Handelsregister ein-
getragen sind. Freiberufler (wie Ärzte, Rechtsanwälte oder 
Journalisten) kommen auf jeden Fall in den Genuss der 
vereinfachten Buchführung. Vorteile: Es muss keine Bilanz 
erstellt werden, die Pflicht zur Bewertung des Anlage- und 
Umlaufvermögens entfällt und bei der Einkommen- und 
Umsatzsteuererklärung kommt es nicht auf den Zeitpunkt 
der Rechnungsstellung an, sondern darauf, wann das Geld 
tatsächlich auf Ihrem Konto landet.

Erste Hilfe: Steuern & Buchführung
Mehr zum Thema EÜR finden Sie im Kapitel „Steuer-
anmeldungen und Steuererklärungen“. Ausführliche 
Informationen zu allen wichtigen Steuer- und Buch-
führungsthemen bietet darüber hinaus die interaktive 
Kontexthilfe, die Sie über die blauen „Hinweis“-Links 
im Arbeitsbereich „Finanzen“ - „Steuerauswertungen“ 
aufrufen. Die Startseite der Buchführungs-Hilfe lässt 
sich außerdem über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste 
Hilfe: Steuern & Buchführung“ öffnen.

Einstellungen
Bitte beachten Sie: Seit der WISO Mein Büro Jahresversion 
2016 sind die folgenden Konfigurations-Dialoge aus dem 
Menü „Datei“ – „Einstellungen“ in das Menü „Stammda-
ten“ – „Einstellungen“ umgezogen:

■	 „E-Commerce“, 

■	 „Online-Poststelle“, 

■	 „DATANORM-Artikel“,

■	 „Aufwandsverarbeitung“,

■	 „SEPA-Lastschriften“ und

■	 „[Einstellungen für] Interessentenimport“.
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Unter „Datei“ - „Einstellungen“ finden Sie nun nur noch 
programmtechnische Konfigurations-Dialoge.

Über den Menüpunkt „Datei“ - „Einstellungen“ - „Allge-
mein“ rufen Sie sechs Basis-Einstellungsdialoge auf: 

■	 „Grundeinstellungen“: Hier legen Sie fest, ob beim 
Start von WISO Mein Büro ein Passwort abgefragt wird 
und wenn nicht, wer der Standard-Benutzer ist. Außer-
dem entscheiden Sie dort, mit welcher Datenbank nor-
malerweise gearbeitet wird. Sofern vorhanden, wäh-
len Sie an dieser Stelle Ihren PC-„Faxdruckertreiber“ 
aus: Auch die  Online-Poststelle lässt sich dort als 
Fax-Dienst einrichten. Außerdem können Sie hier die 
Pfade einstellen, in denen Druckvorlagen und Doku-
mente gespeichert werden und festlegen, dass bei je-

der Rechnungs-Ausgabe (sei es als Druck, E-Mail oder 
Fax) obligatorisch eine elektronische Kopie im  Rech-
nungsarchiv angelegt wird.

■	 „Weitere Einstellungen“: Auf dieser Karteikarte be-
stimmen Sie die Anzahl von Kopien, die bei Angeboten, 
Rechnungen und Bestellungen ausgedruckt werden 
sollen. Das erspart Ihnen in vielen Fällen den Umweg 
über den Druckdialog. Außerdem aktivieren oder de-
aktivieren Sie an dieser Stelle die Erinnerungsfunktion 
des Kalenders und stellen die gewünschte Auflösung 
und den Farbmodus des angeschlossenen Scanners 
ein. Schließlich haben Sie hier die Möglichkeit, das 
„Farbschema“ der Programmoberfläche zu wechseln.

■	 „PDF-Optionen“: Hier bestimmen Sie Auflösung und 
Farbtiefe der  PDF-Dokumente, die aus WISO Mein 
Büro heraus erzeugt werden. Und Sie legen fest, welche 
Zeichensätze bei der PDF-Umwandlung eingebunden 
werden sollen. Auflösung und Farbtiefe können dabei 
je nach Verwendungszweck (z. B. E-Mailversand, Rech-
nungsarchiv oder PDF-Export) unterschiedlich einstellen.

■	 Unter „Sonstiges“ ändern Sie das „Email-Verfahren“, 
falls die Standardkonfiguration von WISO Mein Büro 
auf Ihrem Computer nicht funktioniert. Außerdem kön-
nen Sie hier die Standard-Schriftart für Artikelbezeich-
nungen festlegen und das Format festlegen, in dem 
das Programm formatierbare Texte bei Kopiervorgän-
gen aus der Zwischenablage einfügt.
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■	 Im Register „Design“ wählen Sie das „Farbschema“ und 
die Zeichensatzgröße der Programmoberfläche. Außer-
dem finden Sie hier die Schaltfläche „Alle Meldungen 
anzeigen“: Mit deren Hilfe sorgen Sie dafür, dass zuvor 
unterdrückte Programmeldungen wieder eingeblendet 
werden.

■	 „Online-Banking Protokolle“: Mithilfe dieses Dialo-
ges legen Sie fest, ob der Datenaustausch beim On-
line-Banking aufgezeichnet werden soll. Falls bei der 
Übermittlung von Daten einmal Probleme auftre-
ten, können Sie diese Protokolle bei Bedarf mit einem 
Mausklick per E-Mail an den Support schicken.

Praxistipp
WISO Mein Büro gibt an vielen Stellen Hinweis-Mel-
dung aus, die Sie bei Bedarf gezielt abschalten kön-
nen. Falls Sie die Hinweise zu einem späteren Zeit-
punkt wieder reaktivieren möchten, erledigen Sie das 
per Mausklick auf die Schaltfläche „Alle Meldungen 
anzeigen“ am unteren Rand des Einstellungen-Regis-
ters „Design“.

  Elster
WISO Mein Büro enthält die amtliche „Elster“-Schnitt-
stelle, über die Sie Ihre Umsatzsteuer-Erklärungen und 
-Voranmeldungen, Anträge auf Dauerfristverlängerung 
sowie Einnahmenüberschussrechnungen („Anlage EÜR“) 
direkt ans Finanzamt übermitteln können: In der Ausgabe-
Leiste am rechten Seitenrand der „Druckansicht“ erscheint 
in den betreffenden  „Steuer-Auswertungen“ zusätzlich 
zu den üblichen Drucker-, Fax- und E-Mailsymbolen die 
Schaltfläche „Elster-Versand“. Vorausgesetzt, Ihr Computer 
ist ans Internet angeschlossen, genügt ein Mausklick und 
schon wird die soeben erstellte Steuererklärung oder Vor-
anmeldung an den Finanzamtsserver übertragen. 
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Keine Sorge: Sie können die Finanzamts-„Connection“ 
zunächst einmal üben. Erst wenn Sie das Häkchen vor der 
Option „Testversand“ im Menü „Datei“ - „Elsterversand“ 
entfernt haben, werden die echten Daten übertragen. 

Bitte beachten Sie:
Die Elster-Schnittstelle von WISO Mein Büro unter-
stützt auch die elektronische Steuersignatur. Viele 
Steuerdatenübermittlungen müssen inzwischen in 
„authentifizierter“ Form übermittelt werden. Die aus-
führliche Beschreibung einer elektronisch signier-
ten Umsatzsteuervoranmeldung finden Sie im Kapitel 
„Steueranmeldungen und Steuererklärungen“.

E-Mail
E-Mails sind aus heutigen Büros nicht mehr wegzudenken. 
Viele Geschäftsbriefe werden heutzutage bereits elektro-
nisch übermittelt. Mit WISO Mein Büro verbinden Sie die 
Vorteile klassischer Korrespondenz mit denen der moder-
nen Informationstechnologie, indem Sie Ihre optisch 
ansprechenden und mit allen Informationen versehenen 
Dokumente per E-Mailanhang an Ihre Geschäftspartner 
übermitteln. Dabei bedient sich das Programm des univer-
sellen  PDF-Formats. PDF-Dateien können auf praktisch 
jedem Computer geöffnet werden, sie sehen überall gleich 
aus und stellen keine Sicherheitsbedrohung dar. 

Sofern Sie mit  MS Outlook oder Windows Mail arbei-
ten, verwandeln Sie Ihr Schreiben über das E-Mailsymbol 
ohne Umweg in eine neue E-Mail, in der das PDF-Doku-
ment bereits als Dateianhang eingefügt ist. Den vom Pro-
gramm vorgeschlagenen Namen der PDF-Datei im E-Mai-
lanhang können Sie bei Bedarf ändern:

Den E-Mail-Text, den das Programm beim Rechnungs-
versand standardmäßig eintragen soll, können Sie unter 
„Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Textbausteine“ im 
Register „Rechnungen“ – Bearbeiten“ mit „Text für Email-
versand“ festlegen. Sollten Sie im Einzelfall eine andere 
Formulierung bevorzugen, ändern Sie die Vorgabe einfach 
von Hand. 
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Wenn Sie mit einem anderen E-Mailprogramm als MS 
Outlook, Outlook Express, Windows Mail oder Windows 
Live arbeiten, erzeugen Sie zunächst eine PDF-Datei und 
machen daraus anschließend mithilfe Ihres E-Mailpro-
gramms manuell einen E-Mailanhang. 

Hinweis
Je nach Windows-Version und eingesetztem E-Mail-
programm kann es bei der Standardkonfiguration 
von WISO Mein Büro Probleme mit dem E-Mail-
versand geben. In dem Fall gibt das Programm eine 
Fehlermeldung aus. Unter „Datei“ - „Einstellungen“ 
- „Allgemein“ - „Sonstiges“ haben Sie dann die Mög-
lichkeit, testweise ein anderes „Email-Verfahren“ 
auszuwählen:

E-Mail-Anhänge festlegen
Unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Ausgabeoptio-
nen“ können Sie „E-Mail-Anhänge“ festlegen, die bei jedem 
E-Mailversand automatisch mitverschickt werden sollen 
(z. B. AGB oder elektronische Visitenkarten). Je nach Vor-
gangsart können Sie dabei unterschiedliche Dateianhänge 
definieren. Auf diese Weise können Sie zum Beispiel …

■	 bei allen Bestellungen, Angeboten und Auftragsbestäti-
gungen Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen (AGB) 
versenden oder

■	 beim Briefversand via E-Mail automatisch Ihre elektro-
nische Visitenkarte

■	 … mitschicken. Für jede Vorgangsart steht Ihnen dabei 
ein separater Dokumentenordner zur Verfügung:
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  E-Mail-Newsletter 
Während WISO Mein Büro den Versand einzelner E-Mails 
in Zusammenarbeit mit Ihrem E-Mailprogramm erle-
digt, erzeugen Sie E-Mail-Newsletter an Ihre Geschäfts-
partner direkt aus dem Zusatzmodul „Marketing“ heraus: 
Dafür steht Ihnen unter „Marketing“ - „E-Mail-Newslet-
ter“ ein eigener Newsletter-Assistent zur Verfügung. Eine 
Schritt-für-Schritt-Vorstellung des Newsletter-Versands 
mit WISO Mein Büro finden Sie im Kapitel „Marketing und 
Kundenpflege“.

E-Porto
 Internetmarke

Ereignisse
Im Reiter „Historie“ der Kunden- und Interessenten-
Stammdaten zeichnet das Programm neben Vorgän-
gen wie Briefen und Angeboten sämtliche Aufgaben, 
Termine und informellen „Ereignisse“ auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum Bei-
spiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rückrufe, Mai-
lings oder Newsletter – aber auch interne Vorgänge wie 
Gesprächsnotizen, Recherchen oder Bonitäts-Checks. Auf 
diese Weise entsteht im Handumdrehen eine lückenlose 
Kontaktdokumentation:

Eine Liste der für Ihren Betrieb passenden „Ereignistypen“ 
legen Sie bei Bedarf unter „Stammdaten“ – „Kleinstamm-
daten“ an. Besonders praktisch: Neue Ereignisse, Aufga-
ben und Termine können Sie einzelnen Geschäftspart-
nern direkt aus der „Details“-Ansicht heraus zuweisen. Das 
erspart Ihnen das umständliche Öffnen der Kunden- oder 
Interessenten-Eingabemaske.
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Hinweis
Unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ 
können Sie in den  „Historien-Einstellungen“ fest-
legen, welche Ereignis-Typen im Bereich „Historie“ 
gespeichert werden.

Ereignistyp
 Ereignisse sind informelle Kommunikationsanlässe, wie 
zum Beispiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rück-
rufe, Mailings oder Newsletter – aber auch interne Vor-
gänge wie Gesprächsnotizen, Recherchen oder Boni-
täts-Checks. Eine Liste der für Ihren Betrieb passenden 
„Ereignistypen“ legen Sie bei Bedarf unter „Stammdaten“ 
– „Kleinstammdaten“ an. 

Erlöskonten
Standardmäßig werden Ihre Betriebseinnahmen entspre-
chend dem in der Rechnung ausgewiesenen „Erlöskonto“ 
zugeordnet. In den meisten Fällen sind das „Erlöse 19 %“ 
und „Erlöse 7 %“. Die Zuordnung zum richtigen Umsatz-
steuersatz wiederum nimmt das Programm beim Erstel-
len von Rechnungen automatisch auf Basis der im Artikel-
stamm festgelegten Umsatzsteuersätze vor.

Falls Sie andere Umsätze als die mit den standardmäßi-
gen inländischen Umsatzsteuervorgaben erzielen (z. B. Lie-
ferungen 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 Erlöskonto“ fest. 
Dazu wechseln Sie ins Rechnungs-Register „Erweitert“ und 
wählen dort im Abschnitt „Sonstiges“ das passende Erlös-
konto aus. Handelt es sich um einen ausländischen Kun-
den, der auf jeden Fall eine Netto-Rechnung bekommt, 
können Sie das auch in der Kundenkartei im Register 
„Konditionen“ einstellen.

Dadurch sorgen Sie nicht nur dafür, dass WISO Mein Büro 
dem Vorgang die richtige Steuer-„Kategorie“ zuweist: 
Gleichzeitig wird auf der Rechnung der passende Informa-
tionstext für den Empfänger ausgegeben. Das sieht dann 
zum Beispiel so aus:
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Bitte beachten Sie:
Sofern Sie als Kleinunternehmer im Sinne des § 19 
UStG keine Umsatzsteuer erheben, brauchen Sie das 
nicht bei jeder einzelnen Rechnung von Hand einzu-
stellen. Die Umstellung auf den Kleinunternehmer-
status erledigen Sie unter „Stammdaten“ - „Meine 
Firma“ - „Einstellungen“ im Abschnitt „Steuer-Einstel-
lungen“. Die passende Option lautet „Umsatzsteuer 
befreit“ - „Erlöse als Kleinunternehmer i.S.d. § 19 
Abs. 1 UStG“). Falls Sie aus anderen Gründen von der 
Umsatzsteuer befreit sind (z. B. im Bereich der medi-
zinischen Versorgung) oder überwiegend mit auslän-
dischen Kunden zu tun haben, können Sie an dieser 
Stelle auch standardmäßig „abweichende Erlöskon-
ten“ einstellen.

Hinweis
Ausführlichere Informationen zum Thema „abwei-
chende Erlöskonten“ und „Kleinunternehmer-Rege-
lung“ finden Sie in der Kontexthilfe „Steuern & Buch-
führung“, die Sie über das „Hilfe“-Menü von WISO 
Mein Büro aufrufen.

Ersteinrichtungs-Assistent
Wenn Sie beim Programmstart (oder später über den 
Menüpunkt „Datei“) zum ersten Mal den Bereich „Meine 
Firma“ aufrufen, sehen Sie sich unter Umständen dem 
„Ersteinrichtungs-Assistenten“ gegenüber. Keine Sorge: 
Sie müssen hier keine lange Konfigurations-Prozedur über 
sich ergehen lassen. Sie können die kurze Dialogfolge 
sogar jederzeit abbrechen, ohne dass das nachteilige Fol-
gen hätte. Fehlende Angaben holen Sie bei Gelegenheit im 
Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Meine Firma“ nach.

Die einzelnen Schritte des Ersteinrichtungs-Assistenten 
werden im Kapitel „Büro-Eröffnung: So richten Sie Ihre 
Arbeitsumgebung ein“ erläutert.

  Etikettendruck
 Serienbriefe und Etikettendruck 

  EÜR
 Einnahmenüberschussrechnung
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Export
WISO Mein Büro ist keine Insellösung: Gespeicherte 
Daten und Auswertungen können Sie über unterschiedli-
che Schnittstellen an andere Computerprogramme weiter-
geben. Aufgrund der weiten Verbreitung steht dabei das 
 MS-Excel-Format im Mittelpunkt, das inzwischen zu 
einer Art Quasi-Standard beim einfachen Datenaustausch 
geworden ist. Außerdem gibt es an mehreren Stellen eine 
direkte Übergabemöglichkeit an  MS Outlook.

Und so drehen Sie an der Export-Schraube:

■	 Im Menü „Datei“ - „Daten-Export“ rufen Sie den flexi-
blen Export-Assistenten für Ihre Artikel-, Kunden- und 
Lieferanten-Stammdaten sowie Preislisten und ver-
schiedene Vorgangsarten auf. Außerdem können Sie 
dort den bequemen Datenexport-Service in Anspruch 
nehmen.

■	 Sämtliche „Auswertungen“, die  „Stammdaten-Lis-
ten“ sowie  „Rechnungs- und Buchhaltungslisten“ 
übertragen Sie per Mausklick auf das Excel-Symbol di-
rekt in eine neue Excel-Tabelle.

■	 Alle  Tabellenansichten können Sie wahlweise di-
rekt an MS Excel übergeben 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 Datenbestände auf einem anderen Computer 
weiterbearbeitet werden sollen. Sie finden die ebenso 
einfache wie leistungsfähige Exportfunktion im Kon-
textmenü aller Stammdaten- und Vorgangslisten un-
ter „Aktuelle Tabellenansicht“ - „Tabelle in MS Excel 
bearbeiten“.

Für die Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater schließlich 
ist der elektronische  „Pendelordner“ im Bereich „Finan-
zen“ - „Steuer-Auswertungen“ gedacht: Mithilfe dieser 
Excel-Exportfunktion speichern Sie alle laufenden Geschäfts-
vorgänge (Inhalte von Ausgangsrechnungen, Einnahmen, 
Ausgaben und Abschreibungen) in einer einzigen Excel-Datei. 
Auf dieser Grundlage können die Mitarbeiter Ihres Steuerbe-
raters ohne zusätzlichen Erfassungsaufwand Ihre Steuerer-
klärungen, Voranmeldungen sowie betriebswirtschaftlichen 
Auswertungen erstellen. Das erweiterte Finanzbuchhal-
tungs-Modul von WISO Mein Büro verfügt zudem über eine 
DATEV-Schnittstelle („Finanzen“ -  “FiBu-Export“).
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Fahrtenbuch
Die Privatnutzung des Geschäftswagens stellt eine steu-
erpflichtige Betriebseinnahme dar. Bei der Ermitt-
lung des Privatanteils haben Sie grundsätzlich die Wahl 
zwischen der Einprozent-Pauschalmethode und der 
Fahrtenbuchmethode.

Ausführliche Informationen zur privaten Nutzung des Fir-
menwagens und zum Thema Fahrtenbuch finden Sie in der 
Kontexthilfe „Steuern & Buchführung“, die Sie über das 
„Hilfe“-Menü aufrufen. Dort wird auch das „WISO Fahr-
tenbuch“ kurz vorgestellt, mit dem Sie Ihre geschäftlichen 
Fahrten komfortabel erfassen und auswerten. Zusammen 
mit der dazugehörigen iPhone-App „Fahrtenbuch“ ist die 
automatische Aufzeichnung von Fahrten ein Kinderspiel.

Favoriten
In der Navigationsleiste am linken Rand des Programm-
fensters finden Sie die Gruppe „Favoriten“: Dort legen Sie 
bei Bedarf Verknüpfungen zu den von Ihnen am häufigsten 
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 für Sie wichtigen „Verfügbaren 
Menüeinträge“ und

■	 befördern sie per Mausklick auf den Rechtspfeil in den 
Bereich „Ihre Favoriten“.

■	 Über den Auf- und Abwärtspfeil ändern Sie dort bei 
Bedarf die Reihenfolge in der Favoritenliste.

■	 Entbehrliche Favoriten entfernen Sie mithilfe des Links-
pfeils wieder:

Hinweis
Über den Reiter „Ansicht“ legen Sie darüber hinaus 
fest, welche Gruppen und Funktionen im Navigations-
bereich sichtbar sein sollen.

https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-fahrtenbuch/product.html
https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-fahrtenbuch/product.html
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Fax
Anstatt Briefe, Bestellungen, Angebote, Rechnungen, Gut-
schriften oder Mahnungen auszudrucken, zu falten, ein-
zutüten, zu frankieren und zur Post zu bringen, können 
Sie sie auch umstandslos per Fax verschicken. Dafür muss 
Ihr Computer aber über ein Faxmodem, einen virtuel-
len Fax-Druckertreiber, den Anschluss an ein Fax-Gateway 
oder eine vergleichbare Lösung verfügen. Die erforder-
lichen Anpassungen nehmen Sie in Ihrer  Online-Post-
stelle oder auf der Karteikarte „Grundeinstellungen“ unter 
„Datei“  „Einstellungen“ vor.

Fernsteuerung Support
Falls beim Einsatz von WISO Mein Büro Probleme auftau-
chen, die mit diesem Handbuch, über die Online-Hilfe und 
im Online-Forum nicht zu beheben sind, können Sie sich 
an die Buhl Data Hotline wenden. Wenn Sie sich für die 
 „Aktualitäts-Garantie“ entschieden haben, bieten wir 
Ihnen sogar die Möglichkeit, mit Unterstützung eines Sup-
port-Mitarbeiters eine Fernwartung von WISO Mein Büro 
durchführen zu lassen. Die Einzelheiten werden im Einlei-
tungskapitel unter der Überschrift „Komfortable Fernwar-
tung“ erläutert.

Fibu-Export 
Wenn Sie die mit WISO Mein Büro gebuchten Zahlungsvor-
gänge, Ausgangsrechnungen und sonstigen Buchungen an 
Ihren Steuerberater weiterleiten oder Ihre Datenbestände 
eigenhändig mithilfe einer externen Finanzbuchhaltungs-
Software weiterverarbeiten möchten, steht Ihnen im 
Menü „Finanzen“ die flexible Funktion „FiBu-Export“ zur 
Verfügung. Voraussetzung ist, dass Sie das Zusatzmodul 
„DATEV“ freigeschaltet haben“ und die Einstellungen der 
DATEV-Schnittstelle vorgenommen haben: 
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Standardmäßig nutzen Sie dabei das  DATEV-Format. 
Falls nötig können Sie sich aber auch für das Export-For-
mat der „Diamant/2 Finanzbuchhaltung“ oder ein Stan-
dard-Dateiformat (DBF oder TXT) entscheiden. Nachdem 
Sie den gewünschten Zeitraum und den Umfang der benö-
tigten Daten festgelegt haben, speichert WISO Mein Büro 
die Exportdateien im Ordner „FiBuExport“ des Programm-

verzeichnisses. Sie können aber auch ein beliebiges ande-
res Verzeichnis auf Ihrer Festplatte oder einem externen 
Datenträger auswählen: Dafür öffnen Sie die Dialogbox 
„Ordner suchen“ per Mausklick auf das Ordnersymbol 
rechts neben dem „Export-Pfad“. 

Mit „OK F11“ starten Sie den Exportvorgang. Anschließend 
können Sie die erzeugten Daten (z. B. „EV01“ „ED00001“) 
zur Weitergabe an Ihren Steuerberater oder Buchfüh-
rungshelfer auf einen Datenträger kopieren, per E-Mail 
verschicken oder sie eigenhändig in Ihre Finanzbuchfüh-
rung übernehmen. 

Info: Nicht ohne  ein Passwort
Sofern Sie die Option „im Anschluss Email mit Export-
dateien zeigen“ aktivieren und im Feld „E-Mail-Emp-
fänger“ die E-Mailadresse Ihres Steuerberaters oder 
Buchhalters angeben, fügt das Programm die erzeug-
ten Exportdateien sogar gleich als Dateianhang in eine 
neue E-Mail ein. 

Falls Sie sich entscheiden, Ihre gesammelten Finanz-
daten per E-Mail zu übermitteln, sollten Sie in den 
Grundeinstellungen der  DATEV-Schnittstelle zuvor 
unbedingt ein Passwort festlegen. Teilen Sie dem Emp-
fänger das Passwort auf keinen Fall per E-Mail mit, 
sondern am besten persönlich, per Post oder Telefon. 
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Filtern
 Datenfilter 

Finanzen 
Im Arbeitsbereich „Finanzen“ verwalten Sie Ihre  Bank-
konten, stellen  Überweisungen aus, holen per  
Online-Banking Ihre elektronischen Kontoauszüge ab, füh-
ren bei Bedarf ein  Kassenbuch, ordnen Ihre Einnahmen 
und Ausgaben den  Buchungskategorien zu, drucken und 
verschicken die vom Programm automatisch erstellten  
Mahnungen und lassen am Monats-, Quartals- bzw. Jah-
resende die  Steuervordrucke für die Einkommen- und 
Umsatzsteuererklärung vom Programm erstellen. Außer-
dem können Sie sich hier zusammenfassende  Rech-
nungs- und Buchhaltungslisten anzeigen lassen.

Der Buchhaltungsaufwand ist mit WISO Mein Büro mini-
mal: Viele Vorgänge werden ganz ohne besonderes Zutun 
korrekt verbucht, z. B. nur, indem Sie über das Kontext-
menü der Rechnungsliste den Zahlungseingang einer 
Rechnung vermerken und den Zahlungsweg angeben. Fast 
alle anderen „Buchungen“ erledigen Sie per  Zuord-
nung: Bei Zahlungsvorgängen auf einem  Online-Konto 
besteht die einzige Aufgabe darin, den noch nicht automa-
tisch verbuchten Vorgängen die passende Steuerkategorie  
zuzuweisen. Und selbst diese Arbeit nimmt Ihnen der  
Zuordnungs-Assistent vielfach ab, indem er passende Vor-
schläge macht.

  Finanzen+ (Zusatzmodul) 
Das Zusatzmodul „Finanzen+“ erweitert WISO Mein Büro 
um folgende Funktionen:

■	 Verwaltung beliebig vieler Konten beim   
Online-Banking,,

■	  SEPA-Lastschriften per Online-Banking und 
Datenträger,

■	 komfortable Verwaltung von  SEPA-Lastschriftman-
daten, 

■	 Sammelüberweisungen,

■	 Verwaltung von  Eingangsrechnungen inklusive 
Skonto-Optimierung sowie 

■	 erweiterte Mahn-Funktionen (u.a. Anzeige aller offe-
nen Rechnungen eines Kunden im Kundenkonto).

  Firma+ (Zusatzmodul)
 Mandanten / Mandantenverwaltung 
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Flex-Diagramm
In den Auswertungen „Rechnungsstellung“ und  „Roh-
gewinn“ können Sie Ihre Umsätze und Gewinne mit-
hilfe von „Flex-Diagrammen“ ganz gezielt analysieren und 
anschaulich machen. Standardmäßig sind farbige „Kreis-
Diagramme“ voreingestellt. Mit einem Mausklick auf den 
gleichnamigen Link am rechten Fensterrand öffnen Sie ein 
Auswahlmenü, mit dessen Hilfe Sie die Darstellungsweise 
ändern. Zur Verfügung stehen Säulen-, Balken-, Linien-, 
Flächen- und Kreis-Diagramme.

Mithilfe der Flex-Diagramme lassen sich die zugrundelie-
genden Geschäftsvorgänge nach Auftrags- und Zahlungs-
arten sowie Kunden- und Artikelkategorien per Mausklick 
analysieren: Mit einem Mausklick auf die Links „Wert aus-
wählen“ beschränken oder erweitern Sie die Auswertung 
auf bestimmte Teilmengen des gesamten Datenbestandes. 
Über die Schaltfläche „Anpassen“ wählen Sie die passen-
den „Datenreihen“ und „Datengruppierungen“ aus. Darü-
ber hinaus legen Sie an dieser Stelle bei Bedarf die „Optio-
nen“ für die Diagramm-Beschriftung („Legende“) fest.

Freitext
 Positionsart

GoBD-Ausgabedateien
Wenn Sie Ihre Buchführung mithilfe des Computers erledi-
gen und steuerlich relevante Daten elektronisch erzeugen 
oder bearbeiten, müssen Sie die „Grundsätze zur ordnungs-
mäßigen Führung und Aufbewahrung von Büchern, Auf-
zeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie 
zum Datenzugriff “ (GoBD) beachten. Die GoBD regeln 
den Umgang mit elektronischen Belegen aller Art. In der 
seit 2015 geltenden Vorschrift sind die „Grundsätze zum 
Datenzugriff und Prüfbarkeit digitaler Unterlagen“(GDPdU) 
sowie die „Grundsätze ordnungsgemäßer DV-gestützter 
Buchführungssysteme“ (GoBS) zusammengefasst und kon-
kretisiert worden. 

Damit Sie anlässlich einer Betriebsprüfung dem Prüfer auf 
Knopfdruck die geforderten Informationen zur Verfügung 
stellen können, gibt es im Menü „Finanzen“ die Funktion 
„GoBD-Ausgabedateien erzeugen“. Mit deren Hilfe ... 

■	 erzeugen Sie die „FiBu-Datensätze“ zu Ihren Rechnun-
gen, Zahlungsvorgängen und Abschreibungen,

■	 erstellen auf Anforderung Listen über Ihre Rechnun-
gen, Zahlungsvorgänge und das Anlagenverzeichnis 
und

■	 generieren bei Bedarf sogar die Dateien für die Steuer-
prüfer-Software „IDEA“:
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Per Mausklick auf die Schaltfläche „Ausführen F5“ star-
ten Sie den Daten-Export. Standardmäßig finden Sie die im 
CSV-Format gespeicherten Ausgabedateien im Programm-
verzeichnis von WISO Mein Büro im Ordner „FiBuExport“.

  Geburtstagsliste 
Im Zusatzmodul „Marketing“ steht Ihnen ein praktisches 
Gratulations-Werkzeug zur Verfügung, mit dessen Hilfe Sie 
auf einfache Weise bewährte Kontaktanlässe mit Kunden 
schaffen. Weitere Informationen zu diesem Thema finden 
Sie im Kapitel „Marketing und Kundenpflege“.

Gesamtrabatt
In der  Artikel-Datenbank von WISO Mein Büro kön-
nen Sie im Register „Preis“ kunden- bzw. mengenabhän-
gige  Preise festlegen. Auf diese Weise lassen sich  
Rabatte  gezielt und planmäßig definieren. Bei Bedarf 
gewähren Sie auf Ihren  Angeboten,  Aufträgen und 
 Rechnungen aber auch Einzelfall-Preisnachlässe in Form 
eines positionsbezogenen Rabatts (manuelle Eingabe in 
der „Rabatt“- Spalte der betreffenden Position) oder eines 
Gesamtrabatts. Die verschiedenen Rabattverfahren lassen 
sich zudem miteinander kombinieren.

Die Funktion „Gesamtrabatt“ rufen Sie per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ in der „Eingabe-
maske“ von Angeboten, Aufträgen und Rechnungen auf:
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Beim „Gesamtrabatt“ lässt Ihnen das Programm die Wahl, 
ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangspositionen 
zuordnet oder am Ende des Vorgangs zusammenfassend 
als zusätzliche Position dargestellt werden soll:

Wenn Sie sich für eine zusammenfassende Rabattposition 
am Ende Ihres Angebotes oder Ihrer Rechnung entscheiden, 
stehen Ihnen drei verschiedene Optionen zur Verfügung:

■	 fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro)

■	 prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme  
(z. B. 15 % Neukundenrabatt)
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■	 neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das Pro-
gramm errechnet dann automatisch die Differenz zur 
bisherigen Gesamtsumme.

Außerdem haben Sie die Möglichkeit einen „Artikel für 
Rabattposition“ anzugeben: So stellen Sie bei Bedarf den 
Bezug zu einem vorher definierten Stammdaten-Rabattar-
tikel her (z. B. „AC001: Anzeigen-Coupon“, „R001: Neukun-
den-Rabatt“ oder „R002: Stammkunden-Gutschein“). Auf 
diese Weise haben Sie später die Möglichkeit, die Wirkung 
einzelner Rabatt-Instrumente auszuwerten. Falls Sie keine 
gesonderten Artikel für Rabattpositionen anlegen, arbei-
tet WISO Mein Büro im Hintergrund mit einem Platzhalter.

Gruppieren / Gruppierungsbereich
Ist die Option „Gruppierungsbereich anzeigen“ im Menü 
 „Ansicht“ aktiviert, erscheint am oberhalb der Tabellen-
ansichten von WISO Mein Büro die Aufforderung „Ziehen 
Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppie-
ren“. Wenn Sie das tun und zum Beispiel in der Rechnungs-
tabelle das Gruppier-Kriterium „Zahlungsstatus“ per Maus 
auf den Link ziehen, dann fasst das Programm alle Rech-
nungen mit dem gleichen Zahlungsstatus zusammen. Sie 
können die Liste der zusammengehörenden Rechnungen 
anschließend per Mausklick auf die Plus- und Minussym-
bole am linken Tabellenrand ein- und ausblenden:

Anders als beim einfachen  Sortieren überblicken Sie auf 
diese Weise selbst sehr lange Listen. Und im Unterschied 
zum  Filtern verlieren Sie zugleich die anderen Gruppen 
nicht aus den Augen. Wie Sie die Tabellenansichten von 
WISO Mein Büro durchsuchen, sortieren, filtern, anpas-
sen und weiterverarbeiten können Sie im Einführungska-
pitel nachlesen: „So finden Sie sich im Programm zurecht“.
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  Gutschrift
Der Begriff „Gutschrift“ hat im Geschäftsleben drei sehr 
unterschiedliche Bedeutungen:

■	 Gutschrift aufs Bankkonto: Überweisungen von 
Kunden.

■	 Gutschrift als Rechnungsersatz: Der Empfänger stellt 
die Rechnung aus.

■	 Gutschrift als teilweiser oder vollständiger Nachlass 
auf eine zuvor gestellte Rechnung.

Wenn bei WISO Mein Büro von einer Gutschrift die Rede 
ist, dann ist damit ausschließlich die dritte Bedeutung 
gemeint. Die Gutschrift-Funktion hat den Zweck, aus einer 
bestehenden Rechnung ein inhaltlich identisches Erstat-
tungsdokument mit negativem Vorzeichen zu erzeugen, 
das Sie ausdrucken und dem Kunden zuschicken können.

Um unerwünschte Umsatzsteuer-Fehlbuchungen zu ver-
meiden, empfehlen wir Ihnen folgendes Vorgehen: Wollen 
Sie einem Kunden einen nachträglichen Nachlass auf eine 
Rechnung gewähren, erstellen Sie zunächst eine Gutschrift 
in Höhe der Ursprungsrechnung. Den dazu gehörigen 
Befehl („Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung 
erstellen“) finden Sie im Kontextmenü der Rechnungsta-
belle. Die fertige Gutschrift taucht anschließend als Rech-
nung mit negativem Vorzeichen in der Rechnungsliste auf. 
Unterm Strich neutralisieren sich dadurch die im Hinter-
grund ablaufenden Buchungen.

Anschließend erstellen Sie mithilfe des Kontextmenü-
Befehls „Kopieren und Bearbeiten“ eine identische Kopie 
der Ursprungsrechnung - die dann unter neuer Rechnungs-
nummer geführt wird: In der neuen Rechnung nehmen Sie 
die erforderlichen Korrekturen von, drucken sie aus und 
verschicken sie zusammen mit der Gutschrift an den Kun-
den. Das Verfahren erscheint auf den ersten Blick etwas 
umständlich, ist aber wasserdicht und für alle Beteiligten 
die „sauberste“ Lösung.

Bitte beachten Sie: Die auf Ihren Gutschriften angezeig-
ten Einleitungs- und Schlusstexte passen Sie bei Bedarf 
im Handumdrehen an die Besonderheiten Ihres Betrie-
bes an. Die Änderungen nehmen Sie im Menü „Stammda-
ten“ – „Kleinstammdaten“ – „Textbausteine“ im Register 
„Rechnung“ (!) vor:
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  GWG-Sofortabschreibung
Beim Abschreiben von geringwertigen Wirtschaftsgütern 
(GWG) im Nettowert von bis zu 410 Euro (ab 2018: 800 
Euro) gehen Sie im Prinzip genauso vor wie bei der konven-
tionellen Abschreibung:

■	 Sie klicken im Buchungsdialog des Zahlungsvorgangs 
zunächst auf die grüne Schaltfläche „Anlagevermögen 
– Einkauf von Anlagegut“ und dann

■	 auf „Neues Anlagengut“,

■	 entscheiden sich im folgenden Dialogfenster „Anlagen-
gut Neu / Bearbeiten“ F geringwertiger Wirtschaftsgü-
ter“:

  GWG-Sammelposten (Pool)
 Sammelposten (GWG-Pool)
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  Handwerk (Zusatzmodul)
Grundlage des Handwerks-Moduls bildet die DATANORM-
Schnittstelle. DATANORM ist ein Standardverfahren für 
den Artikel- und Stammdatenaustausch zwischen Her-
stellern, Fachhändlern, Handwerkern und produzieren-
dem Gewerbe. Damit importieren Sie Artikeldaten, die im 
DATANORM-Format 4.0 vorliegen, mit wenigen Mausklicks 
in WISO Mein Büro: 

■	 Dazu rufen Sie unter „Datei“ - „Daten-Import“ den 
„DATANORM-Artikel-Importassistent“ auf,

■	 klicken im Begrüßungs-Dialog auf „Weiter“,

■	 wählen im ersten Schritt den Lieferanten aus, der Ih-
nen die DATANORM-Artikeldaten zur Verfügung ge-
stellt hat, und klicken auf „Weiter“, 

■	 wählen im zweiten Schritt den Speicherpfad und die 
DATANORM-Datei(en) des betreffenden  Lieferanten 
aus und klicken wieder auf „Weiter“, 
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■	 ändern im dritten Schritt die Zeichensatz-Codierung in 
„Windows ANSI“ (damit die Umlaute nicht richtig dar-
gestellt werden) und bestätigen mit „Weiter“ Ihre Da-
teiauswahl,

■	 beobachten im vierten Schritt, wie das Programm die 
Daten importiert und

■	 bekommen im fünften Schritt eine Zusammenfas-
sung des Importvorgangs angezeigt. Per Mausklick auf 
„Fertig“ schließen Sie die Artikeldaten-Übernahme ab.

Anschließend haben Sie die Möglichkeit, die DATANORM-
Artikeldaten als Positionen in Ihre Angebote, Aufträge und 
Rechnungen einzufügen. Außerdem können Sie die DATA-
NORM-Artikel aus den Verkaufsvorgängen automatisch in 
Preisanfragen und Bestellungen übernehmen. 

Bitte beachten Sie: DATANORM-Artikel finden sich nicht 
in Ihrem Artikelstamm wieder. Um DATANORM-Artikel auf 
Positionsebene in Vorgänge einzufügen, gehen Sie wie 
folgt vor: 

■	 Sie öffnen das Angebot, den Auftrag, die Rechnung 
oder Bestellung,

■	 rufen die „Eingabemaske“ oder das Dialogfenster  
„Positionen bearbeiten“ auf,

■	 klicken auf die Schaltfläche „weitere Funktionen“ und 
dann auf „DATANORM-Artikel einfügen“: 

■	 suchen in der folgenden „DATANORM-Artikel-Suche“ 
den passenden Artikel über die Artikelnummer oder ei-
nen Suchbegriff (leeres Suchfeld liefert alle Datensätze),

■	 klicken auf „Suche starten“,

■	 legen fest, ob die DATANORM-Bezeichnung als Artikel-
text (= Positionstext) übernommen werden soll,
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■	 öffnen per Doppelklick auf den Artikel den dazu- 
gehörigen Datensatz,

■	 ändern falls erforderlich die Mengen- und Preis- 
angaben,

■	 lassen sich über „weitere Infos“ bei Bedarf zusätzliche 
Angaben anzeigen

■	 legen fest, ob der betreffende Artikel in Ihrem eigenen 
Artikelstamm übernommen werden soll und

■	 sorgen mit „Übernehmen F11“ dafür, dass die Angaben 
in den Vorgang übernommen werden: 

■	 Daraufhin landen Sie wieder in der „DATANORM-Arti-
kel-Suche“, von wo aus Sie anschließend auch gleich 
weitere Positionen einfügen können.

■	 Mit „Schließen F12“ beenden Sie die Artikel-Eingabe 
und landen wieder im Dialog „Positionen bearbeiten“, 
den Sie wiederum mit „Schließen F12“ beenden.
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Hilfe
WISO Mein Büro ist trotz seiner Funktionsvielfalt ausge-
sprochen einfach zu bedienen. Erfahrungsgemäß tauchen 
im betrieblichen Alltag trotzdem gelegentlich Aufgaben-
stellungen auf, die für kaufmännisch weniger erfahrene 
Anwender eine Hürde darstellen. Aus diesem Grund halten 
wir für unsere Kunden zahlreiche Support-Angebote bereit:

■	 Angefangen bei dieser „Bedienanleitung“,

■	 einer Fragen- und Antworten-Sammlung im Internet  
( „Online-Hilfe FAQ“) und

■	 dem Online-Diskussionsforum ( „Community: 
Kunden helfen Kunden“), 

■	 über die Kontexthilfe „Erste Hilfe Steuern & 
Buchführung“ und

■	 die praxisnahen Softwareschulungen 

■	 bis hin zu zahlreichen Einrichtungsservices sowie 

■	 der Hotline mit  Fernsteuerungs-Support: 

Im Einführungskapitel werden die verschiedenen Unter-
stützungsangebote im Abschnitt „Hilfe und Support“ 
genauer vorgestellt.



514

Bedienanleitung

Historie
Im hektischen Alltagsgeschäft verliert man die kunden-
bezogenen Aktivitäten allzu leicht aus den Augen. Da ist 
das lückenlose Gedächtnis von WISO Mein Büro eine 
große Hilfe: In der Interessenten-, Kunden- und Lieferan-
ten-„Historie“ werden sämtliche auf einen bestimmten 
Geschäftspartner bezogenen  Ereignisse und sonstigen 
Aktivitäten im Zeitverlauf aufgezeichnet - angefangen beim 
Werbebrief über den telefonischen Erstkontakt, das Ange-
botsschreiben, den persönlichen Besuchstermin bis hin zu 
den Rechnungen.

Sie finden die Karteikarte „Historie“ in der  
„Details“-Ansicht der Kunden-, Interessenten und 
Lieferanten-Tabellen:

Über die Schaltfläche „Neu F10“ können Sie direkt aus der 
Historie heraus  Aufgaben und  Termine zum betref-
fenden Geschäftspartner erstellen.

Wenn Sie auf der Suche nach einem bestimmten Vorgang 
sind (z. B. einem bestimmten  Angebot), können Sie ent-
behrliche Eintragungen (z. B.  Rechnungen und / oder  
Briefe) ausblenden.

Info: Historien-Einstellungen
Die im Programm angelegten Vorgangsarten - wie 
Briefe, Angebote oder Rechnungen - werden in der 
Historie automatisch „aktenkundig“. Unter „Stamm-
daten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ sorgen Sie 
in den  Historien-Einstellungen bei Bedarf darüber 
hinaus dafür, dass auch  Ereignisse - wie E-Mails, 
SMS-Nachrichten und sogar Telefonanrufe - (halb-)
automatisch in der Historie aufgezeichnet werden.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Im Kontext-
menü der Interessenten-, Kunden- und Lieferanten-
Tabelle (und über die Schaltfläche „Weitere Funktio-
nen F3“) finden Sie die Funktion „Drucken“ - „Historie 
drucken“: Mit deren Hilfe bringen Sie bei Bedarf alle 
registrierten Kontaktanlässe mit dem betreffenden 
Geschäftspartner zu Papier. Über die Druckvorschau 
können Sie den Inhalt der Historie aber auch im PDF- 
oder Excel-Format speichern.
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Historien-Einstellungen
Unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ 
legen Sie fest, ob beim Versand von  E-Mails oder  
SMS-Nachrichten und / oder bei Ausgangstelefonaten 
jeweils ...

■	 ein Historieneintrag erstellt und zur Bearbeitung 
geöffnet,

■	 ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt oder

■	 kein Historieneintrag erstellt wird:

Hotline
 Hilfe

Icon-Set
WISO Mein Büro bringt Farbe ins Geschäftsleben. Welche 
Farbe Sie bevorzugen, legen Sie selbst fest. Unter „Datei“ 
– „Einstellungen“ – „Allgemein“ haben Sie im Register 
„Design“ im Abschnitt „Icon-Set“ die Wahl zwischen bun-
ten, blauen, grünen und grauen Symbol-Sammlungen.

Import
 Datenimport-Assistenten,  Dateiimport-Assistent

Indexierung der Suche
WISO Mein Büro enthält eine mächtige Volltextsuche. 
Damit die eingebaute Suchmaschine ihre volle Leistungs-
fähigkeit entfalten kann, ist eine Indexierung der Datenbe-
stände erforderlich. Ein Index-Suchlauf empfiehlt sich ins-
besondere nach Programm- und Datenbank-Updates.
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Bitte beachten Sie:
Je nach Größe der MeinBüro-Datenbank kann dieser 
Vorgang mehrere Minuten – im Extremfällen sogar 
mehrere Stunden in Anspruch nehmen. Um unnötige 
Wartezeiten zu vermeiden, starten Sie die Indexierung 
am besten am Ende eines Arbeitstages. Den gelegent-
lichen Vorbereitungsaufwand belohnt das Programm 
durch rasantes Bereitstellen passender Fundstellen.

Individuelle Felder
Wenn Ihnen die zahlreichen Standardfelder der Kunden-, 
Lieferanten-, Artikel- und Korrespondenz-Tabellen nicht 
genügen, weil Sie zusätzlichen Raum für systematisch 
erfasste Informationen benötigen, können Sie die insge-
samt sieben Datenbanken unter „Stammdaten“ - „Meine 
Firma“ um jeweils zwanzig „individuelle Felder“ erweitern: Die neu eingerichteten Eingabefelder finden sich anschlie-

ßend auf der Karteikarte „Individuelle Felder“ der betreffen-
den Tabelle wieder - in diesem Fall der Kundendatenbank:
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Wie Sie individuelle Felder in Ihre Rechnungs- und 
Angebotslisten einbinden, können Sie im Kapitel 
„Rechnungen schreiben leicht gemacht“ unter der 
Überschrift „Spalten sichtbar machen“ nachlesen.

Bitte beachten Sie:
Die individuellen Felder haben in WISO Mein Büro 
normalerweise reinen Informations-Charakter für 
interne Zwecke: Sie können die Feldinhalte standard-
mäßig also nicht in Ihre Geschäftskorrespondenz Aus-
wertungen einbinden. Mithilfe des „Vorlagen-Desig-
ners“ im Zusatzmodul  „Designer“ ist aber auch das 
möglich.

Interessenten
 CRM-Zusatzmodul

  Interessentenstatistik 
Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, haben Sie 
im Arbeitsbereich „Auswertungen“ Zugriff auf die Inte-
ressentenstatistik. Dort können Sie sich die Entwicklung 
Ihrer Akquise-Aktivitäten anschauen: So erkennen Sie auf 
Anhieb … 

■	 mit wie vielen neue Interessenten Sie Kontakt aufge-
nommen haben,

■	 wie sich die neuen Interessenten-Kontakte im Monats- 
und Jahresvergleich entwickelt haben,

■	 auf welche „Interessentenkategorien“ sich Ihre Interes-
senten verteilen,

■	 aus wie vielen Interessenten bereits Kunden geworden 
sind und

■	 welche „Ereignisse“ (z. B. E-Mails, Anrufe, Rückrufe, 
Mailings oder Newsletter, interne Gesprächsnotizen, 
Recherchen oder Bonitäts-Checks) Sie zu Ihren Interes-
senten dokumentiert haben.

Internetmarke
Die Internetmarke wird auch als „E-Porto“ der Deutschen 
Post bezeichnet. Über die Druckansicht Ihrer Briefe und 
sämtlicher Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen etc.) 
können Sie Ihre Ausgangspost mit der Internetmarke fran-
kieren. Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie 
im Bereich „Office“ - „Online-Poststelle“.



518

Bedienanleitung

Info: Online-Poststelle vs. Internetmarke
Bitte beachten Sie: Online-Poststelle und Internet-
marke sind zwei verschiedene Dienstleistungen. Trotz-
dem brauchen Sie für die Nutzung der Internetmarke 
einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle - 
ein Guthaben bei der Online-Poststelle ist aber nicht 
erforderlich. Sobald Sie die beiden Zugänge über 
die Schaltfläche „Einstellungen Online-Poststelle F2“ 
(oder über das Menü „Stammdaten“ - „Einstellungen“ 
- „Online-Poststelle“) eingerichtet haben, lassen sich 
die Dienste völlig unabhängig voneinander nutzen:

Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor dem 
Ausdrucken Ihrer Schreiben: In der Druckansicht finden Sie 
die Schaltfläche „Internetmarke“, über die Sie die Funktion 
„Frankieren“ aufrufen. Sofern passendes E-Porto vorhan-
den ist, fügt das Programm den Portowert in Form eines 
Barcodes in das Adressfeld ein:

Sollte Ihre Portokasse leer sein, öffnen Sie über die Schalt-
fläche „Internetmarke“ - „E-Porto-Bestand“ ein Dialogfens-
ter, über das Sie zusätzliches „E-Porto beziehen“ können:
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Praxistipp
Auch im Bereich „Office“ - „Online-Poststelle“ kön-
nen Sie im Bereich „Guthaben Internetmarke“ neues 
„E-Porto beziehen“:

  Inventur 
Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls „Lager“ unter-
stützt Sie bei der jährlichen Überprüfung und Korrektur 
Ihrer  Lagerbestände. Im Bereich „Einkauf“ - „Lagerbe-
stände“ rufen Sie per Mausklick auf die Schaltfläche „Wei-
tere Funktionen“ den Befehl „Inventurliste“ auf. Darin 
sind sämtliche Artikel aufgeführt, bei denen die Option  
Lagerbestandsführung aktiviert ist - einschließlich ... 

■	 Artikelbeschreibung,

■	 Lagerort und

■	 Soll-Beständen.

Nachdem Sie die Checkliste ausgedruckt haben, brauchen 
Sie während der „körperlichen“ Überprüfung nur noch 
die Ist-Bestände einzutragen. Festgestellte Abweichungen 
geben Sie anschließend mithilfe der Funktion  „Bestände 
aktualisieren“ in der  Lagerübersicht ein.

  Inventurliste 
Mithilfe ausgedruckter Inventurlisten können Sie den tat-
sächlichen Artikelvorrat Ihres Lagers ganz bequem mit 
Ihren in WISO Mein Büro erfassten Lagerbeständen ver-
gleichen. Falls Sie mehrere verschiedene Lagerorte einge-
richtet haben, erzeugt das Programm zudem bei Bedarf 
separate Inventurlisten für die einzelnen Lagerorte. 
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Um Inventurlisten zu erstellen, wechseln Sie in den Arbeits-
bereich „Einkauf“ – „Lagerbestände“. Per Mausklick auf 
„Weitere Funktionen F2“ – „Inventurliste F6“ öffnen Sie 
einen Eingabedialog: Dort legen Sie im ersten Schritt fest, 
bis zu welchem Daten (Stichtag) Lagerbewegungen berück-
sichtigt werden sollen. Außerdem wählen Sie aus, für wel-
chen Lagerort eine Inventurliste erzeugt werden soll:

Nachdem Sie Ihre Eingabe mit „OK F11“ abgeschlossen 
haben, zeigt das Programm die Inventurlisten-Druckvor-
schau an. Per Mausklick auf das Druckersymbol bringen Sie 
die Inventurliste zu Papier:

  Ist-Versteuerung 
 Soll-Versteuerung
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Kalender
Mit der Terminverwaltung von WISO Mein Büro halten Sie 
einmalige oder regelmäßig wiederkehrende Verabredun-
gen fest, lassen sie sich wahlweise in Tages-, Wochen- oder 
Monatsansichten zusammengefasst anzeigen und sich dar-
über vom Programm rechtzeitig an die Fälligkeit erinnern. 
Wenn Sie den elektronischen „Weckdienst“ nicht benöti-
gen, können Sie ihn in den „Grundeinstellungen“ des  
Einstellungen-Dialogs aber auch deaktivieren.

Darüber hinaus ist der Kalender eng mit den übrigen 
Arbeitsbereichen verknüpft:

■	 Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht die er-
ledigte Geschäftskorrespondenz anzeigen - einschließ-
lich der für die Erstellung benötigten Zeit. Auf diese 
Weise rufen Sie zum Beispiel eine bestimmte Rech-
nung vielfach schneller auf, als sie über die Rechnungs- 
oder Kundenliste zu suchen.

■	 Sie können jedem einzelnen Vorgang den dazugehörigen 
Geschäftspartner zuordnen: Damit haben Sie bei Fällig-
keit sofort die passenden elektronischen Kunden- oder 
Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck genügt.

■	 Neben einem „allgemeinen“ Kalender hat jeder  
Mitarbeiter die Möglichkeit, einen eigenen Kalender 
zu führen. Wer über die entsprechenden Rechte ver-
fügt, kann sich die Termineintragungen anderer Benut-
zer am Bildschirm anzeigen lassen. Das vereinfacht die 
Vereinbarung interner Termine.

Bei Terminserien können Sie in jedem Einzelfall entschei-
den, ob Sie Änderungen an einzelnen oder allen Eintragun-
gen vornehmen wollen.
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Karteikarten
In WISO Mein Büro werden an vielen Stellen soge-
nannte Karteikarten eingesetzt (auch Register oder Rei-
ter genannt), um Ihnen weitere Funktionen zur Verfügung 
zu stellen. Per Klick auf den „Reiter“ eines Dialogfensters 
holen Sie die betreffende Eingabemaske in den Vorder-
grund und können sie anschließend ausfüllen. Bei der Vor-
gangsart „Rechnungen“ sieht das zum Beispiel so aus:

Ihre Eingaben oder Aktualisierungen gehen durch einen 
Klick auf einen anderen Reiter nicht verloren: Das Pro-
gramm merkt sich die Änderungen automatisch.

Kasse / Kassenbuch
Mit WISO Mein Büro können Sie ein Kassenbuch füh-
ren, in dem Sie die Ein- und Auszahlungen von Bargeld 
aufzeichnen. 

Wichtig:
Die meisten Freiberufler und Kleingewerbetreiben-
den sind nicht verpflichtet, eine Bargeldkasse mit Kas-
senbuch oder ein separates geschäftliches Girokonto 
zu führen. Bare und bargeldlose Vorgänge können Sie 
den  Buchungskategorien auch über ein gemisch-
tes internes  „Verrechnungskonto“ zuordnen. Ob 
Sie verpflichtet sind, ein Kassenbuch zu führen und / 
oder  Kassenberichte zu erstellen, besprechen Sie 
am besten mit Ihrem Steuerberater.

Falls Sie eine Bargeldkasse führen, finden Sie das dazuge-
hörige „Kassenbuch“ im Menü „Finanzen“ - „Zahlungen 
Bank / Kasse“. Dort klicken Sie auf das Kassensymbol, um 
sich alle bisherigen Einnahmen und Ausgaben anzeigen zu 
lassen. Über „Neu Einnahme F9“ bzw. „Neu Ausgabe F10“ 
erfassen Sie Ihre baren Ein- und Auszahlungen:
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Im Dialogfenster „Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch)“ 
machen Sie die folgenden Angaben:

■	 Name des Empfängers / Auftraggebers,

■	 Einzahlungs- oder Auszahlungsbetrag,

■	 Verwendungszweck,

■	 → Steuerkategorie und

■	 bei Bedarf zusätzlich die → Kosten- und Erlösart und / 
oder → Verwendung.

Datum und Steuersatz trägt das Programm normalerweise 
automatisch ein. Diese Vorschläge können Sie aber nach-
träglich manuell ändern. Die Angabe einer → Belegnum-
mer ist durchaus sinnvoll - aber ebenfalls nicht Pflicht. Um 
jeden Vorgang eindeutig identifizieren zu können, ordnet 
das Programm ohnehin jeder Buchung automatisch eine 
interne Buchungsnummer zu.
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Info: Buchungen „klonen“
Im Kontextmenü des Kassenbuchs (und im Menü 
„Zahlungen Bank / Kasse“) finden Sie die Funktion 
„Kopieren und Bearbeiten F7“:

Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden 
Ein- und Auszahlungen einen identischen „Klon“ des 
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten 
Zahlungsvorgang sind dann bereits sämtliche Felder 
ausgefüllt – inklusive des aktuellen Buchungsdatums. 
Sie brauchen nur noch die erforderlichen Ergänzun-
gen vorzunehmen (z. B. Belegnummer eingeben und 
Buchungstext oder Betrag anpassen) – und schon ist 
die komplette Zahlungszuordnung abgeschlossen.

Bitte beachten Sie:
WISO Mein Büro ist GoBD-konform. Kasseneinnah-
men und -ausgaben sollen täglich festgehalten und 
festgeschrieben werden. Anschließend dürfen Bar-
geld-Zahlungen nicht mehr geändert oder gelöscht 
werden. Jede Änderung ist dann in Form einer Storno-
buchung zu dokumentieren.

Ausführlichere Informationen zu den Auswirkun-
gen der GoBD-Richtlinien finden Sie am Ende des 
Abschnitts „Buchen und Zahlen“ unter der Überschrift 
„Die Kasse: So buchen Sie Bargeld-Zahlungen“.
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  Kasse/Registrierkasse (Zusatzmodul)
Das Zusatzmodul „Kasse“ macht aus WISO Mein Büro 
im Handumdrehen eine virtuelle Registrierkasse: Neue 
Hardware brauchen Sie nicht.

Die intuitive MeinBüro-Kassenoberfläche lässt sich wahl-
weise per Tastatur, Maus und Touchscreen bedienen:

■	 Konfigurierbare Artikelschnellwahl-Buttons sowie eine 
intelligente Artikelsuche ermöglichen das blitzschnelle 
Erfassen einzelner Bezahlpositionen per Fingertipp 
oder Mausklick.

■	 Die automatische Wechselgeld-Anzeige sorgt für Si-
cherheit beim Bezahlvorgang.

■	 Alle Bargeldumsätze werden vom Programm automa-
tisch aufgezeichnet und festgeschrieben. 

■	 Für Laufkundschaft und andere Kleinbetragsrechnun-
gen erstellt das Programm anonyme Belege. Zusätzlich 
zu einem normalen Drucker kann dafür auch ein Beleg-
drucker angeschlossen werden.

■	 Rechnungen, die außerhalb des Kassenmoduls erstellt 
wurden, können ganz einfach über die Registrierkasse 
bezahlt werden.

■	 Falls nötig, sind Warenrücknahmen, Erstattungen und 
Stornobuchungen im Handumdrehen erledigt.

■	 Bei freigeschaltetem Lagermodul werden Warenver-
käufe und Rückgaben automatisch auf die vorhande-
nen Lagerbestände angerechnet. Bei Bedarf können 
Sie zwischen verschiedenen Lagerorten unterscheiden. 

Vor allem aber: Durch GoBD-konforme Stornobuchungen, 
Z-Berichte, Kassenabschlüsse und Kassenberichte sind Sie 
ab sofort auf der sicheren Finanzamts-Seite! 

Aufgerufen wird das Zusatzmodul Kasse über den Menü-
punkt „Verkauf“ - „Kasse starten“. Eine ausführliche Bedie-
nungsanleitung der MeinBüro-Registrierkasse finden Sie 
auf unserer Website.
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  Kassenabschluss
Laut Abgabenordnung und GoBD-Richtlinien sollen Kas-
seneinnahmen und -ausgaben täglich aufgezeichnet wer-
den. Undokumentierte nachträgliche Änderungen von Kas-
senbuchungen sind demnach nicht zulässig. 

In WISO Mein Büro lassen sich Kassenbuchungen daher nur 
bis zum Abschluss des Kassenbuchs ändern und löschen. 
Um Beanstandungen anlässlich einer Betriebsprüfung zu 
vermeiden, empfiehlt es sich, das Kassenbuch am Ende 
jedes Tages abzuschließen, an dem Bargeld-Transaktio-
nen stattgefunden haben. Sie finden die Kassenabschluss-
Funktion im Arbeitsbereich „Finanzen“ – „Zahlungen Bank 
/ Kasse“im „Kassenbuch“ unter „Weitere Funktionen - F3“ 
– „Abschluss“:
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Ein komfortabler Kassenabschluss-Assistent führt Sie in 
vier Schritten durch den einfachen Prozess: 

■	 Im ersten Schritt geben Sie das „Abschlussdatum“ ein. 
In der Regel ist das Datum des aktuellen Tages:

■	 Mit „Weiter“ landen Sie im zweiten Schritt: Im oberen 
Teil des Dialogfensters stellt Ihnen das Programm eine 
komfortable Zählhilfe zur Verfügung. Hier ermitteln 
Sie den „Kassenstand laut Zählung“, indem Sie Anzahl 
der einzelnen Geldschein- und Münzwerte eintragen 
– angefangen beim 500-Euro-Schein bis hinunter zur 
1-Cent-Münze. Sie können den zuvor auf andere Weise 
ermittelten Gesamtbetrag aber selbstverständlich auch 
im Feld „Kassenstand laut Zählung“ von Hand eingeben:
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Sobald Sie Ihre Eingaben gemacht haben, zeigt das Pro-
gramm Ihnen automatisch die Differenz zum „Kassenstand 
laut Buchungen“ an. Falls der tatsächliche Kassenbestand 
vom Buchwert abweicht, weist das Programm Sie darauf 
hin, dass eine Ausgleichsbuchung erforderlich ist.

■	 Mit einem Mausklick auf „Drucken“ bringen Sie Ihr 
„Zählprotokoll“ zu Papier:

■	 Mit „Schließen F12“ beenden Sie die Druckvorschau 
und wechseln per Mausklick auf „Weiter“ zum drit-
ten Abschluss-Schritt: Falls das Programm beim Zählen 
eine Kassendifferenz festgestellt hat, wählen Sie nun 
das passende „Umbuchungskonto“ für die Ausgleichs-
buchung. Voreingestellt ist das Konto Sonstige Erträge“ 
(für ein Kassen-Plus) und „Sonstige Aufwendungen“ 
(für ein Kassen-Minus):

■	 Nachdem Sie die Auswahl des Buchungskontos mit „OK 
F11“ bestätigt haben, zeigt Ihnen das Programm im 
letzten Schritt eine Zusammenfassung Ihrer Angaben 
an. Außerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob ein 
Kassenbericht gedruckt werden soll:
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■	 Per Mausklick auf die Schaltfläche „Abschluss F11“ be-
enden Sie den Kassenabschluss.

Hinweis: Solange es sich um Cent-Beträge handelt, brau-
chen Sie nichts weiter zu tun. Bei höheren Beträgen tragen 
Sie im Buchungstext der Ausgleichsbuchung am besten 
den (vermuteten) Grund der Kassendifferenz ein. Mithilfe 
der Erinnerungsstütze können Sie sich bei einer eventuel-
len Betriebsprüfung besser an den Vorgang erinnern.

Sofern Sie einen „Kassenbericht“ angefordert haben, 
zeigt das Programm Ihnen automatisch die dazugehörige 
„Druckvorschau“ an. Wie bei allen Auswertungen üblich, 

können Sie Ihre Kassenberichte drucken, als Fax oder 
E-Mail verschicken, als PDF-Dokument speichern und nach 
Excel exportieren und weiterverarbeiten:

Bitte vergessen Sie nicht, die Richtigkeit Ihres ausgedruck-
ten Kassenberichts auf der letzten Seite durch Ihre Unter-
schrift zu bestätigen.

Und gleich noch ein Hinweis hinterher: Falls eine Ausgleich-
buchung erforderlich war, finden Sie den Vorgang anschlie-
ßend in Ihrem Kassenbuch unter dem Datum des Kas-
senabschlusses wieder. Solange es sich um Cent-Beträge 
handelt, brauchen Sie nichts weiter zu tun. Bei höheren 
Beträgen tragen Sie im Buchungstext der Ausgleichsbu-
chung am besten den (vermuteten) Grund der Kassendif-
ferenz ein. Mithilfe einer solchen Erinnerungsstütze kön-
nen Sie sich bei einer eventuellen Betriebsprüfung besser 
an den Vorgang erinnern.
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Info: Keine nachträglichen Änderungen möglich!
Noch einmal: Nach dem Kassenabschluss können für 
vorangegangene Zeiträume keine neuen Buchungen 
erstellt werden. Auch nachträgliche Korrekturen sind 
nicht mehr möglich. Das schreiben die GoBD-Richtli-
nien vor. Falls Änderungen an vorhandenen Buchun-
gen in bereits abgeschlossenen Kassenbuch-Zeiträu-
men erforderlich sind, nutzen Sie die Storno-Funktion. 

Im Kontextmenü des markierten Vorgangs finden Sie 
die Funktion „Stornieren“. Wenn Sie darauf klicken, 
öffnet sich eine Sicherheitsabfrage:

Wenn Sie diese Frage mit „Ja“ beantworten, legt 
das Programm automatisch eine Kassenbuchung mit 
umgekehrtem Vorzeichen an. Sie finden den stornier-
ten Vorgang im Kassenbuch unter dem Datum der 
Stornierung. 

Bitte beachten Sie: Bei noch nicht abgeschlossenen 
Kassenbuch-Zeiträumen werden Sie vom Programm 
gefragt, ob die Stornobuchung unter dem Datum der 
Ursprungsbuchung oder unter dem Datum des Stor-
novorgangs gespeichert werden soll. 

Praxistipp: Um anschließend die neue (= korrigierte) 
Buchung anzulegen, müssen Sie nicht alle Angaben 
neu erfassen. Am besten …

■	 markieren Sie die Ursprungsbuchung per 
Rechtsklick, 

■	 klicken im Kontextmenü auf „Kopieren und 
bearbeiten“ und 

■	 nehmen die gewünschte Änderung im neuen 
Buchungsdialog vor. 

Auf diese Weise sind Sie mit ein einigen wenigen 
Mausklicks auf der sicheren GoBD-Seite!
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  Kassenbericht
Kassenberichte können Sie im Arbeitsbereich „Finanzen“ 
– „Zahlungen Bank / Kasse“ unter „Weitere Funktionen 
F3“jederzeit erstellen – also auch außerhalb eines Kas-
senabschlusses.Sie brauchen nur Anfang und Ende des 
Berichtzeitraumes anzugeben:

Kassenberichte enthalten die folgenden Angaben:

■	 Informationen über alle Ein- und Auszahlungen im be-
treffenden Zeitraum.

■	 Die Summe aller Einnahmen und Ausgaben des Be-
richtzeitraums sowie

■	 die Kassenanfangs- und -endbestände.

Auf der letzten Seite eines jeden Kassenberichts finden Sie 
zusammenfassende Angaben, die vom Kassenführer und 
Kassenprüfer unterzeichnet werden, Manuelle Buchungen 
sind nicht erforderlich.

Kategorien
 Artikelkategorien,  Buchungskategorien,  
 Tabellenkategorien,

Kaufartikel
Wenn Sie wissen möchten, welche Kunden in der Vergan-
genheit welche  Artikel oder Dienstleistungen bei Ihnen 
geordert haben, blenden Sie in der Kundenübersicht die  
„Details“ ein und werfen einen Blick auf die Karteikarte  
„Kaufartikel“. Dort finden Sie eine aussagekräftige Liste mit 
den gewünschten Informationen. Umgekehrt finden Sie in 
der Tabellenansicht  Artikel an dieser Stelle die Liste der 
„kaufenden Kunden“.

Kennwort (ändern)
WISO Mein Büro kann von mehreren Mitarbeitern genutzt 
werden. Jeder  Benutzer hat eigene Zugangsdaten, die 
Sie als „Administrator“ über „Stammdaten“ - „Mitarbei-
ter“ vergeben. Das persönliche Passwort kann jeder ein-
zelne Benutzer anschließend über den Menüpunkt „Datei“ 
- „Kennwort ändern“ beeinflussen.
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Kleinstammdaten
Im Menü „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ sind zahl-
reiche Einstellungen-Dialoge zusammengefasst, die früher 
auf die Menüpunkte „Stammdaten“ sowie „Stammdaten“ 
– „Weitere“ verteilt waren:

Dort können Sie die folgenden Stammdaten anlegen und 
bearbeiten:

■	 „Adresscontainer“,

■	 „Anreden“,

■	 „Anschriftenformate“,

■	 „Artikeleinheiten“,

■	 „Artikelkategorien“,

■	 „Artikelmerkmale“,

■	 „Auftragsarten“,

■	 „Ereignistypen“,

■	 „Gesprächsergebnisse“,

■	 „Kosten-/Erlösarten“,

■	 „Kundenkategorien“,

■	 „Länder“,

■	 „Lagerorte“,

■	 „Lieferbedingungen“,

■	 „Maschinen“,

■	 „Positionsarten“,

■	 „Preislisten“,

■	 „Produktionsvorgänge“, 

■	 „Quellen“ (= Akquisitionsquellen von Kunden und Inte-
ressenten), 

■	 „Sprachen“,

■	 „Textbausteine“,

■	 „Titel“,

■	 „Vertragsarten“,
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■	 „Verwendungen“ und

■	 „Zahlungsbedingungen“.

Die optimierte Menüstruktur dient der Übersichtlichkeit 
und Vereinfachung. 

Die Inhalte der Einstellungsdialoge selbst sind weitgehend 
unverändert geblieben. 

Bitte beachten Sie: Standardmäßig ist die Kleinstammda-
ten-Liste alphabetisch sortiert - von „A“ wie „Adresscontai-
ner“ bis „Z“ wie „Zahlungsbedingungen. Bei Bedarf können 
Sie die Reihenfolge manuell ändern: Dazu …

■	 zeigen Sie auf den betreffenden Eintrag, 

■	 halten die linke Maustaste gedrückt,

■	 ziehen den Eintrag an die gewünschte Position. und

■	 lassen die Maustaste wieder los.

Auf diese Weise befördern Sie zum Beispiel häufiger 
genutzte Kleinstammdaten-Einstellungsdialoge in der Liste 
weiter nach oben.

Weitere Informationen zum Thema Kleinstammdaten fin-
den Sie im einleitenden Kapitel „Büro-Eröffnung“ unter der 
Überschrift „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“.

  Komplettrechnung 
Wenn der Umfang Ihrer Lieferungen hin und wieder vom 
zugrundeliegenden Auftrag abweicht, und / oder wenn Sie 
Positionen aus unterschiedlichen Aufträgen zusammenfas-
sen möchten, erstellen und drucken Sie mithilfe der Auf-
tragsverwaltung von WISO Mein Büro im Handumdrehen 
 „Teil- / Sammellieferungen“. Bei den im Arbeitsbereich 
„Verkauf“ - „Aufträge“ erzeugten Lieferscheinen haben Sie 
wiederum die Möglichkeit, unterschiedlich umfangreiche 
Rechnungen zu erstellen ( „Teil- / Sammelrechnungen“). 

Bei der „Lieferscheinerstellung“ fasst das Programm umge-
kehrt alle Positionen aus unterschiedlichen Aufträgen und 
Lieferscheinen in einer übergreifenden „Komplettrech-
nung“ zusammen: 
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Sie können Komplettrechnungen auch über die Schaltflä-
che „Weitere Funktionen F3“ oder das Kontextmenü des 
Arbeitsbereichs „Lieferscheine“ erzeugen.

Kontenliste, Kontenplan, 
Kontenrahmen
Wenn Sie schon einmal mit einem konventionellen Buch-
haltungsprogramm gearbeitet haben, kennen Sie bestimmt 
die Begriffe Kontenrahmen, Kontenplan oder auch Kon-
tenliste. Je nach gewünschter „Art der steuerlichen Ver-
buchung“ kann WISO Mein Büro mit drei unterschiedli-
chen Kontenrahmen arbeiten. In den Bedienelementen 
taucht dieser Fachbegriff jedoch nicht auf. Dadurch wird 
vermieden, dass Verwechslungen zwischen Finanz- und 
Buchungskonten entstehen. Sie ordnen Ihre Geschäftsvor-
gänge vielmehr sogenannten  Buchungskategorien zu.

Kontenübersicht
Dass die Buchungskategorien im Hintergrund auf „echten“ 
Buchhaltungskonten verwaltet werden, merken Sie oft erst 
dann, wenn Sie sich am Jahresende die nach Buchungska-
tegorien geordnete „Kontenübersicht“ ausdrucken lassen. 
Sie finden diese Liste unter  „Finanzen“ -  „Rechnungs- 
und Buchhaltungslisten“.

Anders als beim zeitlich geordneten  Buchungsjournal 
und der nach der Finanzamtslogik aufgebauten  Ein-
nahmenüberschussrechnung sind in der Kontenübersicht 
sämtliche Einnahmen und Ausgaben nach den einzelnen 
Einnahmen-, Ausgaben-, Geld- und Vermögenskategorien 
geordnet. Das ist also die kompletteste und differenzier-
teste Aufstellung aller Buchungsvorgänge.

Kontoauszug drucken
Im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Kunden“ finden Sie im 
Kontextmenü und unter „Weitere Funktionen F3“ die Funk-
tion „Drucken“ - „Kontoauszug drucken“:

Damit rufen Sie eine chronologische Aufstellung sämt-
licher finanziell relevanten Geschäfts- und Zahlungsvor-
gänge auf - inklusive aktuellem Kontostand:
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Diese Aufstellung können Sie nicht nur am Bildschirm in 
Augenschein nehmen, sondern auch drucken, faxen, als 
E-Mailanhang verschicken, als PDF speichern und im Excel-
Format speichern.

Kopieren und Bearbeiten
In den Tabellenansichten aller Vorgangsarten sowie in den 
Kontoauszügen von Bargeldkassen und Offline-Konten 
erreichen Sie über die Kontextmenüs (und zum Teil über 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen“) die äußerst prak-
tische Funktion „Kopieren und Bearbeiten“: Mit deren 
Hilfe erstellen Sie einen neuen, identischen Datensatz 
unter dem aktuellen Datum, in dem Sie anschließend nur 
noch die abweichenden Felder zu ändern brauchen. Das 
beschleunigt den Erfassungsvorgang erheblich und erspart 
ihnen viel Tipparbeit.

Kosten- / Erlösart
Zusätzlich zu den steuerlichen → Buchungskategorien kön-
nen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben frei definierten 
„Kosten- / Erlösarten“ zuordnen. Auf diese Weise haben 
Sie die Möglichkeit, Ihre Kosten- und Erlöslage unabhän-
gig von den Vorgaben des Finanzamts nach betrieblichen 
Gesichtspunkten zu analysieren: 
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Bitte beachten Sie:
Nach welchen Kriterien Sie Ihre betrieblichen Kos-
ten und Erlöse einteilen, bleibt dabei ganz Ihnen 
überlassen. Die Definition Ihrer Kosten- und Erlös-
struktur nehmen Sie unter „Stammdaten“ - „Klein-
stammdaten“ - „Kosten-/Erlösarten“ vor. Zusammen-
fassende Berichte erstellen Sie später mithilfe der 
Funktion „Kosten / Verwendungen“ im Arbeitsbereich 
„Auswertungen“.

Bei der Zuordnung einer „Ausgangsrechnung - Zahlung 
vom Kunden“ wird im Zahlungsdialog keine Kosten-/Erlös-
art-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um den Eingabe-
aufwand zu verringern, lässt sich die Erlösart von vorn-
herein in der Artikel-Datenbank (im Register „Sonstiges“) 
zuweisen. So weiß das Programm bei Zuordnung der Zah-
lung zu einer bestimmten Rechnung sofort, um welche 
Kosten/Erlösart es sich handelt.

Falls Sie bislang versäumt haben, bei einem bestimmten 
Artikel die passende Erlösart anzugeben, können Sie das 
unter „Stammdaten“ - „Artikel“ im Register „Sonstiges“ 
jederzeit nachholen.

Das Gegenstück zu den Kosten-/Erlösarten sind die → „Ver-
wendungen“: In diesem Buchungsfeld ordnen Sie Ihre Ein-
nahmen und Ausgaben bei Bedarf bestimmten Produkten, 
Dienstleistungen oder einzelnen Projekten zu. Deren Erfolg 
können Sie später im Handumdrehen auswerten. Bei Kun-
denzahlungen übernimmt WISO Mein Büro die Verwen-
dung aus der zugrundeliegenden Rechnung. Dort wird die 
Verwendung in der „Eingabemaske“ (unterhalb des Liefer-
datums) eingetragen.
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Kreditkarte
Sofern Ihre Kreditkarten-Gesellschaft das zulässt, kön-
nen Sie die Umsätze auf Ihrem Kreditkartenkonto via 
Online-Banking von WISO Mein Büro abrufen und die Zah-
lungsvorgänge den steuerlichen  Buchungskategorien 
zuordnen. Das Einrichten und die Handhabung eines Kre-
ditkartenkontos entsprechenden dabei der eines norma-
len  Bankkontos.

Kunden
Die Kundendatenbank ist das Herzstück von WISO Mein 
Büro: Nicht ganz zufällig taucht das Symbol „Kunden“ in 
der Stammdaten-Navigationsleiste ganz oben auf. Auf die 
vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie darüber 
hinaus in fast allen Programmbereichen Zugriff:

■	 Angefangen bei  Terminen und  Aufgaben, die mit 
einem bestimmten Kunden verknüpft sind,

■	 über Geschäftsbriefe aller Art, in die Sie die Kundenda-
ten per Mausklick einfügen bis hin zu den

■	 „Auswertungen“, die sich nach Kunden und  Kun-
denkategorien filtern lassen.

Im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“ können Sie unter 
der Überschrift „Stammdaten: Kunden“ nachlesen, wie Sie 
die Kontakt- und Adressdaten neuer Kunden in die Stamm-
daten aufnehmen.

Info: Allgemeine Kontaktverwaltung
In die Kundendatenbank können Sie selbstverständ-
lich auch die Kontaktdaten Ihrer sonstigen Geschäfts-
partner aufnehmen. Nur für  Lieferanten gibt es eine 
gesonderte Datenbank. Für die Überwachung Ihrer 
Neukunden-Akquise steht mit dem  CRM-Zusatz-
modul zudem ein separates Werkzeug zur Verfügung.

  Kundenauftrags-Steuerung 
Anders als die  Bewirtschaftungsart  Lagerbestands-
führung kümmert sich die „kundenauftragsgesteuerte“ Ein-
kaufsunterstützung nicht um vorhandene Lagerbestände: 
Sobald ein neuer Auftrag oder eine neue Rechnung ange-
legt wird, in der ein disponierter Artikel auftaucht, löst WISO 
Mein Büro einen Bestellvorschlag aus. Die kundenauftrags-
gesteuerte Disposition ist also optimal für „Just-in-Time“-
Lieferungen. Weitere Informationen zu den verschiedenen 
Lager- und Artikel-Bewirtschaftungsarten entnehmen Sie 
dem Kapitel „Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung“.

Kundenauswahl über Kundennummer
 Vorgangsbearbeitung
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Kundenkategorie
Wenn Sie Ihre Kundschaft nach bestimmten Merkmalen 
zusammenfassen wollen, ordnen Sie ihr in der Karteikarte 
„Statistik“ sogenannte Kundenkategorien zu. Weit verbrei-
tet sind zum Beispiel Unterscheidungen nach Wichtigkeit 
(Kategorien „A“, „B“ und „C“-Kunden) Branchen oder Regi-
onen. Über den Menüpunkt „Stammdaten“ - „Kleinstamm-
daten“ - „Kundenkategorien“ richten Sie im Handumdre-
hen die zu Ihrem Betrieb passenden Kundenkategorien 
ein. Dort können Sie vorhandene Kategorien auch ändern 
und / oder erweitern.

Praxistipp
Falls Sie besonders wichtige oder häufig kontaktierte 
Geschäftspartner in der Kunden-Tabellenansicht her-
vorheben möchte, können Sie das mithilfe der farbi-
gen  Tabellen-Kategorien tun.

Kundenkonditionen
Unter „Stammdaten“ - „Kunden“ bietet Ihnen WISO Mein 
Büro in der Registerkarte „Konditionen“ folgende Eingabe-
möglichkeiten:

■	 Auswahl der für diesen Kunden geltenden Preisliste,

■	 Einstellung des Kundenrabatts (das Programm über-
nimmt den prozentualen Preisnachlass, den Sie diesem 
Kunden standardmäßig einräumen, automatisch in An-
gebote und Rechnungen - der Prozentsatz kann aber 
nachträglich angepasst werden),

■	 Festlegung der Debitoren-Nummer des betreffenden 
Kunden in Ihrer Finanzbuchhaltung,

■	 ein eventuelles Kundenlimit,

■	 die Standard-Zahlungsbedingungen und die Bankver-
bindung des Kunden,

■	 die Option „Netto-Rechnung“ ausländischer Kunden 
sowie

■	 deren Umsatzsteuer-Identifikationsummer:
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Sämtliche Vorgaben dienen der Vereinfachung: Falls erfor-
derlich können sie später bei Bedarf in jedem einzelnen 
Vorgang von Hand angepasst werden.

Kundenlimit (Limit offener 
Rechnungsbetrag)
So erfreulich Groß- und Folgeaufträge sein mögen: Sie ber-
gen auch Gefahren. Das gilt vor allem dann, wenn vorhe-
rige Vorgänge noch nicht abgerechnet sind. Sofern das 
Zahlungsverhalten eines Kunden in der Vergangenheit zu 
wünschen übrigließ oder Sie Ihr Risiko aus anderen Grün-
den begrenzen möchten, können Sie unter „Stammdaten“ 
- „Kunden“ im Register „Konditionen“ ein „Limit für offene 
Rechnungsbeträge“ vorgeben:

Das Kundenlimit hat reinen Informations-Charakter: Damit 
Sie in der Alltagshektik beim Erstellen von Angeboten, 
Aufträgen, Lieferscheinen oder Rechnungen an die Ober-
grenze erinnert werden, blendet WISO Mein Büro beim 
Anlegen neuer  Aufträge und  Rechnungen das noch 
„verbleibende Kundenlimit“ ein. Ist das Limit bereits über-
schritten, werden Sie bereits beim Erfassen der Positionen 
durch einen rot blinkenden Warnhinweis („Überschreiten 
Kundenlimit ... Euro“) darauf aufmerksam gemacht:

Es ist Ihnen selbstverständlich unbenommen, sich im Einzel-
fall sehenden Auges über diese Warnung hinwegzusetzen.

Info: Druckansicht ohne Warnhinweise
Die Anzeige erscheint nur in der Tabellenansicht neuer 
Vorgänge (das heißt im Register „Eingabemaske“). Die 
Druckansicht enthält keinen Hinweis auf die drohende 
Überschreitung eines Kundenlimits.
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Kundenrabatt
Zusätzlich zu den Rabatten in der Artikelverwaltung und 
der manuellen Eingabe von Nachlässen bei einzelnen Auf-
trägen, können Sie mit WISO Mein Büro auch prozentuale 
Kundenrabatte festlegen. Sie nehmen die passenden Ein-
stellungen bei jedem einzelnen Kunden unter „Stamm-
daten“ - „Kunden“ im Register „Konditionen“ vor. Dabei 
haben Sie die Wahl zwischen einem „Generellen Rabat“ 
und einem gezielten „Rabatt auf Artikelkategorien“:

Der generelle oder punktuelle Kundenrabatt wird bei 
neuen Aufträgen vom Programm automatisch eingetra-
gen. Sie können die Voreinstellung im Vorgang jedoch pro-
blemlos anpassen. Kundenrabatte gelten grundsätzlich für 
das gesamte Sortiment oder die ausgewählten Artikelkate-
gorien – es sei denn, Sie haben bei einzelnen Artikeln eine 
 „Rabattsperre“ verhängt.

Praxistipp
Falls Sie statt pauschaler Preisnachlässe lieber im Einzel-
fall vorgangs- oder positionsbezogene Rabatte gewäh-
ren möchten, sollten Sie einen Blick auf die Funktion  
Gesamtrabatt werfen.

Kundenstammblatt
Wenn Sie die wichtigsten Kontakt- und Umsatzinformati-
onen eines  Kunden zu Papier bringen wollen, etwa um 
sie bei einem Besuch zur Hand zu haben, nutzen Sie das 
„Kundenstammblatt“. Dort finden Sie auch Ihre  Anmer-
kungen wieder. Aufgerufen wird die Stammblatt-Druckvor-
schau im Dialogfenster „Kunden erfassen / bearbeiten“ 
über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ - „Kunden-
stammblatt drucken F4“. In der Kundentabelle erreichen 
Sie die gleiche Funktion über den Kontextmenü-Befehl 
„Drucken“ - „Kundenstammblatt drucken F4“. Sie erreichen 
diesen Befehl auch über die Schaltfläche „Weitere Funkti-
onen F3“. In beiden Fällen öffnet sich eine Druckvorschau, 
in der Ihnen die üblichen Druck- und Weiterverarbeitungs-
Möglichkeiten zur Verfügung stehen.
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  Lager (Zusatzmodul)
Das Zusatzmodul „Lager“ unterstützt Sie dabei, Ihre Lager-
wirtschaft zu optimieren und Beschaffungsprozesse zu ver-
einfachen. Ausführliche Informationen zu diesem Thema 
bietet der Abschnitt „Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwal-
tung “ im Kapitel „WISO Mein Büro für Fortgeschrittene“.

 Lagerbestände,  Lagerbestandsführung,  Lagerbe-
wegungen,  Lagerort,  Lagerübersicht

  Lagerbestände 
Die Übersicht über sämtliche Artikel, bei denen die  
Bewirtschaftungsart  Lagerbestandsführung aktiviert ist, 
finden Sie im Bereich  „Einkauf“ unter „Lagerbestände“. 
Dort erkennen Sie auf einen Blick zu jedem disponierten 
Artikel ... 

■	 den derzeitigen Lagerbestand,

■	 den Lagerort,

■	 den Einkaufspreis,

■	 den Mindestbestand,

■	 die Zahl reservierter Einheiten (für bereits angelegte 
Vorgänge) sowie

■	 die Zahl bereits bestellter Einheiten:

Aus dieser Übersicht heraus können Sie bei Bedarf die 
„nötigen Bestellvorschläge erzeugen“,  „Inventurlisten“ 
ausdrucken,  „Bestände aktualisieren“ und Ihre Lager-
bestände  „Bewerten“. Sie rufen diese Befehle über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F2“ auf.
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  Lagerbestandsführung 
Das „Lager“-Modul von WISO Mein Büro überprüft für Sie 
bei jedem neuen Kundenauftrag, ob der Lagerbestand der 
georderten Artikel am geplanten Liefertermin ausreicht. 
Wenn nicht, löst das Programm  Bestellvorschläge aus. 
Dabei wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer berücksichtigt. Voraussetzung ist aber, dass 
Sie bei den betroffenen Artikeln zuvor die  Bewirtschaf-
tungsart  Lagerbestandsführung aktiviert haben. Wei-
tere Informationen zu den verschiedenen Lager- und Arti-
kel-Bewirtschaftungsarten entnehmen Sie dem Kapitel 
„Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung“.

  Lagerbewegungen 
Sowohl die Zugänge einzelner Artikel ins Lager als auch 
deren Entnahmen können Sie sich jederzeit über die 
Schaltfläche „Lagerbewegungen“ im Register „Lager“ des 
Artikelstamms anzeigen lassen: 

Falls erforderlich machen Sie über den Button „Neu“ Anga-
ben über zusätzliche Bestandsveränderungen. Warenent-
nahmen kennzeichnen Sie dabei mit einem negativen Vor-
zeichen. Anders als bei der Funktion  „Bestände ändern“ 
haben Sie die Möglichkeit, Angaben über den Zeitpunkt 
der Lagerbewegung zu machen und Anmerkungen zur 
Ursache der Bestandsveränderung einzutragen.

  Lagerort 
Je größer das Sortiment wird, desto schwieriger ist es, ein-
zelne Artikel im Lager wiederzufinden. Aus diesem Grund 
können Sie unter „Stammdaten“ - „Artikel“ auf der Regis-
terkarte „Lager“ zu jedem einzelnen Artikel einen „Lager-
ort“ festlegen: 
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Bitte beachten Sie:
WISO Mein Büro unterstützt die Verwaltung mehre-
rer Lagerorte. Über die Auswahlliste „Lager“ legen 
Sie den gewünschten Lagerort fest. Innerhalb eines 
Lagers können Sie zudem einen bestimmten Lager-
platz eintragen. 

Falls ein bestimmter Lagerort noch fehlt, ergänzen sie die 
Auswahlliste unter „Stammdaten- „Kleinstammdaten“ – 
„Lagerorte“: Dort können Sie 

■	 neue Lagerorte anlegen, 

■	 die Bezeichnung bestehender Lagerorte ändern oder 

■	 nicht mehr genutzte Lagerorte löschen.

  Lagerplatz
Um in großen Lagerräumen den Überblick zu behalten, 
können Sie zusätzlich zum  Lagerort einen bestimm-
ten Lagerplatz festhalten. Lagerort und Lagerplatz wer-
den unter „Stammdaten“ – „Artikel“ auf der Registerkarte 
„Lager“ eingetragen. 

  Lagerübersicht 
Bei Vorräten klaffen Wunsch und Wirklichkeit leider 
manchmal auseinander: Wenn Sie im Zuge einer Inven-
tur oder bei anderen Anlässen feststellen, dass die unter 
 Lagerbestände angezeigte Anzahl disponierter Artikel 
nicht mit den tatsächlichen Inhalten Ihrer Regale überein-
stimmt, passen Sie die Bestände der Artikelverwaltung im 
Handumdrehen an die Realität an: Sie finden den Befehl 
„Bestände aktualisieren F7“ im Kontextmenü des Arbeits-
bereichs „Einkauf“ - „Lagerbestände“. Daraufhin öffnet 
sich die interaktive Tabelle „Lagerübersicht“: Wenn Sie mit 
der Maus in eine Zelle der Spalte „Neuer Bestand“ klicken, 
können Sie die tatsächliche Anzahl der Artikel-Einheiten 
direkt in die Liste eintragen: 
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Nachdem Sie alle erforderlichen Änderungen gemacht 
haben, sorgen Sie per Mausklick auf den Button „Bestand 
aktualisieren F11“ dafür, dass die Lagerverwaltung von 
WISO Mein Büro wieder mit der Wirklichkeit überein-
stimmt. Die so vorgenommenen Änderungen werden in 
den  Lagerbewegungen als „Listenkorrekturen“ geführt. 

Praxistipp: Bestellautomatik
Sofern Sie das wünschen, erzeugt das Programm im 
Anschluss an Änderungen der Lagerbestände gleich 
die sich daraus ergebenden  Bestellvorschläge. 

Landkartenanzeige
WISO Mein Büro zeigt Ihnen die Standorte Ihrer Geschäfts-
partner auf den Online-Karten von KlickTel und Google-
Maps. Alternativ zur einfachen Kartendarstellung kön-
nen Sie sich auch für den  Routenplaner entscheiden. 
Den von Ihnen bevorzugten Kartendienst stellen Sie unter 
„Datei“ - „Einstellungen“ - „Landkartenanzeige / Routen-
planer...“ ein. In der Liste der „Beispiel-Einstellungen“ wäh-
len Sie den von Ihnen bevorzugten Dienstleister und kli-
cken dann auf „Beispiel übernehmen“:
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Sie können nicht nur zwischen unterschiedlichen Diens-
ten wählen, sondern bei Bedarf auch deren Internetad-
resse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen. 
Außerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob das Kartenma-
terial in einem Programmfenster von WISO Mein Büro oder 
in Ihrem Webbrowser geöffnet werden soll. Die eigentliche 
Kartenanzeige öffnen Sie anschließend über das Kontext-
menü Ihrer Kunden- und Lieferanten-Listen. Dort finden 
Sie den Eintrag „Adresse in ... Karte anzeigen“:

Die weitere Handhabung des Kartenmaterials ist in der 
Regel selbsterklärend: Welche Schritte nötig sind, um zum 
Beispiel Ausschnittvergrößerungen vorzunehmen, die Dar-
stellungsart zu verändern oder eine Karte zu drucken, 
hängt davon ab, für welchen Kartendienst Sie sich ent-
schieden haben.

Bitte beachten Sie:
Falls Sie die Landkartenanzeige mit den Demodaten 
testen, erhalten Sie in den meisten Fällen eine Fehler-
meldung, weil die Anschriften des Spielmaterials fik-
tiv sind. Mit echten Daten funktionieren die Karten-
dienste einwandfrei. Probieren Sie‘s aus.

  Lastschriften 
Lieferungen auf Rechnung sind gut - Lastschriften sind 
besser: Wenn Sie Ihre Kunden davon überzeugen, Ihnen 
ein Lastschriftmandat (auch bekannt als Einzugsermäch-
tigung oder Abbuchungsauftrag) zu erteilen, können Sie 
mit dem Zusatzmodul „Finanzen+“ von WISO Mein Büro 
ganz bequem Lastschriften erstellen und anschließend 
per Online-Banking oder als gedruckte Liste an Ihre Bank 
übermitteln. 
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Bitte beachten Sie:
Seit 2014 gelten auch im innerdeutschen Zahlungsver-
kehr die SEPA-Vorschriften. Welche Auswirkungen das 
auf Ihre Lastschriften hat, können Sie unter den Stich-
worten  SEPA-Einstellungen,  SEPA-Lastschriften 
und  SEPA-Lastschriftmandate nachlesen.

Weitere Informationen entnehmen Sie unserem ausführ-
lichen SEPA-Leitfaden. Dort finden Sie auch eine zusam-
menhängende Schritt-für-Schritt-Anleitung, in der die 
Verzahnung der verschiedenen Programmbereiche gut 
nachvollziehbar beschrieben ist.

Damit Sie Lastschriften erzeugen können, ist unter 
„Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Zahlungsbedin-
gungen“ im Register „Lastschriftverfahren“ mindestens ein 
Eintrag mit Lastschrift-Zahlungskonditionen erforderlich. 
Dazu gehören neben einer frei gewählten Bezeichnung im 
Feld „Name der Zahlungsbedingung / -art“ ... 

■	 die Frist zwischen Rechnungsdatum und Lastschrift- 
Erstellung,

■	 die Anzahl erneuter Lastschrift-Versuche bei 
Rücklastschriften,

■	 die Wartezeit bis zu einem erneuten Versuch,

■	 Skonto-Nachlass für Lastschrift-Erteiler,

■	 die Höhe von Bankgebühren bei Rücklastschriften 
sowie

■	 der Standardtext für die „Verwendungszweck“- Zei-
len auf dem Lastschrift-Auftrag. Um den Verwendungs-
zweck zu individualisieren, stehen Ihnen an dieser 
Stelle passende Variablen zur Verfügung (z. B. Kunden 
und Rechnungsnummer, Vorgangsdatum oder auch 
laufender Monat bzw. aktuelles Jahr). Per Mausklick 
auf die Schaltfläche „Vorschau“ kontrollieren Sie, ob Ihr 
Baustein zum gewünschten Ergebnis führt.

Außerdem legen Sie an dieser Stelle die Informationstexte 
über die Lastschrift-Konditionen fest, wie sie auf Angebo-
ten, Auftragsbestätigungen und Rechnungen auftauchen 
sollen:

https://www.buhl.de/meinbuero/wp-content/uploads/sites/25/2016/10/MB2014_SEPA.pdf
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Bevor Sie einzelne Lastschriften bei Ihrer Bank einrei-
chen, müssen die betreffenden Kundenkonten für die Last-
schrift-Zahlung vorbereitet sein: Dazu wählen Sie unter 
„Stammdaten“ - „Kunden“ im Register „Konditionen“ als 
„Standard-Zahlungskondition“ zunächst das gewünschte 
Lastschriftverfahren. 

Anschließend klicken Sie auf das Zahnradsymbol rechts 
neben dem Feld „Bankverbindungen“. Im folgenden Dia-
logfenster klicken Sie auf die Schaltfläche „Neu F2“ und tra-
gen anschließend ...

■	 eine interne Bezeichnung der Bankverbindung,

■	 den Kontoinhaber sowie 

■	 IBAN und BIC des betreffenden Kunden 

... ein. Falls Sie die einmal nicht kennen, können Sie diese 
Angaben in den meisten Fällen aber auch aus Konto-
nummer und BLZ vom Programm ermitteln lassen: Dafür 
genügt ein Mausklick auf den Link „berechnen“:
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Pro Kunde sind grundsätzlich mehrere Bankverbindungen 
möglich. Damit Lastschriften automatisch erstellt werden 
können, muss aber eine davon im Register „Konditionen“ 
der Kunden-Stammdaten  im Feld „Bankverbindung“ ein-
getragen sein.

Um die erforderlichen Angaben zum Lastschriftmandat 
zu erfassen, klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
„Lastschriftdaten“. Dort tragen Sie das Lastschrift-Mandat 
des Kunden ein. 

Lastschriften sind nur noch in Form von → SEPA-Lastschrif-
ten und auf Basis von → SEPA-Lastschriftmandaten mög-
lich. An der eigentlichen Verarbeitung von Lastschriften 
hat sich durch die SEPA-Umstellungen nichts geändert.

Sofern Sie das Lastschrift-Zahlungsverfahren unter „Stan-
dard-Konditionen“ eintragen oder beim Anlegen einer 
Rechnung die Zahlungsart „Lastschrift“ manuell auswäh-
len, erzeugt WISO Mein Büro im Anschluss an den Rech-
nungsdruck automatisch einen Lastschriftauftrag. Sie 
finden Ihre „offenen Lastschriften“ im Arbeitsbereich 
„Finanzen“ unter „Lastschriften & Überweisungen“: 
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WISO Mein Büro kennt bei Lastschriften zwei 
Ausgabe-Alternativen: 

■	 „elektronisch“ (dargestellt durch ein weiß-grünes Pfeil-
symbol): Ihre Lastschriften, Abbuchungsaufträge und 
Überweisungen werden in dem Fall per Online-Banking 
übermittelt. Voraussetzung: Bei der Bankverbindung 
des Kunden ist die Option „automatische 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.

Liegt der anhand der Lastschrift-Zahlungskonditionen auto-
matisch errechnete Zahlungstermin noch in der Zukunft, 
fehlt das Häkchen vor der betreffenden Eintragung. Sofern 
gewünscht, können Sie die Option ausnahmsweise vorzei-
tig aktivieren. Möchten Sie den zu einer bestimmten Last-
schrift gehörenden Vorgang überprüfen, öffnen Sie das 
Rechnungsfenster blitzschnell per Doppelklick auf den 
jeweiligen Eintrag. 

Sie können die betreffende Lastschrift auch mit einem ein-
fachen Mausklick markieren und sich die dazugehörige 
Rechnung über die Schaltfläche „Bearbeiten F4“ anzeigen 
lassen. Auf beiden Wegen landen Sie im Rechnungs-Regis-
ter „Erweitert“:
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Bitte beachten Sie:
WISO Mein Büro ist GoBD-konform. Daher sind nach-
trägliche Bearbeitungen von abgeschlossenen und 
ausgedruckten Rechnungen grundsätzlich nicht zuläs-
sig. Um Lastschriftdaten nachträglich zu ändern…

■	 stornieren Sie die zugrundeliegende Rechnung 

■	 legen mit „Bearbeiten und Kopieren“ eine inhalts-
gleiche neue Rechnung an,

■	 ändern dort die Lastschriftdaten und 

■	 drucken die neue Rechnung aus.

Ausführliche Informationen zu den Auswirkungen der 
GoBD-Richtlinien auf die Rechnungsstellung finden Sie 
im Kapitel „WISO Mein Büro für Einsteiger“ im Abschnitt 
„Rechnungen, Lieferscheine und Mahnungen schreiben“ 
unter der Überschrift „GoBD und die Folgen“.

Sind alle fälligen Lastschriften erstellt, stoßen Sie im 
Arbeitsbereich „Finanzen“ – „Lastschriften und Überwei-
sungen“ – unter „Offene Lastschriften“ per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Verarbeiten“ (am unteren rechten Fens-
terrand) die Übermittlung der Daten an Ihr Kreditinstitut 
an. Falls erforderlich können Sie über im Auswahlfeld „Auf-
traggeber-Konto“ das Bankkonto auswählen, über das die 
Lastschrift abgewickelt werden soll: 

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Ausführen“ sorgen Sie 
schließlich dafür, dass die fälligen und markierten Last-
schrift- und Überweisungsaufträge an Ihre Bank oder Spar-
kasse übertragen werden. Sofern Sie die Verarbeitungsart 
„Ausdruck“ gewählt haben, öffnet sich die Druckvorschau 
„Fällige Lastschriften“, die Sie per Mausklick auf das Dru-
ckersymbol zu Papier bringen und bei Ihrem Kreditinstitut 
einreichen. 
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Info: Lastschriften und Skonto
Wenn Sie Ihren Kunden die Einwilligung ins Last-
schriftverfahren schmackhaft machen wollen, kön-
nen Sie prozentuale Preisnachlässe anbieten. WISO 
Mein Büro bietet Ihnen daher unter „Stammdaten“ 
– „Kleinstammdaten“ –„Zahlungsbedingungen“ im 
Register „Lastschriftverfahren“ die Möglichkeit, einen 
„Skonto“-Prozentsatz Ihrer Wahl festzulegen:

Dieser Nachlass gilt dann grundsätzlich für alle Last-
schriften. Falls Sie den Preisnachlass nur ausgewähl-
ten Lastschrift-Teilnehmern einräumen möchten, kön-
nen Sie Ihren Kunden den Skonto-Prozentsatz aber 
auch bei einzelnen Rechnungsvorgängen einräumen.

Voraussetzung ist, dass als Zahlungsbedingung die 
„Standard-Lastschrift“ (oder ein anderes von Ihnen 
selbst festgelegtes Lastschrift-Verfahren) ausgewählt 
ist. Den voreingestellten Skonto-Satz können Sie 
falls erforderlich im Einzelfall im Rechnungs-Register 
„Erweitert“ im Abschnitt „Lastschriftangaben“ ändern 
oder löschen.
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Info: Problemlose Retourkutschen
Lastschriften erleichtern das Inkasso ungemein: Eine 
hundertprozentige Zahlungssicherheit gibt es aber 
auch hier nicht. Denken Sie nur an fehlerhafte Kon-
toangaben, fehlende Deckung oder einen möglichen 
Widerspruch des Zahlungspflichtigen. WISO Mein 
Büro erleichtert Ihnen daher auch den Umgang mit 
sogenannten Rücklastschriften und anderen Sonder-
fällen. Die Einstellung der Wartezeit bei zum nächs-
ten Einzugsversuch sowie die Höhe der automatisch 
aufgeschlagenen Bankgebühren nehmen Sie unter 
„Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Zahlungsbe-
dingungen“ im Register „Lastschriftverfahren“ vor.

Lieferanten
Die Lieferanten-Datenbank bietet grundsätzlich die glei-
chen Datenverwaltungs-Möglichkeiten wie die für  Kun-
den. Was für Kunden  Angebote,  Rechnungen und 
 Mahnungen sind, gilt bei Lieferanten für  Bestellun-
gen und  Überweisungen. Sie können in der Lieferan-
ten-Datenbank selbstverständlich auch die Kontaktdaten 
von Dienstleistern und sonstigen Kooperationspartnern 
speichern.

Lieferantenkonditionen
Unter „Stammdaten“ - „Lieferanten“ bietet Ihnen WISO 
Mein Büro in der Registerkarte „Konditionen“ folgende 
Eingabemöglichkeiten:

■	 der Lieferantenrabatt (das Programm übernimmt den 
prozentualen Preisnachlass, den Sie bei diesem Liefe-
ranten standardmäßig bekommen, automatisch in Be-
stellungen - der Prozentsatz kann aber in jedem Einzel-
fall angepasst werden),

■	 die Kreditoren-Nummer des betreffenden Lieferanten 
in Ihrer Finanzbuchhaltung,

■	 die Standard-Bankverbindung des Lieferanten,

■	 die Zahlungsbedingung dieses Lieferanten sowie

■	 die Option „Netto-Rechnung“ ausländischer 
Lieferanten.

Sämtliche Voreinstellungen dienen der Vereinfachung: 
Falls erforderlich können sie später bei Bedarf in jedem 
einzelnen Vorgang von Hand angepasst werden.
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  Lieferantenpreise 
In der Registerkarte „Lager“ des Artikelstamms ...

■	 verwalten Sie entweder den globalen "Einkaufspreis" 
des betreffenden  Artikels (den „Einkaufspreiswert 
für Kalkulation und Rohgewinnermittlung“) oder Sie

■	 hinterlegen differenzierte Beschaffungspreise, bei de-
nen Sie nach Bezugsquellen sowie Abnahmemengen 
unterscheiden. Zudem können Sie für denselben Arti-
kel je nach  Lieferant verschiedene Artikelnummern 
und / oder Artikelbezeichnungen vorgeben.

Über die Schaltfläche „Lieferanten zuordnen“ öffnen Sie 
den Eingabe-Dialog „Lieferanten für diesen Artikel“: 

Bitte beachten Sie:
In der Tabelle „Einkaufspreise des Lieferanten“ finden 
Sie die zusätzliche Spalte „geändert am“. Anhand des 
Änderungsdatums erkennen Sie beispielsweise beim 
Anlegen von Angeboten und Bestellungen auf Anhieb, 
wie aktuell die angezeigte Preisinformation ist.

Mit „Neue Zuordnung F2“ übernehmen Sie ausgewählte 
Geschäftspartner in die Liste Ihrer „Lieferanten für diesen 
Artikel“ und tragen die jeweils zutreffenden Angaben in 
die einzelnen Felder ein. Nachdem Sie Ihre Eingaben abge-
schlossen haben, klicken Sie auf „OK“ und wählen Ihren  
Standard-Lieferanten aus.

Lieferantenstammblatt
vgl.  Kundenstammblatt
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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 können die Bezeichnun-
gen der vorgegebenen Lieferkonditionen und die auf den 
Begleitpapieren ausgedruckten Texte unter „Stammdaten“ 
– „Kleinstammdaten“ – „Lieferbedingungen“ nach Belie-
ben ändern und / oder erweitern. Dabei haben Sie sogar 
die Möglichkeit, auf  Angeboten, Auftragsbestätigungen 
und  Lieferscheinen unterschiedliche Formulierungen zu 
verwenden:

Liefer- und Leistungsdatum
Wer Rechnungen an vorsteuerabzugsberechtigte Ge-
schäftskunden schreibt, muss neben dem Rechnungs-
datum auch den Zeitpunkt der Lieferung bzw. Leistung 
angeben. Da es sich um eine Bestimmung aus dem Um-
satzsteuergesetz handelt, reichen grundsätzlich monatsge-
naue Angaben aus. Mit WISO Mein Büro sind Sie in jedem 
Fall auf der sicheren Seite:

■	 Sind Rechnungsdatum sowie Liefer-/Leistungsdatum 
identisch, erscheint im Schlusstext der Rechnung die Ge-
neralklausel „Sofern nicht anders angegeben, entspricht 
das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.“

■	 Stimmen Rechnungsdatum und Lieferdatum nicht über-
ein, wurden aber alle Positionen am selben Tag gelie-
fert, gibt das Programm das „Liefer-/Leistungsdatum“ 
standardmäßig unterhalb der Zeile „Gesamtbetrag“ aus:
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■	 Sofern Sie die Positionen einer Rechnung an verschie-
denen Terminen erledigt haben, tragen Sie das Liefer-/
Leistungsdatum in den Positionstexten von Hand ein.

Bitte beachten Sie:
Ob, und wenn ja, welcher Text zum Liefer- und Leis-
tungsdatum standardmäßig auf Ihren Ausgangsrech-
nungen ausgegeben wird, legen Sie unter „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ im Bereich „Sonstiges“ fest:

  Lieferfähigkeit von Auftragspositionen
Sofern die Bewirtschaftungsarten  Lagerbestandsfüh-
rung oder  Kundenauftrags-Steuerung aktiviert sind, 
überwacht WISO Mein Büro die Lieferfähigkeit von Auf-
tragspositionen, erstellt Lieferlisten und weist bei der 
Erstellung von Rechnungen und Lieferscheinen aller Art 
automatisch auf Lieferengpässe hin. Weitere Informatio-
nen zur Sicherung der Lieferfähigkeit finden Sie im Kapitel 
„Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung“.
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Lieferschein
Wenn die Lieferung an einen anderen Empfänger geht oder 
zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt als der Rechnungsver-
sand, ist ein Lieferschein unverzichtbar. In vielen Branchen 
erwarten Kunden ohnehin zusätzlich zur Rechnung einen 
Warenbegleitschein. Dabei handelt es sich um ein Doku-
ment, das bis auf die Positions- und Rechnungsbeträge, die 
Steuerangaben und Zahlungsbedingungen mit den Rech-
nungsangaben übereinstimmt. Sobald Sie eine Rechnung 
drucken, legt WISO Mein Büro im Arbeitsbereich „Verkauf“ 
- „Lieferscheine“ automatisch die zur Rechnung gehören-
den Warenbegleitpapiere an.

Lieferscheine lassen sich in den Basis-Ausbaustufen von 
WISO Mein Büro zwar nicht bearbeiten. Sie können aber 
wie gewohnt gedruckt oder auf elektronischem Weg an die 
Kunden übermittelt werden. Sie öffnen die Lieferschein-
Ansicht über das Kontextmenü der Rechnungsübersicht 
(Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf „Drucken“ - „Sei-
tenvorschau F7“) oder über die Schaltfläche „Weitere Funk-
tionen  F3“ (und dort auf „Drucken“ - „Seitenvorschau F7“):

Mehr Liefer-Komfort 
Das Zusatzmodul „Auftrag+“ ermöglicht die Bearbei-
tung von Lieferscheinen. Anhand der Lieferschein-
„Statusampel“ erkennen Sie auf den ersten Blick, welche 
Vorgänge wie weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole 
haben folgende Bedeutung:
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■	 rot: nicht abgerechnet

■	 gelb: teilweise abgerechnet

■	 grün: komplett abgerechnet

■	 schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstützung beim Zusammenstellen von Lieferungen 
und bei der Ausgabe von Lieferscheinen bieten zudem die 
komfortablen  Teil- und Sammellieferungen sowie die 
dazugehörigen  Komplettrechnungen bzw.  Teil- und 
Sammelrechnungen.

Mahngebühren
 Mahnungen schreiben ist nicht nur ärgerlich, sondern 
kostet obendrein Zeit und Geld. An diesem Aufwand dür-
fen Sie Ihre säumigen Kunden in gewissem Umfang betei-
ligen: In den Stammdaten „Meine Firma“ sind unter 
„Einstellungen“ - „Grundeinstellungen“ steigende Mahn-
gebührensätze voreingestellt: Angefangen bei 5 Euro für 
die „Stufe 1“ (=  Zahlungserinnerung) erhöhen sich die 
Gebühren in 5-Euro-Schritten auf bis zu 20 Euro.

Falls diese Werte Ihren Geschäftsgepflogenheiten nicht 
entsprechen, können Sie die Beträge im Menü „Stammda-
ten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ im Bereich „Grund-
einstellungen“ nach Belieben an Ihre Vorstellungen anpas-
sen - oder in bestimmten Mahnstufen auch ganz darauf 
verzichten. In vielen Branchen gelten 2,50 Euro pro Mah-
nung als üblich. Mahngebühren für Zahlungserinnerungen 
empfinden viele Kunden als unhöflich.

Mahnung
 Zahlungserinnerungen und Mahnungen gehören zu den 
kaufmännischen Gepflogenheiten, die sinnvoll und üblich, 
aber rechtlich nicht mehr in jedem Fall erforderlich sind. 
Ob Sie zuerst eine Zahlungserinnerung und dann noch 
ein, zwei oder drei „richtige“ Mahnungen an Ihre Kund-
schaft schicken, steht Ihnen völlig frei. Laut Gesetz gerät 
der „Schuldner einer Geldforderung“ grundsätzlich spätes-
tens „30 Tage nach Fälligkeit und Zugang einer Rechnung“ 
in Verzug. Geschäftsleute müssen Sie auf diese Verzugsau-
tomatik noch nicht einmal eigens hinweisen! Im Verzugs-
fall können Sie theoretisch sofort das gerichtliche Mahn-
verfahren einleiten.

Da die drei bis vier klassischen Mahnstufen in vielen Bran-
chen noch zum guten Ton gehören, werden sie von WISO 
Mein Büro selbstverständlich unterstützt. Standardmäßig 
funktioniert das so:
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■	 Sofort nach Ablauf des vereinbarten Zahlungsziels (also 
z. B. 30 Tage nach dem Rechnungsdatum) wird eine 
Rechnung in der Rechnungsübersicht mit einem roten 
Punkt als „überfällig“ gekennzeichnet.

■	 Weitere sieben Tage später ist eine „Mahnung fällig“. 
Die wird - inklusive Mahngebühren - automatisch vom 
Programm erzeugt und unter „Finanzen“ - „Mahnun-
gen“ abgelegt. In der ersten Mahnstufe handelt es sich 
noch um eine  „Zahlungserinnerung“.

■	 Hat ein  offener Posten nach weiteren sieben Tagen 
noch nicht die Kennzeichnung „Zahlung erfolgt“, ist die 
erste Mahnung fällig, weitere sieben Tage später folgt 
die zweite und schließlich die „letzte Mahnung“.

Mahnstufen
Unter „Stammdaten“  „Kleinstammdaten“  „Zahlungs-
bedingungen“ passen Sie die Voreinstellungen des Pro-
gramms ganz gezielt an Ihren persönlichen „Mahnstil“ 
an. Über „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Text-
bausteine“ nehmen Sie außerdem Einfluss auf die Stan-
dardformulierungen, die das Programm bei den einzelnen 
Mahnstufen verwendet.

Den Inhalt der Betreffzeile, die Einleitungs- und Schlusstexte 
sowie die aktuelle Mahngebühr können Sie nachträglich 
bearbeiten: Im Bereich „Finanzen“ genügt ein Doppelklick 
auf die betreffende Mahnung, um den Bearbeitungs-Dialog 

zu öffnen. Über die Schaltfläche „Seitenvorschau“ nehmen 
Sie das fertige Erinnerungsschreiben vor dem Versand in 
Augenschein. Ob Sie Ihre Zahlungserinnerungen drucken, 
per Fax oder E-Mail verschicken oder aber die automatisch 
erzeugten Mahnschreiben nur zum Anlass nehmen, den 
säumigen Kunden telefonisch oder per E-Mail an die Zah-
lung zu erinnern, bleibt ganz Ihnen überlassen. Über das 
Kontextmenü bzw. die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ 
stehen Ihnen in der Mahnliste jedenfalls alle Kommunika- 
tionskanäle auf Mausklick zur Verfügung:
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Beim Drucken werden Sie gefragt, die Mahnstufe erhöht 
werden soll. Sie können das aber auch manuell über das 
Kontextmenü oder die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ 
erledigen, indem Sie über den Befehl „Mahnstatus“ das 
Dialogfenster „Mahnhistory“ öffnen. Dort können Sie im 
Einzelfall auch festlegen, dass eine offene Rechnung nicht 
mehr gemahnt werden soll.

  Mandanten / Mandantenverwaltung 
WISO Mein Büro ist bei Bedarf mandantenfähig: Mithilfe 
des Zusatzmoduls „Firma+“ können Sie Daten von mehre-
ren verschiedenen Unternehmen oder auch Filialen dessel-
ben Unternehmens völlig unabhängig voneinander verwal-
ten. Die erforderlichen Einstellungen nehmen Sie im Menü 
„Datei“ - „Mandant“ - „Mandantenverwaltung“ vor:
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  Manuelle Buchungen 
Die Steuerbuchführung erledigen Sie mit WISO Mein Büro 
größtenteils im Vorbeigehen. Die meisten Geschäftsvorgänge 
können Sie den richtigen  Buchungskategorien per Maus-
klick zuordnen. Wer mit der klassischen doppelten Buchfüh-
rung vertraut ist, kann aber auch „Manuelle Buchungen“ ein-
geben. Sie finden den Experten-Dialog im Menü „Finanzen“ 
- „Manuelle Buchungen“. Per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Neu F10“ legen Sie eine neue Buchung an:

  Marketing (Zusatzmodul)
Das Zusatzmodul „Marketing“ erleichtert die Kontakt-
aufnahme mit Kunden, Interessenten und anderen 
Geschäftspartnern:

■	 Gestaltung und Versenden professioneller  E-Mail-
Newsletter,

■	 Versand selektiver, personalisierter Massenmailings 
mithilfe der  Serienbrief-Schnittstelle zu MS Word,

■	 selektiver Ausdruck von Adressetiketten und

■	 Ausdruck von  Geburtstagslisten und Versand von 
Geburtstagsgrüßen.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten werden 
Sie zudem durch vielfältige und komfortable Filterfunktio-
nen ( „Adresscontainer“) unterstützt.

Ausführliche Informationen zum Marketing-Modul bie-
tet der Abschnitt „Marketing, Kunden- und Interessenten-
pflege“ im Kapitel „WISO Mein Büro für Fortgeschrittene“.

Massenänderungen durchführen
 Preisänderungs-Automatik 
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Mehrwertsteuer
 Umsatzsteuer

Meine Firma
In Stammdaten-Dialog „Meine Firma“ geben Sie die 
Adress- und Kontaktdaten Ihres Unternehmens ein und 
nehmen die wichtigsten Voreinstellungen vor. Ausführli-
che Informationen zur Stammdaten-Erfassung finden Sie 
im Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“.

Mindesthaltbarkeitsdatum
→ Chargenverwaltung

Mitarbeiter
WISO Mein Büro kann abwechselnd von mehreren Mitar-
beitern genutzt werden. Bei Bedarf vergeben Sie für jeden 
 Benutzer eigene Zugangsdaten. Ausführliche Informa-
tionen zur Mitarbeiter-Verwaltung finden Sie im Kapitel 
„Arbeitsumgebung einrichten“.

MS Excel
 Datenimport-Assistent,  Export,  Pendelordner

MS Outlook
 Datenimport-Assistent ,  Export,  Kalender

  MS Outlook-Synchronisation 
Neben den einfachen Im- und Exportfunktionen für Out-
look-Datenbestände steht Ihnen im „Datei“-Menü bei 
Bedarf eine eigenständige „MS Outlook-Synchronisation“ 
zur Verfügung. Die praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil 
des  CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein Büro 
sorgt dafür, dass „Kontakte“, „Kalender“ und „Aufgaben“ in 
beiden Programmen immer auf dem gleichen Stand sind - 
ganz gleich, an welcher Stelle Änderungen vorgenommen 
werden. Welche Daten genau synchronisiert werden und 
welche Änderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestim-
men Sie dabei selbst: 
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Und gleich noch drei Tipps hinterher:

■	 Im „Hilfe“-Menü des Synchronisations-Tools finden  
Sie ein separates PDF-Dokument, in dem die Bedie-
nung des Programms ausführlich erklärt wird. Sie 
öffnen das PDF-Handbuch per Mausklick auf das 
Fragezeichen-Symbol am oberen Fensterrand des Ein-
stellungen-Dialogs.

■	 Am besten machen Sie sich mit der Funktionsweise der 
Outlook-Synchronisation anhand der  Demodaten 
vertraut. Sie rufen die Testumgebung über den Menü-
punkt „Datei“ - „Mandant“ auf.

■	 Wenn Sie sich entschließen, dauerhaft mit der 
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie die 
anderen Im- und Exportfunktionen für MS Outlook 
nicht mehr verwenden.

Navigationsleiste anpassen
Über die Navigationsleiste am linken Rand des Programm-
fensters erreichen Sie mit wenigen Mausklicks alle wichti-
gen Programmfunktionen von WISO Mein Büro. In den  
Favoriten können Sie außerdem Verknüpfungen zu beson-
ders oft angesteuerten Arbeitsbereichen ablegen. Über 
den Reiter „Ansicht“ legen Sie darüber hinaus fest, wel-
che Gruppen und Funktionen im Navigationsbereich sicht-
bar sein sollen:
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Dabei können Sie …

■	 bestimmte Gruppen und Funktionen gezielt manuell 
(de-)aktivieren (Häkchen setzen oder entfernen),

■	 alle Funktionen aus nicht freigeschalteten Modulen au-
tomatisch ausblenden sowie

■	 alle Funktionen automatisch ausblenden lassen, für die 
der jeweilige Anwender / Mitarbeiter keine Benutzer-
rechte hat.

Praxistipp
Sie erreichen den Anpassungsdialog des Navigations-
bereichs auch über das „Ansicht“-Menü und über 
das Kontextmenü. Dazu klicken Sie mit der rechten 
Maustaste in den Navigationsbereich und dann auf 
„Anpassen“:
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Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit, zwischen 
der Anzeige von „Großen Symbolen“ und „Kleinen 
Symbolen“ im Navigationsbereich umzuschalten. Mit 
kleinen Symbolen behalten Sie in Gruppen mit vie-
len Funktionssymbolen unter Umständen noch besser 
den Überblick:

Netto-Brutto-Umstellung
 Vorgaben

Netto-Rechnung
Wenn Sie als umsatzsteuerpflichtiger Unternehmer oder 
Freiberufler bestimmten Kunden keine Umsatzsteuer in 
Rechnung stellen müssen, aktivieren Sie die Option „Die-
ser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung“. Sie finden 
diese Einstellung im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Kun-
den“ im Register „Konditionen“ des betreffenden Kunden:

Sofern es sich um „Lieferungen und Leistungen im inner-
gemeinschaftlichen Verkehr“ handelt, geben Sie an dieser 
Stelle außerdem die „Umsatzsteuer-Identifikationsnum-
mer“ Ihres Kunden ein.
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Tipp: Steuernummern-Check
Bevor Sie eine umsatzsteuerfreie Rechnung ausstel-
len, Sie sind gesetzlich verpflichtet, die Gültigkeit der 
Identifikationsnummer Ihres Geschäftspartners zu 
überprüfen. Bei bestehender Internetverbindung erle-
digen Sie das per Mausklick auf den Button „Prüfen“ 
direkt aus WISO Mein Büro heraus:

Besonders praktisch: Netto-Rechnungen an Kunden mit einer 
gültigen Umsatzsteuer-Identifikationsnummer werden mit 
WISO Mein Büro automatisch in die nächste  „Zusammen-
fassende Meldung“ übernommen. Auf diese Weise erspart 
das Programm Exporteuren und grenzüberschreitend täti-
gen Dienstleistern bei der Statistik-Bürokratie viel Arbeit.

Bitte beachten Sie:
Ausführlichere Informationen zur umsatzsteuerlichen 
Behandlung grenzüberschreitender Geschäfte und 
der damit verbundenen Meldepflichten finden Sie in 
der Kontexthilfe im Menü „Hilfe“ unter „Erste Hilfe: 
Steuern & Buchführung“.

Info: Keine Kleinunternehmer-Regelung!
Verwechseln Sie die Option „Netto-Rechnung“ bitte nicht 
mit der „Kleinunternehmer-Regelung“: Falls die für Sie 
infrage kommt, aktivieren Sie vielmehr die Option „Um-
satzsteuer befreit“ im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - 
Meine Firma“ - „Einstellungen“ - „Steuer-Einstellungen“:



566

Bedienanleitung

Newsletter
 E-Mail-Newsletter

Notizen
In den  „Details“-Ansichten der Kunden, Lieferanten- 
und Artikellisten sowie in sämtlichen Vorgangsarten (z. B. 
Angebote, Rechnungen, Bestellungen) und bei den Briefen 
finden Sie das Register „Notizen“. Per Mausklick auf „Neu 

F10“ legen Sie neue Notizen an. Dabei setzt WISO Mein 
Büro automatisch einen Zeitstempel: Das erspart Ihnen die 
manuelle Eingabe des aktuellen Datums und der Uhrzeit. 
Außerdem wird automatisch der jeweilige Sachbearbeiter 
protokolliert:

Über die Sortierungs-Optionen „Aufsteigend“ und „Abstei-
gend“ können Sie auch die zeitliche Reihenfolge der Noti-
zen beeinflussen.

Hinweis
Als Alternativen zu Notizen bieten sich im Alltag  
Anmerkungen  und  Dokumentenmappen als Erin-
nerungsstützen an.
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Nummernkreise
Die Nummernkreise sind dann für Sie interessant, wenn 
Sie für Ihre Kunden-, Lieferanten- oder Artikelnummern 
andere Startwerte als die Zahl „1“ festlegen wollen. Das 
erledigen Sie bei Bedarf im Menü „Stammdaten“ - „Meine 
Firma“ - „Nummernkreise“. Auch das Format Ihrer Rech-
nungs-, Angebots- und Bestellnummern passen Sie hier an 
Ihre Wüsche an.

Offene Posten
Gedruckte Rechnungen gelten bis zur vollständigen Bezah-
lung als „Offene Posten“. Mit WISO Mein Büro haben Sie 
Ihre Forderungen jederzeit im Blick:

■	 Für den schnellen Überblick eignet sich am besten die 
Rechnungs-Übersicht: Dort sehen Sie anhand der farbi-
gen  Statusanzeige auf Anhieb, welche Forderungen 
noch offen sind. Wenn bei längeren Listen der Über-
blick verloren zu gehen droht,  sortieren,  filtern 
oder  gruppieren Sie die Liste nach dem Zahlstatus.

■	 Falls Sie optisch ansprechend aufbereitete Berichte  
benötigen (zum Beispiel in Vorbereitung auf ein Bank- 
Gespräch), sind Sie mit den „Offene Posten-Listen“ aus 
dem Menü  „Finanzen“ besser bedient: Dort können 
Sie sich fertig formatierte Berichte nach unterschiedli-
chen Gesichtspunkten sortiert anzeigen lassen.

Die Offene-Posten-Listen helfen Ihnen dabei, die ganz 
oder teilweise unbezahlten Rechnungen im Blick zu behal-
ten. Die „OP“-Auswertungen sind aussagekräftiger als die 
schlichten „Statusanzeigen“ in der Rechnungsliste: Denn 
Sie erkennen auf Anhieb, welche Einzelvorgänge offen 
und in welcher Mahnstufe sie sind. Außerdem können 
Sie Ihre Außenstände auch nach Kunden sortieren und 
zusammenfassen.

Besser als noch so ansehnliche OP-Listen sind selbstver-
ständlich bezahlte  Rechnungen. Das Programm unter-
stützt 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 zusätzliche Schalt-
fläche „Rechnung / Kundenkonto suchen“. In dem meisten 
Fällen liefert das Programm sogar einen Zuordnungsvor-
schlag, an den Sie selbstverständlich nicht gebunden sind:
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Per Mausklick auf die Schaltfläche „Keine Zuordnung“ leh-
nen Sie den Vorschlag ab. Wenn Sie daraufhin auf „Aus-
gangsrechnung – Zahlung vom Kunden“ klicken, blendet 
der Zuordnungs-Assistent die offenen Rechnungen bzw. 
Kunden ein, an die Sie noch Forderungen haben. Beson-
ders praktisch ist dabei die standardmäßige Eingrenzung 
auf Rechnungen, deren Betrag in etwa mit der eingegange-
nen Zahlung übereinstimmt (+/- 5 Prozent). So werden Sie 
meistens auf Anhieb fündig. Wenn nicht, heben Sie diese 
Eingrenzung einfach auf. Über den Link „Zurück zu Vor-
schlag“ (direkt oberhalb der Schaltfläche „Steuerkonto – 
Kategorie zuweisen“) können Sie aber auch den ursprüng-
lichen Vorschlag des Programms wieder aufrufen. 

Bitte beachten Sie:
Mein Büro ermöglicht auch die Stichtagsbetrachtung 
der Offenen Posten. Sie können angeben, zu welchem 
Stichtag die Auswertung unbezahlter Ausgangsrech-
nungen, noch nicht beglichener Eingangsrechnungen 
und offener Kundenkonten erfolgen soll. Dafür ste-
hen Ihnen am oberen Rand der OP-Listen unter dem 
Options-Feld „an folgendem Tag“ ein Datums-Aus-
wahlfeld zur Verfügung:

Nicht vergessen: Die Änderungen eines Stichtags 
wird erst wirksam, nachdem Sie auf die Schaltfläche 
„Aktualisierung“ geklickt haben. 
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Office
Im Office-Bereich überwachen Sie Ihre  Termine und  
Aufgaben, schreiben Ihre  Briefe und greifen auf Ihre  
Online-Poststelle zu.

Office-Übersicht
Im Bereich „Office“ – „Übersicht“ finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern 
Ihres Unternehmens, alle fälligen Aufgaben, Termine und 
offenen Vorgänge sowie eine Zusammenfassung zentraler 
Stammdaten-Informationen:

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die 
Sie über die Überschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe 
des Scroll-Balkens können Sie die Übersichtsseite aber 
auch von oben nach unten durchblättern: 

■	 Im Bereich „Umsatz“ finden Sie die Jahres-Umsatzsta-
tistik im Vergleich zum Vorjahr oder zu den Planwer-
ten, die laufenden Tages-, Monats- und Jahresumsätze 
sowie die monatlichen und jährlichen Umsätze nach 
Auftrags- und Produktarten.

■	 Unter „Finanzen“ erkennen Sie Ihren aktuellen Liqui-
ditäts-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen 
Konto- und Kassenstände sowie die Summe Ihrer For-
derungen und Verbindlichkeiten. 

■	 Im Abschnitt „Aktuelles“ sind alle offenen Aufgaben, 
Termine und Vorgänge aufgelistet.

■	 Im Bereich „Kunden & Interessenten“ erkennen Sie 
Ihre kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresum-
sätze sowie Ihre aktuellen Interessenten-Vorgänge.

■	 Unter „Artikel“ finden Sie eine Übersicht über den Ar-
tikelstamm, über Ihre „Top-Artikel“ sowie eine Zusam-
menfassung Ihrer Lagerbestände. 

■	 Im Abschnitt „Hilfe“ sind alle wichtigen Informations- 
und Supportressourcen rund um WISO Mein Büro auf-
gelistet und verlinkt.
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Offline-Konto
Wenn Sie (noch) kein Online-Banking-Konto führen, geben 
Sie die Zahlungsbewegungen auf Ihren Bank-Kontoaus-
zügen bei Bedarf per Hand ein. Auch dabei nimmt Ihnen 
WISO Mein Büro viel Arbeit ab: Wenn beispielsweise eine 
Kundenüberweisung eintrifft, genügt es ...

■	 den Vorgang in der Rechnungsliste zu markieren,

■	 über das Kontextmenü den „Zahlungseingang zur 
Rechnung (zu) hinterlegen“,

■	 im folgenden Dialogfenster Datum, Höhe des Zahlungs-
eingangs und einen Buchungstext (= „Anmerkungen“) 
einzutragen sowie 

■	 das Bankkonto oder die Bargeldkasse auszuwählen, auf 
der die Zahlung eingegangen ist:

Anschließend erscheint der Zahlungsvorgang mit allen 
erforderlichen Angaben automatisch auf dem betreffenden 
Geldkonto. Falls erforderlich können Sie an diesen Automa-
tik-Buchungen nachträgliche Änderungen vornehmen.

Manuelle und (halb-)automatische Bank-Buchungen sind 
nur auf Offline-Konten und Bargeldkassen möglich.
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Praxistipp: Buchungen „klonen“
Im Kontextmenü von Offline-Konten (und im Menü 
„Aktuell“) finden Sie die Funktion „Kopieren und Bear-
beiten F7“:

Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden 
Ein- und Auszahlungen einen identischen „Klon“ des 
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten 
Zahlungsvorgang sind dann bereits sämtliche Felder 
ausgefüllt – inklusive des aktuellen Buchungsdatums. 
Sie brauchen nur noch eventuelle Ergänzungen und 
Änderungen vorzunehmen (z. B. Belegnummer einge-
ben und Buchungstext oder Betrag anpassen) – und 
schon ist die komplette Zahlungszuordnung abgeschlos-
sen. Das praktische „Kopieren und bearbeiten“ von 
Zahlungsvorgängen reduziert den Erfassungsaufwand 
bei Bargeldkassen und Offline-Girokonten beträchtlich.

Praxistipp: Anfangsbestand buchen
Damit Sie Ihre laufenden Kontoauszüge mit dem Konto-
stand in WISO Mein Büro vergleichen können, reicht es 
nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu ver-
buchen. Sie müssen Ihrem Offline-Konto einmalig den 
richtigen Anfangsbestand zuweisen. Das gelingt zum 
Glück ganz ohne komplizierte „Saldenvorträge“: Bei ei-
nem positiven Kontostand legen Sie einfach eine neue 
Einnahme-Buchung in dieser Höhe an. (Ist das Konto im 
Minus, buchen Sie eine neue Ausgabe.) Als Auftragge-
ber geben Sie dabei sich selbst an und als Verwendungs-
zweck zum Beispiel „Anfangsbestand Girokonto“:
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Schließlich wählen Sie als Steuerkategorie „Privatein-
lage (nicht betriebsrelevant“ - und schon hat Ihr Off-
line-Bankkonto den richtigen Anfangssaldo. Mit sol-
chen steuerlich neutralen Buchungen können Sie 
übrigens auch private Ein- und Auszahlungen mitlaufen 
lassen (Kategorie: „Privateinlagen (nicht betriebsrele-
vant)“). Der Kontostand in WISO Mein Büro stimmt auf 
diese Weise immer mit Ihren Kontoauszügen überein.

Übrigens: Falls erforderlich besteht die Möglichkeit, ein 
Online-Konto zu einem Offline-Konto zu machen und 
umgekehrt. Den Online-Status eines Bankkontos ändern 
Sie unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ im Bereich „Fir-
mendaten“ unter „Bankverbindungen“. Falls diese Rubrik 

ausgeblendet ist, klappen Sie sie per Mausklick auf den 
doppelten Abwärtspfeil auf. Über die Schaltfläche „Bear-
beiten“ öffnen Sie das Dialogfenster „Einrichten Bankver-
bindung“. Dort schalten Sie im Feld „Verarbeitung“ zwi-
schen „Offline (manuell bebuchtes Konto)“ und „Online, 
Serveranfrage“ um.

Online-Banking
Unter den Stichwörtern  Bankkonto und  PayPal kön-
nen Sie nachlesen, wie Sie unter „Stammdaten“ - „Meine 
Firma“ im Bereich „Firmendaten“ - „Bankverbindun-
gen“ ein Bank-, Kreditkarten- oder PayPal-Konto einrich-
ten. Handelt es sich um ein Online-Girokonto, tragen Sie 
zunächst die Bankleitzahl ein und klicken auf „Weiter“. Das 
Programm baut daraufhin eine Verbindung mit dem Bank-
server auf und ruft die verfügbaren Zugangsarten ab (z. B. 
„HBCI Chip/Disk“ oder „HBCI PIN/TAN“).

Nachdem Sie das von Ihnen bevorzugte Verfahren gewählt 
haben, geben Sie je nach Kontotyp die Kontobezeichnung, 
Kontonummer und Kontoinhaber sowie Ihre Zugangsda-
ten ein (z. B. Benutzerkennung oder Kunden-ID). Sobald 
Sie auf Anforderung Ihre PIN eingeben oder Ihre Diskette / 
Chipkarte ins Lesegerät eingelegt haben, stellt WISO Mein 
Büro wieder die Verbindung zum Server Ihres Finanz-
dienstleisters her:
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Hat der Verbindungsaufbau geklappt, wechseln Sie in den 
Bereich „Finanzen“ - „Zahlungen Bank / Kasse“ und wählen 
dort das neue Girokonto aus. Per Mausklick auf „Umsätze 
abrufen F4“ holen Sie Ihren ersten elektronischen Konto-
auszug ab. Mithilfe der  Zuordnungs-Funktion können Sie 
die Vorgänge nun ganz bequem und mit minimalem Erfas-
sungsaufwand Ihren  Buchungskategorien zuweisen.

Bitte beachten Sie:
Falls es bei der Kontaktaufnahme zum Bankserver 
ausnahmsweise zu Problemen kommt, können Sie die 
Konfiguration eines vorhandenen Onlinekontos unter 
„Stammdaten“ - „Meine Firma“ im Bereich „Firmen-
daten“ - „Bankverbindungen“ per Mausklick auf die 
Schaltfläche „Banking-Kontakte“ nachjustieren. Wel-
che Einstellungen dabei im Einzelfall vorzunehmen 
sind, hängt vom jeweiligen Geldinstitut ab. Bei Proble-
men wenden Sie sich am besten an die Kundenhotline.

Praxistipp: 90-Tages-Limit überwinden
Viele Geldinstitute übergeben bei neu eingerichte-
ten Online-Konten lediglich die Zahlungsvorgänge 
der letzten drei Monate. Falls Sie bisher mit einer 
anderen Online-Banking-Software gearbeitet haben, 
können Sie deren Datenbestände nach WISO Mein 
Büro übernehmen. Dafür gibt es einen speziellen  
Dateiimport-Assistenten.

Online-Hilfe (FAQ)
Die Antworten auf häufig gestellte Fragen zum Einsatz von 
WISO Mein Büro haben unsere Experten in der Online-
Wissensbasis veröffentlicht. Sie erreichen die Schritt-für-
Schritt-Beschreibungen über den Menü-Punkt „Hilfe“ - 
„Online-Hilfe (FAQ)“. 
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Online-Konten
WISO Mein Büro bietet standardmäßig die Möglichkeit, 
zwei Online-Bankkonten zu verwalten: Im Menü „Stamm-
daten“ - „Meine Firma“ - „Firmendaten“ - „Bankverbin-
dungen“ richten Sie per Mausklick auf die Schaltfläche 
„Einrichten“ zusätzliche Konten ein. Achten Sie bitte dar-
auf, dass Sie im anschließenden Dialog die Voreinstellung 
im Feld „Verarbeitung“ von „Offline (Manuell bebuchtes 
Konto)“ auf „Online (Serveranfrage)“ umstellen. Auf diese 
Weise machen Sie auch ein bereits existierendes Offline-
Konto reif fürs Online-Banking. Falls Sie mehr als zwei 
Online-Konten mit WISO Mein Büro führen wollen, brau-
chen Sie nur das Zusatzmodul „Finanzen+“ freizuschalten.

Online-Poststelle
WISO Mein Büro macht Ihrer Geschäftskorrespondenz 
Beine: Im „Office“-Bereich finden Sie die innovative 
„Online-Poststelle“, mit deren Hilfe Sie Ihre Geschäftspost 
ganz bequem via Internet zu versenden:

■	 Das Programm enthält eine Schnittstelle zum On-
line-Service iofactory / myebilling.de, der Ihnen auf 
Wunsch das Drucken, Falzen, Kuvertieren, Frankie-
ren und die Einlieferung Ihrer Papierkorrespondenz bei 
der Post abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben als normale 
Briefe oder mit speziellen Einschreibe Optionen ver-
schicken, bleibt dabei Ihnen überlassen. Neben dem 
ein oder beidseitigen Schwarz-Weiß-Druck sind auch 
farbige Ausdrucke möglich.

■	 Zusätzlich zu den üblichen Portokosten fallen dafür nur 
vergleichsweise geringe Gebühren an: Einen einseiti-
gen Standard-Geschäftsbrief bringen Sie zum Beispiel 
schon ab 0,27 Euro (plus 0,70 Euro Porto) auf den Weg 
zum Kunden!

■	 Günstige SMS- und Fax-Sendungen sind ebenfalls 
möglich.

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie Ihre elektroni-
schen Rechnungen in der Online-Poststelle digital signie-
ren. Vorteil: Bei Geschäftskunden ist dadurch der Vorsteu-
erabzug gesichert und es kann später keine Probleme mit 
dem Finanzamt geben.
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Um Ihre virtuelle Poststelle nutzen zu können, melden Sie 
sich per Mausklick auf den blau hinterlegten Link „Jetzt 
registrieren, kostenlos und unverbindlich“ beim Hambur-
ger Versand-Dienstleister „IO Factory“ an. Nachdem Sie 
Ihre Registrierung per E-Mail bestätigt haben, klicken Sie 
in WISO Mein Büro unter „Office“ - „Online-Poststelle“ auf 
die Schaltfläche „Einstellungen Online-Poststelle F2“ und 
tragen Ihren Benutzernamen und das Passwort ein:
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Info: Online-Poststelle vs. Internetmarke
Über die Online-Poststelle können Sie auch auf das 
E-Porto der Post, die sogenannte  Internetmarke 
zugreifen. Sie bekommen Ihr Guthaben angezeigt, 
können Ihre Ausgangspost frankieren und bei Bedarf 
Internetmarken direkt aus dem Programm heraus 
nachkaufen.

Wichtig: Online-Poststelle und Internetmarke sind 
zwei verschiedene Dienstleistungen. Sie brauchen 
für die Nutzung der Internetmarke allerdings zusätz-
lich einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle 
- ein Guthaben bei der Online-Poststelle ist dagegen 
nicht erforderlich. Sobald Sie die beiden Zugänge über 
die Schaltfläche „Einstellungen Online-Poststelle F2“ 
(oder über das Menü „Stammdaten“ - „Einstellungen“ 
- „Online-Poststelle“) eingerichtet haben, können Sie 
die Dienste völlig unabhängig voneinander nutzen.

Sie legen dort außerdem fest, ob Sie den Dienst zum 
Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen. 
Anschließend lassen sich die vielseitigen Funktionen 
des innovativen Nachrichtenversands auf ganz ver-
schiedenen Wegen nutzen:

■	 Direkt aus Ihrer Online-Poststelle im „Office“-Be-
reich heraus verschicken Sie beliebige MS-Word-, 
OpenOffice- und PDF-Dokumente als Briefe und Fax-
sendungen. Außerdem übermitteln Sie von dort aus

	 bei Bedarf SMS-Kurznachrichten. Auf der Über-
sichtsseite Ihrer Poststelle finden Sie außerdem 
eine Versand-Statistik sowie ein Journal, in dem Sie 
auf einen Blick erkennen, wann Sie welche Nach-
richt an Ihre Geschäftspartner geschickt haben.

■	 In der Druckansicht aller Geschäfts- und Korre-
spondenzvorgänge (Briefe, Bestellungen, Ange-
bote, Rechnungen, Lieferscheine und Mahnun-
gen) finden Sie auf der rechten Seite das Symbol 
„Versand Online-Post“: Per Mausklick öffnen Sie 
ein übersichtliches Dialogfenster, in dem Sie die 
Druck- und Versandoptionen festlegen und das 
betreffende Dokument an Ihre Online-Poststelle 
übermitteln:
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■	 Fax-Sendungen via Internet verschicken Sie aus 
der Druckvorschau heraus per Mausklick auf das 
„Fax ...“-Symbol. Falls Sie bei Rechnungen den E-
Mailversand bevorzugen, können Sie entscheiden, 
ob das im E-Mailanhang verschickte PDF-Doku-
ment elektronisch signiert werden soll oder nicht. 
Bei der elektronischen Signatur haben Sie die 
Wahl zwischen den Dienstleistern IO Factory und 
Ximantix.

■	 SMS Mitteilungen verschicken Sie am einfachs-
ten über Ihre Kunden-, Interessenten- und Lie-
ferantentabellen: Dazu klicken Sie in der Liste 
mit der rechten Maustaste auf den gewünsch-
ten Geschäftspartner, wählen über den Kontext-
menü-Punkt „Kommunikation mit (Kundenname)“ 
- „SMS schicken“ die gespeicherte Mobilfunknum-
mer, geben in dem sich öffnenden Textfeld Ihre 
Nachricht ein und schicken die SMS mit „OK“ ab:

  Online-Shop
 Webshop,  Webselling

Online-Update
Durch regelmäßige Programmaktualisierungen halten Sie 
WISO Mein Büro immer auf dem neuesten technischen 
und rechtlichen Stand. Sobald Aktualisierungen vorhanden 
sind, weist die Software Sie beim Programmstart darauf 
hin. Über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Online-Update“ kön-
nen Sie die Aktualisierung aber auch von Hand anstoßen. 
Das Programm stellt daraufhin eine Internetverbindung 
her und lädt die neueste Version vom Buhl Data Server.
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Online-Vorlagen
Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem Online-
shop ab sofort zusätzliche Vorlagen-Sets bestehend aus 
Angebot, Auftrag und Rechnung 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 gebührenpflichtige Vor-
lagen erweitert, die auf die Anforderungen bestimmter 
Branchen oder spezielle Anwenderwünsche zugeschnit-
ten sind. Sie brauchen die Katze aber nicht im Sack zu kau-
fen! Sämtliche Online-Vorlagen stehen als Testversionen 
zum kostenlosen Download bereit. Erst wenn Sie vom Nut-
zen überzeugt sind und sie zur Grundlage Ihrer betriebli-
chen Vorgänge machen wollen, lassen Sie die Vorlagen 
freischalten.

Um die bereits verfügbaren Vordrucke in Augenschein zu 
nehmen, klicken Sie in der Druckansicht Ihrer Angebote, 
Rechnungen und Briefe am rechten oberen Fensterrand 
auf den Link „Vorlagen online“:

PayPal
WISO Mein Büro unterstützt das Online-Bezahlverfahren 
PayPal. Sie können die Zahlungsvorgänge auf Ihrem PayPal-
Konto wie bei einem normalen Bankkonto online abrufen 
und mithilfe des  Zuordnungs-Assistenten wie gewohnt 
den Steuer- Kategorien zuordnen. Voraussetzung dafür 
ist zunächst einmal, dass Sie es unter „Stammdaten“ - 
„Meine Firma“ - „Firmendaten“ - „Bankverbindungen“ als 
Online-Bankkonto einrichten:
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Dort geben Sie die speziellen PayPal-Zugangsdaten für 
externe Anwendungsprogramme („Unterschrift“, „API-
Benutzername“ und „API-Passwort“) ein und legen bei 
Bedarf bereits fest, welcher Zeitraum beim ersten Umsatz-
abruf berücksichtigt werden soll:

Bitte beachten Sie:
Die Eingabe des API-Passworts ist nur dann erforder-
lich, wenn Sie sich das Eintippen der langen Buch-
staben- und Ziffernkombination bei jedem einzel-
nen Umsatzabruf von Ihrem Paypal-Konto ersparen 
wollen.
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Nachdem Sie die Kontoeinrichtung per Mausklick auf die 
Schaltfläche „Fertigstellen“ abgeschlossen haben, können 
Sie im Bereich „Finanzen“ - „Zahlungen Bank / Kasse“ auf 
Ihr PayPal-Konto zugreifen.

Praxistipp: PayPal-Konto vorbereiten
Falls Sie Ihre PayPal-„Unterschrift“ und den „API-
Benutzernamen“ noch nicht kennen, erhalten Sie die 
erweiterten Zugangsdaten in Ihrem Händlerkonto auf 
der PayPal-Website:

■	 Dort loggen Sie sich erst einmal mit Ihren üblichen 
Zugangsdaten ein,

■	 klicken Sie auf der Seite „Mein Konto“ - „Mein 
Profil“ - „Verkäufe / Händler“ unter „Online ver-
kaufen“ - „API-Zugriff“ auf „Aktualisieren“,

■	 wählen im nächsten Schritt unter „Option 2“ den 
Link „API-Berechtigung anfordern“,

■	 aktivieren auf der folgenden Seite die Option  
„Fordern Sie eine API-Signatur an“ und

■	 klicken abschließend auf die Schaltfläche  
„Zustimmen und Senden“.

Daraufhin werden Ihnen Ihre API-Zugangsdaten 
umgehend angezeigt. Diese Seite sollten Sie an einem 
sicheren Ort auf Ihrem Computer speichern und / 
oder ausdrucken. Über Ihre neue API-Zugangsberech-
tigung werden Sie zur Sicherheit aber auch noch per 
E-Mail informiert.
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Damit Ihr PayPal-Konto korrekt in WISO Mein Büro 
eingebunden wird, sind darüber hinaus noch ein paar 
Voreinstellungen erforderlich:

■	 Sie bleiben auf der PayPal-Website und klicken im 
Bereich „Mein Profil“ - „Bankdaten“ - „PayPal-Gut-
haben“ auf den Link „Währungen“.

■	 Falls dort noch andere Währungssalden als „Euro“ 
eingerichtet sind, müssen Sie diese über „Auswäh-
len“ markieren und mit einem Klick auf  
„Währungssaldo schließen“ deaktivieren.

■	 Schließlich rufen Sie im Bereich „Mein Profil“ - 
„Verkäufe / Händler“ - „Zahlungen sperren“ -  
„Aktualisieren“ den Auswahlpunkt „Einstellungen 
für den Zahlungsempfang“ auf und

■	 setzen die Option „Zahlungseingänge in einer 
nicht unterstützten Währung blockieren“ auf 
„Nein, akzeptieren und umrechnen“ und

■	 klicken am unteren Seitenrand auf „Speichern“.

Die beschriebenen Eingabebereiche finden Sie an 
folgenden Stellen der „Profil“-Ansicht der PayPal- 
Website:

PDF-Dokumente erzeugen
Das weitverbreitete PDF-Format eignet sich wesentlich 
besser zur Übermittlung von Geschäftsdokumenten per 
E-Mail oder Internet-Download als Word-, Excel- oder 
Open-Office-Dateien: PDF-Dokumente werden auf prak-
tisch jedem Computer originalgetreu angezeigt und stel-
len keine Sicherheitsbedrohung für den Empfänger dar. 
Mit WISO Mein Büro ist das Erstellen und Verschicken von 
PDF-Briefen, -Rechnungen oder -Mahnungen blitzschnell 
erledigt: In sämtlichen Druckansichten können Sie alterna-
tiv zum  Druck oder  Fax die PDF-Ausgabe wählen. Den 
Dateinamen können Sie dabei eigenhändig festlegen.
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Über das ebenfalls obligatorische  E-Mail-Symbol über-
geben Sie PDF-Dokumente sogar direkt an Ihr E-Mail-
programm. Auch die Scan-Schnittstelle im Bereich  
Dokumente speichert die eingelesenen Dokumente im 
PDF-Format. Auch mehrseitige PDF-Dateien können so 
erzeugt werden.

  Pendelordner
Der elektronische Pendelordner ist für die reibungslose 
Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater gedacht: Mit 
dessen Hilfe speichern Sie sämtliche laufenden Geschäfts-
vorgänge (Inhalte von Ausgangsrechnungen, laufende 
Ein- und Auszahlungen sowie  Abschreibungen) in einer 
einzigen Excel-Tabelle. Auf dieser Grundlage kann Ihr Steu-
erberater Steuer-Voranmeldungen und -Erklärungen sowie 
betriebswirtschaftliche Auswertungen erstellen. Sie finden 
die komfortable Exportfunktion im Bereich  „Finanzen“:

Nachdem Sie den gewünschten 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 Ihren Steuer-
berater verschicken können:
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Hinweis
Bitte beachten Sie:  Abschreibungen auf Ihr 
Betriebsvermögen finden sich nur dann im Pendelord-
ner wieder, wenn das Ende des Auswertungszeitraums 
bis zum 31. Dezember des betreffenden Jahres reicht. 

  Plan-Ist-Vergleich
Am rechten Seitenrand des Arbeitsbereichs „Auswertun-
gen“  „Allgemeine Geschäftsentwicklung“ finden Sie das 
Register „Plan-Ist-Vergleich“:

Mit dem „Plan-Ist-Vergleich“ (PIV) prognostizieren Sie 
Ihren Auftragseingang und Ihren Umsatz: Per Mausklick 
auf die Schaltfläche „Planzahlen bearbeiten“ rufen Sie 
einen Vorbelegungsassistenten auf, mit dessen Hilfe Sie im 
Handumdrehen die erwarteten Tages- und Monatswerte 
eintragen. Damit Ihre Planungen möglichst realistisch sind, 
können Sie dabei bestimmte Zeiträume gezielt aussparen 
(z.B. Wochenenden, Feiertage oder Betriebsferien):
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In der Rückschau vergleicht das Programm Ihre Prognosen 
später per Mausklick mit dem tatsächlichen Geschäftsver-
lauf: Analog zur Auswertung „Allgemeine Geschäftsent-
wicklung“ – „Verkauf“ ermöglichen die aussagekräftigen 
PIV-Auswertungen gezielte Schwachstellen- und Fehler-
analysen und sorgen zugleich für realistischere und ver-
lässlichere Planungen.

Positionen bearbeiten
Die einzelnen Zeilen von Angeboten, Rechnungen und 
Bestellungen können Sie problemlos kopieren, löschen, 
nach oben und unten verschieben. Außerdem lassen 
sich neue Positionen nachträglich an beliebigen Stellen 
einfügen.

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

■	 fügen Sie neue Positionszeilen ein (Plus-Symbol),

■	 löschen entbehrliche („X“-Symbol),

■	 kopieren vorhandene Zeilen (Dokument-Symbol),

■	 fügen sie an beliebiger Stelle wieder ein  
(Zwischenablage-Symbol) und

■	 ändern die Reihenfolge der einzelnen Positionen  
über die blauen Auf- und Abwärtspfeile:

Weitere Informationen zum Einfügen und Bearbeiten von 
Positionen finden Sie in den Kapiteln „Angebote erstellen“ 
und „Rechnungen schreiben“.
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Positionsart
Auf Inhalte und äußere Form einzelner Angebots- und 
Rechnungspositionen nehmen Sie bei Bedarf über die 
Positionsart gezielt Einfluss: Neben der Standardeins-
tellung „Artikel“ bietet WISO Mein Büro die folgenden 
Positionsarten:

■	 In zusätzlichen „Freitext“-Zeilen fügen Sie beliebige In-
formationen ein: So erweitern Sie zum Beispiel die Ar-
tikelbeschreibung der vorhergehenden Position um 
Angaben, die im Einzelfall für einen bestimmten Kun-
den wichtig sind.

■	 Mit Zwischen-„Überschriften“ fassen Sie verschiedene 
Positionen zusammen oder setzen sie deutlich vonein-
ander ab.

■	 Einfache oder doppelte „Trennlinien“ verbessern Les-
barkeit und Optik Ihrer Schreiben zusätzlich.

■	 Mit einem manuellen „Seitenumbruch“ sorgen Sie da-
für, dass das Programm bei umfangreicheren Angeboten 
und Rechnungen den Seitenwechsel an einer inhaltlich 
sinnvollen Stelle vornimmt. Wie beim automatischen 
Seitenumbruch sorgt das Programm dafür, dass auf bei-
den Seiten ein Übertrag vorgenommen wird.

■	 Eine „Zwischensumme“ können Sie aber auch manuell 
an beliebigen anderen Positionen einfügen.

Bei Angeboten gibt es zusätzlich noch die Positionsart 
„Alternativ“: Mit deren Hilfe lassen Sie Ihren Kunden und 
Interessenten die Wahl zwischen verschiedenen Artikeln. 
Die Preise für Alternativ-Positionen gehen dabei nicht in 
den Angebots-Gesamtpreis ein.

Um die Eingabe der speziellen Positionsarten zu beschleuni-
gen, können sie im Dialog „Positionen bearbeiten“ bequem 
aus der Artikel-Auswahlliste abgerufen werden. Den Inhalt 
der Positionsarten „Freitext“ und „Überschrift“ geben Sie 
anschließend manuell im Feld „Beschreibung“ ein.

Über das Drop-down-Menü der Spalte „Positionsart“ lässt 
sich die Positionsart aber auch nachträglich ändern. Das 
ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie aus einem Alter-
nativangebot einen Standard-Artikel machen wollen oder 
umgekehrt:
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Bitte beachten Sie:
Wenn Sie ein Angebot mit Alternativ-Positionen in 
eine Rechnung umwandeln, fragt das Programm 
Sie, ob die Alternativ-Positionen in die Rechnung 
übernommen werden sollen. Falls Sie dem zustim-
men, müssen Sie entbehrliche Rechnungspositionen 
anschließend von Hand löschen.

Praxistipp: Positionsarten „befördern“
Wiederholt verwendete Positions-Freitexte können Sie 
sogar als virtuelle Artikel definieren. Sie stehen dann 
als Zusatzelemente in der Artikel-Auswahlliste zur 
Verfügung und lassen sich jederzeit per Knopfdruck 
abrufen. Die Liste der Positionsarten rufen Sie über 
„Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Positionsar-
ten“ auf. Wenn Sie der Bezeichnung einer neuen Text- 
oder Überschrifts-Position einen Bindestrich vorweg 
stellen, taucht sie künftig ganz oben in Ihrer Artikel-
liste auf. Umgekehrt können Sie die vorhandenen Posi-
tionsart-„Artikel“ dort übrigens auch deaktivieren oder 
umbenennen, falls Sie sich von den prominent platzier-
ten Zusatzelementen in der Artikelliste gestört fühlen.

Und gleich noch ein Tipp: Wenn Sie für ein und den-
selben Artikel von vornherein unterschiedliche Ange-
bots-, Rechnungs- und Bestelltexte verwenden möch-
ten, stehen Ihnen unter „Stammdaten“ - „Artikel“ im 
Feld „Artikelbeschreibung“ außerdem  „Vorgangs-
bezogene Textpassagen“ zur Verfügung.

Weitere Informationen zum Einfügen und Bearbeiten von 
Positionen finden Sie in den Kapiteln „Angebote erstellen“ 
und „Rechnungen schreiben“.
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Positionsübernahme 
Beim Anlegen neuer Vorgänge ermöglicht der erweiterte 
Artikel-Eingabedialog („Artikel in Vorgang hinzufügen“) die 
gezielte Übernahme bestimmter Positionen aus anderen 
Vorgängen. Dazu 

■	 klicken Sie im Dialogfenster „Positionen bearbeiten“ 
auf die Schaltfläche „Artikel hinzufügen“,

■	 wählen die Vorgangsart aus (Angebote, Aufträge, Rech-
nungen, Bestellungen oder Preisanfragen) und 

■	 suchen das passende Vorgangs-„Vorbild“ heraus:

Die Positionsübernahme ist im Prinzip dasselbe Verfahren 
wie das „Kopieren und bearbeiten“ vorhandener Vorgänge. 
Unterschied: Sie können noch vor der Übernahme gezielt 
einzelne Positionen ausschließen und Mengen anpassen.

Praxistipp: 
Über das Suchfeld am oberen Rand des Dialogfensters 
können Sie passende Vorgänge aus der Vergangenheit 
ganz gezielt auswählen. Falls einzelne Positionen ent-
behrlich sich, können sie in der Positionsauswahl-Liste 
deaktiviert werden. Mit „Übernehmen“ kehren Sie zur 
Vorgangs-Erfassung zurück. Dort kann jede einzelne 
Position gezielt nachbearbeitet werden – ganz gleich, 
ob sie Teil einer Stapelübernahme aus dem Artikel-
stamm, Teil eines Artikelsets oder einer Positionsüber-
nahme ist.

  Preisanfrage 
Das Zusatzmodul „Auftrag+“ stellt Ihnen die Möglichkeit 
zur Verfügung, „Preisanfragen“ zu erfassen und per Post 
oder auf elektronischem Weg zu verschicken. Sofern Sie mit 
dem daraufhin folgenden Angebot des  Lieferanten ein-
verstanden sind, können Sie die zugrundeliegende Preis-
anfrage per Mausklick in eine  Bestellung umwandeln.
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Zum Anlegen einer neuen Preisanfrage ...

■	 klicken Sie im Arbeitsbereich „Einkauf“ - „Preisanfrage“ 
auf die Schaltfläche „Neu F10“ ,

■	 tragen die Anschrift des Empfängers von Hand ein oder 
wählen sie aus den  Lieferanten-Stammdaten aus,

■	 übernehmen die betreffenden Positionen aus den  
Artikel-Stammdaten und

■	 geben Liefermenge sowie Liefertermin vor:

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. 

Einen Überblick über abgeschlossene, schwebende und 
bereits in Bestellungen umgewandelte Lieferantenan-
fragen finden Sie im Arbeitsbereich „Einkauf“ - „Preisan-
fragen“. Die farbigen Statusmarkierungen haben hier fol-
gende Bedeutung: 

■	 blau: noch nicht ausgedruckt,

■	 rot: wartend

■	 gelb: Preise erhalten

■	 grün: in Bestellung umgewandelt.

Über das Kontextmenü oder die Schaltfläche „Weitere 
Funktionen F3“ können 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: Automatisch erstellte Preisanfragen
Sie können Preisanfragen auch direkt aus  Bestell-
vorschlägen erzeugen. Dazu klicken Sie im Bereich 
„Bestellvorschläge“ mit der rechten Maustaste auf 
den gewünschten Bestellvorschlag und wählen die 
Funktion „Preisanfrage erzeugen“. Falls das Programm 
mehrere Bestellvorschläge für den betreffenden Liefe-
ranten findet, können Sie je wahlweise einzelne, ausge-
wählte oder gleich alle Positionen auf einmal anfragen:

Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, klicken 
Sie auf die Schaltfläche „Auswahl übernehmen“. Das 
Programm lässt Ihnen dann die Wahl, ob Sie gleich zur 
erstellten Preisanfrage verzweigen wollen oder erst 
noch weitere Preisanfragen erzeugen möchten. 

Automatisch erstellte Preisanfragen finden sich auf 
jeden Fall im Bereich „Einkauf“ - „Preisanfragen“ wie-
der. Falls erforderlich können Sie dort noch manuelle 
Änderungen vornehmen. Anschließend bringen Sie 
die Anfragen per Post, Fax, E-Mail oder Online-Post-
stelle auf den Weg zu den Lieferanten.
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Preis
Mit WISO Mein Büro können Sie den  Einkaufspreis und 
die bei Bedarf gestaffelten  Verkaufspreise Ihrer Artikel 
verwalten.

  Preisänderungs-Automatik 
Wenn Ihr Artikelstamm im Laufe der Zeit wächst und Sie 
noch dazu mehrere unterschiedliche  Preislisten füh-
ren, kann das Erfassen und spätere Aktualisieren von Ver-
kaufskonditionen zu einer zeitintensiven Angelegenheit 
werden. Zwar beschleunigt die praktische Schnelleingabe-
Tabelle die Eingabe neuer Preise bereits beträchtlich - mit 
der komfortablen Preisänderungs-Automatik von WISO 
Mein Büro wird die Sache aber noch weitaus komfortabler. 

Im Bereich „Stammdaten“ - „Artikel“ klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ und rufen dort 
die Funktion „Tabellenbearbeitung der Artikelpreise“ 
auf. Daraufhin erscheint der Eingabedialog „Preise bear-
beiten“, in dem Sie nicht nur einzelne Artikel manuell 
ändern können: Über die Schaltfläche „Massenänderun-
gen durchführen“ öffnen Sie den Einstellungsdialog der 
Preisänderungs-Automatik: 
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Per Massenänderung lassen sich ... 

■	 Preise von einer „Quell-Preisliste“ zu einer „Ziel-Preis-
liste“ 1:1 kopieren (wobei Sie die Wahl haben, einzelne 
bereits vorhandene Artikelpreise zu erhalten oder zu 
überschreiben) sowie

■	 Preise ausgewählter Preislisten prozentual erhöhen 
oder senken.

Ob sich Ihre Änderungen dabei auf alle oder nur die zuvor 
ausgewählten Zeilen der jeweiligen Preislisten beziehen 
sollen, legen Sie selbst fest. Außerdem haben Sie die Mög-
lichkeit, die Umstellungen auf bestimmte Artikelgruppen 
zu beschränken.

  Preise bearbeiten 
 „Tabellenbearbeitung der Artikelpreise“

Preislisten
Mithilfe des Zusatzmoduls „Auftrag+“ führen Sie bei Bedarf 
mehrere Verkaufs-Preislisten: Je nach Vertriebsweg und 
Kunden können Sie so ganz bequem unterschiedliche Kon-
ditionen vorgeben. Über den Menüpunkt „Stammdaten“ - 
„Kleinstammdaten“ legen Sie im Bereich „Preislisten“ per 
Mausklick auf „Neu F2“ neue Listen an: 

Per Mausklick auf die weiß-grünen Pfeilsymbole am obe-
ren rechten Fensterrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss 
auf die Reihenfolge Ihrer Preislisten.
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Wichtig:
Im Kleinstammdaten-Dialog tragen Sie nur die 
Bezeichnung neuer Preislisten ein. Mit Inhalt gefüllt 
werden Ihre Preislisten... 

■	 entweder nach und nach über Registerkarte 
„Preis“ in der Artikelverwaltung ... 

■	 über die  „Tabellenbearbeitung der Artikel-
preise“ oder

■	 auf einen Schlag mithilfe der  „Preisänderungs- 
Automatik“.

Von dort aus können Sie bei Bedarf auch weitere „Neue 
Preislisten“ anlegen. Welche Preise Sie welchem Ihrer 
Geschäftspartner einräumen, legen Sie schließlich unter 
„Stammdaten“ - „Kunden“ fest: Im Register „Konditionen“ 
des Kundenstamms finden Sie die Option „Für diesen Kun-
den gelten die Preise aus der Preisliste“: 

Sobald Sie einen neuen Auftrag oder gleich eine neue 
Rechnung an den betreffenden Kunden erstellen, greift 
WISO Mein Büro automatisch auf die betreffende Preisliste 
zu. Falls erforderlich lassen sich die vorgeschlagenen Preise 
in jedem Einzelfall von Hand auf Positionsebene anpassen.

Produktion (Zusatzmodul)
Das Zusatzmodul „Produktion“ trägt seit der MeinBüro-
Version18 die Bezeichnung → „Artikel+“.
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  Proforma-Rechnung 
Im Zusatzmodul „Auftrag+“ bietet Ihnen WISO Mein Büro 
die Möglichkeit, aus einem Auftrag eine sogenannte Pro-
forma-Rechnung zu generieren. Dabei handelt es sich 
nicht um die eigentliche Zahlungsaufforderung, sondern 
um eine Art Hilfsbeleg: Mit dessen Hilfe können Sie oder 
Ihr Kunde den Inhalt und / oder Wert einer Warensendung 
dokumentieren - beispielsweise bei Auslandsgeschäften 
gegenüber dem Zoll.

Sie finden die Funktion „Proforma-Rechnung anzeigen F6“ 
im Kontextmenü des Arbeitsbereichs „Verkauf“ - „Auf-
träge“ (rechter Mausklick auf den betreffenden Auftrag): 

Daraufhin öffnet sich die Seitenansicht der neuen Pro-
forma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die Überschrift, den 
Einleitungs- und den Schlusstext mit der Auftragsbestäti-
gung identisch ist. Sie können Ihre Proforma-Rechnungen 
drucken, speichern oder auf elektronischem Weg verschi-
cken. Editieren lassen sie sich nicht: 
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Praxistipp: Einleitungs- und Schlusstexte anpassen
Falls Sie an den Einleitungs- und Schlusstexten der 
Proforma-Rechnungsvorlage etwas ändern wol-
len, erledigen Sie das über „Stammdaten“ – „Klein-
stammdaten“  „Textbausteine“ in der Registerkarte 
„Proforma-Rechnungen“. 

Mit dem  „Vorlagen Designer“ können Sie außerdem 
den Inhalt der Standardvorlage „Proforma-Rechnun-
gen“ ändern oder zusätzliche Proforma-Rechnungsvor-
lagen erzeugen.

  Projekte (Zusatzmodul)
Mit dem Zusatzmodul „Projekte“ behalten Sie größere 
betriebliche Vorhaben im Blick.Die Mein-Büro-Projektver-
waltung bietet Ihnen die Möglichkeit, Vorgänge aller Art (z. 
B. Geschäftsbriefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen, 
die jeweils dazugehörigen Dokumente sowie Zeitaufwand-
Erfassungen und übergeordnete Dokumente) in einen Pro-
jektbereich zusammenzuführen. Umgekehrt können Sie 
aus einem bestehenden Projekt heraus Aufgaben erstel-
len, um sie an Ihre Mitarbeiter zu verteilen. 

Hinweis
Ausführlichere Informationen zum Thema Projekte 
finden Sie im Kapitel „Projektverwaltung und Auf-
wandserfassung “.

Rabatt
Preisnachlässe können mit WISO Mein Büro auf ganz unter-
schiedlichen Wegen eingegeben werden: Entweder Sie tra-
gen in der Rabatt-Spalte von Angebots- oder Rechnungsta-
bellen einen prozentualen Einzelfall-Rabatt ein. Oder aber 
Sie hinterlegen in den Artikel-Stammdaten kunden- bzw. 
mengenabhängige  Preise. Umgekehrt können Sie auch 
im Kundenstamm individuelle Preisnachlässe festlegen. 
Alle Rabattverfahren lassen sich miteinander kombinieren.

Wichtig: Die Rabattspalte wird auf ausgehenden  Ange-
boten, Auftragsbestätigungen,  Rechnungen und  Gut-
schriften nur dann eingeblendet, wenn zuvor tatsächlich 
ein Preisnachlass eingetragen worden ist.
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Praxistipp: Prozentualer oder absoluter Gesamtrabatt
Sie können Preisnachlässe auch als prozentualen oder 
absoluten  Gesamtrabatt(betrag) gewähren. Dabei 
haben Sie die Wahl, ob das Programm den Preisnach-
lass automatisch jeder einzelnen Position zuordnet 
oder am Ende des Vorgangs als zusätzliche Position 
darstellt. Sie rufen die Funktion „Gesamtrabatt“ durch 
Mausklick auf die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ 
in der „Eingabemaske“ von Angeboten, Aufträgen und 
Rechnungen auf.

Weitere Informationen zum Thema Rabatte und Nachlässe 
finden Sie im Kapitel „Angebote erstellen“.

Rabatt auf Artikelkategorien
Neben dem „generellen Rabatt“ für bestimmte Kunden 
können Sie auch „Rabatte auf Artikelkategorien“ hinter-
legen. Die Einstellungen der individuellen Preisnachlässe 
erledigen Sie im Register„Konditionen“ des Kunden-
stamms:

Die voreingestellten Rabatte erscheinen dann automatisch 
in Ihren Angeboten, Aufträgen und Rechnungen, sobald Sie 
einem Kunden einen Artikel aus der entsprechenden Kate-
gorie anbieten oder verkaufen.

  Rabattsperre 
Falls Sie mit  Kundenrabatten arbeiten, können Sie aus-
gewählte Teile Ihres Sortiments vor ungewollten Preisnach-
lässen schützen: Zu diesem Zweck setzen Sie ein Häkchen 
vor die Option „Artikel ist nicht rabattfähig“. Sie finden die 
Rabattsperre im Register „Sonstiges“ unter „Stammdaten“ 
- „Artikel“. 
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Rechnung
Die Rechnung ist der Dreh- und Angelpunkt Ihrer Auftrags-
verwaltung. In WISO Mein Büro führen viele Wege zu einer 
neuen Rechnung:

■	 Über die Schaltfläche „Neu F10“ in der Rechnungsliste 
(„Verkauf“ - „Rechnungen“),

■	 aus einem zuvor erstellten  Angebot und / oder

■	 über den Befehl „Kopieren und Bearbeiten“ im Kon-
textmenü einer vorhandenen Rechnung: Damit erstel-
len Sie eine bis auf das Datum und die Rechnungsnum-
mer identische Kopie einer vorhergehenden Rechnung.

Ihre bisherigen Rechnungen finden Sie sowohl in der Rech-
nungsübersicht im Arbeitsbereich „Verkauf“ als auch im 
Fensterausschnitt  Details unter  „Stammdaten“ - „Kun-
den“. In jedem Fall öffnet sich das Dialogfenster „Rechnung 
erfassen / bearbeiten“. Ihre Eingaben machen Sie wahlweise 
in Tabellenform oder in der intelligenten „Druckansicht“:



597

WISO-Mein-Büro-Lexikon

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 geän-
dert werden müssen, wie zum Beispiel die Einleitungs- und 
Schlusstexte oder auch die  individuellen Felder.

GoBD und die Folgen
Die Betriebsprüfer des Finanzamts kontrollieren die 
Einhaltung der GoBD-Vorschriften auch bei Selbst-
ständigen und kleinen Unternehmen. Da WISO Mein 
Büro GoBD-konform ist, sind bereits gedruckte und 
abgeschlossene Rechnungen vor versehentlichem 
Löschen und nachträglichen Änderungen geschützt. 

Die Software unterscheidet daher zwischen Rech-
nungs-Entwürfen und abgeschlossenen Rechnungen. 
Beim Rechnungsdruck haben Sie die Wahl zwischen 
den Alternativen „Entwurf drucken“ und „Rechnung 
drucken und abschließen“:

■	 Rechnungsentwürfe lassen sich jederzeit nach-
träglich noch ändern oder komplett löschen.

■	 Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen dür-
fen im Prinzip nicht mehr gelöscht oder bearbeitet 
werden. Auch per E-Mail verschickte oder als PDF-
Dokument exportierte Rechnungen werden vom 
Programm als abgeschlossen markiert.

Bitte beachten Sie: Solange Sie eine gedruckte oder 
abgeschlossene Rechnung noch im Zugriff haben, dür-
fen Sie sie trotzdem löschen oder per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Bearbeitung freigeben“ nachträglich 
ändern. 

Das Programm weist Sie in diesen Fällen allerdings 
darauf hin, dass Sie mit einer Storno-Buchung auf der 
sicheren Seite sind:

http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf
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Sie finden die Funktion „Rechnung stornieren“ im 
Kontextmenü der Rechnungsliste (und unter „Weitere 
Funktionen F3“).

Wenn Sie eine Rechnung stornieren, erzeugt WISO 
Mein Büro automatisch eine Gutschrift mit identi-
schen Positionen und umgekehrten Betragsvorzei-
chen. Weitere Informationen zu diesem Thema finden 
Sie im WISO-Mein-Büro-Lexikon unter dem Stichwort 
„Gutschrift“.

Die Eingabe, Anzeige, Bearbeitung und Versand von Rech-
nungen ist weitgehend identisch mit der Handhabung der 
drei übrigen Korrespondenz-Typen  Brief,  Bestellung 
und  Angebot. Im Kapitel „Rechnungen schreiben“ wird 
das Verfahren ausführlich vorgestellt.

Rechnungsarchiv
Falls Sie ein komplettes elektronisches Archiv aller Aus-
gangsrechnungen benötigen, ganz gleich auf welchem 
Weg Sie die einzelnen Rechnungen verschickt haben, akti-
vieren Sie die Option „Rechnungsarchiv“ auf der Kartei-
karte „Grundeinstellungen“. Sie erreichen dieses Dialog-
fenster über den Menüpunkt „Datei“ - „Einstellungen“ 
- „Allgemein“.

Das Programm legt daraufhin bei jeder Rechnungsausgabe 
obligatorisch eine  PDF-Kopie im Archivordner ab. Stan-
dardmäßig befindet sich der Ablageordner im Programm-
ordner von WISO Mein Büro im Unterverzeichnis „Archiv“. 
Über die Grundeinstellungen können Sie den Pfad aber 
nach Belieben anpassen.
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Rechnungs- und Buchhaltungslisten
Die im Arbeitsbereich „Finanzen“ untergebrachten 
„Rechnungs- und Buchhaltungslisten“ sind vor allem am 
Monats-, Quartals- und Jahresende wichtig. Zur Verfügung 
stehen Ihnen:

■	 nach unterschiedlichen Kriterien sortierbare  
Monatslisten von „Ausgangsrechnungen“ und 
„Eingangsrechnungen“.

■	 ein „Buchungsjournal“: Das ist die chronologische ge-
ordnete Liste aller gebuchten Geschäftsvorgänge für 
einen frei wählbaren Zeitraum.

■	 eine „Kontenübersicht“: Das sind die nach  „Bu-
chungskategorien“ sortierten einzelnen Geschäftsvor-
gänge in einem frei wählbaren Zeitraum.

■	 eine „Einnahmen-Überschuss-Rechnung“: Dahinter ver-
birgt sich eine nach  „Buchungskategorien“ zusammen-
gefasste Liste aller Einnahmen und Ausgaben. Anders als 
die Einnahme-Überschussrechnung in den „Steuer-Aus-
wertungen“ werden die Werte nicht in das amtliche For-
mular eingetragen: Die Ausgabe erfolgt in Listenform. Sie 
kann nach Jahren, Monaten und tagesgenau nach frei ge-
wählten Zeiträumen differenziert werden.

■	 „Summen- und Saldenlisten“: Die Summen- und Sal-
denliste (kurz: SuSa) ist eines der wichtigsten Buch-
führungs-Werkzeuge der doppelten kaufmännischen 
Buchführung. Darin werden die Anfangsbestände der 
Konten (= Kategorien), die nach Konten (= Kategorien) 
gegliederten unterjährigen Geschäftsvorfälle sowie die 
Endbestände (Salden) der Konten in Tabellenform auf-
gelistet und summiert. So liefert die SuSa einen schnel-
len, komprimierten und aussagefähigen Kurzüberblick 
über die Kontobewegungen eines Jahres.

	 Welcher Monat, welches Jahr und welche Kategorien  
(= Konten) von Mein Büro dargestellt werden sollen, 
können Sie bei der stichtagsbezogenen Mein-Büro-
SuSa je nach Informationsbedarf eigenhändig festle-
gen. Sofern Sie Ihre Schuldner (= Debitoren) und / oder 
Gläubiger (= Kreditoren) kontenmäßig unterteilen, kön-
nen Sie in der SuSa wahlweise detailliert oder zusam-
mengefasst angezeigt werden:
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Bitte beachten Sie:
Falls sich Ihnen Aussagekraft und Nutzen der Sum-
men- und Saldenlisten nicht auf Anhieb erschließen, 
brauchen Sie sich nicht unbedingt damit zu beschäf-
tigen. Wenn Sie bisher gut ohne SuSa ausgekommen 
sind, können Sie auch weiterhin darauf verzichten. Die 
Spezialauswertung richtet sich an Mein-Büro-Anwen-
der, die zumindest grundlegende Buchhaltungskennt-
nisse haben. Und für den Fall, dass Ihr Steuerberater 
Sie in Zukunft nach Summen- und Saldenlisten fragt, 
können Sie ihm eine im Handumdrehen liefern.

Praxistipp: Listiger Listen-Komfort
Die schlichte Listenanzeige hat es in diesem Fall aber 
in sich: Per Mausklick auf einzelne Zeilen öffnen Sie 
bei Bedarf eine Übersicht der sich dahinter verbergen-
den Einzelvorgänge:

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.



601

WISO-Mein-Büro-Lexikon

Rechnungsstellung / Umsatz
 Auswertungen

Register / Reiter
 Karteikarte

Referenznummer des Kunden
Auf Ihren Angeboten, Aufträgen und Ausgangsrechnungen 
können Sie bei Bedarf die „Referenznummer des Kunden“ 
(„Ref.Nr. d. Kunden“) eintragen:

Um bei Rückfragen, Verhandlungen, E-Mails und Geschäfts-
briefen gleich die Referenznummer des Kunden zur Hand 
zu haben, gibt es in der Details-Ansicht der Vorgangsdaten 
die Spalte „Ref.Nr. d. Kunden“:

Rohgewinn
In der  „Artikel“-Datenbank finden Sie im Register „Preis“ 
ein Eingabefeld für den Einkaufspreis jedes einzelnen Arti-
kels. Sofern Sie diese Information hinterlegen, kann WISO 
Mein Büro auf Basis der erzielten Verkaufspreise Ihren 
Rohgewinn ermitteln. Im Bereich „Auswertungen“ - „Roh-
gewinn“ lassen Sie sich bei Bedarf grafische und tabella-
rische Berichte im Zeitvergleich oder unterschieden nach 
Artikeln, Artikelkategorien, Kunden und Kundenkategorien 
anzeigen.
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Routenplaner
WISO Mein Büro ermöglicht Ihnen den direkten Zugriff auf 
das Online-Kartenmaterial von GoogleMaps, KlickTel und 
Via Michelin. Auf diese Weise finden Sie auch ohne teure 
Navigationsgeräte problemlos den Weg zu Ihren Geschäfts-
partnern. Alternativ zum Routenplan können Sie die Stand-
orte Ihrer Kontakte auch in einer einfachen  Landkarten-
anzeige ausgeben lassen.

Unter „Datei“ - „Einstellungen“ - „Landkartenanzeige / 
Routenplaner...“ markieren Sie den von Ihnen bevorzugten 
Dienstleister in der Liste der „Beispiel-Einstellungen“ und 
klicken anschließend auf „Beispiel übernehmen“:

Sie können nicht nur zwischen unterschiedlichen Diens-
ten wählen, sondern bei Bedarf auch deren Internetad-
resse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen. 
Außerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob der Routen-
plan im Programmfenster von WISO Mein Büro oder in 
Ihrem Webbrowser geöffnet werden soll. Die eigentliche 
Wegbeschreibung öffnen Sie anschließend über das Kon-
textmenü Ihrer Kunden- und Lieferanten-Listen. Dort fin-
den Sie den Eintrag „Adresse in ... Landkarte anzeigen“:
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Die weitere Handhabung des Routenplaners ist durchweg 
selbsterklärend: Die erforderlichen Schritte hängen aller-
dings davon ab, für welchen Provider Sie sich entschie-
den haben.

Hinweis
Falls Sie den eingebauten Routenplaner mit den 
Demodaten testen, erhalten Sie in den meisten Fällen 
eine Fehlermeldung, weil die Anschriften des Spielm-
aterials fiktiv sind. Mit echten Daten funktionieren die 
Routenplaner jedoch einwandfrei: Probieren Sie‘s aus!

Rückverfolgung
WISO Mein Büro stellt Ihnen zwei alternative Rückverfol-
gungs-Verfahren zur Verfügung:

■	 Mithilfe der → Seriennummernverwaltung sorgen Sie 
für die gezielte Überwachung selbst produzierter Arti-
kel, eingekaufter Materialien, Waren, Lizenzen etc. Im 
Auswahlfeld „Rückverfolgung“ können Sie die Serien-
nummernverwaltung des betreffenden Artikels aktivie-
ren und anschließend  über die Schaltfläche „Serien-
nummern“ neue Seriennummern eingeben und bereits 
vorhandene Seriennummern bearbeiten. 

■	 Mithilfe der → Chargenverwaltung sorgen Sie für die 
gezielte Überwachung ganzer Chargen selbst pro-
duzierter Artikel, eingekaufter Materialien oder Wa-
ren. Im Auswahlfeld „Rückverfolgung“ können Sie die 
Chargenverwaltung des betreffenden Artikels aktivie-
ren und anschließend über die Schaltfläche „Chargen“ 
neue Chargennummern eingeben und bereits vorhan-
dene Chargennummern bearbeiten. 
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Sachbearbeiter
WISO Mein Büro merkt sich, welcher  Benutzer den 
jeweiligen Vorgang bearbeitet hat. Der Name des „Sach-
bearbeiters“ wird standardmäßig im Kopfbereich Ihrer 
Geschäftsbriefe ausgedruckt. Sollte diese Angabe in Ihrem 
Fall nicht erforderlich oder gar missverständlich sein, kön-
nen Sie das Feld „Sachbearbeiter“ über die Funktion  
„Briefpapier gestalten“ ausblenden. Sie finden die Sachbe-
arbeiter-Option im Bereich „Inhalte“: 

Sachkonto
 Steuerkategorie 

Sammel-Lieferschein
 Teil- / Sammellieferschein 

Sammelposten (GWG-Pool) 
Der GWG-Sammelposten (selbstständig nutzbare Wirt-
schaftsgüter des Anlagevermögens im Wert zwischen 150 
und 1.000 Euro) ist seit 2010 als Alternative zur 410-Euro-
Grenze zulässig.

Bitte beachten Sie:
Ab dem Steuerjahr 2018 steigt die allgemeine GWG-
Grenze von 410 Euro auf 800 Euro. Für Anschaffun-
gen im Nettowert zwischen dann 250 Euro und 1.000 
Euro können auch weiterhin Sammelposten gebildet 
werden.
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Beim Buchen gehen Sie im Prinzip genauso vor wie bei der 
konventionellen Abschreibung: Im Zahlungsvorgang wäh-
len Sie die Steuerkategorie „Einkauf von Anlagevermögen“. 
Nach dem Mausklick auf „Neues Anlagengut definieren“ 
entscheiden Sie sich dann unter „Art des Anlagengutes“ 
für „485 - Geringwertige Wirtschaftsgüter 150 € (250 €) bis 
1000 € (Pool) ab 2008“. Die dazugehörige Abschreibungs-
Kategorie lautet „4862 - Abschreibungen auf den Sammel-
posten geringwertige Wirtschaftsgüter“.

  Sammel-Rechnung
 Teil- / Sammelrechnung 

Scannen
In vielen Stammdaten-Eingabemasken und Vorgangs-
Detailansichten finden Sie auf der Karteikarte  Doku-
mente eine unscheinbare, aber ausgesprochen nützliche 
Scan-Funktion. Mit deren Hilfe digitalisieren und spei-
chern Sie Papier-Unterlagen blitzschnell im PDF-Format. 
WISO Mein Büro unterstützt dabei auch Netzwerk-Scan-
ner. Damit Sie einen „Scanner auswählen“ können, muss 
auf Ihrem 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“:

Daraufhin öffnet sich das Dialogfenster Ihres Scanners, in 
dem Sie den Scan-Vorgang starten. Anschließend landet 
das Dokument automatisch als „Neue Scannerdatei“ in 
Ihrer Dokumentenablage. 

Mit WISO Mein Büro lassen sich mehrseitige Dokumente 
scannen: Falls ein Dokument mehrere Seiten hat, können 
Sie der PDF-Datei vor dem endgültigen Speichervorgang 
weitere Seiten hinzufügen. Sobald sämtliche Seiten erfasst 
sind, beenden Sie den Scanvorgang, indem Sie die wieder-
kehrende Frage „Wollen Sie dem Scanvorgang weitere Sei-
ten hinzufügen“ verneinen:
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Damit Sie später wissen, was sich hinter der „Neuen Scan-
nerdatei“ verbirgt, geben Sie Ihrem Dokument anschlie-
ßend am besten gleich eine aussagekräftige Bezeichnung 
(z. B. „ER2018-4711-Fa.Berger.pdf“). Das Umbenennen der 
Datei erledigen Sie über die Funktionstaste „F2“ oder über 
das Kontextmenü (Rechtsklick auf die PDF-Datei und dann 
auf „Umbenennen“):

Praxistipp: Dokumentenablage per 
Tastenkombination einblenden
Mithilfe der Tastenkombination „STRG+D“ rufen Sie 
Ihre Dokumentenablage direkt aus den Stammda-
ten- und Vorgangstabellen auf. Das erspart Ihnen den 
Umweg über das Öffnen der Registerkarte „Doku-
mente“ oder über die „Details“-Ansicht.
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Schnellfilter
Oberhalb der Mein-Büro-Tabellenbereiche finden Sie 
intelligente Schnellfilter-Felder, mit denen Sie blitzschnell 
auf benötigte Datensätze zugreifen. Indem Sie mehrere 
Schnellfilter miteinander kombinieren, finden Sie selbst in 
sehr großen Datenbeständen in kürzester Zeit die Steck-
nadel im Heuhaufen. Mit den Filterfunktionen werden 
Sie oft sogar schneller fündig als mit der mächtigen  
Volltextsuche.

Falls der Filterbereich bei Ihnen nicht angezeigt wird, blen-
den Sie ihn per Mausklick auf die Schaltfläche „Filter (aus-
geblendet)“ am oberen rechten Fensterrand ein:

Besonders vielseitige Schnellfilter stehen Ihnen zurzeit in 
folgenden Arbeitsbereichen zur Verfügung:

■	 Kunden und Interessenten,

■	 Angebote, Rechnungen und Aufträge sowie

■	 Zahlungen Bank / Kasse.

Ausführliche Informationen zu Schnellfiltern und an-
deren Recherche-Techniken bieten unsere „Tabellen-
Tipps&Tricks“.

Seitenumbruch
 Positionsart 

SEPA-Einstellungen
Solange Sie nicht mit Lastschriften arbeiten, hält sich der 
SEPA-Aufwand für Sie in Grenzen:

■	 Falls Sie auf Ihren Geschäftspapieren eine oder  
mehrere Bankverbindung(en) angeben, ändern Sie 
Ihre eigene Kontonummer und Bankleitzahl unter 
„Stammdaten“ – „Briefpapier gestalten“ an der von  
Ihnen gewählten Stelle (z. B. in den „Fußtexten“) in 
IBAN und BIC.

■	 Wenn Sie unter „Stammdaten“ – „Lieferanten“ im Re-
gister „Konditionen“ Bankverbindungen hinterlegt ha-
ben, tragen Sie dort die IBAN / BIC Ihrer Geschäftspart-
ner ein – oder lassen die Angaben per Mausklick auf 
den „berechnen“-Link automatisch vom Programm er-
mitteln. Bitte beachten Sie aber, dass das Programm 
nur deutsche Bankverbindungen korrekt in IBAN / BIC 
umrechnen kann.



608

Bedienanleitung

■	 Unter „Finanzen“ – „Lastschriften & Überweisungen“ 
können Sie im Bereich „Offene Überweisungen“ in Zu-
kunft nur noch SEPA-Überweisungen ausführen. Das 
gilt auch für den innerdeutschen Zahlungsverkehr. 
Keine Sorge: Abgesehen davon, dass Sie auf SEPA-
Überweisungen IBAN und BIC statt Kontonummer und 
Bankleitzahl eintragen, gibt es für Sie keine Unter-
schiede zu den bisherigen Überweisungen.

  SEPA-Lastschriften
Die beiden in Deutschland früher üblichen Lastschriftver-
fahren („Einzugsermächtigung“ und „Abbuchungsauftrag“) 
wurden 2014 durch zwei SEPA-konforme Verfahren ersetzt:

■	 Die SEPA-Basislastschrift hat die frühere Einzugser-
mächtigung ersetzt und ist anwendbar auf Girokonten 
aller Art. Rücklastschriften durch den Zahlungspflich-
tigen sind ohne Angabe von Gründen bis zu 8 Wochen 
nach der Kontobelastung möglich.

■	 Die SEPA-Firmenlastschrift entspricht dem ehemaligen 
Abbuchungsauftrag. Die Firmenlastschrift darf nur zwi-
schen Unternehmen, Institutionen und Organisationen 
vereinbart werden. Auf Konten von Endverbrauchern 
ist sie nicht anwendbar. Rückbuchungen von Firmen-
lastschriften sind grundsätzlich nicht möglich.

Die grundlegenden Einstellungen für SEPA-Lastschriften 
nehmen Sie unter „Stammdaten“ „Einstellungen“ – „SEPA- 
Lastschriften“ vor:

Hier finden Sie die folgenden Eingabebereiche: 

■	 „Gläubiger-ID“: Achten Sie beim Eintragen Ihrer Gläu-
biger-ID bitte ganz genau auf eine korrekte Eingabe. 
Lastschriften mit fehlerhafter Gläubiger-ID werden von 
Ihrer Bank nicht verarbeitet. Lastschrift-Mandate mit 
fehlerhafter Gläubiger-ID müssen außerdem gelöscht 
und anschließend neu erzeugt werden.

■	 „Erstellen von Firmenmandaten erlauben“: Firmen-
mandate entsprechen den bisherigen Abbuchungs-
aufträgen. Diese Lastschriftart ist ausschließlich 
zwischen Unternehmen, Institutionen und Organisa- 
tionen zulässig.
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■	 „SEPA-Expresslastschrift (‚COR1‘) verwenden“: Falls 
die Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank SEPA-Express-
lastschriften (= Euro-Eillastschriften, „COR1“) zulässt, 
können Sie die an dieser Stelle aktivieren.

■	 „Vorankündigung“: Hier können Sie die Frist für die 
„Markierung fälliger SEPA-Lastschriften“ in der Last-
schriften-Übersicht anpassen. Diese Darstellung dient 
nur Ihrer Information. Beim Einreichen von SEPA-Last-
schriften berücksichtigt das Programm die gültigen 
Vorlaufzeiten Ihrer Bank.

■	 „Texte für Vorankündigungen definieren“: Zahlungs-
pflichtige haben Anspruch darauf, über den Lastschrift-
Zeitpunkt, die Mandatsreferenz und Ihre Gläubiger-
ID informiert zu werden. Am besten vermerken Sie 
diese Informationen von vornherein auf Ihren Rech-
nungen und / oder teilen sie Ihren Kunden automa-
tisch per Email mit. Für diesen Zweck stellt Ihnen WISO 
Mein Büro hier einen einfachen Assistenten zur Verfü-
gung, mit dem Sie die passenden Textbausteine erstel-
len. Sobald der Cursor im „Text“-Feld steht, erscheint 
die Auswahlliste „Variable einfügen“, aus der Sie (unter 
anderem) die erforderlichen SEPA-Platzhalter in den 
Textbaustein übernehmen können:
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Info: Mehrfach-Textbausteine vermeiden
Wenn Sie die Textbausteine zur Vorankündigung von 
SEPA-Lastschriften auf Rechnungen in den „Einstel-
lungen für SEPA-Lastschriften“ definiert haben, brau-
chen Sie diese Angaben unter „Stammdaten“ – „Klein-
stammdaten“ – „Zahlungsbedingungen“ im Register 
„Lastschriften“ – „Bearbeiten“ unter „Text auf Rech-
nungen“ nicht noch einmal zu machen: Anderenfalls 
tauchen Gläubiger-ID, Mandatsreferenz und Fällig-
keitstag mehrfach auf der Rechnung auf. 

Zurück zum Haupt-Einstellungendialog der SEPA-Lastschrif-
ten: Hinter „SEPA Massenänderung / SEPA-Stapelverar-
beitung“ verbergen sich zwei komfortable Assistenten:

■	 „Bankverbindungen um IBAN-/BIC ergänzen“ 
(funktioniert nur bei deutschen Girokonten): Auf diese 
Weise sparen Sie sich die manuelle Abfrage und Ein-
gabe der SEPA-spezifischen Kundeninformationen.

■	 „SEPA-Mandate für alle Kunden erzeugen“: Dadurch 
erzeugen Sie für alle Kunden SEPA-Mandate. Voraus-
setzungen: 

>	 Kontoinhaber ist gleich Kundenname.

>	 Die Anschrift des Kunden ist erfasst.

>	 Als „Standard Bankverbindung“ des Kunden ist ein 
(aktives!) Online-Konto ausgewählt.

>	 Im „Konditionen“-Register des Kundestamms ist für 
den betreffenden Kunden als Standard-Zahlungskon-
dition das „Lastschrift“-Verfahren voreingestellt.

Bitte beachten Sie:
Die Mandats-Umwandlung sowie die automa-
tisch erzeugte „Mandatsreferenz“-Nummer müs-
sen Sie dem jeweiligen Zahlungspflichtigen mittei-
len. Das erledigen Sie am einfachsten über die bereits 
erwähnte Vorankündigung auf der Rechnung und / 
oder zusammen mit der automatischen Vorankündi-
gung per E-Mail.
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  SEPA-Lastschriftmandate
Üblicherweise werden Sie SEPA-Lastschriftmandate beim 
Erfassen der Bankverbindungen Ihrer Kunden anlegen (im 
Stammdaten-Register „Konditionen“). Sie können neue 
Lastschriftmandate aber auch im Arbeitsbereich „Finan-
zen“ - „SEPA-Lastschriftmandate“ eingeben. Dort verwal-
ten Sie außerdem die bereits vorhandenen Lastschriftman-
date Ihrer Kunden:

Über die Schaltfläche „Neu F10“ legen Sie neue SEPA-Last-
schriftmandate an. Bereits vorhandene Lastschriftmandate 
ändern Sie über „Bearbeiten F11“. Im (Haupt-) Register 
„Mandatsdaten“ gibt es die folgenden Eingabebereiche: 

■	 Die „Mandatsreferenz“ ist eine eindeutige kundenspe-
zifische Nummer (kann z. B. die Kundennummer sein).

■	 Unter „Basismandat / Firmenmandat“ wählen Sie den 
Typ des SEPA-Mandats. In den meisten Fällen handelt 
es sich um Basismandate, die an die Stelle der bisheri-
gen Einzugsermächtigung treten.
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■	 Die „Status“-Auswahl bietet folgende Einstellungen:

>	 Unter „Art des Mandats“ legen Sie fest, ob die Voll-
macht nur „einmalig verwendbar“ oder „bis auf Wi-
derruf verwendbar“ ist.

>	 „erhalten“: ein gültiges Mandat liegt vor, es wurde 
aber noch nicht verwendet,

>	 „verwendet“: ein gültiges Mandat liegt vor und 
wurde bereits verwendet,

>	 „widerrufen“: ein gültiges Mandat liegt vor, es wurde 
aber widerrufen,

>	 „abgelaufen“: ein gültiges, aber befristetes Mandat 
liegt vor, es ist aber abgelaufen.

>	 Das Datum der „letzten Verwendung“ wird auf Basis 
tatsächlich erfolgter Lastschriften automatisch vom 
Programm ausgefüllt.

■	 Im Feld „Nächste Lastschrift Art“ können Sie die Art der 
nächsten Lastschrift festlegen: Neben der Standardein-
stellung „Erste Lastschrift“ kann es sich um eine „Folge-
lastschrift“ oder die „Letzte Lastschrift“ handeln.

■	 Im Feld „Gültig bis“ können Sie den letzten Gültig-
keitstag des Mandats ablesen. Das Datum wird auf Ba-
sis des „Datums der Mandatserteilung“ und der letz-
ten Mandatsverwendung automatisch vom Programm 
ausgefüllt. Hintergrund: SEPA-Basismandate erlöschen, 
wenn sie drei Jahre lang nicht genutzt werden.

■	 Im Abschnitt „Gläubiger-Daten“ erscheint Ihre (ei-
gene) Gläubiger-Identifikationsnummer, die das Pro-
gramm automatisch aus dem Bereich „Stammdaten“ 
– „Einstellungen“ – „SEPA-Lastschriften“ übernimmt. 
Firmenname und Anschrift stammen aus dem Bereich 
„Stammdaten“ – „Meine Firma“ – „Firmendaten“ – 
„Firmenangaben“. 

■	 Im Abschnitt „Informationen zum Zahlungspflichti-
gen“ schließlich tragen Sie den Namen des Zahlungs-
pflichtigen, seine Anschrift sowie IBAN und BIC ein. So-
fern vorhanden, können Sie die Bankdaten auch „aus 
Bankverbindungen wählen“. 

■	 Sofern Sie die Option „Automatisch Lastschriften-Vor-
ankündigung per E-Mail versenden“ aktivieren und die 
E-Mailadresse des Zahlungspflichtigen eingeben, erzeugt 
das Programm automatisch eine E-Mail an den Kunden, 
sobald Sie eine Lastschrift bei Ihrer Bank einreichen. Auf 
diese Weise können Sie sicher sein, Ihre Vorankündi-
gungspflichten 100-prozentig pünktlich zu erfüllen.

■	 Über die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ haben 
Sie schließlich Zugriff auf die Schaltfläche „SEPA-Last-
schriftmandat drucken F4“, mit deren Hilfe Sie bei Be-
darf alle Angaben zum jeweiligen Lastschriftmandat zu 
Papier bringen. 
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Wichtig:
Da der Gesetzgeber eine lückenlose Dokumenta-
tion von SEPA-Mandaten und deren Änderungen vor-
schreibt, speichert WISO Mein Büro im Register „His-
torie“ automatisch alle Änderungen am jeweiligen 
Lastschrift-Mandat: 

  Serienbriefe und Etikettendruck 
So praktisch und kostengünstig E-Mails sein mögen: Auch 
im elektronischen Zeitalter verschicken Freiberufler und 
Unternehmer ihre Kunden-Mailings und Rundschreiben an 
Geschäftspartner häufig noch per Post. Auch dabei unter-
stützt Sie das Programm nach Kräften: Mit dem Zusatzmo-
dul „Marketing“ erzeugen Sie ganz bequem Serienbriefe 
oder nutzen die Adressen aus der Kunden-Datenbank, um 
im Handumdrehen Adressaufkleber (Etiketten) zu drucken. 

Praxistipp: Adresscontainer nutzen
Standardmäßig nutzt die Serienbrief-Funktion des 
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestände der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein 
Büro. Über die flexiblen  Adresscontainer können 
Sie aber auch Kontakte aus Ihrer Lieferanten-Daten-
bank in Ihre Mailings übernehmen.

Ausführliche Informationen zu den Themen Serienbriefe 
und Etikettendruck finden Sie im Kapitel „Marketing und 
Kundenpflege“.
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Seriendruck an Kunden
Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version 2003 auf-
wärts) installiert ist, verschicken Sie mit WISO Mein Büro 
einfache Serienbriefe an Ihre Kunden: Im Kontextmenü der 
Kundentabelle sowie in den Menüs „Aktuell“ und „Stamm-
daten“ finden Sie die Funktion „MS Word Seriendruck (an 
Kunden)“:

Damit öffnen Sie einen einfachen 
„Seriendruck-Assistenten“:

■	 Nachdem Sie auf „Weiter“ geklickt haben, wählen Sie 
eine Word-Serienbriefvorlage aus.

■	 Mit einem Mausklick auf „Weiter“ und dann auf „Ver-
binden“ übergeben Sie auf einen Schlag alle Kunden-
Datensätze an die Seriendruckverwaltung von MS 
Word.

Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil der Adressa-
ten verschicken wollen, nehmen Sie anschließend mithilfe 
der Serienbrief-Funktion von MS Word die gewünschte 
Auswahl vor.

Tipp: Mehr Serienbrief-Komfort
Noch viel mehr Serienbrief-Komfort bietet die Funk-
tion „Serienbriefe und Etikettendruck“. Mehr dazu im 
Kapitel „Marketing und Kundenpflege“.



615

WISO-Mein-Büro-Lexikon

  Seriennummern
Die Seriennummern-Verwaltung ist Teil des Zusatzmoduls 
„Lager“. Sie eignet sich für unterschiedliche Einsatzszena-
rien – zum Beispiel:

■	 Überwachen von Garantieansprüchen mit Verfolgung 
von Wareneingängen und Warenausgängen (z. B. in 
Handelsunternehmen). In diesen Anwendungsfall wer-
den die Seriennummern bei der Lieferung einer Bestel-
lung erfasst und später eigenen Lieferscheinen und / 
oder Rechnungen zugeordnet.

■	 Vergabe eigener Seriennummern bei selbst hergestell-
ten Waren (z. B. Softwarehersteller): Mangels Waren-
eingang werden die Seriennummern den fertigen Ar-
tikeln erst beim Warenausgang zugeordnet (meistens 
bei der Lieferschein- oder Rechnungserstellung).

■	 Überwachen von Materialverwendungen: Wenn Sie 
Artikel aus mehreren Komponenten zusammenstellen 
(Beispiel Computer), können Sie die eingesetzten Teile 
protokollieren und anschließend überwachen (bspw. 
für eine nach Komponenten differenzierte Garantie-
verfolgung). In diesem Fall werden die Seriennummern 
der verbauten Teile bei Lieferung einer Bestellung er-
fasst und später den eigenen Waren auf Lieferscheinen 
und / oder Rechnungen zugeordnet.

Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfälle abbilden 
können, bietet Ihnen WISO Mein Büro die Möglichkeit, 
Ihren Einstiegspunkt flexibel zu wählen: Sie können Seri-
ennummern … 

■	 sowohl bei Wareneingangsbuchungen (also bei der Lie-
ferung einer Bestellung oder bei einem manuellen La-
gerzugang) 

■	 als auch bei den Warenausgangsbuchungen (also bei 
der Lieferschein- oder Rechnungserstellung oder bei 
einem manuellen Lagerabgang) buchen.

■	 Außerdem haben Sie die Möglichkeit, Ihren Artikeln 
nachträglich Seriennummern zuzuordnen oder bereits 
vorhandene Seriennummern zu bearbeiten.
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Sie aktivieren die Seriennummernverwaltung auf Artikel- 
ebene: Sie finden die Option im Bereich „Stammdaten“ 
– „Artikel“ im Abschnitt "Rückverfolgung" des Registers 
"Sonstiges":

Ausführliche Informationen zur Seriennummern-Verwal-
tung finden Sie unter „Tipps & Tricks für Einsteiger und 
Fortgeschrittene“ im Kapitel „Erweiterte Einkaufs- und 
Lagerverwaltung“.

SMS-Versand
Direkt aus den Kunden-, Interessenten- und Lieferanten-
Stammdatentabellen lassen sich über den Kontextmenü-
Befehl „Kommunikation mit [Name]“ SMS-Kurznachrich-
ten verschicken. Voraussetzungen:

■	 beim betreffenden Kontakt ist eine Mobilfunknummer 
hinterlegt, und 

■	 im Arbeitsbereich  “Office“ ist ein Zugang zur „On-
line-Poststelle“ eingerichtet. Einzelheiten entnehmen 
Sie dem Kapitel „Arbeitsumgebung einrichten“.

Soll-Versteuerung / Ist-Versteuerung
WISO Mein Büro unterstützt standardmäßig die Berech-
nung der Umsatzsteuer „nach vereinnahmten Entgelten“: 
Bei dieser auch „Ist-Versteuerung“ genannten Abrech-
nungsart finden Umsatzsteuer-Einnahmen erst dann Ein-
gang in die Voranmeldung, wenn die Zahlung des Kunden 
tatsächlich auf Ihrem Konto eingegangen ist. Freiberuf-
ler kommen unabhängig von ihrem Jahresumsatz in den 
Genuss dieser Steuererleichterung. Bei gewerblichen 
Unternehmen ist das anders: Lag der Gesamtumsatz im 
vorangegangenen Kalenderjahr über 500.000 Euro, muss 
die Umsatzsteuer „nach vereinbarten Entgelten“ berech-
net werden. Die Umsatzsteuer wird dann bereits beim Aus-
stellen der Rechnung als Einnahme behandelt. 
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Sollte dieser Fall auf Sie zutreffen, können Sie Ihre Umsatz-
steuer-Abrechnungen mit WISO Mein Büro auf die „Soll-
Versteuerung“ umstellen. Sie finden den Umschalter unter 
„Stammdaten“ - „Finanzbuchhaltung“ - „Standard-Fibu-
Konten“: 

Indem Sie das standardmäßig gesetzte Häkchen vor der 
Option „Ist-Versteuerung“ entfernen, werden Sie im Hand-
umdrehen zum „Soll-Versteuerer“. 

Info: Umstellung zum Jahreswechsel vornehmen!
Die Umstellung der Versteuerungsart sollten Sie unbe-
dingt zu Beginn eines Wirtschaftsjahres vornehmen. 
Anderenfalls kann es zu Fehlern bei der automati-
schen Erstellung von Umsatzsteuer-Voranmeldungen 
sowie den jährlichen Einkommen- und Umsatzsteuer-
erklärungen kommen. Wenn Sie die Aufforderung des 
Finanzamts zum Umstieg auf die Soll-Versteuerung 
bekommen, haben Sie normalerweise damit bis zum 
Beginn des folgenden Jahres Zeit. Klären Sie das Ver-
fahren unbedingt mit Ihrem Steuerberater und / oder 
direkt mit dem Finanzamt. 

Sortieren
Sämtliche Stammdaten-Tabellen lassen sich per Mausklick 
auf den Spaltenkopf (= Spaltenüberschrift) nach der betref-
fenden Spalte sortieren. Die normalerweise chronologisch 
geordnete Rechnungsliste sortieren Sie auf diese Weise 
zum Beispiel blitzschnell nach dem Zahlungsstatus. Über 
den  Gruppierungsbereich und die  Filter lassen sich 
die Tabellen von Gruppierungsbereich WISO Mein Büro bei 
Bedarf sogar noch aussagekräftiger ordnen und gliedern. 
Wenn Ihnen auch das noch nicht genügt, stehen Ihnen zahl-
reiche Möglichkeiten des  Exports zur Verfügung, mit 
denen Sie das Zahlenmaterial zum Beispiel blitzschnell nach 
 MS Excel weiterreichen, um es dort weiter auszuwerten.
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Spalten definieren
Aus Gründen der Übersichtlichkeit werden in den Tabellen-
ansichten von WISO Mein Büro nicht immer alle Vorgangs- 
und Stammdaten automatisch angezeigt. Fehlende Fel-
der holen Sie über den Menüpunkt  „Ansicht“ - „Spalten 
definieren“ in den Vordergrund: Dazu markieren Sie in der 
Auswahlbox „Anpassung“ die gewünschte Spalte und zie-
hen sie bei gedrückter linker Maustaste an die gewünschte 
Stelle der Tabelle.

Auch Ihre „individuellen Felder“ können Sie auf diese Weise 
sichtbar machen. Auf das Erscheinungsbild von Geschäfts-
briefen hat die Aufnahme zusätzlicher Spalten in die Tabel-
lenansicht keinen Einfluss: Welche Spalten in Briefen unter 
welcher Bezeichnung angezeigt werden sollen, legen Sie 
im Bereich „Inhalte“ des  Briefpapier-Gestalters fest. 
Sie erreichen die komfortable und einfach zu bedienende 
Design-Funktion über den Menüpunkt „Stammdaten“ - 
„Briefpapier gestalten“.

Spalten einblenden
 Briefpapier 

Spaltenbreite
Die Aussagekraft von Tabellen hängt nicht zuletzt von den 
auf den ersten Blick sichtbaren Inhalten der einzelnen 
Spalten ab. Bei den Tabellendarstellungen von WISO Mein 
Büro können Sie daher nicht nur die benötigten  Spalten 
definieren , sondern auch deren Breite wahlweise automa-
tisch bestimmen lassen („Ansicht“ - „Automatische Spal-
tenbreite“) und / oder die Breite per Maus eigenhändig auf 
Ihre Informationsbedürfnisse hin anpassen. 

Die optimale Breite stellen Sie per Doppelklick auf die linke 
oder rechte Spaltenbegrenzung ein. Sie können aber auch 
beliebige andere Abmessungen erzeugen, indem Sie das 
Begrenzungs-Symbol mit der linken Maustaste festhalten 
und die gewünschte Breite durch Ziehen nach links oder 
rechts einstellen.



619

WISO-Mein-Büro-Lexikon

Splittbuchung
Die weit überwiegende Anzahl von Zahlungsvorgängen 
lässt sich im Handumdrehen der passenden → Steuerka-
tegorie (= Buchungskategorie) zuordnen. In manchen Fäl-
len 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 zusätzlich zum Benzin noch ein Schokoriegel auf-
taucht, der nun einmal keine Betriebsausgabe darstellt. 

Für solche Fälle steht im Eingabedialog „Zahlungen“ die 
Schaltfläche „Splittbuchung – Beleg splitten“ zur Verfü-
gung: Angenommen von den 57 Euro des Tankstellen-
belegs entfallen 56 Euro auf Benzin und 1 Euro auf den 
Schokoriegel, dann legen Sie im Splittbereich über die 
Schaltfläche „Neue Splittbuchung“ – „Neue Steuerkatego-
rie“ zwei verschiedene (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobe-
trag von 56 Euro ordnen Sie den Kfz-Kosten zu, den einen 
privaten Euro der erfolgsneutralen Kategorie „Privatent-
nahmen (nicht betriebsrelevant)“: 

Bitte achten Sie darauf, Ausgaben im Splittbereich grund-
sätzlich mit negativem Vorzeichen kenntlich zu machen. 
Bitte überprüfen Sie außerdem, ob der vom Programm vor-
geschlagene (Umsatz-)„Steuersatz“ auf den jeweiligen Ein-
zelfall zutreffen. 
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Stammdaten
Zugriff auf die Stammdaten Ihres Unternehmens haben 
Sie ...

(1)	 über die Navigationsleiste am linken Fensterrand 
von WISO Mein Büro und

(2)	 über den gleichnamigen Menüpunkt.

Per Mausklick auf die Symbole in der Navigationsleiste 
erreichen Sie im Alltag die wichtigsten Arbeitsbereiche. 
Im Menü „Stammdaten“ greifen Sie zudem auf seltener 
genutzte Funktionen und Einstellungsdialoge zu:

In der Stammdaten-Verwaltung von WISO Mein Büro 
erfassen und bearbeiten Sie die zentralen Datenbestände 
Ihres Unternehmens, geordnet nach ... 

■	 Ihren Geschäftspartnern ( Kunden ,  Lieferanten 
und  Mitarbeitern ),

■	 Ihren  „Artikeln“ (das sind die einzelnen Waren und 
Dienstleistungen Ihres Sortiments) und

■	 weiteren wichtigen Unternehmens-Informationen so-
wie Programmeinstellungen ( „Meine Firma“  „An-
lagenverzeichnis“  „Kleinstammdaten“).

Eine Hauptrolle im Tagesgeschäft spielen die  Tabellen-
ansichten der Kunden-, Lieferanten- und Artikel-Stamm-
daten. Mit den übrigen Stammdaten-Eingabebereichen 
haben Sie hingegen meist nur bei der anfänglichen Pro-
grammeinrichtung oder am Jahresende zu tun.

Stammdaten-Listen
Über den Menüpunkt „Stammdaten“ - „Stammdaten-Lis-
ten“ können Sie sich die wichtigsten Inhalte Ihrer Kunden-, 
Lieferanten-, Interessenten- und Artikeldatenbanken sowie 
das  Anlagenverzeichnis in optisch ansprechender und 
gut lesbarer Form anzeigen und ausdrucken lassen.
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  Standard-Lieferant 
Im Artikelstamm legen Sie bei Bedarf fest, bei welchem 
Geschäftspartner Sie den betreffenden Artikel beziehen. 
Das hat den Vorteil, dass das Programm beim Umwan-
deln der automatischen  Bestellvorschläge gleich die 
gewünschte Bezugsquelle in die endgültige Bestellung 
übernimmt. Sofern vorhanden werden sogar die dazu-
gehörigen  Lieferantenpreise eingetragen: Bequemer 
geht‘s nicht. 

Um einen „Standard-Lieferanten“ festzulegen, öff-
nen Sie den betreffenden Artikel im Bereich „Stammda-
ten“ - „Artikel“ und wechseln dann zum Register „Lager“. 
Zunächst einmal wählen Sie über die Schaltfläche „Liefe-
ranten zuordnen“ eine oder mehrere geeignete Bezugs-
quellen aus Ihrer Lieferantenliste aus und geben deren 
Preise und Artikelinformationen vor. Alternativ besteht die 
Möglichkeit, neue Verkäufer zu erfassen. Nachdem Sie die 
Lieferanten-Zuordnung mit „OK“ abgeschlossen haben, 
wählen Sie in der Liste „Standard-Lieferant“ den richtigen 
Eintrag aus: 

Statistik
Wenn Sie Angaben über den Absatz und den Umsatz ein-
zelner Kunden bzw. Artikel oder auch die Zahl der Bestell-
vorgänge, den Bestellwert und die Pünktlichkeit Ihrer Lie-
feranten benötigen, sollten Sie in den Eingabemasken Ihrer 
 Stammdaten einmal einen Blick auf die  Karteikarte 
„Statistik“ werfen: Dort finden Sie die genannten Informa-
tionen in komprimierter Form:
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Statusanzeige
In den Tabellenansichten und den dazugehörigen  
Details -Ansichten finden Sie am linken Zeilenrand farbige 
Symbole, die Auskunft geben über den aktuellen Status 
der einzelnen Angebote, Rechnungen und Bestellungen. 
Die an die Ampelfarben angelehnte Symbolik erschließt 
sich in vielen Fällen auf den ersten Blick. Außerdem kön-
nen Sie die Bedeutung der Markierungen am unteren Sei-
tenrand im Klartext ablesen.

Steuer (Basismodul)
Das Basismodul „Steuer“ enthält alle wichtigen Steuer-
formulare. Mit deren Hilfe ermitteln Sie Ihren  Einnah-
menüberschuss (EÜR), erstellen  Umsatzsteuervoran-
meldungen und Steuererklärungen. Die elektronische 
Datenübermittlung erledigen Sie über die amtliche  
Elster-Schnittstelle. Außerdem lassen sich sämtliche  
Steuer-Auswertungen im PDF-Format exportieren. Eine 
Schnittstelle zum WISO Steuer Sparbuch erleichtert zudem 
die private Steuererklärung.

Bitte beachten Sie
In der Ausbaustufe WISO Mein Büro Plus ist das Basis-
modul „Steuer“ bereits enthalten.

Steuerkategorie 
Damit WISO Mein Büro am Monats-, Quartals- und / oder 
Jahresende ermitteln kann ...

■	 wie sich Ihre Umsätze und Kosten entwickelt haben,

■	 wie viel Umsatzsteuer Sie ans Finanzamt abführen 
müssen,

■	 wie hoch der zu versteuernde Gewinn (oder aber auch 
der Verlust) ist und

■	 wie hoch der Wert Ihres Betriebsvermögens ist,

... lässt sich jeder einzelne Geschäftsvorgang einer 
bestimmten Steuerkategorie (= Buchungskategorie) zuord-
nen. Das geschieht in vielen Fällen automatisch, manche → 
Buchungen nehmen Sie aber auch von Hand vor. In klassi-
schen Buchhaltungsprogrammen laufen solche „Buchungs-
kategorien“ vielfach unter der Bezeichnung „(Sach-)Kon-
ten“. WISO Mein Büro stellt Ihnen drei unterschiedlich 
differenzierte Kategorie-Varianten zur Verfügung:
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■	 Bei Variante 1 verzichten Sie ganz auf eine Kategorisie-
rung Ihrer Geschäftsvorgänge: Sie übergeben Ihre Bu-
chungen in chronologischer Reihenfolge, aber ohne 
sachliche Ordnung an Ihren Steuerberater. Der sorgt 
für die „Kontierung“ der Belege, stellt Ihnen Auswer-
tungen zur Verfügung und erledigt die Steuererklärun-
gen und Voranmeldungen für Sie.

■	 Variante 2 orientiert sich am amtlichen Formular für 
die Einnahmen-Überschussrechnung (= „Anlage EÜR“). 
Sie kommen mit rund 30 Buchungs-Kategorien aus und 
Sie sparen sich den Umweg über einen komplizierten 
„Standardkontenrahmen“: Dieses Verfahren eignet sich 
besonders für Freiberufler und Unternehmer, die Buch-
führung und Steuererklärungen ganz alleine oder nur 
mit punktueller Unterstützung eines Beraters erledigen 
wollen.

■	 Variante 3 schließlich basiert auf einem umfangrei-
chen DATEV-„Kontenrahmen“: Bei annähernd 500 Kon-
ten schöpfen Sie damit buchhalterisch aus dem Vollen. 
Darüber hinaus können Sie statt des voreingestellten 
Standardkontenrahmen SKR03 jetzt auch den Alterna-
tiv-Kontenrahmen SKR04 nutzen.

Bitte beachten Sie:
Wenn Sie sich für Variante 3 entscheiden, sollten Sie 
über Buchführungs-Grundkenntnisse verfügen und 
-falls erforderlich - auf die Unterstützung eines Steuer-
beraters zurückgreifen können. Falls Sie unsicher sind, 
welcher Kontenrahmen und welche Buchungsvariante 
für Sie optimal ist, sprechen Sie mit Ihrem Steuerbe-
rater oder lassen Sie sich von einem kaufmännisch 
erfahrenen Kollegen unterstützen. Weitere Informati-
onen zu den verschiedenen Buchungsvarianten finden 
Sie im Kapitel „Buchen und zahlen“.
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Steuernummer
Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind und Rechnungen an 
Geschäftskunden schicken, müssen Sie Ihre persönliche 
Steuernummer oder Ihre  Umsatzsteueridentifikations-
nummer auf Ihre Rechnung drucken. Ansonsten ist der 
Vorsteuerabzug Ihrer Kunden gefährdet. Außerdem benö-
tigt das Programm Ihre Steuernummern, um Steuererklä-
rungen,  Umsatzsteuervoranmeldungen und  Dau-
erfristverlängerungen über die  Elster-Schnittstelle ans 
Finanzamt übermitteln zu können.“Eingetragen werden 
diese Angaben im Menü „Stammdaten“ - „Meine Firma“ 
- „Firmendaten“ im Bereich „Firmenangaben“. An welcher 
Stelle Ihres Briefbogens die Steuernummer drucken ausge-
geben werden soll (z. B. Adressblock oder Fußzeile), legen 
Sie mithilfe des  Briefpapier -Gestalters fest.

  Steuerformulare
 Steuer-Auswertungen

  Steuer-Auswertungen
Mit WISO Mein Büro übermitteln Sie Ihre  Einnahmen-
überschussrechnungen,  Umsatzsteuervoranmeldun-
gen,  Umsatzsteuererklärungen und Ihren Antrag auf 
 „Dauerfristverlängerung“ mithilfe der eingebauten 
 Elster-Schnittstelle direkt an den Online-Server des 
Finanzamts. Falls erforderlich können Sie außerdem die 

 „Zusammenfassende Meldungen“ über innergemein-
schaftliche Warenlieferungen oder Dreiecksgeschäfte zu 
Papier bringen. Sie finden die Steuer-Auswertungen im 
Bereich „Finanzen“. Dort steht Ihnen auch der praktische 
 Pendelordner zur Verfügung, mit dessen Hilfe Sie im 
Handumdrehen Ihre elektronischen Buchungsunterlagen 
an Ihren Steuerberater schicken.

  Stücklistenauflösung
Wenn Sie im Artikelstamm im Register „Lager“ anstelle der 
 Lagerbestandsprüfung die Stücklistenauflösung wäh-
len, disponiert das Programm nicht die Lagerbestände 
des betreffenden Artikels, sondern die der darin enthal-
tenen Unterartikel. Sofern erforderlich werden auf die-
ser Grundlage die  Bestellvorschläge für die Unterartikel 
erzeugt. Die Stücklistenauflösung steht nur im Zusatzmo-
dul „Artikel+“ (vormals: "Produktion") zur Verfügung. 

Suchen
Über das Lupen-Symbol am rechten oberen Rand der 
Stammdaten-Tabellen blenden Sie das Eingabefeld 
„Suchen nach“ ein. Über das Drop-down-Menü „In Spalte“ 
legen Sie fest, welcher Bereich des Datenbestands durch-
forstet werden soll. Das zusätzliche Suchfeld in der Menü-
leiste des Programmfensters ermöglicht Ihnen außerdem 
eine feldübergreifende  Volltextsuche in Ihren Kunden- 
und Lieferantendaten.
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Tabellenansichten
 Ansicht 

Tabellen-Auswertungen
Die flexiblen Tabellen-Auswertungen von WISO Mein Büro 
kombinieren die Vorteile flüchtiger Suchaufträge, Daten-
filter und Gruppierungen aus den normalen Tabellenan-
sichten mit dem Komfort und den optischen Gestaltungs-
möglichkeiten der programmeigenen Listen, Berichte 
und Auswertungen. Sie finden die Tabellen-Auswertun-
gen im Arbeitsbereich „Auswertungen“. Sie basieren unter 
anderem auf den Datenbanken „Kunden“, „Lieferanten“, 
„Artikel“, „Briefe“, „Angebote“, „Rechnungen“, „Bestellun-
gen“, „Zahlungszuordnungen“, „Kunden Preise“, „Artikel-
verwendungen“ und „Buchungssätze“.

Sowohl die Abfragedefinitionen als auch die Seitenge-
staltung Ihrer selbst erstellten Tabellen-Auswertungen 
können Sie abspeichern und bei späterem Bedarf erneut 
aufrufen. Im Einleitungskapitel „So finden Sie sich im Pro-
gramm zurecht“ werden die Grundlagen der vielseitig ver-
wendbaren Tabellen-Auswertungen unter der Überschrift 
„Tabellen auswerten und dauerhaft speichern“ ausführlich 
vorgestellt.

  Tabellenbearbeitung der 
Artikelpreise 
Die Verkaufspreise Ihrer Artikel geben Sie üblicherweise 
unter „Stammdaten“ - „Artikel“ im Register „Preis“ ein. Da 
Sie mit WISO Mein Büro mehrere unterschiedliche  Preis-
listen verwalten können, kann das Festlegen oder Ändern 
der Verkaufskonditionen auf diesem Weg auf Dauer aber 
sehr zeitraubend sein. Das gilt vor allem dann, wenn Sie 
bei einem wachsenden Sortiment auf einen Schlag die Ver-
kaufskonditionen sehr vieler Artikel erfassen oder anpas-
sen möchten. 

Aus diesem Grund bietet Ihnen das Programm die Mög-
lichkeit einer „Tabellenbearbeitung der Artikelpreise“. Sie 
starten die komfortable Schnell-Eingabemaske über die 
Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“ im Bereich „Stamm-
daten“ - „Artikel“: 
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Jede einzelne der angezeigten Preis-Zellen können Sie blitz-
schnell editieren: Klicken Sie den betreffenden Einzelpreis 
einfach an und geben den gewünschten neuen Preis ein. 

Achtung: Speichern nicht vergessen!
Anders als Sie das von den sonstigen Eingabe-Dialo-
gen in WISO Mein Büro gewöhnt sind, werden Ihre 
Änderungen nicht sofort wirksam: Ein Zähler am rech-
ten oberen Fensterrand zeigt Ihnen zunächst nur, wie 
viele Einzelkorrekturen Sie bislang vorgenommen 
haben. Erst ein Mausklick auf „Preise speichern F11“ 
sichert Ihre Änderungen dauerhaft.

Noch bequemer wird das Erfassen und Ändern von Ver-
kaufspreisen über die  Preisänderungs-Automatik , die 
Sie über die Schaltfläche „Massenänderungen durchfüh-
ren F2“ aufrufen.

Tabellen-Kategorien
In den Tabellen-Ansichten der Stammdaten- und Vorgangs-
verwaltung stehen Ihnen Tabellen-Kategorien zur Verfü-
gung, mit denen Sie bestimmte Geschäftspartner und Vor-
gänge kennzeichnen und vor allem farblich hervorheben 
können. 

Welche Tabellen-Kategorien für Ihre Zwecke geeignet sind 
und wie sie in den Tabellenansichten dargestellt sein sol-
len, 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 können Sie kategorisierte 
Zeilen auch durch Fett- und Kursivdruck und / oder Unter-
streichungen hervorheben:
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Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten 
Kategorie erledigen Sie über das Kontextmenü oder über 
die Schaltfläche „Weitere Funktionen F3“. Dazu ... 

■	 markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

■	 klicken mit der rechten Maustaste in den farbigen Aus-
wahlbereich,

■	 wählen den Kontextmenü-Befehl „Tabellen-Kategorie 
zuweisen“ und

■	 klicken dann auf die gewünschte Kategorie:
  Teil-Lieferschein 

 Teil- / Sammellieferschein 
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  Teil-Rechnung 
 Teil- / Sammelrechnung 

  Teil- / Sammellieferschein 
Bei Aufträgen mit mehreren Positionen ergeben sich 
manchmal unterschiedliche Liefertermine. In solchen Fäl-
len erstellen Sie mit WISO Mein Büro problemlos Teil-Lie-
ferscheine (und darauf basierende Teil-Rechnungen). Der 
Auftrag wird daraufhin automatisch als „teilweise gelie-
fert“ gekennzeichnet. Wenn sich in Ihrer Auftragsverwal-
tung umgekehrt mehrere offene Vorgänge eines bestimm-
ten Kunden befinden, können Sie die Lieferung aller oder 
ausgewählter Positionen auch ganz einfach zu Sammel-Lie-
ferungen zusammenfassen. Teil- und Sammellieferungen 
und -rechnungen sind bequem miteinander kombinierbar. 
Die Funktion beschleunigt die Auftrags-Abwicklung und 
erleichtert Ihnen und Ihren Kunden die Arbeit beträchtlich.

Hinweis
Ausführliche Informationen zu den Teil- und Sam-
mellieferscheinen finden Sie im Kapitel „Erweiterte 
Auftragsverwaltung“.

  Teil- / Sammelrechnungen 
Nachdem Sie einen  Teil- / Sammellieferschein erstellt 
haben, erzeugen Sie im nächsten Schritt bei Bedarf gleich 
die dazugehörige Rechnung. Dabei haben Sie die Wahl zwi-
schen einer  Komplettrechnung und einer  Teil- / Sam-
melrechnung : Analog zur „Teil- / Sammellieferung“ fassen 
Sie hier die offenen Positionen aller noch nicht abgerech-
neten Aufträge eines Kunden zu einer einzigen Rechnung 
zusammen. Gleichzeitig behalten Sie den Überblick, wel-
che Auftragspositionen noch nicht geliefert und / oder 
noch nicht abgerechnet sind. 

Hinweis
Ausführliche Informationen zu den Teil- und Sam-
mellieferscheinen finden Sie im Kapitel „Erweiterte 
Auftragsverwaltung“.

Termin
 Kalender 
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Textbausteine
WISO Mein Büro stellt Ihnen zahlreiche Textbausteine 
und Vorlagen zur Verfügung, mit deren Hilfe Ihre optisch 
ansprechend gestalteten Druckvorlagen schnell mit pas-
senden Inhalten gefüllt werden. Im Arbeitsbereich „Office“ 
– „Briefe“ rufen Sie die vorbereiteten Inhalte über ein Drop-
down-Menü auf, das Sie sowohl im Dialogfenster „Brieftext 
bearbeiten“ als auch im Register „Eingabemaske“ finden: 

Mit Ausnahme von Auftragsbestätigungen und Liefer-
scheinen können Sie Ihre auf Vorlagen und Textbaustei-
nen beruhenden Geschäftsbriefe problemlos von Hand 
nacharbeiten. Falls Sie die Textvorschläge von WISO Mein 
Büro inhaltlich oder stilistisch auf Ihren eigenen Bedarf 
zuschneiden, zusätzliche anlegen oder vorhandene zum 
Standard-Vorschlag machen wollen, klicken Sie im Dialog 
„Brieftext bearbeiten“ auf die Schaltfläche mit den drei 
Punkten (rechts neben der Textvorlagen-Auswahl) oder 

wählen den Menüpunkt „Stammdaten“ – „Kleinstammda-
ten“ –„Textbausteine“. Die Brief-Textbausteine finden Sie 
im Register „Briefe“: 

Sobald Sie den Cursor in das Feld „Einleitungstext“ bzw. 
„Schlusstext“ stellen, erkennen Sie, dass Sie dort nicht nur 
schlichten Text eingeben können, sondern Zugriff auf die 
Inhalte ausgewählter Datenbankfelder haben („Variablen“) 
sowie „Bedingungen“ für die Wahl bestimmter Textele-
mente vorgeben können. Auf diese Weise können Sie kom-
plexe Brief-Bausätze basteln, die je nach Adressat zur pas-
senden Leseransprache führt. 
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Praxistipp
Mithilfe von Textbaustein-Variablen können Sie Ihre 
Kunden bei Auftragsbestätigungen und Rechnungen 
beispielsweise auch darüber informieren, auf welches 
Angebot sich der Vorgang bezieht. Dazu überneh-
men Sie die „Angebotsnummer“ aus der Auswahlliste 
„Variable einfügen“ in den Einleitungs- oder Schluss-
text Ihrer Rechnung: 

Per Mausklick auf die Schaltfläche „Text für E-Mailversand 
F4“ schließlich öffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie den 
Standardtext für den E-Mailversand von Rechnungen vor-
geben. Dort können Sie auf dieselben Platzhalter zugrei-
fen, die Ihnen auch in den Einleitungs- und Schlusstexten 
der klassischen Korrespondenzarten zur Verfügung stehen. 

Texte für Emailversand
Für alle wichtigen Vorgangsarten (Angebote, Aufträge, 
Rechnungen, Briefe etc.) können Sie im Bereich „Textbau-
steine u. Vorlagen“ außerdem standardmäßige „Texte für 
Emailversand“ festlegen (z. B. Anrede- und Grußfloskeln, 
Signaturen etc.). Auf diese Weise sorgen Sie dafür, dass 
Ihre Ausgangs-Mails optisch einheitlich und ansprechend 
sind. Falls gewünscht, sorgen Sie dabei mithilfe von Varia-
blen und Bedingungen sogar für personalisierte Adressan-
ten-Ansprachen. Selbstverständlich können Sie den Inhalt 
von E-Mails in jedem Einzelfall vor dem Versand noch 
ändern oder ergänzen.
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Um passende Texte für den E-Mailversand zu definieren, 
wechseln Sie unter „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ 
– „Textbausteine“ zur gewünschten Vorgangsart (z. B. 
„Briefe“), klicken auf „Bearbeiten“ und dann am unteren 
Bereich des Dialogfensters auf die Schaltfläche „Text für 
Emailversand F4“ (oder Sie drücken im Dialog gleich die 
F4-Taste):

Die vorbereiteten E-Mail-Textbausteine lassen sich optisch 
an das Erscheinungsbild der übrigen betrieblichen Korre-
spondenz anpassen. Die aus anderen Text-Eingabeberei-
chen bekannten erweiterten Formatierungsfunktionen 
(Textauszeichnungen aller Art, Größe und Farbe des Zei-
chensatzes, Aufzählungen etc.) stehen Ihnen nun auch im 
Editor der E-Mailtexte zur Verfügung:
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Bitte beachten Sie:
Um die erweiterten Gestaltungsmöglichkeiten in 
E-Mail-Texten nutzen zu können, ist die Auswahl von 
E-Mail-„Versandverfahren A Html (2)“ erforderlich. 
Die entsprechenden Einstellungen nehmen Sie unter 
„Datei“ – „Einstellungen“ – „Allgemein“ im Register 
„Sonstiges“ vor:

Und gleich noch zwei Hinweise hinterher:

■	 Unter „Stammdaten“ – „Meine Firma“ – „Ausgabeo-
ptionen“ – „E-Mail-Anhänge“ können Sie Dokumente 
festlegen, die automatisch mit jeder E-Mail verschickt 
werden sollen. Dabei unterscheidet das Programm ge-
zielt nach Korrespondenz- und Vorgangsarten:

■	 Falls Sie einen Webshop betreiben und / oder auf 
Amazon-, eBay- oder ähnlichen Online-Marktplätzen  
Geschäfte machen, legen Sie bei Bedarf für jeden 
Webshop einen speziellen E-Mailanhang fest. Die er-
forderlichen Einstellungen nehmen Sie im Menü 
„Stammdaten“ – „Einstellungen“ – „E-Commerce“ 
beim jeweiligen Webshop, Amazon- oder eBay-Markt-
platz vor. Sie finden die Schaltfläche „E-Mail-Anhänge 
verwalten“ unten rechts im Einstellungs-Dialog des je-
weiligen Online-Shops:
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Hinweis
Zusätzlich zum Festlegen von Standard-Vorlagen und 
-Textbausteinen bietet Ihnen das Programm die Mög-
lichkeit, einzelnen Kunden ganz bestimmte Vorlagen 
und Textbausteine zuzuordnen, die bei den verschie-
denen Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen, Briefe 
etc.) verwendet werden sollen. Sie finden den Ein-
stellungsdialog im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - 
„Kunden“ im Register „Vorgaben“ der betreffenden 
Kundenkarteikarte.

Trennlinie 
 Positionsart 

Überschrift
 Positionsart 

Übertrag
Bei umfangreichen Vorgängen legt WISO Mein Büro am Sei-
tenende und auf der Folgeseite automatisch einen Über-
trag an - Zwischensumme inklusive. Mithilfe der  Positi-
onsart  „Seitenumbruch“ können Sie können aber auch 
an einer beliebigen anderen Stelle einen manuellen Sei-
tenwechsel (mit automatischem Übertrag am Seitenende) 
erzwingen. Für die Addition ausgewählter Positionspreise 
sorgen Sie durch die  Positionsart „Zwischensumme“.

Überweisung
Falls Sie ein  Online-Banking -Konto eingerichtet haben, 
können Sie selbstverständlich auch Ihre bargeldlosen 
Bezahlvorgänge mit WISO Mein Büro abwickeln. Dafür 
steht unter „Finanzen“ – „Lastschriften & Überweisungen“ 
der separate Programmbereich „Offene Überweisungen“ 
zur Verfügung.
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Dessen Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller 
als das Ausfüllen eines Papierbelegs - und bietet darüber 
hinaus nützliche Zusatzfunktionen: 

■	 Im Feld „Kategorie“ ordnen Sie gleich die richtige → 
Steuerkategorie zu und passen, falls erforderlich, den 
(Umsatz-)Steuersatz an. Auf diese Weise erledigen Sie 
mit ein, zwei Mausklicks alle erforderlichen Buchfüh-
rungsaufgaben, die mit diesem Vorgang verbunden 
sind: Sobald der Vorgang auf dem elektronischen Kon-
toauszug auftaucht, weiß das Programm, wie er steuer-
lich zu behandeln ist.

■	 Falls es sich um eine Überweisung handelt, die so oder 
so ähnlich häufiger vorkommt, setzen Sie ein Häkchen 
vor die Option „Als Vorlage speichern“.

■	 Wenn Sie die nächste Überweisung an denselben Emp-
fänger ausfüllen, rufen Sie die gespeicherten Anga-
ben per Mausklick auf das Personen-Symbol (am obe-
ren rechten Rand des Dialogfensters) ab. Sie brauchen 
dann nur noch den Betrag einzugeben und ggf. den Bu-
chungstext zu aktualisieren.

■	 Neben den Überweisungsvorlagen haben Sie hier zu-
dem Zugriff auf die Bankverbindungen von Kunden, 
Lieferanten und Mitarbeiter.

Mit „OK F11“ schließen Sie Ihre Eingaben ab. Sie finden die 
fertige Überweisung anschließend in der Überwachungs-
liste „Offene Überweisungen“ wieder. Die aktuell fälligen 
Überweisungen sind dort mit einem Häkchen am linken 
Zeilenrand gekennzeichnet. Tatsächlich überwiesen wird 
das Geld aber erst, indem Sie ...

■	 auf die Schaltfläche „Verarbeiten F10“ klicken,

■	 im folgenden Dialogfenster („Überweisung Verarbei-
tung“) das gewünschte Girokonto auswählen und

■	 auf „Ausführen“ klicken. 
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Umsatz
 Allgemeine Geschäftsentwicklung 

Umsätze abrufen
 Online-Banking 

Umsatzsteuer
Umsatzsteuer ist die unter Geschäftsleuten übliche 
Bezeichnung für die Mehrwertsteuer. Anders als ein Ver-
braucher braucht sich ein umsatzsteuerpflichtiger Unter-
nehmer bei seinen betrieblichen Einkäufen keine Gedan-
ken um den Mehrwertsteuer-Anteil zu machen: Er zieht 
ihn als sogenannte Vorsteuer von seinen eigenen Umsatz-
steuer-Einnahmen ab. Als Unternehmer oder Freiberufler 
nehmen Sie dem Finanzamt also „nur“ die Arbeit des Steu-
ereintreibens 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.

  Umsatzsteuererklärung
Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatzsteu-
ervoranmeldungen des laufenden Jahres eine abschlie-
ßende Jahres-Umsatzsteuererklärung. Die übermitteln Sie 
im Rahmen Ihrer Einkommensteuererklärung zusammen 
mit Ihrer  Einnahmenüberschussrechnung und dem  
Anlagenverzeichnis über die  Elster-Schnittstelle auf 
elektronischem Weg ans Finanzamt. Sie finden das Formu-
lar für die Umsatzsteuererklärung im Bereich „Finanzen“ 
unter den „Steuer-Auswertungen“:
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Sie wählen lediglich das Buchungsjahr und lassen dann 
die erforderlichen Daten „aus Buchungen ermitteln“. Falls 
Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell ausfül-
len möchten, steht Ihnen alternativ die Option „Nicht aus 
Buchungen ermitteln“ zur Verfügung. Nachdem Sie den 
ausgefüllten Vordruck am Bildschirm überprüft haben, 
übermitteln Sie Ihre Steuererklärung per Mausklick auf das 
Symbol „Elster-Versand“ ans Finanzamt.

Bitte beachten Sie:
Das Programm sorgt mit dafür, dass Sie bereits ausge-
füllte Steuerformulare nicht versehentlich überschrei-
ben. Wenn Sie eine Umsatzsteuererklärung für einen 
bestimmten Zeitraum erstellt haben und das Formu-
lar später noch einmal aufrufen, ist standardmäßig die 
Option „Nicht aus Buchungen ermitteln“ aktiviert.

Info: Erste Hilfe: Steuern & Buchführung
Informationen zur Jahres-Umsatzsteuererklärung fin-
den Sie im Kapitel „Steueranmeldungen und Steuer-
erklärungen“. Ausführliche Informationen zu allen 
wichtigen Steuer- und Buchführungsthemen finden 
Sie darüber hinaus in der interaktiven Kontexthilfe, 
die Sie über die blauen „Hinweis“-Links im Arbeitsbe-
reich „Finanzen“ - „Steuerauswertungen“ aufrufen. 
Die Startseite der Buchführungs-Hilfe lässt sich außer-
dem über den Menüpunkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steu-
ern & Buchführung“ öffnen.

Umsatzsteueridentifikationsnummer
Die Umsatzsteueridentnummer war ursprünglich nur 
für grenzüberschreitende Geschäfte innerhalb der EU 
gedacht. Inzwischen leistet sie aber auch Unternehmern 
gute Dienste, die gar nichts mit Auslandskunden oder -lie-
feranten zu tun haben: Die Kennung stellt nämlich einen 
vollwertigen Ersatz für die finanzamtsbezogene Steuer-
nummer dar. Diese Steuernummer ist bei vielen Freibe-
ruflern und Kleinunternehmern identisch mit der persön-
lichen Steuernummer. Deren Veröffentlichung ist für diese 
Personengruppe unter Datenschutzgesichtspunkten also 
nicht unbedingt empfehlenswert. 



637

WISO-Mein-Büro-Lexikon

Bei WISO Mein Büro geben Sie die beiden Steuernum-
mern unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - „Firmenda-
ten“ ein. Welche Steuernummer auf Ihre Geschäftsbriefe 
gedruckt werden soll, legen Sie fest, wenn Sie Ihr  Brief-
papier gestalten.

  Umsatzsteuervoranmeldung
Im Rahmen der Umsatzsteuervoranmeldung (UStVA) teilen 
Sie dem Finanzamt mit, ... 

■	 wie hoch im vorangegangenen Monat bzw. Vierteljahr 
Ihre Umsatzsteuereinnahmen waren und

■	 wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatzsteuer-Zahl-
last dar, die Sie unaufgefordert ans Finanzamt überwei-
sen müssen. Da die eingenommene Umsatzsteuer in Ihren 
Umsatzerlösen und die bezahlte in Ihren Betriebsausgaben 
enthalten sind, hängen die Buchungen für die Umsatzsteu-
ermeldung ganz eng mit der  Einnahmenüberschuss-
rechnung (EÜR) zusammen, die Sie im Rahmen der Ein-
kommensteuererklärung vorlegen müssen. Obwohl die 
EÜR erst am Jahresende fällig ist, muss sie von umsatzsteu-
erpflichtigen Selbstständigen also ständig auf dem Laufen-
den gehalten werden. 

Info: Erste Hilfe: Steuern & Buchführung
Die Schritt-für-Schritt-Beschreibung einer Umsatz-
steuervoranmeldung finden Sie im Kapitel „Steuer-
anmeldungen und Steuererklärungen“. Ausführliche 
Informationen zu allen wichtigen Steuer- und Buch-
führungsthemen finden Sie darüber hinaus in der 
interaktiven Kontexthilfe, die Sie über die blauen 
„Hinweis“-Links im Arbeitsbereich „Finanzen“ - „Steu-
erauswertungen“ aufrufen. Die Startseite der Buch-
führungs-Hilfe lässt sich außerdem über den Menü-
punkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern & Buchführung“ 
öffnen.

Variablen
Mithilfe von Variablen lassen sich viele Standardtexte und 
Vorlagen von WISO Mein Büro gezielt an die Informations- 
und Dokumentations-Besonderheiten Ihres Unterneh-
mens anpassen. Die Handhabung der vielseitig verwend-
baren Platzhalter wird beim Stichwort → „Textbausteine“
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Verkauf
Im Arbeitsbereich „Verkauf“ finden Sie die Standard-
Vorgangsarten  „Angebote“  „Aufträge“  „Liefer-
scheine“  „Rechnungen“  Abo-Rechnungen sowie 
Schnittstellen zu  Webshops und  Ebay - und Ama-
zon -Konten. Unterstützt werden Sie bei Ihren Vertriebsan-
strengungen außerdem durch zahlreiche Automatikfunkti-
onen in der Kunden-, Artikel- und Lagerverwaltung: 

■	 Da das Programm die Arbeit mit mehreren  Preis-
listen ermöglicht, gewähren Sie Ihren Kunden unter-
schiedliche Konditionen, ohne im Einzelfall kompli-
zierte Rabattstaffeln bemühen zu müssen.

■	 Ein Blick auf die im Hintergrund laufend aktualisierten 
 Lagerbestände sorgt dafür, dass Sie Ihren Kunden 
keine unhaltbaren Lieferversprechen machen.

■	 Automatisch erzeugte  Bestellvorschläge schließlich 
sorgen dafür, dass Sie eingegangene Lieferverpflichtun-
gen auch einhalten können.

Verkaufspreise
Mit WISO Mein Büro können Sie Ihre Verkaufspreise 
bequem nach Kunden und / oder Abnahmemengen diffe-
renzieren. Damit Sie das nicht von Fall zu Fall beim Anlegen 
von Angeboten oder Rechnungen per Hand erledigen müs-
sen, gibt es in den Artikel-Stammdaten die  Karteikarte 
„Preis“: Dort legen Sie die „Verkaufspreise für diesen Arti-
kel“ fest: Vorbereitet ist immer ein Stückpreis für alle Kun-
den. Über die Schaltfläche „Neue Zeile einfügen“ ergän-
zen Sie zusätzliche Kriterien. So legen Sie Sonderpreise für 
bestimmte Kunden oder Abnahmemengen fest: 
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Wichtig
Sofern die allgemeinen Mengenrabatte günstiger 
sind als die Einzelkundenpreise, müssen Sie bei den 
betreffenden Kunden gesonderte Mengenrabatte 
einrichten.

Verrechnungskonto
Mit WISO Mein Büro können Sie ein  Kassenbuch und  
Bankkonten führen - müssen es aber nicht. Wenn Sie ohne 
echte Finanzkonten arbeiten wollen, benötigt das Pro-
gramm für seine interne Logik ein virtuelles Konto. Diese 
Funktion übernimmt das Verrechnungskonto. Sie finden es 
im Bereich  Finanzen unter „Zahlungen Bank / Kasse“. 
Die  Zuordnung von  Buchungskategorien funktio-
niert genauso wie beim  Kassenbuch oder einem  
Offline-Konto. 

Versanddaten-Export
Wenn Sie mit einer Versandsoftware arbeiten (z. B. mit 
DHL EasyLog, DELISprint, SendIT, Intraship, UPS-World-
ship), bietet Ihnen WISO Mein Büro die Möglichkeit, die 
wichtigsten Versanddaten Ihrer Lieferungen zu exportie-
ren. Das erspart Ihnen doppelte Dateneingaben und ver-
hindert die damit verbundenen Fehler. Die erforderlichen 
Voreinstellungen nehmen Sie unter „Datei“ - „Einstellun-
gen“ - „Versanddaten-Export“ vor: 
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Dort machen Sie Angaben über …

■	 das gewünschte Exportformat (DELISprint, DHL Intra-
ship, DHL EasyLog, DHL Versenden (mit internationa-
lem Sendungscode), Hermes, UPSv17, MyDPD Busi-
ness),

■	 den Pfad zum Exportordner (aus dem die externe Ver-
sandsoftware die Daten später ausliest),

■	 die Spalten (Feldinhalte), die exportiert werden sollen 
(wahlweise mit oder ohne Spaltenüberschriften) und

■	 die Auswahl der „Nachnahme“-Zahlungsart.

Außerdem legen Sie bei Bedarf fest, in welchen Vorgängen 
der Versanddaten-Export direkt aus der Druckansicht Ihrer 
Vorgänge heraus möglich sein soll: 
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Hinweis
Die Verknüpfung der Exportdaten von WISO Mein 
Büro mit den passenden Feldern der externen Ver-
sandsoftware nehmen Sie im Konfigurations-Menü 
der betreffenden Software vor. Einzelheiten entneh-
men Sie bitte dem Handbuch des Anbieters. 

Den eigentlichen Export Ihrer Versanddaten erledigen Sie 
künftig mit wenigen Mausklicks. Grundsätzlich bieten sich 
zwei Wege an: 

■	 Einzelexport über die Vorgangs-Druckansicht: Sofern 
Sie das in den Export-Einstellungen nicht deaktiviert 
haben, finden Sie am rechten Rand aller lieferrelevan-
ten Vorgangsarten das Symbol „Versanddaten exportie-
ren“ (z. B. in Briefen, Angeboten und Rechnungen - bei 
Nutzung des Zusatzmoduls „Auftrag+“ auch in Aufträ-
gen und Lieferscheinen). Um die gewünschte „Versand-
daten-Export-Datei“ zu erzeugen, brauchen Sie nur auf 
das Versandsymbol am rechten Seitenrand zu klicken:

■	 Einzel- oder Sammelexport über Kontextmenüs: Ge-
zielter und noch schneller kommen Sie über die Vor-
gangsübersichten: Dazu markieren Sie (zum Beispiel 
in der Rechnungsliste) einen oder mehrere Vorgänge, 
klicken mit der rechten Maustaste auf den markierten 
Bereich und wählen den Kontextmenü-Befehl „[Alle] 
Versanddaten exportieren“: 
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Anschließend finden Sie (bzw. Ihre Versandsoftware) die 
Exportdaten in dem Programm-Unterverzeichnis, das Sie 
im Einstellungs-Dialog voreingestellt haben. Standardmä-
ßig ist das der Ordner „...\Sendungsdaten“. 

  Verträge
Mit dem Zusatzmodul „Verträge“ behalten Sie jeder-
zeit den Überblick über Laufzeiten, Fristen und Konditio-
nen von Wartungs-, Service- und ähnlichen Verträgen: Sie 
erfassen Abrechnungsintervalle, Liefer- und Zahlungskon-
ditionen sowie Kündigungstermine. Mithilfe automatisch 
erzeugter Abrechnungsvorschläge rechnen Sie laufende 
Verträge im Handumdrehen ab.

Eine ausführliche Beschreibung des mächtigen Zusatzmo-
duls finden Sie im Kapitel „Vertragsmanagement“.

Verwendung
Sie können Ihre Einnahmen und Ausgaben nicht nur den 
steuerlichen  Buchungskategorien sowie  „Kosten- 
und Erlösarten“ zuordnen, sondern auch „Verwendungen“ 
zuweisen: 

Damit ordnen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben bei 
Bedarf bestimmten Produkten, Dienstleistungen oder ein-
zelnen Projekten zu. Deren Erfolg können Sie sich jederzeit 
unter „Auswertungen“ - „Kosten/Verwendungen“ detail-
liert anzeigen lassen. 
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Info: „Verwendungs“- Auswahl bei 
Rechnungsstellung
Bitte beachten Sie: Bei Auswahl der Kategorie „Zah-
lung vom Kunden“ wird im Zahlungsdialog keine Ver-
wendungs-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um 
den Eingabeaufwand zu verringern, lässt sich die Ver-
wendung von vornherein in der Rechnung zuwei-
sen. Sie finden die Eingabemöglichkeit im Register 
„Eingabemaske“:

Auf diese Weise weiß das Programm bei Zuordnung 
der Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort, 
um welche Verwendung es sich handelt. Falls Sie bei 
Rechnungsstellung versäumt haben, dem Vorgang die 
passende „Verwendung“ zuzuordnen, können Sie das 
später jederzeit nachholen.

Volltextsuche
In der Funktionsleiste am oberen Rand des Programm-
fensters steht Ihnen jederzeit eine leistungsfähige Volltext-
Suchmaschine zur Verfügung:

Mit deren Hilfe durchforsten Sie im Handumdrehen Ihre 
gesamten Datenbestände. Die vorherige Auswahl bestimm-
ter Datenquellen oder Felder können Sie sich sparen. Sie 
brauchen noch nicht einmal auf „Enter“ oder „Return“ zu 
drücken: Sobald Sie die ersten Buchstaben oder Ziffern ein-
tippen, liefert WISO Mein Büro unverzüglich Ergebnisse. 

Ganz gleich, ob Sie …

■	 Informationen über Artikel, Kunden, Interessenten 
oder Lieferanten, 

■	 Details aus Angeboten, Aufträgen und Rechnungen,

■	 bestimmte Texte aus Vorgangspositionen oder auch 

■	 Zahlungsvorgänge 

… benötigen: Mit der Mein-Büro-Findmaschine greifen Sie 
blitzschnell und direkt auf die jeweils benötigten Daten zu. 
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Mehr noch: Die Fundstellen werden gleich während des 
Suchvorgangs übersichtlich nach Art der Ergebnisse in fol-
genden Kategorien zusammengefasst. Ausführliche Infor-
mationen zur Mein-Büro-Suchmaschine finden Sie im Ein-
leitungskapitel „WISO Mein Büro für Einsteiger“ unter der 
Überschrift „Tabellen-Tipps&Tricks: Suchen – sortieren – 
filtern – gruppieren – auswerten“.

Praxistipp: Personen-Suchfenster per 
Tastenkombination öffnen
Falls Sie auf der Suche nach Informationen über 
bestimmte Geschäftspartner sind, rufen Sie mit der 
Tastenkombination „<Strg+F>“ die spezielle Interes-
senten-, Kunde- und Lieferanten-Suchfunktion auf. 
Vor allem Tastaturfreunde kommen auf diese Weise in 
manchen Fällen noch schneller zum Ziel als über das 
Suchfeld in der Funktionsleiste.

Vorgaben
In den Kunden-Stammdaten finden Sie die Registerkarte 
„Vorgaben“. Dort haben Sie die Möglichkeit, kundenspezi-
fische Einstellungen in folgenden Bereichen vorzunehmen: 

■	 Vorlagen: Hier bestimmen Sie, welche Vorlagen Sie in 
den verschiedenen Vorgangsarten (z. B. Briefe, Ange-
bote und Rechnungen) bei diesem Kunden verwen-
den. Sofern Sie hier keine Änderungen vornehmen, 
verwendet das Programm die Auswahl „Standard“, 
die Sie unter „Stammdaten“ - „Meine Firma“ - 
„Ausgabeoptionen“ vorgenommen habe.



645

WISO-Mein-Büro-Lexikon

■	 Unter Textbausteine legen Sie fest, welche Textbau-
steine Sie in den verschiedenen Vorgangsarten (z. B. 
Briefe, Angebote und Rechnungen) bei diesem Kunden 
verwenden.

■	 Aufwandserfassung: Abweichend von den Aufwands-
Standardeinstellungen legen Sie hier fest, ob neue Auf-
wände für den betreffenden Kunden kostenpflichtig 
oder nicht kosten sind. Außerdem können Sie hier die 
E-Mailadresse eintragen, über die ein Kunden von ei-
nem kostenpflichtigen Aufwand informiert wird.

Im Abschnitt Weitere Vorgaben gibt es gleich drei Einstell-
möglichkeiten:

■	 Falls Sie internationale Kundschaft haben, legen Sie 
hier die Sprache fest, die standardmäßig in Positions-
texten verwendet werden soll. 

■	 Mit der Preisart entscheiden Sie, ob die Preisangaben in 
Vorgängen (Angebote, Aufträge, Rechnungen) für den be-
treffenden Kunden auf Brutto- oder Netto-Basis erfolgt.

	 Bitte beachten Sie: Die Preisart-Einstellung ist nicht 
zu verwechseln mit der Umsatzsteuer-Option „Dieser 
Kunde bekommt eine Netto-Rechnung“ für ausländi-
sche Kunden. Diese Option finden Sie in der Kunden-
karteikarte im Register „Konditionen“.

■	 Bei der Abrechnungsart können Sie die Art der Positi-
onsabrechnung auf Kundenebene variieren. Statt der 
„normalen Positionsauflistung“ können Sie die „ku-
mulierte Positionsauflistung“ nach der Vergabe- und 
Vertragsordnung für Bauleistungen (VOB) auswählen. 
Dabei werden zusätzlich Positions- und Rechnungsan-
gaben von Teilrechnungen in folgenden Teilrechnungen 
und der Schlussrechnung mit aufgeführt. 

Hinweis
Die globale Voreinstellung der Option „kumulierte 
Positionsauflistung (VOB)“ nehmen Sie unter „Stamm-
daten“ - „Meine Firma“ - „Einstellungen“ - „Weitere 
Grundeinstellungen“ vor.

■	 Spezielle Fibu-Erlöskonten: An dieser Stelle legen Sie 
bei Bedarf fest, welches Erlöskonto dem betreffenden 
Kunden je nach gewähltem Mehrwertsteuersatz zuge-
ordnet werden soll.

Vorgabewert Rechnung
 Vorgangsbearbeitung 
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Vorgangsbearbeitung
Im Arbeitsbereich „Stammdaten“ - „Meine Firma“ „Sonsti-
ges“ finden Sie den Eingabebereich „Vorgangsbearbeitung“. 
Dort können Sie mehrere Voreinstellungen vornehmen:

■	 „Vorgabewert Rechnung“: Falls die überwiegende Zahl 
Ihrer Rechnungen an einen bestimmten Kunden geht, ak-
tivieren Sie hier die Option „Bei Erstellung einer neuen 
Rechnung soll automatisch folgender Kunde eingetragen 
werden“: Sie brauchen den betreffenden Kunden dann 
nur einmal aus Ihrer Kundenliste auszuwählen und sparen 
sich so die ständig wiederkehrende manuelle Auswahl:

	 Selbstverständlich können Sie weiterhin Rechnungen 
auch an andere Kunden schreiben: Dafür klicken Sie 
in der Rechnungs-Druckansicht einfach ins Adressfeld, 
wählen den richtigen Rechnungsempfänger aus Ih-
ren Stammdaten oder geben einen neuen Kunden von 
Hand ein.

■	 „Standardkunde für Barverkauf“: Per Mausklick auf 
den Link „Kunden wählen“ öffnen Sie eine Kunden-
Auswahlliste, über die Sie einen „namenlosen“ Stan-
dardkunden für Barverkäufe festlegen können.

Hinweis
Standardmäßig legt das Programm den anonymen 
Kunden-Datensatz „– B A R V E R K A U F –“ an, sobald 
Sie unter „Finanzen“ – „Zahlungen Bank / Kasse“ im 
„Kassenbuch“ über die Schaltfläche „Neu Barverkauf 
F8“ zum ersten Mal einen Barverkauf vornehmen.

■	 „Kundenauswahl über Kundennummer“: Diese Op-
tion ist sehr praktisch, wenn Sie Ihre Kundennummern 
im Kopf haben. Beim Anlegen neuer Vorgänge greifen 
Sie über ein zusätzliches nummerisches Eingabefeld 
blitzschnell auf die Adressdaten des Empfängers zu. 
Sie tippen die Kundennummer ein, drücken die „<<En-
ter>>“- oder „<<Return>>“-Taste (oder klicken auf die 
Schaltfläche „OK F11“) und schon erscheinen die Kun-
dendaten im Adressfeld des Vorgangs: 
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■	 „Lagerbestandsprüfung“: Beim Anlegen von Rechnun-
gen und Lieferscheinen prüft das Programm bei Bedarf, 
ob der Lagerbestand der gewünschten Artikel aus-
reicht. Dabei haben Sie die Wahl, ob die Warnhinweise 
bereits auf Positionsebene erscheinen und / oder erst 
beim Abschließen der gesamten Vorgangserfassung.

Vorgangsbezogene Textpassagen
In der Artikel-Datenbank von WISO Mein Büro ordnen Sie 
bei Bedarf ein und demselben Artikel je nach Vorgangs-
art unterschiedliche Artikelbeschreibungen zu. Auf diese 
Weise verwenden Sie zum Beispiel in Ihren Angeboten 
ausführliche, werbewirksame Artikelbeschreibungen und 
in Ihren 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 Schaltfläche „Vorgangsbezogene 
Textpassage“ fügen 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 für Angebote [/Angebot]“ oder [Rech-
nung] Text für Rechnungen [/Rechnung]“). Den Platzhalter 
„Text für Angebote / Rechnungen / Bestellungen“ ersetzen 
Sie anschließend durch die Formulierungen, die das Pro-
gramm bei dem betreffenden Artikel je nach Vorgangsart 
als Positionstext verwenden soll: 
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Vorlagen
 Textbausteine 

Vorgangshistorie
→ Historie

  Vorlagen-Designer 
Mithilfe des „Vorlagen-Designers“ passen Sie die zusam-
men mit WISO Mein Büro gelieferten Dokumentvorlagen 
bei Bedarf ganz genau an Ihre Vorstellungen und die Beson-
derheiten Ihres Betriebs an - vom einfachen Geschäftsbrief 
über Angebote und Auftragsbestätigungen bis hin zu Rech-
nungen, Lieferscheinen und Mahnungen. 

Standardmäßig nehmen Sie mit dem komfortablen 
„Briefpapier-Gestalter“ nur Einfluss auf das Layout und 
die Standard-Informationen im Kopf- und Fußbereich 
von Geschäftsbriefen. Beim Vorlagen-Designer sind die 
Änderungsmöglichkeiten praktisch unbegrenzt. Sie fin-
den das mächtige Design-Tool im Menü „Stammdaten“ 
– „Vorlagen-Designer“
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Info: Versuch macht klug!
Der Funktionsumfang des Vorlagen-Designers ist rie-
sig. Bevor Sie Änderungen an den mitgelieferten 
Dokumentvorlagen vornehmen, sollten Sie unbedingt 
ausgiebige Tests mit „Neuen Vorlagen“ unternehmen. 
Das gilt vor allem dann, wenn Sie bislang noch keine 
Erfahrung mit dem Erzeugen solcher Datenbank-
„Reports“ haben. Sie können Testdateien in beliebi-
ger Zahl auf Grundlage bestehender Standard-Doku-
mente anlegen:

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 „Ausgewählte Vorlage 
wiederherstellen“ kehren Sie jederzeit wieder zum 
Ursprungszustand zurück. 



650

Bedienanleitung

Praxistipp: Zusätzliche Online-Vorlagen
In unserem Onlineshop stehen komplette Vorlagen-
Sets zum Download bereit, die auf die Anforderun-
gen bestimmter Branchen und spezielle Anwender-
wünsche zugeschnitten sind. Auf diese Weise sparen 
Sie sich das manuelle Bearbeiten der Standard-Vorla-
gen. Einzelheiten können Sie unter  „Online-Vorla-
gen“ nachlesen. 

Text- und Grafikelemente aller Art lassen sich mit 
dem Vorlagen-Designer an jeder beliebigen Stelle der 
Seite platzieren. Die Inhalte können Sie dabei fest vor-
geben oder durch Einfügen von „Variablen“ mit den 
Inhalten Ihrer Firmen-Datenbank (z. B. Kundennamen, 
Adressen oder Vorgangsinformationen) oder mit Sys-
temvariablen füllen (z. B. Datums- und Zeitanga-
ben, Dateinamen oder Seitenzahlen). Selbst Rechen-
operationen sind möglich. Standardmäßig arbeiten 
Sie in der „Entwurf“-Ansicht. Mithilfe der unterhalb 
der Menüleiste befindlichen Register können Sie 
aber auch jederzeit zur „Vorschau“ oder zur Ansicht 
„Berechnungen“ wechseln.

Die Seitenansicht „Entwurf“ besteht neben den Titel-, 
Kopf- und Fußbereichen aus ... 

■	 dem „Gruppenkopf“ (dorthin gehören zum Beispiel die 
Spaltenüberschriften von Angebots- oder Rechnungs-
Positionen),

■	 dem „Detailbereich“ (hier befinden sich üblicherweise 
die Inhalte der einzelnen Vorgangs-Positionen) und

■	 dem „Gruppenfuß“ (in dem oft die Summen-Zeilen, 
Angaben zur Mehrwertsteuer und Zahlungsbedingun-
gen untergebracht werden).

In allen Bereichen können unterschiedliche Elemente wie 
z. B. Grafiken oder Textfelder frei platziert werden. Dabei 
haben Sie in jedem Fall die Wahl, ob Sie feste Inhalte vor-
geben oder die einzelnen Felder mit den Inhalten aus der 
Datenbank dynamisch füllen lassen: 
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In der angezeigten Bildschirmansicht eines Rechnungs-
entwurfs aus den Demodaten ist zum Beispiel der Begriff 
„Sachbearbeiter/in“ als unveränderlicher Text vorgegeben, 
während sich hinter „Steffen Peter“ in Wirklichkeit die Vari-
able „M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE“ (= vollständiger 
Mitarbeitername) verbirgt. 

Mithilfe der linken Symbolleiste fügen 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 eingefügt werden soll. Den gewünschten Text 
geben Sie anschließend im Eingabefeld oben links unter-
halb 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 Auswahlmenü. 
Mit dessen Hilfe wählen Sie das gewünschte Datenbank-
feld aus. 

Praxistipp: Kopieren statt einfügen
Anstatt neue Elemente einzufügen, können Sie vor-
handene auch markieren (= anklicken) und über 
„Bearbeiten“ - „Kopieren“ (= <Strg+C>) sowie „Bear-
beiten“ - „Einfügen“ (= <Strg+V>) duplizieren und 
dann per Ziehen und Ablegen mit der Maus an die 
gewünschte Stelle verschieben. 

Unabhängig davon, ob es sich um neue oder kopierte, sta-
tische oder dynamische Inhalte handelt, lassen sich die 
Eigenschaften der meisten Elemente in Farbe, Größe oder 
Position verändern. Durch Linien und geometrischen For-
men gliedern Sie Ihre Dokumentvorlagen darüber hinaus 
ganz nach Belieben. Mithilfe der Registerkarte „Vorschau“ 
schließlich können Sie sich jederzeit anzeigen lassen, wel-
che Auswirkungen Ihre Eingaben auf die Darstellung Ihres 
Dokuments haben. 

Info: Alle Variablen auf einen Blick
Eine vollständige Liste aller Datenbankfelder finden 
Sie im Anhang zu diesem Bedienbuch. 
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Vorsteuer
 Umsatzsteuer 

  Webselling
Über das Zusatzmodul „Webselling“ können Sie einen oder 
mehrere Online-Shops in WISO Mein Büro einbinden. Es 
stehen Schnittstellen zu folgenden E-Commerce-Plattfor-
men zur Verfügung:

■	  Amazon-Verkäufe

■	  Ebay-Verkäufe und

■	  Webshops.

Ausführliche Informationen zu den E-Commerce-Funktio-
nen finden Sie im Kapitel „Webselling: Amazon-, Ebay- und 
Webshop-Schnittstellen“.

  Webshop
Im Zusatzmodul „Webselling“ stellt Ihnen WISO Mein Büro 
interaktive Kommunikations-Schnittstellen zu Ihrem eige-
nen Online-Shop zur Verfügung. Derzeit werden die folgen-
den Shop-Systeme unterstützt: 

■	 osCommerce,

■	 xtCommerce,

■	 modified eCommerce, 

■	 Gambio,

■	 Koobi,

■	 Magento,

■	 PrestaShop,

■	 VirtueMart,

■	 Shopware,

■	 ePages (via SOAP-Schnittstelle),

■	 Strato (ab Strato Webshop Plus),

■	 xaranshop
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Zwei weitere Shopsysteme werden von unseren Partnern 
angebunden und betreut:

■	 Woocommerce über Netzspitze

■	 FLOW® SHOPSOFTWARE

Die Voreinstellungen Ihrer Webshop-Anbindung nehmen 
Sie unter „Stammdaten“ - „Einstellungen“ - „E-Commerce“ 
- „Webshop“ vor. Weitere Informationen zur Webshop-
Anbindung finden Sie im E-Commerce-Kapitel. 

Hinweis
Bitte beachten Sie: Je nach eingesetztem Shop-System 
unterscheiden sich die erforderlichen Voreinstellun-
gen. Weitere Informationen finden Sie auf unserer 
Website. Mit Fragen wenden Sie sich an unsere  
Hotline : 02735 776 650 01

  Weitere Adressen
→Anschriften 

  Wiedervorlage
Sofern Sie das  „CRM“-Zusatzmodul freigeschaltet 
haben, steht Ihnen eine komfortable und vielseitig nutz-
bare Wiedervorlage-Funktion zur Verfügung. Mit deren 
Hilfe halten Sie Ergebnisse von Telefonaten, persönlichen 
Gesprächen und anderen Kontaktanlässen strukturiert 
fest und bleiben hinterher konsequent am Ball. Auf diese 
Weise bewahren Sie den Überblick über sämtliche Marke-
ting- und Vertriebsaktivitäten – und zwar …

■	 sowohl kontaktbezogen (bei Interessenten und 
Kunden) 

■	 als auch vorgangsbezogen (bei Angeboten und 
Aufträgen). 

Dabei führen viele Wege zur Wiedervorlage: Eine neue 
Wiedervorlage erstellen Sie zum Beispiel …

■	 über das „Aktuell“-Menü in den Arbeitsbereichen 
„Stammdaten“ – „Interessenten“, „Kunden“, „Ange-
bote“ und „Aufträge“,

https://www.buhl.de/meinbuero/meinbuero/module/onlineshopschnittstellen/
https://www.buhl.de/meinbuero/meinbuero/module/onlineshopschnittstellen/
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■	 über das Interessenten-, Kunden-, Angebots- oder 
Auftrags-Kontextmenü,

■	 über die Registerkarte „Historie“ im Details-Bereich 
der Interessenten- und Kundenliste (per Mausklick auf 
die Schaltfläche „Neu F10“ ),

■	 über die Registerkarte „Erweitert“ in den Vorgangsdi-
alogen von Angeboten und Aufträgen (per Mausklick 
auf den blauen Link „Wiedervorlage erstellen“),
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■	 oder auch über die Gesamtliste der „Wiedervorlagen“, 
die Sie im Arbeitsbereich „Office“ finden (Mausklick 
auf die Schaltfläche „Neu F10“ ):

Ganz gleich, auf welchem Weg Sie Ihre Wiedervorlagen 
anlegen: Im Dialogfenster „Wiedervorlage bearbeiten“ hält 
das Programm erst einmal den gewählten Kontakt und / 
oder den betreffenden Vorgang fest. Außerdem tragen Sie 
die folgenden Informationen fest:

■	 einen kurzen, aber möglichst aussagekräftigen Betreff,

■	 Fälligkeitsdatum und Uhrzeit der Wiedervorlage,

■	 „fixierter Termin“ (optional): Daran erkennen Sie spä-
ter in der Überwachungsliste, ob der Wiedervorlage-
Termin flexibel gehandhabt werden kann oder der Fäl-
ligkeitstermin genau eingehalten werden muss. Eine 
fixierte Wiedervorlage ergibt zum Beispiel Sinn, wenn 
der Vorgang aus innerbetrieblichen Gründen zeitkri-
tisch ist oder weil Sie es Ihrem Geschäftspartner ver-
sprochen haben.

■	 innerbetriebliche Zuständigkeit (Mitarbeiter) und 

■	 Notizen (= Inhalt der vorangegangenen Kontaktauf-
nahme und gleichzeitig Informationsbasis des Folge-
termins: z. B. Gesprächsprotokoll, Vereinbarung mit 
Kunde oder Interessent, weiteres Vorgehen, Agenda, 
persönliche Einschätzungen, interne Planungen / Ziel-
vorgaben etc.):
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Eine Beschreibung des praktischen Wiedervorlage-Akti-
onsformulars finden Sie im Kapitel „Zusatzmodul CRM“.

Zahlungen Bank / Kasse
Die Bewegungen auf Ihren Geldkonten überwachen Sie im 
Bereich  „Finanzen“ - „Zahlungen Bank / Kasse“. Falls Sie 
kein  Bankkonto oder  Kassenbuch eingerichtet haben, 
werden die Buchungsvorgänge auf dem  Verrechnungs-
konto aufgezeichnet.

Zahlungsbedingungen
Unter „Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ legen Sie im 
Register „Zahlungsbedingungen“ die Voreinstellungen 
Ihrer Zahlungskonditionen fest. WISO Mein Büro unter-
scheidet an dieser Stelle zwischen fünf verschiedenen 
Zahlungsverfahren:

■	 Debitorisch („Auf Rechnung“),

■	 Direkter Ausgleich (Bar- und Scheckzahlung),

■	 Lastschriftverfahren,

■	 Kreditkarten und 

■	 Sonstiges.

Jedem dieser Zahlungsverfahren lassen sich mehrere Zah-
lungsarten zuordnen, für die Sie wiederum spezielle Zah-
lungsbedingungen festlegen können. 

Je nach Zahlungsart unterscheiden sich die Details der 
Zahlungsbedingungen. In den meisten Fällen können Sie 
Vorgaben zum Skonto-Abzug und zum Mahnverfahren 
machen sowie differenzierte Texte für Angebote, Auftrags-
bestätigungen und Rechnungen machen.
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Bitte beachten Sie:
Die programmweiten Voreinstellungen im Bereich 
„Stammdaten“ – „Kleinstammdaten“ – „Zahlungsbe-
dingungen“ lassen sich bei Bedarf in jedem einzelnen 
Vorgang anpassen.

Zahlungserinnerung
Jede  Mahnung ist eine Zahlungserinnerung - und umge-
kehrt. Die Mahnung vor der „1. Mahnung“ heißt unter 
Geschäftsleuten traditionell „Zahlungserinnerung“. Von 
rechtlicher Bedeutung ist jedoch weder die Bezeichnung 
noch die Anzahl der einzelnen Mahnstufen. Weitere Ein-
zelheiten finden Sie unter dem Stichwort  Mahnung.

  Zeitplan
Zusätzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenverwal-
tung steht Ihnen im Zusatzmodul „Projekte“ bei Bedarf 
eine vielseitig nutzbare Zeitplan-Funktion zur Verfügung: 
Mit deren Hilfe behalten Sie auch bei größeren Projekten 
den Überblick über den zeitlichen Ablauf und die wechsel-
seitige Abhängigkeit der anfallenden Aufgaben. Sie können 
das flexible Planungswerkzeug aber auch für andere Ver-
waltungszwecke nutzen - zum Beispiel, um Urlaubspläne 
zu erstellen, Raumbelegungen im Auge zu behalten oder 
den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen, oder techni-
schen Geräten zu überwachen. Sie finden den praktischen 
Zeitplan im Arbeitsbereich „Office“.

Eine ausführliche Beschreibung der Zeitplan-Funktionen 
finden Sie im Kapitel „Projektverwaltung und Aufwandser-
fassung“ unter der Überschrift „Zeitplanung“. 
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Zugriffsrechte
 Benutzergruppen verwalten 

Zuordnen
Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art der Buch-
führung ermöglicht WISO Mein Büro mit dem Kontext-
menü-Befehl „Zuordnen“: Ein Rechtsklick auf einen Zah-
lungsvorgang eines Geldkontos genügt und schon können 
Sie die passende  Steuerkategorie zuweisen. Dabei sind 
nur die Untermenüs aktiv, die auf den jeweiligen Vorgang 
zutreffen:

Bitte achten Sie bei dieser Buchführungs-Abkürzung dar-
auf, dass der richtige Steuersatz angezeigt wird. Sollte die 
korrekte Buchung auf diesem Weg nicht möglich sein, öff-
nen Sie das Dialogfenster „Zahlung“ per Doppelklick auf 
den Listeneintrag und nehmen die Zuordnung in der Kate-
gorien-Liste vor. Falls Sie beim Zuordnen eine Steuerkate-
gorie vermissen, klicken Sie auf die Schaltfläche „Weitere  
F2" unterhalb der Kategorien-Liste. 

Info: Zuordnungen korrigieren
Falls Sie feststellen, dass Ihnen bei einer Zuordnung ein 
Fehler unterlaufen ist, stellt auch das keinen Beinbruch 
dar: Sie öffnen den betreffenden Zahlungsvorgang, 
wählen in der Kategorien-Liste die richtige  Steuer-
kategorie und schließen die Korrektur per Mausklick 
auf „OK F11“ ab. Stornobuchungen und ähnliche buch-
halterische Feinheiten kennt WISO Mein Büro nicht. 
Die erwartet das Finanzamt bei der  Einnahmen-
überschussrechnung aber auch gar nicht. Warum also 
umständlich, wenn es auch einfach geht!?

Bitte beachten Sie, dass nachträgliche Änderungen 
von Kassenbuchungen nur möglich sind, solange noch 
kein  Kassenabschluss stattgefunden hat.
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Einen wichtigen Sonderfall beim Zuordnen stellen die → 
Abschreibungen dar: Angenommen, Sie kaufen ein neues 
Notebook. Unter „Finanzen“ taucht der Bezahlvorgang 
dann als Ausgabe auf Ihrem → Bankkonto oder im → Kas-
senbuch auf. Da Sie den Kaufpreis im laufenden Jahr nur 
teilweise als Betriebsausgabe geltend machen dürfen, 
können Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgabenkatego-
rie zuordnen. Stattdessen klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Anlagevermögen – Einkauf von Anlagegut“ und dann auf 
„Neues Anlagegut“. Daraufhin öffnet sich er Eingabedialog 
„Anlagengut Neu / Bearbeiten“, in dem Sie die erforderli-
chen Abschreibungs-Details eingeben.

Unter dem Stichwort → „Abschreibungen“ wird das 
Buchen neuer Vermögensbestandteile Schritt für Schritt 
erklärt. 
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Zuordnungs-Assistent
Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das „Buchen“ 
mehrerer Zahlvorgänge hintereinander weg. Bei einem 
Online-Konto bietet der Assistent seine Dienste sogar ganz 
von selbst an: Sobald die Funktion „Umsätze abrufen“ 
abgeschlossen ist, öffnet sich automatisch das Dialogfens-
ter „Zahlung“. Darin ist bereits der erste noch nicht zuge-
ordnete Zahlungsvorgang geöffnet. Außerdem findet sich 
in vielen Fällen bereits ein Vorschlag für eine passende → 
Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm aus dem 
Zahlungsempfänger „Post AG“ und Ihren bisherigen Ein-
käufen bei diesem Lieferanten gefolgert, dass es sich um 
den Kauf von Briefmarken gehandelt hat: 

Wenn Sie den Vorschlag übernehmen wollen, klicken Sie 
auf „Nächster F10“ und schon können Sie den folgenden 
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfüh-
rung wirklich nicht! 

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im Ein-
zelfall einmal nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Vorschlag verwerfen“ und wählen die pas-
sende Kategorie aus der Liste der Steuerkategorien. Die 
ursprünglichen Vorschläge merkt sich der Assistent aber: 
Falls erforderlich, wechseln Sie von der manuellen Zuord-
nung wieder zur Vorschlagsliste: Ein Mausklick auf den Link 
„Zurück zu Vorschlag“ genügt.

Außerdem können Sie den Zuordnungs-Assistenten jeder-
zeit abbrechen und ihn bei nächster Gelegenheit über das 
Kontextmenü, die Schaltfläche „Weitere Funktionen“ oder 
<F5> wieder aufrufen und Ihre Buchungen fortsetzen.
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  Zusammenfassende Meldung
Falls Sie Geschäfte mit Kunden in anderen EU-Ländern 
machen, müssen Sie beim Bundeszentralamt für Steuern 
bis zum 10. Tag nach Ablauf jedes Quartals eine „Zusam-
menfassende Meldung“ abgeben. Auf dem amtlichen For-
mular machen Sie Angaben über die Umsatzsteueriden-
tifikationsnummern Ihrer Geschäftspartner, die erzielten 
Umsätze und eventuelle „Dreiecksgeschäfte“. Sie finden 
den Vordruck unter „Finanzen“ - „Steuer-Auswertungen“: 

Info: Signaturpflicht
Bitte beachten Sie: Seit 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. 

Praxistipp: Interaktive Kontexthilfe
Ausführliche Informationen zu allen wichtigen Steuer- 
und Buchführungsthemen finden Sie im Kapitel „Steu-
eranmeldungen und Steuererklärungen“ sowie in 
der interaktiven Kontexthilfe, die Sie über die blauen 
„Hinweis“-Links im Arbeitsbereich „Finanzen“ - „Steu-
erauswertungen“ aufrufen. Die Startseite der Buch-
führungs-Hilfe lässt sich außerdem über den Menü-
punkt „Hilfe“ - „Erste Hilfe: Steuern & Buchführung“ 
öffnen. 
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Fazit

Im Eingangskapitel haben wir Ihnen „Business ohne Bilanz-
buchhalter“ versprochen und angekündigt, dass auch 
Nicht-Kaufleute mit WISO Mein Büro schnell Erfolgserleb-
nisse haben. Nun haben Sie bereits eine Weile Erfahrun-
gen mit dem Programm gesammelt: Haben wir zu viel ver-
sprochen? Mit welchen unerwarteten Hürden haben Sie 
gekämpft? Lassen Sie uns an Ihren Erfahrungen teilhaben: 
auf dass WISO Mein Büro in Zukunft noch einfacher und 
komfortabler für Sie wird!



663

Liste der Datenbankfelder

Liste der Datenbankfelder

Vorgangskopfbezogene Felder
M_ADDRESS Anrede

M_ADDRESSCOMPLETE Formatierte Adresse

M_BANKCODE Bankleitzahl

M_BANKNAME Name des Kreditinstituts

M_C_INDIVIDUAL1-5 Zusätzliche Felder für 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

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
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M_CONTACT_PHONE2 Telefon 2 des Ansprechpartners

M_CONTACT_TITLE Titel Kontaktperson

M_COUNTRY Länderkennzeichen

M_COUNTRYC Ländercode

M_CURRENCY Währung

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 Einzugsermächtigung

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



665

Liste der Datenbankfelder

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

M_EMPLOYEE_TITLE Titel des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_ESRACCOUNT momentan ohne Verwendung

M_ESRACCOUNTNAME momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME1 momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME2 momentan ohne Verwendung

M_ESRCODE momentan ohne Verwendung

M_ESRREFERENCE momentan ohne Verwendung

M_FAX Fax
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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

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 Straße

M_TEXT1 Einleitungstext

M_TEXT2 Schlusstext

M_TITLE Titel

M_TOTALGROSS Bruttogesamtbetrag



667

Liste der Datenbankfelder

M_TOTALNET Nettogesamtbetrag

M_VAT1 Mehrwertsteuersatz1-Betrag

M_VAT1PERC Mehrwertsteuersatz1

M_VAT2 Mehrwertsteuersatz2-Betrag

M_VAT2PERC Mehrwertsteuersatz2

M_VATID Mehrwertsteuercode

M_ZIPCODE Postleitzahl

Positionsbezogene Felder 
P_A_INDIVIDUAL1-5 Individuelle Felder der Positionen/Artikel 1-5

P_ADDINFO01
Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Fälligkeitsda-
tum der Rechnung)

P_ADDINFO02 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe)

P_ADDINFO03 Zusatzinformationen

P_ADDINFO04 Zusatzinformationen

P_ADDINFO05 Zusatzinformationen

P_ADDINFO06 Zusatzinformationen

P_AMOUNT Berechnete Anzahl der Preiseinheiten (s. Preisbezug)
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P_ART_PICTURE Bild zum Artikel in der entsprechenden Position

P_ARTCATEGORY Artikelkategorie

P_ARTDESCR Artikelbeschreibung

P_ARTNO Artikelnummer

P_BANKCHARGE Bankgebühr bei Rückbuchung von Lastschriften

P_CUSTARTNO Artikelnummer des Kunden

P_CUSTORDDATE Bestelldatum des Kunden

P_CUSTORDERNO Bestell-Nr./Referenznummer des Kunden

P_DELDATE Liefertermin (Position)

P_DELDATE_DESIRED

Das geplante Lieferdatum, das bei der Auftragserstel-
lung angegeben werden kann. Nicht das tatsächliche 
Datum an dem die Position geliefert wurde. Haupt-
sächlich für Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten.

P_DELIVERYKIND Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)

„T“ bei Teillieferung

„R“ bei Restlieferung

„V“ bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND_ORDER für Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung

P_DELNO Lieferscheinnummer (Position)
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P_DISCOUNT
abhängig 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 Stückzahl des Artikels (s. Preisbezug)

P_INPUTVALUE1-5
Felder mit den Mengenangaben für die Berechnung 
der Preiseinheiten (s. Preisbezug)

P_ORDER_INDIVIDUAL1 - 5 Individuelle Felder des Auftrags

P_ORDERCATEGORY Auftragsart

P_ORDERNO Auftragsnummer

P_POSID
Positionsnummer innerhalb des Vorgangs  
(z.B. im Auftrag)

P_PRICE
abhängig von der Preisart des Vorgangs entweder Ein-
zelpreis brutto (rabattierter Listenpreis brutto) oder 
Einzelpreis netto (rabattierter Listenpreis netto)

P_PRICEGROSS Einzelpreis brutto (rabattierter Listenpreis brutto)

P_PRICEGROSS_WOD Listenpreis brutto (nicht rabattiert)

P_PRICENET Einzelpreis netto (rabattierter Listenpreis netto)

P_PRICENET_WOD Listenpreis netto (nicht rabattiert)
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P_PROJECTNOTES Angaben zum Projekt

P_REMINDAMOUNT Mahngebühren

P_REVISIONNO Revisions-Nr. des Artikels

P_SUPPLIERARTNO Artikelnummer des Lieferanten

P_TOTAL
abhängig von der Preisart des Vorgangs entwe-
der rabattierter Bruttogesamtpreis oder rabattierter 
Nettogesamtpreis

P_TOTALDISCOUNT
abhängig von der Preisart des Vorgangs entweder 
Bruttogesamtbetrag des Rabatts oder Nettogesamtbe-
trag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTGROSS Bruttogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTNET Nettogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALGROSS Bruttogesamtpreis rabattiert

P_TOTALGROSS_WOD Bruttogesamtpreis nicht rabattiert

P_TOTALNET Nettogesamtpreis rabattiert

P_TOTALNET_WOD Nettogesamtpreis nicht rabattiert

P_UNIT Einheit der entsprechenden Position

P_VATPERC Mwst. in %

P_VOLUMESINGLE Volumen in m³ pro Stück

P_VOLUMETOTAL Gesamtvolumen der Position in m³
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P_WEIGHTSINGLE Gewicht in kg pro Stück

P_WEIGHTTOTAL Gesamtgewicht der Position in kg

PT_ID Positionsart

PT_TITLE Überschrift Positionsart

PT_TOTALGROSS Bruttosumme je Positionsart

PT_TOTALNET Nettosumme je Positionsart
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A
Abo-Rechnung.....................................................................314, 427
Abschlagsdefinition......................................................................317
Abschlagsrechnung.......................................................................310
Abschlags- und Schlussrechnungen.......................................428
Abschluss.........................................................................................428
Abschreibungen.............................................................................428
Abschreibungen buchen..............................................................228
Abschreibungsdetails...................................................................231
Absetzung für Abnutzung...........................................................430
Adresscontainer...................................................................285, 430
Adressetiketten-Druck......................................................255, 430
AfA-Tabelle......................................................................................431
Aktionszentrale (Wiedervorlage)..............................................299
aktive Daten................................................................................... ...60
Aktualitäts-Garantie.....................................................................431
Aktuell (Menüpunkt).................................................................... ...35
Alle Meldungen anzeigen............................................................493
Allgemeine Geschäftsentwicklung.................................270, 431
Als Kunde kopieren.......................................................................432
Als Lieferant kopieren................................................ ...89, 90, 432
Alternativposition................................................................158, 433

Alternativpositionen (Angebot).................................................144
Amazon-Gutschriften..................................................................393
Amazon-Schnittstelle (Webselling)..........................................387
Amazon-Verkäufe (Webselling).................................................434
Änderungsprotokoll-Export.......................................................430
Android-Tablets und -Smartphones........................................423
Anfangsbestand buchen...................................................221, 571
Angebot............................................................................................434
Angebote erstellen........................................................................129
Angebote verschicken..................................................................151
Angebot in Rechnung umwandeln...........................................156
Anlagenverzeichnis.......................................................................435
Anmerkungen.......................................................................262, 436
Anschaffungen...............................................................................226
Ansicht..............................................................................................438
Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul)......................................................440
Archivieren / Archivierung..........................................................440
archivierte Daten.......................................................................... ...60
Art der steuerlichen Verbuchung............................................. ...77
Artikel................................................................................................442
Artikelauswahl sortieren.............................................................136
Artikeldatenbank für Dienstleister...........................................103
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Artikeletiketten..............................................................................445
Artikel hinzufügen.........................................................................135
Artikel (Importassistent).............................................................108
Artikelkategorien...........................................................................447
Artikel neu anlegen.......................................................................136
Artikel-Platzhalter (Webshop).........................................401, 406
Artikelsets................................................................. ...137, 164, 448
Artikelstammblatt.........................................................................449
Artikel (Stammdatenverwaltung).............................................102
Artikel übernehmen (Angebot)..................................................135
Artikel-Zeichnungen.....................................................................421
Aufgaben..........................................................................................449
Aufgaben verwalten.....................................................................262
Auftrag / Aufträge.........................................................................449
Auftragsarten.................................................................................450
Auftragsbestätigung....................................................................153
Auftrag+ (Zusatzmodul)..............................................................449
Aufwand / Aufwände...................................................................450
Aufwände abrechnen...................................................................326
Aufwandserfassung...........................................................318, 321
Aufwands-Guthaben....................................................................327
Ausdruckdetails.............................................................................450
Ausgabe-Alternativen................................................................. ...46
Ausgaben (Auswertung)..............................................................272
Ausgabeoptionen............................................................... ...74, 451

Ausgangsrechnungen..................................................................274
Ausländische Kunden...................................................................451
Auswerten...................................................................................... ...50
Auswertungen......................................................................269, 452
Auswertungs-Service........................................................... ...27, 33

B
Bankkonto.......................................................................................453
Bankkonto einrichten...................................................................211
Bankkonto (mit Online-Banking)..............................................214
Bankkonto (ohne Online-Banking)...........................................213
Bankverbindungen (Stammdatenverwaltung).................... ...72
Bargeldkasse..................................................................................201
Barverkauf.............................................................................209, 455
Barverkauf-Voreinstellungen.....................................................210
Belegarchiv für Kontobuchungen.............................................215
Belegnummer.................................................................................456
Benutzergruppe.............................................................................111
Benutzergruppenrechte anzeigen............................................112
Benutzergruppen verwalten......................................................456
Benutzerkonto wechseln............................................................114
Benutzer (wechseln).....................................................................456
Berichte............................................................................................269
Bestände erfassen / Bestände aktualisieren........................457
Bestellungen...................................................................................458
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Bestellungen überwachen..........................................................350
Bestellvorschläge..........................................................................458
Bestellvorschläge erzeugen.......................................................348
Bewertung.......................................................................................458
Bewirtschaftungsart....................................................................459
Bewirtschaftungsart festlegen.................................................338
Bezug (Preisbezug).......................................................................459
Brief...................................................................................................461
Briefe schreiben.............................................................................251
Brief-Layout festlegen.................................................................119
Briefpapier.......................................................................................462
Briefpapier gestalten....................................................................118
Brutto-/Netto-Umstellung..............................................146, 462
Buchen und zahlen........................................................................194
Buchführungs-Varianten.................................................. ...77, 194
Buchhaltung (Stammdatenverwaltung)................................ ...76
Buchung...........................................................................................462
Buchung aufteilen.........................................................................222
Buchungsdatum............................................................................209
Buchungsjournal..................................................................274, 464
Buchungskategorien bearbeiten...............................................196
Buchungskategorien sichtbar machen...................................195
Buchungsverfahren......................................................................194
buhl:Konto / Konto erstellen......................................................112

C
Community\;  Kunden helfen Kunden.....................................465
CRM (Zusatzmodul)............................................................288, 465

D
Dateiimport-Assistent.................................................................467
Datenbank reorganisieren..........................................................476
Daten-Export..................................................................................276
Datenexport-Service............................................................ ...27, 33
Datenfilter........................................................................................476
Daten-Import................................................................................. ...91
Datenimport-Assistenten...........................................................477
Datenschutz....................................................................................110
Daten sichern..................................................................................469
Datensicherung..............................................................................469
Datensicherung in der Cloud......................................................471
Daten wiederherstellen...............................................................474
DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul)........................................478
Dauerfristverlängerung.....................................................240, 480
Debitorenkonto..............................................................................481
Demodaten......................................................................................481
Demomandant nachladen..........................................................482
Design.............................................................................................. ...67
Designer (Zusatzmodul)..............................................................483
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Details-Ansicht (Rechnungen)...................................................188
Details (Tabellenansicht).............................................................483
Details-Vorschau.......................................................................... ...58
Differenzbesteuerung..................................................................484
Dokumente......................................................................................486
Dokumentenarchiv........................................................................232
Dokumentenmappen anlegen...................................................265
Druckansicht........................................................................ ...45, 131
Drucken............................................................................................486

E
EAN-Codes............................................................................106, 487
EAN-Codes importieren..............................................................487
Ebay-Schnittstelle (Webselling)................................................395
Ebay-Verkäufe (Webselling).......................................................488
E-Commerce-Bestellungen........................................................488
Editor.................................................................................................251
Einfacher Modus (Datenimport)............................................... ...94
Eingabemaske (Vorgangserfassung)...................................... ...45
Eingangsrechnungen..........................................................351, 488
Einheiten definieren......................................................................489
Einkauf..............................................................................................490
Einkaufspreis..................................................................................490
Einkaufspreise zu Artikeln..........................................................490
Einkaufspreise zu Artikeln (Importassistent)..............108, 113
Einkaufs- und Lagerverwaltung................................................337

Einkommensteuererklärung......................................................247
Einleitungs- und Schlusstexte anpassen...............................316
Einnahmenüberschussrechnung....................................242, 491
Einnahmen-Überschuss-Rechnung (Liste)...........................274
Einrichtungs-Service............................................................ ...27, 33
Einstellungen (Datei-Menü).......................................................491
Einstellungen (Stammdatenverwaltung)...............................115
Elektronische Datenübermittlung............................................247
Elektronisches Belegarchiv........................................................232
Elektronische Signatur.................................................................173
Elektronische Signatur (Steuerdaten-Übermitttlung)........236
Elster-Schnittstelle............................................................ ...78, 493
Elster-Testversand........................................................................240
Elster-Übertragungsprotokoll...................................................239
Elsterversand..................................................................................245
E-Mail................................................................................................494
E-Mail-Anhänge festlegen.........................................................495
E-Mail für Aufwandsbenachrichtigung...................................323
E-Mail-Newsletter..............................................................280, 496
E-Mail-Versandverfahren...........................................................632
E-Porto.............................................................................................128
Ereignisse.............................................................................. ...89, 496
Ereignisse dokumentieren..........................................................260
Ereignistyp.......................................................................................497
Erinnerungsfunktion.....................................................................264
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Erlöskonten.....................................................................................497
Ersteinrichtungs-Assistent............................................. ...71, 498
Etikettendruck......................................................................255, 613
Etikettendruck mit MS Word......................................................285
EÜR..........................................................................................242, 491
EÜR-Buchhaltungsliste...............................................................243
EÜR-Formular................................................................................243
Excel-Auswertungen....................................................................250
Expertenmodus (Datenimport)................................................ ...96
Export................................................................................................499

F
Fahrtenbuch....................................................................................500
Favoriten (Navigationsleiste).....................................................500
Fax......................................................................................................501
Fax via Internet...............................................................................577
Feldzuordnungen speichern (Datei-Import)......................... ...97
Fernsteuerung............................................................................... ...32
Fernsteuerung Support...............................................................501
Fertigungsgemeinkosten............................................................419
Fibu-Erlöskonten...........................................................................106
Fibu-Export.....................................................................................501
Fibu-Konten editieren..................................................................480
Filtern..................................................................................... ...50, 503
Finanzen (Basismodul).................................................................503

Finanzen+ (Zusatzmodul)...........................................................503
Finden.............................................................................................. ...50
Firma+ (Zusatzmodul)..................................................................503
Flex-Diagramm..............................................................................504
Funktionsleiste.............................................................................. ...36

G
GDPdU...............................................................................................504
Geburtstagsliste..................................................................287, 505
Geringwertige Wirtschaftsgüter...............................................229
Gesamtrabatt.................................................................................505
GoBD................................................................ ...170, 203, 317, 597
GoBD-Ausgabedateien................................................................504
GoBS..................................................................................................504
Gruppieren..................................................................... ...50, 60, 507
Gruppierungsbereich anzeigen................................................. ...60
Gutschrift.........................................................................................508
GWG...................................................................................................229
GWG-Sammelposten...................................................................229
GWG-Sofortabschreibung...........................................................509

H
Handwerk (Zusatzmodul)............................................................510
Hauptschriftart...............................................................................120
Hilfe...................................................................................................513
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Hilfe und Support.......................................................................... ...31
Historie.............................................................................................514
Historien-Einstellungen..............................................................515

I
Import-Vorlage speichern.......................................................... ...97
Individuelle Felder.............................................................. ...75, 516
Interaktive Listen................................................................ ...49, 239
Interessenten-Importassistent......................................296, 466
Interessenten (Stammdatenverwaltung)...............................292
Interessentenstatistik........................................................297, 517
Interessentenübersicht...............................................................289
Interessenten (Zusatzmodul).....................................................517
Internetmarke.......................................................................127, 517
Inventur..................................................................................358, 519
Inventurliste....................................................................................519
Inventurliste zum Stichtag..........................................................520
iPad (MeinBüro-App)....................................................................423
iPhone (MeinBüro-App)...............................................................423
Ist-Versteuerung.................................................................520, 616

K
Kalender.................................................................................259, 521
Karteikarten......................................................................... ...41, 522
Kasse / Kassenbuch...........................................................201, 522
Kassenabschluss.................................................................214, 526

Kassenbericht.................................................................................531
Kassenbuch.....................................................................................201
Kasse / Registrierkasse...............................................................277
Kasse (Zusatzmodul)....................................................................525
Kategorien.......................................................................................531
Kaufartikel.......................................................................................531
Kennwort (ändern)........................................................................531
Kleinstammdaten..........................................................................532
Kleinstammdaten (Stammdatenverwaltung).......................116
Kleinunternehmer........................................................................ ...76
Komplettrechnung........................................................................533
Kontenliste, Kontenplan, Kontenrahmen...............................534
Kontenrahmen.............................................................................. ...77
Kontenübersicht..................................................................274, 534
Kontexthilfe...........................................................................208, 233
Kontextmenü der Spaltenüberschriften................................ ...64
Kontextmenü der Summenzeilen............................................ ...64
Kontextmenü per Tastatur......................................................... ...40
Kontextmenüs............................................................................... ...39
Kontoauszug drucken (Kunden)................................................534
Kopieren und Bearbeiten.............................................................535
Kosten- / Erlösart................................................................210, 535
Kosten / Verwendungen (Auswertung)..................................272
Kreditkarte.............................................................................218, 537
Kundenauftrags-Steuerung.......................................................537
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Kundenauswahl über Kundennummer...................................537
Kundendetails einsehen............................................................. ...84
Kunden-Importassistent............................................................ ...91
Kundenkategorie...........................................................................538
Kundenkonditionen.......................................................................538
Kundenlimit.....................................................................................539
Kundenrabatt..................................................................................540
Kundenstammblatt.......................................................................540
Kunden (Stammdatenverwaltung)................................ ...81, 537
Kundenzahlungen zuordnen......................................................217

L
Lagepläne.........................................................................................267
Lagerbestände.....................................................................339, 541
Lagerbestände bewerten............................................................358
Lagerbestandsführung......................................................338, 542
Lagerbewegungen...............................................................342, 542
Lagerort..................................................................................339, 542
Lagerplatz..............................................................................339, 543
Lagerübersicht................................................................................543
Lager (Zusatzmodul).....................................................................541
Landkartenanzeige.......................................................................544
Lastschriften...................................................................................545
Layout-Design................................................................................123
Leistungsumfang der Zusatzmodule...................................... ...13
Leistungsumfang WISO Mein Büro Plus.....................................9

Lieferanten......................................................................................552
Lieferantenkonditionen...............................................................552
Lieferantenpreise..........................................................................553
Lieferantenstammblatt...............................................................553
Lieferanten (Stammdatenverwaltung)...................................102
Lieferbedingungen........................................................................554
Lieferfähigkeit prüfen.........................................................346, 347
Lieferfähigkeit von Auftragspositionen..................................555
Lieferliste (Einkauf).......................................................................345
Lieferschein...........................................................................190, 556
Lieferscheine erstellen.................................................................304
Liefertermine im Kalender..........................................................260
Liefer- und Leistungsdatum.......................................................554
Limit offener Rechnungsbetrag................................................539
Lohnanteile ausweisen (Angebot)............................................145
Lohnanteile ausweisen (Rechnung)...............................181, 184

M
Mahngebühren...............................................................................557
Mahnstufen.....................................................................................558
Mahnung................................................................................191, 557
Mahnwesen.....................................................................................192
Mandanten / Mandantenverwaltung......................................559
Mandatsreferenz...........................................................................611
Manuelle Buchungen....................................................................560
Marketing (Zusatzmodul)............................................................560
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Massenänderungen durchführen.............................................560
Massenmails...................................................................................176
Materialgemeinkosten.................................................................419
Mehrbetrag......................................................................................225
Mehrfachdruck...............................................................................176
Mehrsprachige Artikeltexte........................................................107
Mehrwertsteuer.............................................................................561
MeinBüro-App................................................................................423
Meine Firma....................................................................................561
Meine Firma (Stammdatenverwaltung)................................ ...72
Menüleiste...................................................................................... ...35
Minderbetrag..................................................................................223
Mitarbeiter.......................................................................................561
Mitarbeiter (Stammdatenverwaltung)....................................109
Mobile App.......................................................................................423
MS Excel...........................................................................................561
MS Outlook........................................................................... ...98, 561
MS Outlook Synchronisation............................................300, 561
MS Word...........................................................................................257

N
Nachlässe / Rabatte.....................................................................148
Nachlässe (Rechnung)..................................................................187
Navigationsleiste.......................................................................... ...36
Navigationsleiste anpassen............................................ ...38, 562
Netto-/Brutto-Umstellung........................................................146

Netto-Rechnung............................................................................564
Neue Rechnung anlegen.............................................................158
Notizen...................................................................................262, 566
Nummernkreise.............................................................................567
Nummernkreise (Stammdatenverwaltung)......................... ...80

O
Offene Posten................................................................................567
Office-Übersicht............................................................................569
Offline-Konto..................................................................................570
Online-Banking..............................................................................572
Online-Forum.................................................................................465
Online-Hilfe (FAQ)..........................................................................573
Online-Konten................................................................................574
Online-Poststelle................................................................125, 574
Online-Update................................................................................577
Online-Vorlagen...................................................................125, 578
Online-Vorlagen (Rechnungen).................................................181
Outlook-Anbindung..................................................................... ...98
Outlook-Synchronisation..................................................100, 300

P
Packliste zu Lieferschein.............................................................190
Paypal...............................................................................................578
Paypal-Kontexthilfe......................................................................218
Paypal-Konto..................................................................................218
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Paypal-Konto vorbereiten..........................................................580
PDF-Auswertungen......................................................................250
PDF-Dokumente erzeugen ........................................................581
PDF-Exporte...................................................................................172
Pendelordner........................................................................248, 582
Personensuche per Tastenkombination.................................644
Plan-Ist-Vergleich.................................................. ...271, 432, 583
Positionen aus vorhandenem Vorgang übernehmen.........165
Positionen bearbeiten..................................................................584
Positionen bearbeiten (Angebot)..............................................141
Positionen bearbeiten (Rechnung)...........................................167
Positionen erfassen (Angebot)..................................................135
Positionen erfassen (Rechnung)...............................................161
Positionsart.....................................................................................585
Positionsarten (Angebot)............................................................142
Positionsarten (Rechnung).........................................................168
Positionsübernahme..........................................................165, 587
Preisänderungs-Automatik........................................................590
Preisanfrage....................................................................................587
Preisanfragen automatisch erstellen......................................589
Preise bearbeiten..........................................................................591
Produktions-Laufzettel...............................................................420
Produktionsplanung.....................................................................415
Produktions-Planungsliste.........................................................422
Produktionsüberwachung..........................................................415

Produktion (Zusatzmodul)..........................................................592
Proforma-Rechnung...........................................................315, 593
Programmbereiche...................................................................... ...35
Projekt anlegen..............................................................................318
Projekt-Details...............................................................................319
Projekte (Zusatzmodul)...............................................................594
Projektverwaltung.........................................................................318

R
Rabatt...............................................................................................594
Rabatt auf Artikelkategorien .....................................................595
Rabatte / Nachlässe.....................................................................148
Rabatte (Rechnung)......................................................................187
Rabattsperre...................................................................................595
Rechnung.........................................................................................596
Rechnungen archivieren..............................................................189
Rechnungen überwachen...........................................................174
Rechnungen verschicken............................................................170
Rechnungsarchiv...........................................................................598
Rechnungsstellung (Auswertung)............................................272
Rechnungs- und Buchhaltungslisten............................274, 599
Rechteverwaltung.........................................................................111
Register / Registerkarten.......................................................... ...41
Registrierkasse..............................................................................277
Reiter................................................................................................ ...41



682

Bedienanleitung

Reportgenerator........................................................................... ...67
Rohgewinn.......................................................................................601
Rohgewinn (Auswertung)...........................................................272
Routenplaner........................................................................267, 602
RTF-Editor.......................................................................................251

S
Sachbearbeiter...............................................................................604
Sachkonto........................................................................................604
Sammellieferschein......................................................................305
Sammelposten...............................................................................229
Sammelposten (GWG-Pool).......................................................604
Sammelrechnung..........................................................................308
Scannen............................................................................................605
Schlussrechnung...........................................................................310
Schnellerfassung von Seriennummern...................................363
Schnellfilter.....................................................................................607
SEPA-Einstellungen......................................................................607
SEPA-Lastschriften.............................................................545, 608
SEPA-Lastschriftmandate..........................................................611
Serienbriefe...........................................................................257, 613
Serienbriefe mit MS Word...........................................................282
Serienbriefe via Online-Poststelle...........................................284
Seriendruck.....................................................................................257
Seriendruck an Kunden................................................................614
Seriennummern.............................................................................615

Seriennummern beim Warenausgang....................................365
Seriennummern beim Wareneingang.....................................364
Seriennummern in der Lagerverwaltung...............................368
Seriennummern in Vorgängen...................................................364
Seriennummern-Suche...............................................................371
Seriennummern-Verwaltung.....................................................360
Service-Hotline...................................................................... ...27, 33
Shopsysteme..................................................................................652
Skonto...............................................................................................551
Skonto-Zahlungen........................................................................223
Smartphone (MeinBüro-App)....................................................423
SMS-Versand..................................................................................616
Soll-Versteuerung.........................................................................616
Sonderzeiten (Zeitplaner)............................................................332
Sortieren......................................................................... ...50, 52, 617
Spaltenbreite..................................................................................618
Spalten definieren.............................................................. ...62, 618
Spalten sichtbar machen.............................................................178
Splittbuchung.......................................................................222, 619
Sprachen (Artikeltexte)................................................................108
Stammdaten...................................................................................620
Stammdaten-Listen.....................................................................620
Standard-Lieferant.......................................................................621
Stapel aus Artikelstamm...................................................137, 164
Statistiken........................................................................................269
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Statistik (Registerkarte)...............................................................621
Statusanzeige...................................................................... ...47, 622
Steuer-Auswertungen.......................................................233, 624
Steuer (Basismodul).....................................................................622
Steuerberater.................................................................................248
Steuerdaten-Übermittlung.........................................................245
Steuer-Einstellungen.................................................................. ...74
Steuerformulare.............................................................................624
Steuernummer...............................................................................624
Steuernummern-Check...............................................................565
Steuersätze.....................................................................................207
Stichtag (Inventurlisten)..............................................................520
Stücklistenauflösung....................................................................624
Suchen................................................................................... ...50, 624
Suchfeld............................................................................................643
Summen- und Saldenlisten........................................................274
Systemvoraussetzungen........................................................... ...21

T
Tabelle exportieren....................................................................... ...63
Tabelle in MS Excel bearbeiten................................................. ...63
Tabellenansichten................................................................274, 625
Tabellen-Auswertungen.............................................65, 275, 625
Tabellen-Auswertungen klonen............................................... ...68
Tabellenbearbeitung der Artikelpreise....................................625
Tabellen gruppieren..................................................................... ...60

Tabellen-Kategorien.......................................................... ...57, 626
Tablet-PC (MeinBüro-App)..........................................................423
TeamViewer.................................................................................... ...32
Teil-Lieferschein...................................................................305, 627
Teilrechnung....................................................................................308
Teil-Rechnung.................................................................................628
Teil- / Sammellieferschein..........................................................628
Teil- / Sammelrechnungen.........................................................628
Teilzahlungen..................................................................................223
Termine überwachen....................................................................259
Textbausteine.................................................................................629
Texte für E-Mailversand..............................................................630
Textgestaltung (Briefe, Vorgänge)............................................251
Textvariablen für die Seriennummernausgabe....................361

U
Übertrag...........................................................................................633
Überwachen von Garantieansprüchen..........................360, 615
Überweisung.........................................................................220, 633
Überzahlungen...............................................................................225
Umsätze abrufen...........................................................................215
Umsatzsteuer.................................................................................635
Umsatzsteuererklärung.....................................................241, 635
Umsatzsteueridentifikationsnummer.....................................636
Umsatzsteuervoranmeldung...........................................235, 637
Unterschrifts-Grafik einbinden.................................................112
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V
Verkauf.............................................................................................638
Verkaufspreise................................................................................638
Verrechnungskonto.......................................................................639
Versanddaten-Export...................................................................639
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