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Allgemeines

Liebe Leserin, lieber Leser,

schon, dass Sie sich fur WISO Mein Blro entschieden
haben! Das Programm genligt aus unserer Sicht héchsten
qualitativen Anspriichen. Das dazugehorige Handbuch ist
ebenfalls sorgfaltig und gewissenhaft erstellt. Druck- und
Ubertragungsfehler sind trotzdem nicht ganz auszuschlie-
RBen. Eine Gewahr flr die Richtigkeit und Vollstandigkeit
der Inhalte Gbernehmen wir daher nicht.

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

wendet werden. Auferdem ist dieses Handbuch urhe-
berrechtlich geschiitzt. Jede Verwendung auRerhalb des
bestimmungsgemadRen Gebrauchs mit der zugehorigen
Software ist ohne Zustimmung der Rechteinhaber unzu-
Iassig. Das gilt insbesondere fiir die Vervielfiltigung, Uber-
setzung, Veroffentlichung (auch auszugsweise) und die Ein-
speicherung in elektronische Systeme.

Alle Softwarebezeichnungen, die in diesem Buch erwdhnt
werden, sind geschiitzte Warenzeichen der Hersteller.
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Die WISO-Mein-Biro-Linie

Die WISO Mein Buro-Linie

WISO Mein Biiro gibt es die Software in zwei Ausbaustufen:
Info: Zusatzmodul-Abrechnung

Beim Freischalten eines Zusatzmoduls fallt zunachst
= WISO Mein Biiro Plus der volle Kaufpreis fir 365 Tage an. Bei der nachsten

(enthalt zusatzlich das Basismodul ,Steuer”). Verlangerung Ihres Grundvertrages erhalten Sie eine
anteilige Gutschrift fiir den Zeitraum, in dem Sie das
Modul im Jahr der Freischaltung nicht genutzt haben.

= WISO Mein Buro Standard und

Dariber hinaus konnen Sie den Funktionsumfang der
Blrosoftware gezielt an Ihren betrieblichen Bedarf anpas-
sen. Dafiir stehen Ihnen zahlreiche Zusatzmodule zur Ver-
figung. Samtliche Module konnen jederzeit innerhalb der Bitte beachten Sie:
Software getestet und aus jeder Ausbaustufe von WISO

Mein Biiro heraus freigeschaltet werden! Im Mittelpunkt dieses Bedienbuches steht die

Beschreibung der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Plus.
Weitere Informationen tber das WISO Mein Biro Bau- Funktionen der Zusatzmodule sind mit dem Symbol
kastensystem finden Sie weiter unten im Abschnitt , Leis- ] gekennzeichnet.

tungsumfang der Zusatzmodule”. Einen Uberblick tiber alle

derzeit verfligbaren Module rufen Sie auBerdem direkt im

Programm Uber den Menupunkt ,Hilfe” - ,Module: Test,

Kauf, Ubersicht” auf.
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Leistungsumfang WISO Mein Biiro Plus

Leistungsumfang WISO Mein Buro

Herzlichen Glickwunsch: Mit WISO Mein

Biro verfligen Sie Uber eine Software, mit

'—‘. der Sie .samthche kaufmannischen 'Auf-

gaben einfach und bequem unter einem

& Dach erledigen. Das ewige Hin und Her

zwischen Steuer- und Buchfiihrungssoftware, Textpro-

gramm, Tabellenkalkulation, Terminkalender, Adressver-

waltung, Aufgabenplaner und anderen Datenbanken bleibt
lhnen kinftig erspart.

WISO Mein Biro Plus stellt Thnen alle wichtigen Funktio-
nen zur Verflgung:

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

= Sie haben jederzeit den Uberblick iber Ihre Umsétze,
Kosten und offenen Posten, tber Ihre Zahlungsfahig-
keit und Gewinnentwicklung.

= Bei Bedarf erstellen Sie optisch ansprechende Bestell-
schreiben, Angebote, Auftragsbestatigungen, Liefer-
scheine, Gutschriften, Mahnungen und alle anderen
Arten von Geschaftskorrespondenz. Dabei kénnen Sie
auf eine ganze Reihe fertiger Textvorlagen zugreifen!

Mit der integrierten ,Internetmarke” der Deutschen
Post frankieren Sie Ihre Ausgangspost im Handum-
drehen.

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

Per Online-Banking holen Sie sich miihelos den tages-
aktuellen Kontoauszug von lhrem Bank-, Kreditkarten-
oder Paypalkonto ab. Die einzelnen Geschaftsvorgange
ordnen Sie im Handumdrehen den steuerlichen Ein-
nahme- und Ausgabekategorien zu. Alles andere (iber-
nimmt WISO Mein Biro fiir Sie: Freuen Sie sich auf die
kinderleichte Buchfliihrung per Mausklick!

Umsatz- und Einkommensteuer-Formulare werden
vom Programm automatisch mit den Zahlen lhrer lau-
fenden Geschaftsaktivitaten gefiittert. Sie konnen di-
rekt Gber die eingebaute ELSTER-Schnittstelle ans Fi-
nanzamt Ubermittelt werden - soweit erforderlich
selbstverstandlich inklusive elektronischer Signatur!

Der Terminkalender und die Aufgabenverwaltung sor-
gen dafir, dass Sie nichts Wichtiges vergessen.
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= (ber eine Schnittstelle zu Online-Kartendiensten wie = WISO Mein Biiro ist Tr
obd-zertifiziert.com
GoogleMaps, KlickTel oder Via Michelin lassen Sie sich GoBD-konform: Abge- g
die Standorte lhrer Kunden und Lieferanten und die schlossene Kassenbu- ERP-System ©audicon
dazugehorigen Wegbeschreibungen anzeigen. chungen und ausge- GoBD-Export-Schnittstelle "
GoBD Ausgabedateien erzeugen V17
druckte ReChnungen *zertifiziert von der Audicon GmbH

= Die innovative Online-Poststelle bietet Ihnen die Mog-
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 kiinftig nicht mehr zu
kiimmern. Auch der bequeme SMS- und Fax-Versand
ist direkt aus dem Programm heraus moglich. Falls
Sie lhre Rechnungen elektronisch versenden, kdnnen

im April 2017

sind gegen versehent-
liche nachtrégliche Anderungen gesichert. Komfortable
Bearbeitungs- und Stornofunktionen sorgen aber da-
fir, dass erforderliche Korrekturen weiterhin im Hand-
umdrehen erledigt sind.

Sie sie in der Online-Poststelle sogar digital signieren = mEmeme e
lassen! I T

= (ber die eingebaute Scanner-Schnittstelle digitalisie- = ey
ren Sie Papierbelege aller Art und speichern sie im R e
PDF-Format ganz bequem in der passenden Dokumen- e e e e
ten-Ablage: Fur jeden Geschiftspartner, jeden einzel- N TR O
nen Artikel und beliebige betrieblichen Vorgange und s N L
Projekte kénnen Sie Sammelmappen anlegen, auf die ‘ bk 7 kst 1 T i
Sie blitzschnell Zugriff haben. o U e e o e

= In der Burozentrale (,Office” — ,, Ubersicht”) behalten e —— e e
Sie alle aktuellen Geschéftsaktivititen im Blick. Uber 7 o s oo onn st B sme

das allgegenwartige Volltext-Suchfeld und smarte Fil-
terfunktionen greifen Sie gezielt auf betriebliche Infor-
mationen aller Art zu.

10



Leistungsumfang WISO Mein Buiro Plus

Mithilfe von Zusatzmodulen passen Sie den Funktions-
umfang lhrer Blrosoftware gezielt an die Anforderungen
lhres Betriebes. Weitere Informationen dazu finden Sie im
Abschnitt , Leistungsumfang der Zusatzmodule”.

Und das Beste: Samtliche Programmbereiche sind ganz
eng miteinander verzahnt! Das erspart lhnen umstandli-
che und fehleranféllige Mehrfacheingaben.

So haben selbst Nicht-Kaufleute schnell Erfolgserleb-
nisse. Die von vielen Unternehmern und Selbststandigen
geflirchtete Buchhaltung lauft kiinftig weitgehend unsicht-
bar im Hintergrund ab. So kommen Sie problemlos zu einer
ordentlichen Buchfiihrung. Eine drohende Betriebspri-
fung verliert dadurch viel von ihrem Schrecken.

Ob Sie WISO Mein Biiro zunachst einmal nur zum Schrei-
ben von Rechnungen einsetzen oder gleich den komplet-
ten Funktionsumfang nutzen, bleibt lhnen Uberlassen.
Wer klein anfangt, nimmt die Ubrigen Funktionen spa-
ter einfach nach und nach hinzu. So oder so: Sie kdnnen
sofort loslegen, ohne dass langwierige Datenerfassungen
oder gar Software-Schulungen erforderlich sind: Das Pro-
gramm lasst sich ebenso einfach bedienen wie ein norma-
les Office-Produkt.

Info: Unterstltzung externer Office-Software
Zahlreiche Programmfunktionen sind eng mit MS-
Office-Anwendungen wie Word und Excel verzahnt.
In vielen Fallen unterstitzt WISO Mein Biiro aber
auch OpenOffice, LibreOffice und andere freie Office-
Programme. Sofern die gdngigen Microsoft-Doku-
mentenformate (insbesondere *.doc[x] und *.xls[x])
mit lhrer Office-Suite verknipft sind, konnen Sie die
mit WISO Mein Blro erstellten Dokumente, Aus-
wertungen und Tabellenansichten dort in der Regel
nahtlos weiterbearbeiten. lhr Text- oder Tabellen-
programm (z. B. ,Writer” oder ,Calc“) wird dabei
direkt aus WISO Mein Biiro heraus gestartet: Probie-
ren Sie‘s aus!

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

11
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Leistungsumfang der Zusatzmodule

Leistungsumfang der Zusatzmodule

WISO Mein Biiro enthalt bereits in der Ausbaustufe WISO
Mein Biro Standard alle wichtigen Funktionen. Je nach
Anforderungen lhres Betriebes lasst sich der Funktionsum-
fang bei Bedarf aber noch deutlich erweitern:

Im Basismodul Steuer stehen lhnen alle wichtigen Steu-
erformulare zur Verfigung. Mit deren Hilfe ermitteln Sie
Ilhren Einnahmeniiberschuss (EUR), erstellen Umsatz-
steuer-Voranmeldungen und betriebliche Steuererklarun-
gen. Die elektronische Datenlibermittlung erledigen Sie
Uber die amtliche ELSTER-Schnittstelle. AuBerdem lassen
sich alle Steuerauswertungen im PDF-Format exportieren.
Eine Schnittstelle zum WISO steuer:Sparbuch erleichtert
zudem die private Steuererklarung.

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

: B ™| =° 127 X : @"; onrey”
e®

o PP u® g 2 A

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

Dariber hinaus stehen Ihnen die folgenden Zusatzmodule
zur Verflgung:

= Das Zusatzmodul Kasse macht WISO Mein Biiro zur
vollwertigen virtuellen Registrierkasse. Neue Hard-
ware brauchen Sie nicht: Die Kassenoberflache lasst
sich wahlweise per Tastatur, Maus oder Touchscreen
bedienen.

= Ein Marketing-Modul ermoglicht den komfortablen
Newsletter- und Serienbriefversand.

= |m CRM-Modul erfassen Sie samtliche Adress- und
Kommunikationsdaten lhrer Interessenten. Mithilfe
einer smarten Wiedervorlage-Funktion erledigen Sie
lhre Vertriebsaktivitaten schnell und konsequent. Die
integrierte Outlook-Synchronisation halt Kontakte,
Termine und Aufgaben in WISO Mein Biiro und MS
Outlook immer auf demselben Stand.

= Mit dem Modul Auftrag+ vereinfachen Sie lhre Ar-
beitsabldufe, indem Sie aus lhren Angeboten mit ei-
nem Klick Auftragsbestatigungen und Rechnungen
erstellen und Lieferscheine drucken. Selbst GroRauf-
trage stellen dank der integrierten Abschlags-, Teil- und
Schlussrechnungen kein Problem mehr dar.

13
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Ein leistungsstarkes Lager-Modul unterstiitzt grofRere
Unternehmen in der Materialwirtschaft. Dazu gehort
auch eine komfortable Seriennummern- und Chargen-
verwaltung.

Mit dem Modul , Artikel+“ (vormals: ,,Produktion”)
konnen Sie mehrere Artikel ganz einfach zu , Artikel-
sets” und , Artikel Bundles” zusammenfassen. AuRer-
dem erméglicht das Modul die Uberwachung der Fer-
tigungs- und Liefertermine laufender Auftrage. Mithilfe
der erweiterten Artikel-Datenbank lassen sich zudem
Materialbedarf und Produktionsvorgdnge planen sowie
die dazugehdrenden Zeichnungen und Laufzettel er-
stellen.

Mit dem Zusatzmodul ,Vertrage“ behalten Sie jeder-
zeit den Uberblick iber Laufzeiten, Fristen und Kondi-
tionen von Wartungs-, Service- und dhnlichen Vertra-
gen: Sie erfassen Abrechnungsintervalle, Liefer- und
Zahlungskonditionen sowie Kiindigungstermine. Mit-
hilfe automatisch erzeugter Abrechnungsvorschlage
rechnen Sie laufende Vertrage im Handumdrehen ab.

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

Mit dem Zusatzmodul Projekte behalten Sie lhre Pro-
jekte im Blick. So haben Sie die Moglichkeit, Angebote,
Bestellungen, Rechnungen, Geschaftsbriefe und an-
dere Dokumente an einer Stelle zusammenzufassen.
AuBerdem liberwachen Sie projektbezogene Zeitauf-
wande und Aufgaben, die Sie an lhre Mitarbeiter ver-
teilt haben. Mit dem integrierten Zeitplaner steht Ih-
nen zudem ein leistungsstarkes Planungswerkzeug zur
Verfligung: Mit dem erstellen Sie zum Beispiel Einsatz-
oder Urlaubspldne, iberwachen Raumbelegungen
oder behalten den Verleih von Fahrzeugen, Werkzeu-
gen und anderen Arbeitsmitteln im Auge.

Das Zusatzmodul Finanzen+ unterstiitzt eine unbe-
grenzte Anzahl von Online-Konten, ermdglicht Last-
schriften und verwaltet Eingangsrechnungen.

Die separate DATEV-Schnittstelle ermoglicht die optio-
nale Kommunikation mit dem Steuerberater.



Leistungsumfang der Zusatzmodule

= Ein machtiges Designer-Modul gibt Ihnen véllige Frei-
heit bei der optischen und funktionalen Gestaltung der
Dokumentvorlagen fir sdmtliche Vorgangsarten.

= Das Zusatzmodul Handwerk unterstiitzt die praktische
DATANORM-Schnittstelle.

= Die Zusatzmodule Arbeitsplatz+ und Firma+ machen
WISO Mein Biiro bei Bedarf netzwerk- und/oder man-
dantenfahig. Auf diese Weise sind Mehrplatz-Installa-
tionen und der Einsatz in Filialbetrieben maoglich.

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

Einen Uberblick tber alle derzeit verfiigbaren Zusatz-
module rufen Sie Gber den Menipunkt ,Hilfe > Module:
Test, Kauf, Ubersicht“ auf. Dort finden Sie auch weitere
Informationen zu den einzelnen Modulen. Einige der Pro-
grammerweiterungen werden auch in Form kurzer Videos
vorgestellt.

Ausfihrliche Informationen (iber 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 Biiro
kdnnen 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 moéchten, schalten Sie es in unserem Online-
shop einfach frei. Bei Bedarf lassen sich auch gleich meh-
rere Module auf einmal aktivieren.

AnschlieBend konnen Sie die gewlinschten Zusatzfunktio-
nen sofort nutzen: Zusatzliche Downloads und Installati-
onen sind nicht erforderlich. Selbstverstandlich haben Sie
Zugriff auf alle Einstellungen und Geschaftsvorginge, die
Sie wahrend der Testphase angelegt haben.

15
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Business ohne Bilanzbuchhalter

Business ohne Bilanzbuchhalter

WISO Mein Biro Plus wurde ausdriicklich auf die Bedirf-
nisse kaufmannisch weniger erfahrene Praktiker zuge-
schnitten: Beim Alltagseinsatz benotigen Sie daher weder
spezielle Buchfiihrungskenntnisse noch jahrelange Erfah-
rungen mit der Selbststandigkeit!

Und noch etwas kénnen wir lhnen versprechen: Die Bedie-
nung des Programms erklart sich in den allermeisten Fal-
len ganz von selbst. Aus diesem Grund haben wir bewusst
darauf verzichtet, Sie mit einer kompletten Programmdo-
kumentation zu behelligen, in der Tabelle fiir Tabelle, Dia-
log fir Dialog, die einzelnen Eingabe- und Ausgabefelder
erklart werden. Stattdessen mochten wir mit lhnen die
wichtigsten betrieblichen Einsatzmoglichkeiten anhand
vieler Beispiele durchgehen.

Info:

Demodaten: Experimentieren ohne Reue

Apropos Beispiel: In WISO Mein Biiro stehen lhnen
umfangreiche ,Demodaten” zur Verfligung. Beim Pro-
grammstart kdnnen Sie entscheiden, ob Sie gleich mit
der Eingabe eigener Daten beginnen oder erst einmal
ein wenig mit den Geschaftsvorgangen eines fiktiven
Unternehmens experimentieren mochten:

“Wiso

Anmelden

Bitte melden Sie sich mit lhrem buhl:Konto
oder lhren MeinBiro-Anmeldedaten an.

E-Mail OPERATOR

Passwort [rer—

Datenbank

MeinBiiro

Passwort vergessen?

Demodaten
Standardmab|

Abbrechen

operator. Wir empfehlen aber den Schutz per buhl:konto,

/

17
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Bevor Sie WISO Mein Biro mit lhren eigenen Daten
fattern, konnen Sie anhand der Beispieldaten samtli-
che Funktionen ausprobieren und sich mit der Hand-
habung vertraut machen. Keine Sorge: Sie missen
die Beispieldaten nicht I6schen: Den Echtbetrieb star-
ten Sie Uber den Mentpunkt ,Datei” - ,Mandant” -
,Meine Firma“.

Auf diese Weise bleiben die Demodaten auch dann
erhalten, nachdem Sie lhre 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,
kénnen Sie Gber den Menipunkt ,Datei” - ,,Mandant”
- ,Demodaten” jederzeit die Test-Datenbank aufru-
fen und nach Herzenslust damit experimentieren. Die
Anmeldedaten lauten standardmaRig:

Name: operator
Kennwort: operator

Und gleich noch ein Tipp hinterher: StandardmaRig
wird WISO Mein Biiro mit den Demodaten des Uber-
setzungsbiros ,, ABC Translations” ausgeliefert. Falls
die dort enthaltenen Geschéftsvorfalle nicht zu Ihrer
betrieblichen Praxis passen, kénnen Sie unter ,Datei”
— ,Mandant” — ,Mandantenverwaltung” einen ande-
ren ,,Demomandanten nachladen”

Mandantenverwaltung

" Mame des Mandanten: {leer wenn nicht aktiv!)
|Demudab&n

Mandant 2

Mandant 4
Mandant 7
Mandant 9

Datenbank-Server

(7) dieser Computer

(®) Computer im Netzwerk

Computername oder IP-Adresse:
[127.0.0.1 =]

Farbe der Statusleiste:

Demomandant nachladen

Abbrechen F12

Zurzeit stehen dort Beispieldaten fir folgende Bran-
chen zur Verfugung:

= Unternehmensberatung,
= Handwerk (Tischlerei Coeptum),
= Einzelhandel (Fahrrad-Handler) und

= Ubersetzer.



Business ohne Bilanzbuchhalter

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

Mehrfachstart

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

Datensicherheit oder Datenintegritdt sind durch den
Mehrfachstart nicht gefahrdet: Gleichzeitige Zugriffe auf
denselben Stamm- oder Vorgangs-Datensatz sind ausge-
schlossen. Sobald Sie auf einen bestimmten Datensatz
zugreifen, ist er flr andere Programminstanzen automa-
tisch gesperrt. Falls Sie versuchen, auf einen gesperrten
Datensatz zuzugreifen, werden Sie vom Programm darauf
hingewiesen:

Dieser Datensatz wird derzeit von einem anderen Benutzer bearbeitet!

19
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Technik, Installation und Support

Technik, Installation und Support

Auf den folgenden Seiten finden Sie die wichtigsten techni-
schen und organisatorischen Voraussetzungen fir den Ein-
satz von WISO Mein Biro. AuRerdem erfahren Sie, welche
Hilfs- und Unterstiitzungsangebote Sie nutzen kénnen.

Systemvoraussetzungen

Flr einen reibungslosen Betrieb von WISO Mein Biiro 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,

m  Betriebssystem: Windows 7, 8 und 10
(Administratorenrechte erforderlich),

Microsoft .NET ab Version 2

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

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

Internet-Zugang flr Softwareaktivierung, Online-
Banking und ELSTER-Versand.

Bitte beachten Sie:

Die Software lasst sich auch auf Rechnern ohne CD-
Laufwerk installieren. Den Download-Link zur aktuel-
len Programmversion finden Sie in der Verpackung.
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Blitzstart: Von Null auf Hundert

Der Installations- und Einrichtungsprozess besteht bei
WISO Mein Biiro aus vier einfachen Schritten:

(1) Installation,
(2) Anmeldung,
(3) Einrichtung und
(4) Aktivierung.

Ein komfortabler Assistent unterstiitzt Sie Schritt fiir 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 wahrend fol-
gender Zeiten:

= Mo. bis Fr. 9:00 bis 21:00 Uhr
= Sa.9:00 bis 13:00 Uhr

22

(1) Installation

Die Installation Iasst sich auf zweierlei Wegen starten:

= Sie legen die Installations-CD in das CD-Laufwerk lhres
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 lhres
Computers gespeichert. Von dort aus starten Sie den
Installations-
Assistenten per Doppelklick auf ,, MBLauncher.exe”.

In beiden Fallen sehen Sie sich dann folgendem Startfens-
ter gegeniber:

WISO  MeinBiiro

F@

MeinBiiro
St Standard s

S



https://www.buhl.de/go/4732
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Dort nehmen Sie zunachst die Lizenzvereinbarung zur
Kenntnis und klicken anschlieRend auf ,Weiter”.

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

WISo  MeinBiiro

MeinBiiro

StartStandare P

%
.

==

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

= zur benutzerdefinierten Installation oder

= zur Netzwerkinstallation.

MeinBiiro

Start Standard - lus.

P

Fiir die Standardinstallation genligt wieder ein Mausklick
auf ,Weiter”. Nun wird WISO Mein Biiro auf Ihrem Com-
puter installiert. Dieser Vorgang nimmt einige Minuten in
Anspruch.
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(2) Anmeldung

Im nachsten Schritt tragen Sie die Zugangsdaten lhres
,buhl:Konto“ ein. Sie kénnen 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 gewahlten Passwort.

Um Missbrauch zu verhindern, ist die Eingabe geschitzt:
Daher Gbernehmen Sie bitte die Buchstaben- und Ziffern-
kombination der ,Sicherheitsabfrage” in das ,Captcha“-
Feld und klicken Sie dann auf die Schaltflache ,buhl:Konto
erstellen”:

MeinBiiro

|

%

MeinBiiro

Start-Stancard-

D
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Sie bekommen daraufhin eine E-Mail mit einem Bestati-
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”:

T

MeinBiiro

Start - Standrd + s,

Mit buhl:Konto anmelden

Sie brauchen Hife? ()

Zum Abschluss tragen Sie lhre Garantie-Nummer ein, die
Sie im Inneren der CD-Hille finden oder auf lhrer Bestell-
bestatigung beim Kauf der Software.
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(3) Einrichtung

Nach Abschluss der Anmeldung landen Sie im Einrich-
tungs-Dialog. Nun kénnen 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.

"1so  MeinBiiro

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

Vorlage wird fur Briefe, Angebote, Rechnungen und andere
Vorgdnge verwendet.

Mit der Branchen-Angabe sorgen Sie dafir, dass bei der
Installation passende Demodaten installiert werden. Mit
deren Hilfe kdnnen Sie sich einen Eindruck von der Funkti-
onsweise des Programms machen, noch bevor Sie eigene
Vorgange erfasst haben. Ausfihrliche Informationen zu
den Demodaten finden Sie im Abschnitt ,,Experimentieren
ohne Reue”.

Hinweis

Falls Sie in der Vergangenheit schon einmal mit WISO
Mein Biro gearbeitet haben, kénnen Sie die Firmen-
einrichtung an dieser Stelle auch tberspringen und
eine Datensicherung einspielen.

Per Mausklick auf ,Weiter” schliefen Sie die Eingabe der
Adress- und Kontaktdaten ab.

In Schritt 2 der Einrichtung machen Sie weiter ,, Angaben
fr das Briefpapier”. Dazu gehoren:

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

= |hre Bankverbindung (IBAN, BIC, Name der Bank und
des Kontoinhabers).
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WO MeinBiiro

MeinBiiro

OMENLOGO

| [ ssrstaer

uernummer und die UStIANE?

OvENLoGO

Angaben flir das Briefpapier

Praxistipp:

Falls Sie lhre IBAN/BIC noch nicht kennen oder nicht
zur Hand haben, tragen Sie einfach Ihre Kontonummer
und die Bankleitzahl ein. Die Software wandelt lhre
Angaben automatisch in das IBAN-/BIC-Format um.
Mit ,Weiter” schlieen Sie auch hier lhre Eingabe ab.

Schritt 3: Zum Abschluss der Einrichtung fligen Sie lhr
Unternehmens-Logo ein, das auf dem Briefpapier verwen-
det werden soll. Nach einem Mausklick auf ,Logo andern”
kénnen Sie die passende Grafikdatei auf Ihrem Compu-
ter auswahlen. Geeignet sind Dateien im ,PNG“-, ,JPG“-
und ,BMP“-Format mit einer Auflésung von mindestens
300 dpi.
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Falls die Grafik am Bildschirm im Einzelfall nicht optimal
dargestellt wird, ist das kein Beinbruch: Die Qualitdt des
Ausdrucks ist in der Regel trotzdem einwandfrei.

Bitte beachten Sie:

Die Angaben in Schritt 2 und 3 lassen sich spater im
Bereich ,Stammdaten > Meine Firma > Firmenda-
ten” jederzeit nachholen oder ergédnzen. Falls Sie die
Datensicherung einer vorherigen Mein Biro Version
wiederherstellen méchten, kdnnen Sie auch die ,,Fir-
meneinrichtung” auch ganz tiberspringen: In dem Fall
Uibernimmt das Programm die Adress- und Kontaktda-
ten aus Ihrem buhl:Konto.
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Tipp: Personlicher Einrichtungsservice
Sie kénnen WISO Mein Biiro ganz gezielt an die Beson-
derheiten |hres Betriebs anpassen. Falls Ihnen die Zeit
oder das Know-how fehlen, die Einrichtung eigenhan-
dig vorzunehmen, bietet Ihnen unser Serviceteam
preiswerte Zusatz-Dienstleistungen an:

= Einrichtung und Layout: Unsere Experten rich-
ten die Software Schritt fir Schritt ganz individuell
nach lhren Wiinschen ein. AuRerdem gestalten sie
bei Bedarf Rechnungsvordrucke oder andere Do-
kumentvorlagen nach Ihren Angaben und helfen
Ihnen bei der Losung spezieller betrieblicher Auf-
gabenstellungen.

= Datenimport und Datenexport: WISO Mein Biro
bietet im ,Datei“~-Meni zahlreiche Im- und Export-
Schnittstellen. Damit lassen sich bereits vorhan-
dene Kunden- oder Artikelinformationen ganz be-
quem in das Programm tibernehmen. Umgekehrt
kénnen Sie Daten aus WISO Mein Biiro auslagern,
um sie mit anderen Programmen weiterzuverar-
beiten.

= Auswertungs-Service: Im Arbeitsbereich ,,Auswer-
tungen” finden Sie viele aussagekraftige und leicht
lesbare Berichte, Datenanalysen und Tabellenaus-
wertungen. Falls Sie fir hr Unternehmen ganz be-
sondere Auswertungen bendtigen, erstellt unser
Serviceteam auf Grundlage Ihrer Vorgaben gern
,Spezielle Excel-Auswertungen” fir Sie.

Informationen tber Umfang und Konditionen der
individuellen Premium-Dienstleistungen finden Sie im
Menu ,Hilfe“ - ,Einrichtungsservice” sowie auf unse-
rer Website unter
https://www.buhl.de/meinbuero/service/. Sie kdnnen
sich aber auch direkt an einrichtungsservice@buhl.de
oder unsere Service-Hotline wenden:

02735 776 65001.
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(4) Aktivierung

Per Mausklick auf ,Weiter” schlieRen Sie die Einrichtung ab
und landen im abschlieBenden Aktivierungs-Dialog. Hier
zeigt das Programm eine Zusammenfassung der zuvor ein-
gegebenen Daten an:

MeinBiiro

¢ =

[VleinBiiro

Start-Standard - s

i

@

!
N

Falls sich ein Fehler eingeschlichen hat, rufen Sie per
Mausklick auf die Schaltflache ,Zurtick” die vorherigen
Eingabedialoge auf und nehmen die erforderlichen Ande-
rungen vor.
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Wenn alle Angaben komplett sind, klicken Sie auf
,Weiter”. Damit sind Sie ,Fertig und startklar” und schlie-
Ren den Installationsprozess per Mausklick auf ,,Jetzt akti-
vieren” ab:

Mnso  MeinBiiro

T

MeinBiiro

Stat-Standard - s

&

Fertig und startklar!

v

) Jetzt akdivieren >
Siobrauchan ife? (D)

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, kénnen
Sie gleich lhre erste Rechnung schreiben.
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Die erste Rechnung

Beim anschlieBenden Programmstart landen Sie nam-
lich gleich in der Rechnungs-Druckansicht von WISO Mein
Buro! Dort wird Ihre Rechnung am Bildschirm genauso dar-
gestellt, wie sie spater gedruckt aussieht:

Fimenrane:

Namenszusats:

Swste forze tae 12
Land [PL2 /Ot
Rechnung

¥

wir erlauben uns, wie folgt in Rechnung zu stellen

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr.  Bezeichnung
1 Hier Klicken um Arikel éinzugeben

Summe

Einzelprels  Gesamtpreis

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken £

Wenn Sie den Mauszeiger Uber das Dokument bewegen,
erhalten danderbare Bereiche einen blauen Rahmen:

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

2. Die Kontakt- und Adressdaten des Rechnungs-
empfangers Gbernimmt das Programm automatisch in
lhre Kundendatei: Sie brauchen nur die Option ,,in den
Stammdaten speichern” zu aktivieren.

3. Sobald Sie alle Angaben gemacht haben, bringen Sie
lhre erste Rechnung per Mausklick auf das Drucker-
symbol am rechten Fensterrand zu Papier. Alternativ
kénnen Sie lhre Rechnung aber auch per Fax, E-Mail
oder Uber die ,,Online-Poststelle” an den Empfanger
schicken.

4. Mit, OK—F11“ schlieRen Sie den Rechnungsdialog.

Tipp:

Uber die Registerkarte ,Eingabemaske” (am oberen
linken Seitenrand) wechseln Sie bei Bedarf zur ,Einga-
bemaske”: Dort haben Sie die Moglichkeit, Ihre Einga-
ben in tabellarischer Form zu machen:
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WetmeRecungecten
Recmngs v (011 oat: [1501208 ]
parpe— Leferdsm:

[offen *] sy, [sso2
Vemending:
[i87age) 24 sanic <] - [bmne ogene) g
s
[eene g = ]
Felderleeren  PrORKE i
[fene ) O e
o Dt § " atkd D Atticsets % mundes [# £ L
Pos. | naal [ Artker. Erbeit = Tees Rabatt () | _Enzebrei e ||
g

£

0

o

o

Rgeen: 000e  retober: 0006 Buteberas: e

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken 72 Abbrechen 712

“«

Zwischen der ,Druckansicht” und der ,Eingabemaske
konnen Sie jederzeit hin und herwechseln. Die erfassten
Daten bleiben dabei erhalten.

Sie sehen: Binnen weniger Minuten bringen Sie mit WISO
Mein Biro lhre erste optisch und rechtlich einwandfreie
Rechnung auf den Weg.
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Laufend aktualisierte Jahreslizenz

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

Sobald Ihre Mein Bliro Version aktiviert ist, konnen Sie das
Programm 365 Tage lang einsetzen. Anschliefend haben
Sie die Wahl zwischen ...

= einer weiteren Einzel-Jahreslizenz und

= dem besonders giinstigen Aktualitats-Garantie Vertrag.

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

Hinweis

Wahrend der Laufzeit lhrer Jahreslizenz prift die Soft-
ware bei jedem Programmstart, ob Updates zur Verfi-
gung stehen. Alternativ lassen sich die Online-Updates
eigenhandig Gber den Menupunkt ,Hilfe“ anstoRRen.
So kommen Sie stets kurzfristig in den Genuss samtli-
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  Blro  basiert
auf dem  Software-
Stand zum Zeitpunkt
der Drucklegung. Das
komplette und laufend
aktualisierte Handbuch
kdnnen Sie jederzeit

Commurity: Kunden helfen Kunden
Erste Hilfe: Steuem & Buchfiihrung
Softwareschulungen

Module: Test, Kauf, Ubersicht
Einrichtungsservice
Online-Update

Femsteuerung Support

als PDF-Dokument im
Meni ,Hilfe > Bedien-
anleitung” aufrufen.

Info.

An vielen Stellen des Programms finden Sie dariber hin-
aus graue ,,i“-Symbole und blaue ,Hinweis...“-Links: Wenn
Sie darauf klicken, 6ffnet sich eine interaktive Kontexthilfe
zu den Themen Steuern und Buchflihrung. Sie kdnnen die
Startseite der Buchflihrungs-Kontexthilfe auBerdem jeder-
zeit Uber den Menlpunkt ,Hilfe > Erste Hilfe: Steuern &
Buchfiihrung” 6ffnen.

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

= Sollte lhre Frage bereits von anderen Anwendern ge-
stellt worden sein, wird sie in den ,Online-FAQ" beant-
wortet. Sie erreichen die Frage- und Antwortsammlung
Uber den Menulpunkt , Hilfe > Online-Hilfe (FAQ)“.

= Zahlreiche Tipps und Lésungsvorschldge finden Sie
dartiber hinaus in unserem Online-Forum: Dort kon-
nen Sie lhre Anliegen, Kritik oder Anregungen zum Pro-
gramm mit unseren Experten und anderen erfahrenen
Benutzern diskutieren. Aus WISO Mein Biiro heraus ru-
fen Sie die Informationsplattform tiber den Menipunkt
,Hilfe > Online-Forum“ auf. Die Internetadresse lautet
https://www.buhl.de/wiso-software/forum/

AuRerdem konnen Sie auf den folgenden Wegen mit uns
Kontakt aufnehmen:

= Kunden mit Aktualitats-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:
027359096 520

= Die Postanschrift lautet:
Buhl Data Service Gmbh
Support Center
Carl-Benz-Str. 2
57299 Burbach
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Komfortable Fernsteuerung

Sollte sich ein Anwendungsproblem einmal nicht auf
Anhieb telefonisch l6sen 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 Biiro Giber den Menipunkt ,Hilfe >
Fernsteuerung Supportteam ... aufrufen:

Fernsteuerung

Fernsteuerung Mehr Informationen...

Durch die integerierte Fernsteuerung ist es maglich, Sie schnell und komfortabel bei
allen Fragen zu unterstitzen. Auf Wunsch k&nnen Sie lhren Bildschirm unserem
Berater zeigen oder sogar Zugriff auf die von lhnen freigegebene Anwendung
gewshren.

Um die Fernsteuerung nutzen zu kénnen, bendtigen Sie eine Verbindung zum Internet.

Abbrechen F12

Sollte nach Starten der Fernsteuerung eine auf lhrem PC
installierte Firewall-Software Sie nach der Zuldssigkeit
einer Internetverbindung fragen, wahlen Sie bitte ,zulas-
sen”. Das Programm zeigt daraufhin einen Sicherheitshin-
weis, den Sie per Mausklick auf ,,Annehmen” zur Kenntnis
nehmen. Anschliefend zeigt das Programm eine ,,ID“ und
ein ,Kennwort” an:
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@ BuhlQuickSupport  — X

ID und Kennwort teilen Sie

dem Berater mit, der auf die- -~

ser Basis im Handumdrehen B(/ﬁL
eine gesicherte und verschlis- ermsteverang lassen =
selte Internetverbindung zwi- | D
schen seinem und |hrem Com-

puter herstellt. Der Berater hat | M 48 061 625
nun die Moglichkeit, lhnen den =D 6282
Inhalt seines Bildschirms zu zei- I r—

gen: Auf diese Weise konnen
Sie verfolgen, welche Arbeits-
schritte der Experte gerade ausfuhrt: Er zeigt lhnen zum
Beispiel Schritt fur Schritt, wie eine bestimmte Programm-
funktion zu bedienen ist.

® Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung)

Bei Bedarf kénnen Sie umgekehrt aber auch lhren eige-
nen Bildschirminhalt Gbermitteln: Ohne dass umstandliche
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 Lésungsschritte erforderlich sind.

Besonders praktisch: Falls notig, kann der Mitarbeiter
Ihren Computer sogar von Ferne bedienen oder bendtigte
Dateien Ubertragen! Das geht aber nur, wenn Sie zuvor Ihr
ausdriickliches Einverstdandnis gegeben haben. Selbstver-
standlich konnen Sie die Fernsteuerung auch jederzeit wie-
der deaktivieren.
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Individuelle Premium-Dienstleistungen

WISO Mein Biro ldsst sich gezielt an die Besonderhei-
ten lhres Betriebs anpassen. Dafiir sorgen flexible Ins-
tallations- und Einstellungsdialoge, zahlreiche Im- und
Export-Schnittstellen sowie leistungsfahige Layout- und
Auswertungswerkzeuge.

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

= Einrichtungs- und Layout-Service: Unsere Experten
richten die Software Schritt fiir Schritt ganz individuell
nach Ihren Wiinschen ein. Das kann telefonisch und
auf Wunsch auch per Fernsteuerung geschehen. Au-
Rerdem gestalten sie bei Bedarf Rechnungsvordrucke
und sonstige Dokumentvorlagen nach lhren Angaben
oder helfen bei der Losung spezieller betrieblicher
Problemstellungen.

= Auswertungs-Service: Im Arbeitsbereich ,,Auswertun-
gen“ stehen viele aussagekraftige und gut lesbare Be-
richte, Datenanalysen und Tabellenauswertungen zur
Verfligung. Falls Sie fir lhr Unternehmen ganz beson-
dere Auswertungen brauchen, erstellt unser Service-
Team auf Grundlage lhrer Vorgaben gern ,,spezielle Ex-
cel-Auswertungen” fur Sie.

= Datenimport/Datenexport: WISO Mein Biiro bietet
im Men ,Datei” - ,Daten-Export” zahlreiche Export-
Schnittstellen. Mit deren Hilfe konnen Sie Ihre Daten-
bestdande in Dateiformaten Ihrer Wahl speichern, um
sie anschliefend mit anderen Anwendungen weiter-
zubearbeiten. Falls Sie dabei Unterstiitzung brauchen,
nutzen Sie unseren bewahrten Datenexport-Service.

Informationen iber Umfang und Konditionen der individu-
ellen Premium-Dienstleistungen finden Sie im Men( , Hilfe
> Einrichtungsservice” sowie auf unserer Website unter
https://www.buhl.de/meinbuero/service/einrichtungsser-
vice/. Sie kdnnen sich aber auch direkt an unsere Service-
Hotline wenden:

02735 776 65001.
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WISO Mein Biiro flr Einsteiger

WISO Mein Buro fur Einsteiger

Im ersten Teil dieser Bedienanleitung kénnen Sie sich mit
dem grundlegenden Bedienkonzept von WISO Mein Biiro
vertraut machen. AulRerdem erfahren Sie, wie Sie die Soft-
ware an die Besonderheiten lhres Betriebs anpassen. Zahl-
reiche Schritt-flir-Schritt-Beschreibungen helfen lhnen dar-
Uber hinaus beim Einstieg in die WISO Mein Biliro Welt.

Info: Sie vermissen eine Funktion?

Bereits die Basis-Ausbaustufen von WISO Mein Biiro
enthalten alle wichtigen Funktionen. Wenn lhr Unter-
nehmen richtig Fahrt aufnimmt, wachst das Pro-
gramm bei Bedarf durch Zusatzmodule mit. Auf den
folgenden Seiten wird der Funktionsumfang von WISO
Mein Biro 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 lhnen die Orientierung in WISO
Mein Biro zu erleichtern und damit wir uns in den folgen-

den Kapiteln richtig verstehen, geben wir lhnen zunachst
einen Uberblick tiber die wichtigsten Programmelemente.

Die Programmbereiche

Menlleiste

Ganz oben im Programmfenster befindet sich die Men(-
leiste, Uber die Sie Zugriff auf samtliche Bereiche von WISO
Mein Biiro haben:

STAMMDATEN

Bitte beachten Sie:

Der Inhalt des zweiten Menipunkts (,Aktuell”)
andert sich je nach Arbeitsumgebung: Wenn Sie zum
Beispiel den Bereich ,Stammdaten > Kunden“ 6ffnen,
finden Sie unter ,Aktuell” ein Kunden-Kontextmen.
Wenn Sie in den Bereich ,Verkauf > Rechnungen”
wechseln, wird das , Aktuell“-Menl zum Rechnungs-
Kontextmendi.
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Funktionsleiste
Links neben der Mendiileiste befindet sich eine Funktions-
leiste. Sie besteht aus drei Funktionsbereichen:

Brief Neu
FAVORITEN =
Aufgabe Neu

STAMMDATEN

2

Interessente

Angebot Neu

]
@  Auftrag Neu | |
<

Rechnung Neu

Projekt Neu I:

-
& Aufwand Neu

m < Preisanfrage Neu A
Kunden @ Bestellung Neu
oa  Eingangsrechn. Neu

' t S Baryerkauf Neu
da

Lieferanter

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

= Uber die (+)-Schaltfliche legen Sie blitzschnell neue
Vorgange an — ganz gleich, an welcher Stelle des
Programmes Sie sich gerade befinden!

= Mithilfe des zentralen Suchfelds schlieRlich greifen
Sie im Handumdrehen auf alle wichtigen Datenbank-
Inhalte zu.
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Ausfihrliche Informationen zur machtigen Volltextsuche
finden Sie weiter unten in den ,Tabellen-Tipps&Tricks".

Navigationsleiste

Statt Giber die Meniileiste kdnnen Sie die wichtigsten Hand-
lungsfelder lhres Betriebs aber auch Gber die Navigations-
leiste aufrufen. Die befindet sich am linken Fensterrand
und besteht aus drei Teilen:

FAVORITEN ~
STAMMDATEN ~
(o]

1
Interessenten
70

1

Kunden

°H

L]

Lieferanten

Artikel
OFFICE ~
VERKAUF ~
EINKAUF ~
FINANZEN ~
MARKETING v
AUSWERTUNGEN ~
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= der Uberschrift des gerade aktiven Handlungs-

4

felds (,,Favoriten”, ,Stammdaten”, ,Office”,

,Verkauf”, ,Einkauf”, ,Finanzen”, ,Marketing” oder
,Auswertungen”),

mehreren Symbolen, tber 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 Tatigkeits-
bereichen:

= Favoriten: Hier legen Sie bei Bedarf Verknipfungen zu

den von Ihnen am haufigsten genutzten Programm-
funktionen an.

= Stammdaten: In diesem Bereich geben Sie lhre grund-

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

Office: Im Office-Bereich liberwachen 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 iberwachen
Sie lhre Ausgangsrechnungen.

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

Finanzen: Hier kontrollieren Sie lhre Kontoausziige und
Kassenbestinde, erledigen Uberweisungen, Mahnun-
gen oder Steuer-Angelegenheiten und kontrollieren
Rechnungs- und Buchhaltungslisten.

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

Auswertungen: In lhrer ,Controlling“-Abteilung lassen
Sie sich differenzierte Berichte zur Umsatz, Kosten- und
Gewinnentwicklung lhres Unternehmens zeigen.
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Praxistipp: Navigationsleiste anpassen

Inhalt und Darstellungsweise der Navigationsleiste las-
sen sich nicht nur Gber die ,Favoriten” an die betrieb-
lichen Besonderheiten und personlichen Bedurfnisse
anpassen: Uber den Meniipunkt ,Ansicht > Naviga-
tionsbereich > Anpassen” konnen Sie die Anzeige aller
fur Sie entbehrlichen Funktionssymbole per Maus-
klick deaktivieren und bei Bedarf auf die Anzeige klei-
ner Symbole umschalten. Sie konnen die Einstellun-
gen auch Uber ein Kontextmeni 6ffnen, das Sie per
Rechtsklick in die Navigationsleiste aufrufen.

Die grundlegende Bedienung von WISO Mein Biro folgt
zundchst stets demselben Muster: Sie wahlen zuerst einen
der Haupt-Arbeitsbereiche und dann den gewiinschten
Funktionsbereich aus, in dem Sie gerade arbeiten wol-
len. Wenn Sie zum Beispiel einen Brief schreiben mochten,
klicken Sie auf ,Office” und dann auf das Symbol ,Briefe”.
Zusatzlich zu dieser HauptverkehrsstraRe gibt es viele pfif-
fige Abklirzungen und Schleichwege, um zum selben Ziel zu
kommen. Einige davon mochten wir lhnen kurz vorstellen.
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Die Office-,Ubersicht”

Im Bereich ,Office > Ubersicht” finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern
Ihres Unternehmens, alle filligen Aufgaben, Termine und
offenen Vorgange sowie eine Zusammenfassung zentraler
Stammdaten-Informationen:

Umsatzstatistik

Umsatz aktuell

Heute ooe y

Umsatz nach Auftragsart

o efclef«

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die
Sie Giber die Uberschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe
des Scroll-Balkens kdnnen Sie die Ubersichtsseite aber
auch von oben nach unten durchblattern:
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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 Jahresumsatze so-
wie die monatlichen und jahrlichen Umséatze nach Auf-
trags- und Produktarten.

Unter Finanzen erkennen Sie Ihren aktuellen Liquidi-
tats-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen
Konto- und Kassenstande sowie die Summe lhrer For-
derungen und Verbindlichkeiten.

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

Im Bereich Kunden & Interessenten erkennen Sie lhre
kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresumsatze
sowie lhre aktuellen Interessenten-Vorgange.

Unter Artikel finden Sie eine Ubersicht {iber den Arti-
kelstamm, tber Ihre , Top-Artikel” sowie eine Zusam-
menfassung lhrer Lagerbestdnde.

Im Abschnitt Hilfe schlieRlich sind alle wichtigen Infor-
mations- und Supportressourcen rund um WISO Mein
Biro aufgelistet und verlinkt.

Allgegenwartige Kontextmentis

Ausgesprochen praktisch sind auch die zahlreichen Arbeits-
erleichterungen, die WISO Mein Blro seinen Anwendern
bietet. Fangen wir mit dem sogenannten Kontextmenii
an: Darin sind je nach Arbeitsumgebung die passenden
und am hdufigsten genutzten weiterfliihrenden Funktionen
zusammengefasst. Sie rufen das Kontextmeni auf, indem
Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Liste-
neintrag klicken:
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Kunden (Gesamt: 41)
STAMMDATEN #ABCDEFGHIJ
Kunden-Nr  Nachname/Firm: ~ Vorname Namenszusatz
(]
i
Interessenten
¥l Loschen Fi2
10033
MEH Kopieren u. bearbeiten... 7
10007 o
Drucken... .
10011
% Kemmunikation mit Bau Kunze.. .
10003
Erstellen far Bau Kunze... .
10009 > L
* Adressein Kart
10028
Neue Wiedervorlage...
10019
Kundeninformationen anzeigen
10004
Anmerkungen anzeigen
10006
MS-Word Seriendruck..
10018
BB Tebellen-Kategorie zuweisen... »
10008 | "0
Markierten Datensatz archivieren
10002
Archivierungsfunktionen... »
10026 - .
p— InInteressenten umwandeln
Als Lieferant kopieren
10001 e
o Altuelle Tabellenansicht... »

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.
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Bitte beachten Sie:

In den meisten Arbeitsbereichen kénnen Sie die Kon-
textmenU-Befehle auch per Mausklick auf die Schalt-
flache ,Weitere Funktionen F3“ aufrufen.

Praxistipp: Kontextmend per Tastatur

Wer den Umweg Uber die Maus vermeiden will,
kann zum Offnen von Kontextmeniis auch die selten
genutzte Kontextmeni-Taste verwenden: Die befin-
det sich auf der PC-Tastatur rechts neben der <Alt Gr>-
und ,Windows“-Taste. Voraussetzung ist aber, dass
das gewilinschte Programmelement zuvor markiert
worden ist.
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Karteikarten, Tastatur und
Funktions-,Buttons”

In WISO Mein Biiro werden an vielen Stellen sogenannte
Karteikarten (= Register oder auch Reiter) eingesetzt, um
lhnen weitere Funktionen zur Verflgung zu stellen. Per
Klick auf den ,Reiter” einer solchen Kartei- oder Register-
karte holen Sie die betreffende Eingabemaske in den Vor-
dergrund und fiillen sie anschliefend aus.

Druckansicht | Eingabemaske || Erweitert

PR Lmal W 4]

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

Wenn Sie zur grofRen Mehrheit der Windows-Anwen-
der gehoren, benutzen Sie Ihre Tastatur Giberwiegend fir
die Text- oder Zifferneingabe und driicken ab und zu die
<Return>- oder <Enter>-Taste zum AbschlieRen von Dia-
logen. Das Bedienen von Programmelementen hingegen
erledigen die meisten Menschen per Maus. Leider ist das
in vielen Fallen ein unproduktiver Umweg: Achten Sie bei
nachster Gelegenheit einmal darauf, wie stérend der wie-
derholte Griff zur Maus ist und wie lang die Mauswege
sind, die Sie immer wieder zurticklegen. Vor allem bei Rou-
tinetatigkeiten kostet das unnotig viel Zeit.

In den meisten Fallen 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 vollig zu Unrecht
ein Schattendasein. Ein Grund daflir ist, dass niemand
Lust hat, die Belegung dieser ,Turbo-Tasten“ auswendig zu
lernen. Um Ihnen diese Miihe zu ersparen, finden Sie in
den Programmfenstern von WISO Mein Biiro viele Schalt-
flachen, die zusatzlich zur eigentlichen Beschriftung mit
einem Funktionstasten-Symbol versehen sind:

Statt mit der Maus auf die Schaltflache zu klicken, dri-
cken Sie einfach die angezeigte Funktionstaste auf der
Tastatur. Dadurch, dass Ihnen die Tastaturabkiirzungen in
WISO Mein Biiro immer wieder vor Augen gefiihrt werden,
gehen sie Thnen nach und nach in Fleisch und Blut tber: So
kénnen Sie zum Beispiel ...

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

= mit <F12> |6schen.
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Je nach Aufgabenbereich kann sich die konkrete Funktion
einer einzelnen Sondertaste zwar andern - die sinngemale
Wirkung bleibt aber auf jeden Fall erhalten. Sie missen
also nicht befiirchten, durch Driicken von <F10> ungewollt
einen Geschaftsvorgang zu |6schen.

Noch mehr praktische Tastenkdirzel

Die am haufigsten genutzten Arbeitsbereiche erreichen Sie
mit folgenden Tastenkombinationen:

= <Strg+1>: ,Office” - ,,Heute”

® <Strg+2>:,0ffice” - ,Kalender”

= <Strg+3>: ,Stammdaten” -, Kunden”

® <Strg+4>: ,Verkauf” -, Angebote”

® <Strg+5>: ,Verkauf” - ,Rechnungen”

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

= <Strg+7>: ,Auswertungen” - , Allgemeine Geschafts-
entwicklung”
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= <Strg+D>: Mit dieser Tastenkombination 6ffnen Sie in
den Stammdaten- und Vorgangsansichten die ,,Doku-
mente” des ausgewdhlten Eintrags.

= <Strg+F>: Mit dieser Tastenkombination 6ffnen Sie an
jeder Stelle des Programms ein Suchfeld, Giber das Sie
auf Kunden-, Lieferanten- und Interessenten-Daten-
satze zugreifen.

AuBerdem konnen Sie sich mit , ALT+Linkspfeil” sowie
,ALT+Rechtspfeil” zwischen den seit dem Programmestart
aufgerufenen Arbeitsbereichen hin- und herbewegen.
Die Vor- und Zuriick-Navigation ist auch per Mausklick auf
,Zurlick” oder ,Vorwdrts” im Meni ,,Ansicht” moglich.

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

Ein Beispiel: Sie markieren einen Textabschnitt in lhrem
Textprogramm mit der Maus und dricken <Strg-C> (das
heilt: Sie halten die <Strg>-Taste gedriickt und tippen
dann zusatzlich das <C> auf der Tastatur). AnschlieRend
wechseln Sie zu WISO Mein Biiro - zum Beispiel zur Rub-
rik ,,Office” - ,Briefe”. Dort kdnnen Sie den Text in einen
vorhandenen oder noch leeren neuen Brief einfligen. Das
erledigen Sie mithilfe der Tastenkombination <Strg-V>.
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a4

Praxistipp: Mehrfachauswahl in Listen

In vielen Tabellenansichten von WISO Mein Biro las-
sen sich mehrere oder gleich alle Zeilen markieren.
Mithilfe der Mehrfachauswahl kénnen erforderliche
Anderungen auf einen Schlag ausgefiihrt werden.

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

m Viele untereinanderstehende Listenelemente aus-
wahlen: Oberste auszuwdhlende 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 zusammenhan-
gender Listenblock markiert. Die Umschalt-Taste
konnen Sie anschlieBend wieder loslassen: Die
Markierung bleibt erhalten.

= Alle Listenelemente auswahlen: 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 Listeneintrage markiert.

Ganz gleich, auf welche Weise Sie einzelne Listenele-
mente zu einer Sammelmarkierung zusammengefasst
haben: Bei festgehaltener Strg-Taste kdnnen Sie ent-
behrliche Elemente jederzeit wieder einzeln deakti-
vieren. Falls lhnen 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 taglichen Biiroarbeit steht bei den meis-
ten Selbststandigen und Unternehmern der Schriftverkehr
mit Kunden, Lieferanten und anderen Geschaftspartnern.
Deshalb haben wir uns bemiht, das Erstellen und Verwal-
ten von Geschaftskorrespondenz mit WISO Mein Biro ganz
besonders komfortabel und zeitsparend zu gestalten.

In den meisten Fallen machen Sie lhre Eingaben in einer
interaktiven ,,Druckansicht“: So erkennen Sie sofort, wie
lhre Schreiben spater 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 ausfihrlich vorgestellt.

Spezialfall: Eingabemaske

So praktisch die multifunktionale und bequeme ,,Druck-
ansicht” ist: Wenn Sie viele verschiedene Angebots- oder
Rechnungselemente eingeben oder andern miissen, kann
das Aufrufen mehrerer Einzeldialoge zeitraubend sein.
Daher stellt Thnen WISO Mein Biro zuséatzlich zur ,,Druck-
ansicht” die Registerkarten ,Eingabemaske” und ,Erwei-
tert” zur Verfuigung.

[ o
e e Zngsstats:
ofien <] vt [poos2m -
prro—— vermendung
swae: fundesstasee 25 e 1 s =
wapzion ][ ] oo e ==
Kontakeperson: (o [Frou Morka Zmmermerm T [abebas -
P o sackbembet/n:
vetwe Do, (e Angabe) T s 5]
ostonen
£ Bt ¥ D atid D avsiesets % Bundes [ [ [

Pos. | Anzah | Artkelnr. |Enheit Bezechung

1 AE st Vione 153,00€ 0% s900€

o - Zuschensmme

C ~Uberscheft Regale

Zuschensumme

o 6 FeRon st Regal ssme 0% e o€ |

et | Rohgewin:  1.0A250€ Netibewag:  218200€ Butobetag:  259.58€

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
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Dort sehen Sie alle editierbaren Auftragsfelder auf einen
Blick und kdnnen lhre Eingaben in einer zusammenhan-
genden Tabelle eintragen:

= |n der Eingabemaske machen Sie die Kunden-, Artike-
langaben, wahlen die Zahlungs- und Lieferbedingungen
und andern bei Bedarf das Datum oder die Angebots-
nummer.

= |n der Karteikarte Erweitert konnen Sie eine alter-
native Textvorlage auswahlen, den Einleitungs- oder
Schlusstext andern, 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 schlieflich alle erforderlichen Angaben gemacht,
steht lhnen wieder die bereits erwdhnte Ausgabe-Vielfalt
von WISO Mein Biiro zur Verfligung: Sie kénnen lhre Sch-
reiben wahlweise ...
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®  drucken und frankieren,

= per PC oder via Internet faxen, oo
= (iber die Online-Poststelle drucken und
versenden lassen, E

Faxen...

= als E-Mail-Anhang verschicken

oder auch '

Wersand
® im PDF-Format exportieren. Grine-fost.
Um die Fax-Funktion nutzen zu konnen, o]
mussen Sie bei der Online-Poststelle ange- Bl
meldet sein oder ein Faxmodem an lhren
Computer anschlieBen. Der nahtlose
E-Mail-Versand funktioniert nur, wenn Sie
mit MS Outlook, Outlook Express, Windows “
Mail oder Windows Live Mail arbeiten.

POF-Export..

Versanddaten
expartieren

Praxistipp: PDF-Dokument im E-Mailanhang

Falls Sie ein anderes E-Mail Programm verwenden,
erzeugen Sie ein PDF-Dokument und versenden
anschlieBend manuell per E-Mail. Sieht man einmal
von dem zusatzlichen Zwischenschritt ab, fuhrt das
zum selben Ergebnis wie die direkte E-Mail-Ubergabe.
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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 Uberblick behalten, was aus
lhren schwebenden Vorgangen geworden ist und wo es
Handlungsbedarf gibt.

Wenn Sie in der Navigationsleiste z. B. auf ,Verkauf* klicken
und dort ,, Angebote” wahlen, erscheinen im Arbeitsbe-
reich samtliche Angebote, die Sie erstellt haben bzw. die
in der Demodatenbank abgelegt sind. Jede Zeile steht
fur 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:

= griin = Auftrag / Rechnung generiert,
= gelb = Angebot offen (in der Schwebe) und

= rot = Auftrag / Rechnung unwahrscheinlich.

Um die Umschaltung der Angebots-Ampel von ,gelb” auf
,grin“ 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 tblich auch im Kon-
textmen(, das Sie mit einem rechten Mausklick auf das
betreffende Angebot 6ffnen.
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Symbolerkiirung: offen

® Auftrag /Vertrag generiert @ Auftrag unwahrscheinlich

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 Schaltflache ,Details” klicken, wird die
Tabelle zudem in zwei Hélften zerlegt: In der oberen Halfte
erscheint eine verkiirzte Angebotsliste, in der unteren fin-
den Sie dafiir Detailinformationen zum gerade markierten
Angebot. (Ein erneuter Klick auf Details lasst den unteren
Bereich bei Bedarf wieder verschwinden.)

Per Mausklick auf den Spaltenkopf der Statusanzeige sor-
tieren Sie die Tabelle nach dem Status der Vorgédnge: Auf
diese Weise erkennen Sie auf Anhieb, wo Sie aktiv werden
missen. Bei der anschlieRenden Kontaktaufnahme stellt
lhnen WISO Mein Biro jeden nur erdenklichen Komfort zur
Verfiigung: Uber das Kontextmenii (Rechtsklick auf einen
Eintrag in der Angebotsliste und dann auf ,,Kommunikation
mit [Name/Firma]“) ...

= erzeugen Sie eine E-Mail,
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= schreiben einen Blitzbrief,
= verschicken eine SMS-Kurzmitteilung,

= |assen sich die Telefonnummer des Geschéftspartners
oder auch

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

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

Via Kontextmeni konnen Sie das betreffende Angebot
Gbrigens auch ohne den Umweg (ber die , Druckansicht”
ausdrucken, seinen Status dndern, eine Auftragsbestati-
gung anzeigen lassen oder es ganz bequem ohne weiteren
Erfassungsaufwand in eine Rechnung umwandeln. AulRer-
dem lassen sich auf Basis vorhandener Angebote inhalts-
gleiche neue Angebote erstellen und weiterverarbeiten.

Tipp: Alternative zum Kontextmentu

Wenn Sie nicht so gerne mit Rechtsklick-Kontextme-
nls arbeiten, driicken Sie stattdessen die Taste <F3>
oder klicken auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen
F3“ unterhalb der (Angebots-)Liste.

Interaktive Listen

Eine eher unscheinbare, dafir aber umso nutzlichere
Funktion schlieBlich verbirgt sich hinter einigen wichtigen
Listen und Formularen von WISO Mein Biiro: Per Mausklick
auf simple Berichtszeilen &ffnen sich bei Bedarf Ubersich-
ten der zugrundeliegenden Geschéaftsvorgange.

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

Ausgabe

Konto-Nr. Bezeichnung Saldo
1571 Anrechenbare Vorsteuer 7 % 25,57
1576 Anrechenbare Vorsteuer 19% 283,21
2300 Sonstige Aufwendungen 365,33
4200 Raumkosten 50,61
4500 Steuern, Benzin, Bus, Taxi) 551,61
4600 Werbe- und Reisekosten 231,10
4650 Bewirtungskosten 17,65
4830 AFA auf Kfz aude) 929,16
4831 Abschreibungen auf Gebaude 714286
4900 Sonstige: 5420,00
4910 Parto 675,43
Summe der Betriebsausgaben 15.822,53

... dann genlgt ein Mausklick auf die Bezeichnung oder
den Euro-Betrag, um eine Liste der Buchungen ,aufzuklap-
pen“, die zu dem Gesamtbetrag gefilihrt haben:
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Porto.
Text

Porio

porio

Papier Beleg-Nr. 45650
Porto

Biromaterisl

Porto

Forio

Sromatisl

porio

poro

Porto

Porto

Papier

Porio

porio

poro

Papier und Stifte

PEORYHEYRBNRENNIAR

Das vereinfacht und beschleunigt den sonst oft miihsamen
Abgleich von Auswertungen und Einzelbuchungen erheb-
lich. Interaktive Berichte und Formulare finden Sie nicht
nur bei den Rechnungs- und Buchhaltungslisten, sondern
auchin ...

®  den Steuerformularen (Umsatzsteuer-Voranmeldun-
gen, Umsatzsteuererkldarungen, Einnahmeniiberschuss-
rechnung),
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= im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben” der
,Allg. Geschaftsentwicklung” sowie

= den detaillierten Auswertungen iber Kosten-,
Erlos- 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 fir ein
Hochstmald an Transparenz.

Tabellen-Tipps & Tricks: Suchen — sortieren —
filtern — gruppieren — auswerten

Je mehr Aufgaben Sie mit WISO Mein Biiro erledigen, je
mehr Kunden, Lieferanten, Rechnungen oder auch Konto-
bewegungen Sie im Blick behalten missen, desto haufiger
sind Sie erfahrungsgemall auf der Suche. Das Programm
erleichtert Ihnen deshalb den zielgerichteten Zugriff auf
die bendtigten Informationen und Vorgange auf vielerlei
Arten. Fangen wir mit der wichtigsten an — dem Suchen:

Allgegenwartige Volltext-Suchmaschine
In der Funktionsleiste am linken oberen Rand des Pro-
grammfensters 6ffnen Sie per Mausklick auf das Lupen-
symbol die geniale Volltext-Suchmaschine:
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[2 Mein Biro - Plus - Datenbank: Demodaten

Mit deren Hilfe durchforsten Sie im Handumdrehen lhre
gesamten Datenbestdnde. Die vorherige Auswahl von
Datenquellen oder Feldern konnen Sie sich sparen. Sie
brauchen noch nicht einmal auf , Enter” oder ,Return” zu
driicken: Sobald Sie die ersten Buchstaben oder Ziffern ein-
tippen, liefert WISO Mein Biro unverziglich Ergebnisse.
Einfach finden, statt lange suchen: Probieren Sie das Echt-
zeit-Feeling einfach mal aus! Ganz gleich, ob Sie ...

= Informationen Uber Artikel, Kunden, Interessenten
oder Lieferanten,

= Details aus Angeboten, Auftragen und Rechnungen,
= bestimmte Texte aus Vorgangspositionen oder auch
= Zahlungsvorgange

... benodtigen: Mit der Mein Biro-Findmaschine greifen Sie
blitzschnell und direkt auf die jeweils benotigten Daten zu.
Mehr noch: Die Fundstellen werden gleich wahrend des
Suchvorgangs ubersichtlich 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:

(2 Mein Buro - Plus - Datenbanks Demodten

FAVORITEN. = .

STAMMATEN ~

orrice

VERKAUF

EINKAUE

FINANZEN

clclelalclc

= Per Mausklick auf den gesuchten Eintrag rufen Sie
dann direkt die dazugehorigen Details auf.

= Per Mausklick auf ,,Anzeigen” bzw. , Alle anzeigen“
kdnnen Sie aber auch die komplette Ergebnisseite
aufrufen:
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Von der Ergebnisseite aus rufen Sie die gewiinschte Infor-
mation per Doppelklick auf die Fundstelle auf. Uber die
Reiter am oberen Seitenrand kdnnen Sie zwischen den ver-
schiedenen Fundstellen-Kategorien hin- und her wechseln.

Gezielte Suche ubers ,Datei”-Mend

Zusatzlich zur Volltextsuche stehen Ihnen im ,,Datei“-MenU
einige Spezialsuchfunktionen zur Verfiigung. Mit deren
Hilfe durchforsten Sie lhre MeinBlro-Datenbestinde
gezielt nach ...

= Kunden, Lieferanten und Interessenten,
= Artikeln,

= Vorgangsnummern,

= Texten in Vorgangspositionen,

= Seriennummern und Chargen sowie

= DATANORM-Artikeln.
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Ansicht  Stammdaten  Office  Verkauf  Einkauf  Finanzen

FAVORITEN ~
Benutzer wechseln.

E F G H 1 J K L M N
STAMMDATEN || o Kennwort andemn..

O Suche » Kunde/Licferant/Interessent suchen... Stig=F [T

x E % Datzw-@n » Artikel suchen...
Interessenten %o Daten-Bxport b Vorgangsnummer suchen.
Webshop-Aktualisierung. Text in Vorgangspositionen suchen
m MS-Outlook icati o harge suchen,

Kunden )
% - DATANORM-Artikel suchen...

Sortieren statt suchen

Statt eine Liste zu durchsuchen, kénnen Sie sie auch ganz
einfach sortieren: Ein Mausklick auf eine beliebige Spalten-
Uberschrift ordnet die Liste nach dem jeweiligen Datenfeld.
Ein weiterer Mausklick dreht die Sortierreihenfolge um.
Auf diese Weise identifizieren Sie zum Beispiel im Hand-
umdrehen samtliche Geschaftspartner aus einer bestimm-
ten Stadt. Oder Sie erkennen auf Kontoausziigen, wann
ein bestimmter Kunde seine Rechnungen bezahlt hat.
In groBeren Stamm- und Vorgangsdatenbestanden erle-
digen Sie solche Recherchen mithilfe der Gruppier- und
Filterfunktionen:

Filigrane Filter-Vielfalt

Die smarten Filterfunktionen von WISO Mein Biiro sind die
perfekte Ergdanzung zur gezielten Volltextsuche. Das Pro-
gramm stellt Ihnen gleich vier verschiedene Filterverfah-
ren zur Verfligung:
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= intelligente Schnellfilter (oberhalb der Tabellen),

= spaltenorientierte Dropdown-Filter (in den
Dropdown-Meniis der Spaltenkopfe),

= spaltenorientierte Filterzeile (unter den Spaltenkdpfen
der Tabellen) sowie

= manuell erzeugte, benutzerdefinierte
Kombinationsfilter.

Intelligente Schnellfilter

Oberhalb der Mein Biiro-Tabellenbereiche finden Sie
praktische Schnellfilter-Felder, mit denen Sie blitzschnell
auf bendtigte Datensdtze zugreifen. Indem Sie mehrere
Schnellfilter miteinander kombinieren, finden Sie selbst in
sehr groRen Datenbestdanden in kiirzester Zeit die Steckna-
del im Heuhaufen. Mit den Filterfunktionen werden Sie oft
sogar schneller flindig als mit der machtigen 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 Abwartspfeil am oberen rechten Fensterrand ein:

FAVORTEN “

STAMMDATEN -

£
H

B

Besonders vielseitige Schnellfilter stehen lhnen zurzeit in
folgenden Arbeitsbereichen zur Verfligung:

Kunden und Interessenten,
Angebote, Rechnungen und Auftrége sowie

Zahlungen Bank / Kasse.

Bitte beachten Sie:

Welche Schnellfilter-Felder dort jeweils angezeigt
werden, hdangt von der Art der Tabelle ab. Eine durch-
dachte Vorauswahl sorgt dafiir, dass alle oft genutz-
ten Datenfelder einbezogen werden kénnen. Bei den
Kundenstammdaten konnen Sie zum Beispiel nach
Kundenkategorien, Landern, Orten, Postleitzahlberei-
chen, Wiedervorlage-Terminen und Kommunikations-
kanalen filtern.
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Tipp

Am rechten Rand des Schnellfilter-Bereichs steht
lhnen zudem ein Suchfeld zur Verfiigung. 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 haufigsten genutzten Datenfeld vorbelegt: So kon-
nen Sie im Feld ,Suche nach” gleich ihren Suchbegriff
eingeben. Falls Sie eine andere Spalte durchsuchen
wollen, andern Sie die Vorauswahl iber das Auswahl-
meni im Feld ,,In Spalte”.

Spaltenorientierte Dropdown-Filter

Die bewahrten Dropdown-Menis der Spaltenkopfe kon-
nen Sie weiterhin zum Filtern lhrer Datenbestande nutzen:

E Mein Biro - Plus
< +

FAVORITEN

STAMMDATEN

OFFICE enuizerdeﬁniert. )
[ 1. Entwurf

VERKAUF | 4. Zahlung erwartet
[ 5. Zahlung erfolgt

c a | &, uneinbringbar

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

Spaltenorientierte Filterzeile
Unterhalb der Spaltenkdpfe stellt Ihnen WISO Mein Biiro
nach wie vor eine separate Filterzeile zur Verfliigung:
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Hier konnen Sie Filterkriterien fiir die einzelnen Spalten
direkt eintippen: Angenommen Sie suchen alle Kunden
eines bestimmten PLZ-Bereichs. Dann filtern Sie lhre Daten-
bestdnde ganz einfach durch Eintippen der PLZ-Ziffern
in der PLZ-Spalte. Diese Variante fihrt manchmal noch
schneller zum Ziel als der Weg Uber die Schnellfilter.

Hinweis

Falls die Filterzeile bei Ihnen nicht erscheint, lasst sie
sich Giber den MenUpunkt , Ansicht > Filterzeile anzei-
gen“ (wieder) einblenden.

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

Manuelle Kombinationsfilter

Die groRte Filter-Flexibilitat bieten Ihnen die benutzerdefi-
nierten Kombinationsfilter: Das Dialogfenster ,Filter erzeu-
gen” 6ffnen Sie per Mausklick auf das Zahnradsymbol am

oberen rechten Fensterrand:

J Ort wie Stuttgart
.| zahiungart we Favedl
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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 kénnen darlber hinaus direkt auf
samtliche Datenfelder der betreffenden Mein Biiro Tabelle
zugreifen, beliebige Auswahlkriterien vorgeben und sie mit
verschiedenen Bool’schen-Logikoperatoren verknipfen.
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Tipp

Falls Sie ofter mit komplexen Filter-Einstellungen
arbeiten, bietet Ihnen das Programm die Moglichkeit,
Ilhre Abfragen per Mausklick auf die Schaltflache Spei-
chern unter als Filter-Vorlage zu speichern. Gespei-
cherte Vorlagen kénnen Sie spater bei Bedarf Gber die
Schaltflache ,Laden” wieder 6ffnen.

Mit Anwenden aktivieren Sie lhre Filtereinstellungen.
Per Mausklick auf den Textlink zuriicksetzen kehren
Sie schlieBlich zur ungefilterten Anzeige Ihres gesam-
ten Datenbestandes zurtick.

Bitte beachten Sie:

Auf Wunsch vieler Anwender merkt WISO Mein Biiro
sich seit der Version 17 die Filtereinstellungen beim
Wechsel des Arbeitsbereichs. Das erspart die wie-
derholte Eingabe oft genutzter Filtereinstellungen
bei der Riickkehr zum vorherigen Arbeitsbereich.
Die Bereichsuberschrift enthdlt dann den Hinweis
Gefiltert:

AuBerdem wird am rechten Rand die Anzahl der Fil-
terkriterien angezeigt. Falls Sie beim Aufruf eines
Arbeitsbereichs den Hinweis Gefiltert sehen (oder
Stammdaten und Vorgange vermissen), kehren Sie per
Mausklick auf den Textlink zuriicksetzen zur Darstel-
lung aller Datensatze zurtick.
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Tabellen-Kategorien: Finden auf den ersten Blick

Statt zu suchen und zu filtern, kdnnen Sie ausgewahlte
Tabelleneintrage auch mithilfe farbiger Kategorien aussa-
gekraftiger machen. Welche Tabellen-Kategorien fir lhre
Zwecke geeignet sind und wie sie in den Tabellenansichten
dargestellt sein sollen, bestimmen Sie selbst. Definiert
werden die ,Tabellen-Kategorien” im Bereich ,,Stammda-
ten > Meine Firma > Einstellungen”. Dort legen Sie nicht
nur die Bezeichnung und die Farbe fest: Bei Bedarf konnen
Sie kategorisierte Zeilen auch durch Fett- und Kursivdruck
und / oder Unterstreichungen hervorheben:

Einstellungen
~
Historien-Einstellungen ¥
{g} Netzwerk-Einstellungen ¥
Kalender ¥
Enstelungan,
@ Tabellen-Kategorien
m fur Tabelk
P Wrateores  |[RIEIE ] W (sotecone | I
W JaFial] Wem=r | aFEs
L Wl alrls] Mimemes a5
P—— Wlecwres a5 &l Blseenes | 4] 2|0
Wleemes a5 x)u Bsmmes 4 F &8
O
2 Bleteoies  |[A|F| k| u| Blfteoicse  |[A]F ||z
bt Blceon: | alFxls] BEme=s | aF s
W ercoores (A ¥k u| W[mreooners | [a|F|x|n
Moo a7 2l Wsemsis ) aF £
Sonstiges.
W= Jariely Weeeez aF &
v

Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten
Kategorie erledigen Sie tiber das Kontextmeni. Dazu ...

= markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

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

= wahlen den Kontextmeni-Befehl , Tabellen-Kategorie
zuweisen” und

= klicken dann auf die gewlinschte Kategorie:
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|#¥Y Bearbeiten

Alle I6schen

Drucken...

(Keine)
Neue Wiedervorlage...

Kategorie 1
Anmerkungen anzeigen

Kategorie 2

. Kategorie 3

MS-Word Seriendruck...

Tabellen-Kategorie zuweis

13
B Ketegories

Markierte Datensatze archin

. Kategorie %

Archivierungsfunktionen... 4 !
hivierngst Ketegorie 50

In Interessenten umwandeln Kategorie 7

Aktuelle Tabellenangicht... Kategorie &

Kategorie @

Kategorie 10

Praxistipp: Details-Vorschau

In den meisten Tabellenansichten von WISO Mein Biiro
lasst sich Uber die Schaltflache ,Details F2“ am unte-
ren Rand ein zusétzlicher Fensterausschnitt aktivieren.
Darin sehen Sie auf einen Blick die wichtigsten Informa-
tionen zu dem in der Liste dartiber markierten Kunden,
Lieferanten, Artikel, Angebot, Rechnung, Bestellung
oder Zahlungsvorgang. Das erspart lhnen in vielen Fal-
len den umstandlichen Wechsel in andere Programm-
bereiche und zusétzliche Suchvorgiange. Der Weg zu
den gesuchten ,,Details ist vor allem dann viel kiirzer
und bequemer, wenn Sie nach bestimmten Informati-
onen suchen, aber keine Eingaben machen mochten.

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

AuBerdem finden Sie in der , Details“-Ansicht samt-
liche Briefe, Angebote, Rechnungen und sonstigen
Dokumente, ohne dass Sie die Eingabemaske des
betreffenden Geschaftspartners 6ffnen missen:
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ANGEOTE  AUFTRAGE  UEFERSCHENE

osum

" oacsaoe
o

e

In vielen Fallen kdnnen 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“-Schaltflache:

OSTIONEN  GHLSTETEZAMUNGEN  ANGEOTE  AUTRAGE  UESERSCHENG  MANNUNGEN  DOKUMENTE

e L —— Menge cadres

HotasuBa 412 w8075 B 400 [T

A iSOy ase e

Die GroRRe der ,,Details“-Fensterausschnitte passen Sie
per Maus lUber den ,, Anfasser” an den Bereichs-Trenn-
linien an Ihre Bediirfnisse an. Wenn Sie die ,Details“-
Anzeige nicht bendtigen, blenden Sie sie lber <F2>
einfach wieder aus.
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Gruppieren, anpassen und weiterverarbeiten

Auf die standardmaRig angezeigten Tabelleninhalte von
WISO Mein Biiro nehmen Sie bei Bedarf ganz gezielt Ein-
fluss. Hinter dem Menupunkt ,Ansicht” verbergen sich
einige ebenso unscheinbare wie praktische Funktionen,
mit denen Sie die Inhalte und Darstellung der angezeigten
Tabelle an lhren Informationsbedarf anpassen:

B Mein Biro - Plus - Dat
4 0 Datei  Akiuel mmdaten  Office
FAVORITEN = Kunden (Ges.
STAMMDATEN ~ R Aktualisieren Strg+FS J
Kunden-Nr. N Dokumente zeigen. Strg+D :I
1 Navigationsbersich P bl
Interessenten ®  Nuraktive Daten zeigen
10014 -
Anzahl = 40 Mur archivierte Daten zeigen
m -I Aktive und archivierte Daten zeigen
Kunden
e ich anzeigen -
h INFO BRY +»  Automatische Spaltenbreite ERS!
Licforanten Rechnungd ¥ Fitereilesnzeigen
v Summenbersich anzeigen ]
. Spalten definieren...
y 201803030
Artikel Ansicht drucken.
S EPETEEY Tabelle in MS-Excel bearbeiten
-
201712190 Tabelle exportiersn...
OFFICE ~

201712050 G5.12.201 04.01.201 Mustermann, Hans
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Auf diese Weise wahlen Sie andere als die in der jeweiligen
Tabelle standardmaRig angezeigten Datenfelder, aktivie-
ren zusatzliche Gruppierungs- und Filtermdglichkeiten und
drucken oder exportieren die aktuelle Tabellenansicht. Die
wichtigsten Funktionen im Uberblick:

m Sie haben die Wahl, ob nur ,,aktive Daten“, nur
n,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 Biiro von A bis
2" ausfihrlich beschrieben.

= |st die Option ,,Gruppierungsbereich anzeigen” aktiviert,
erscheint oberhalb der Tabelle die Zeile: , Ziehen Sie eine
Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren”:
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Ziehen S\Erﬁsﬁa:llﬁ{te h\-:ﬂer, um nach dieser Spalte zu g

[ ] 25.01.2018

Adamek MGbe...  Zahlun

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

Empf/Auft.

Status ‘

Empf./Auft. : Adamek Mobelhits An...

& 25012008 Zahlung zur Rechnun...  Zahlung vom Kunden

& 24022018 Zahlung zur Rechnun...  Zahlung vom Kunden

Anzahl =2

| Empf./Auft, : Alfermann AG Anzahl ..

| Empf,/Auft.: Bruckmeier & Partner ...

Sie kdnnen die Liste der zusammengehorenden Trans-
aktionen anschlieRend per Mausklick auf das ,,Plus”-
bzw. ,Minussymbol“ am linken Tabellenrand ein- und
ausblenden. Anders als beim schlichten Sortieren tber-
blicken Sie auf diese Weise selbst sehr lange Listen.
Und im Unterschied zum ,,Filtern“ verlieren Sie die tb-
rigen Tabelleninhalte nicht aus den Augen.
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Gleich noch ein Tipp: In den Tabellenansichten von WISO
Mein Biro wird immer nur ein Teil der verfiigbaren Daten-
bankfelder angezeigt. Uber den Meniipunkt ,Ansicht >
Spalten definieren” 6ffnen Sie das Dialogfenster ,, Anpas-
sung“: Darin sind alle zurzeit ausgeblendeten Datenbank-
felder aufgelistet. Sie brauchen die benétigte Zusatzspalte
nur noch per Maus an die gewlinschte Position im Spalten-
kopf zu ziehen und abzulegen. Angenommen, Sie méchten
in der Kunden-Tabelle die Spalte ,,Mobiltelefon” einblen-
den, dann sieht das zum Beispiel so aus:
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Vorname Pz
Mobiltelefon

Martha 25524

Chantale 1030

18073

Entbehrliche Spalten entfernen Sie, indem Sie auf die Spal-
tentberschrift zeigen, die linke Maustaste festhalten und
das Symbol an einer beliebigen Stelle des Bildschirms ein-
fach fallen lassen. Tipp: Falls Sie schon ldanger mit WISO
Mein Biiro 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 Hinzufligen zusatzlicher Gruppie-
rungskriterien kdnnen Sie bereits gruppierte Listen sogar
noch weiter untergliedern. Das ist allerdings nur bei sehr
groRen Datenbestdnden sinnvoll. Wenn Sie zur normalen
Tabellendarstellung zuriickkehren wollen, ziehen Sie das
Gruppierungssymbol per Maus an eine beliebige Stelle des
Bildschirms und lassen es dort wieder los.

Falls Ihnen die standardmaRigen Datenanalysen nicht aus-
reichen oder Sie lhre Tabelleninhalte lieber mit MS Excel
einem anderen Kalkulations- oder Datenbankprogramm
weiterverarbeiten mochten, speichern Sie lhre Tabellenan-
sichten im ,,.xIs“, ,,.txt“ oder ,xml“-Format ab (Menipunkt
»Ansicht > Tabelle exportieren”) oder Uibergeben sie sogar
ganz ohne Umwege direkt an Excel (Menlipunkt ,, Ansicht >
Tabelle in MS Excel bearbeiten”):

Exportals [Kompatibilitatsmodus] - Bxcel

Enfigen  Zeichnen  Seitenlay e perprifen  Ansicht

= tandard lingte Formatierung = infagen ~

% [segoetisemibol -[10 - & & standerd_-|| BB BefingteFormtienng - | B-Einigen - | 3)

sk - @ 9 om [FAsTabellefomatieen- | BxLoschen = | [F- O+
My (FKU-|E-[O- @ 8 [ Zelleformatvoriagen~ | [ Format~ | @

Zuischenablage schittart 5 Ausitung & Zanl &

Formatvoriagen Zellen Bearbeiten ~
AL - £ | Kunden-Nr. v

B c E F G H
INachname/Firma [vorname Pz ort Telefon 1 |, saldo
‘adamek Mobelhits %122 St. Kanzian am 000
Klansiner Ses
Affermann AG 35440 Linden

02541-56325 000€

Bau Kunze 58455 Witten 02302-99857 17856 €
Beier Gebr. 58453 Witten " ooe
Bruckmeier & Partner %5300 Turgi 063 - 963245 " s0g9€

Dombrowsky Martha  ss2¢ zshoe " emore

Probieren Sie es aus: Einfacher, schneller und flexibler
geht der Datenaustausch nicht. Ubrigens: AuRer im Menii
,Ansicht” finden Sie die Exportmoglichkeiten flr die aktu-
elle Tabellenansicht auch im Kontextmeni der meisten
WISO Mein Biiro Tabellenansichten (rechter Mausklick auf
einen beliebigen Eintrag):
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statu  Empf./Auft. opt. Bele  Betrag

0 Neu 8] Aufsteigend sortieren

[rems Z4 Absteigend sortieren
Losche Sortierung
Bl Loschen

Nach diesem Feld gruppieren

Nach Auswahl gruppieren

8
‘I% Fubzeile
1=

Gruppen-Fulzeile

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...

Diese Spalte entfemen

Kommunikation mit Alfermann AG... 3 . Nur aktive Daten zeigen
v Feld Auswahl

Egstellen fur Alfermann AG... Nur archivierte Daten zeigen

= Aktive und archivierte Daten zeigen Beste Anpassung.

Beste Anpassung (alle Spatten)

Neue Wiedervorlage... .
Gruppierungsbereich anzeigen

. ‘Automatische Spaltenbreite

I = prerc s = Uber das Kontextmenii der Spalteniiberschrift sortieren
w . " o )

Tobeln-Kategore s I und gruppieren Sie die aktuelle Tabellenansicht, blen-

MatkitenDstrstzsrchivieren st ducken.. den die FuRRzeile (=<Summenzeile) ein oder aus, entfer-

preenanitonen- e S nen entbehrliche Spalten und aktivieren die Feldaus-

Kundeninformationen anzeigen

Anmerkungen anzeigen

In Interessenten umwandeln. wuswahl in Zwischena j kopieren... . . . .

_— = wahl. Mithilfe der Funktionen , Beste Anpassung” sowie
ieferant kopieren Tabelle in MS-Excel bearbeiter

e e — Srey— !5 ,,Beste Anpassung (alle Spalten)” optimieren Sie auRer-

dem die Breite einzelner oder samtlicher Spalten.

Apropos Kontextmenii: Wenn Sie in den Tabellenansichten
von WISO Mein Biro mit der rechten Maustaste in die
Spalteniberschriften bzw. Summenzeilen klicken, 6ffnen
Sie ganz spezielle Kontextmendis:
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= st die FuRzeile (= Summenzeile) am unteren Tabellen-

rand eingeblendet, greifen Sie mit einem Rechtsklick
auf das Kontextmenu der FulRzeile zu:

Minimum
Maximum
Anzahl
Durchschnitt

Nichts

dsaldo am 30.06.2018: 63

Das Kontextmen steht auch dann zur Verfligung,
wenn unterhalb einzelner Spalten noch kein berechne-
ter Wert auftaucht: Sie klicken mit der rechten Maus-
taste einfach an die gewlinschte Stelle und wahlen
den passenden Kontextmenu-Befehl. Dabei haben Sie
bei jeder einzelnen Spalte die Wahl, ob Sie sich die
Summe, den niedrigsten oder héchsten Wert (,,Mini-
mum®, ,Maximum®”), die Anzahl oder den Mittelwert
(,,Durchschnitt”) anzeigen lassen.

Hinweis

Je nach Feldart sind bestimmte Funktionen deakti-
viert. SchlieRlich 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 Rick-
kehr zur normalen Tabellenansicht wieder verloren. Das
ist bei den multifunktionalen ,Tabellen-Auswertungen”
anders: Dort kdnnen Sie lhre Abfrage-Definitionen unter
einer Bezeichnung lhrer Wahl abspeichern und so bei
Bedarf spater jederzeit wieder neu aufrufen. Und so gehen
Sie vor:

= Klicken Sie im Arbeitsbereich ,,Auswertungen > Tabel-
len-Auswertungen“ auf die Schaltflache ,Neu F10“

= Geben Sie lhrer neuen Tabellen-Auswertung eine aus-
sagekraftige Bezeichnung, damit Sie sich spater an de-
ren Inhalt und Einsatzzweck erinnern.
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Wahlen Sie die zugrundeliegende Datenquelle: Zur
Verfligung stehen unter anderem die Datenbesténde

‘ ‘

,Kunden”, ,Lieferanten”, , Artikel”, ,Briefe”, ,,Ange-
bote”, ,Rechnungen”, ,Bestellungen®, ,Zahlungszuord-
nungen”, ,, Kunden Preise, , Artikelverwendungen” und

,Buchungssatze”.

Daraufhin 6ffnet sich ein multifunktionales Dialogfens-
ter, in dem Sie lhre Abfragekriterien auf ganz unter-
schiedlichen Wegen festlegen konnen:

Name u. Anmerkungen

lamerkang Al

Schvelusohi[Kunden . Nachname Frmapiarar Speialfiter
[ nden-.
jvece

Zichen sie Spate zu gruppieren

[100.. At
100..

Ko~ ~| Namenszusatz

D 354 Linden
D S84 witen

0254156325

100.. Bau Kunze 02302-00857

100. Beier Gebr. D 584 Witen
€..5300 Turgi

D 255.. Htzehoe

100.. Bruckmeier & Partner 063 - 563245
100... Dombrowsky Vartha
100.. Ducrocq Chantale €..1030 Bussigny-prés-Lausamne 071 -98523
100.. Ewald GmbH Beschiage, Schrauben, Profle D 190.. Dimmerstick
100... riecich & Sohn D 880.. Friedrichshafen 085412358

100... Gerettn

Cooz600 lten s El

R iten F3 s

b 2

= Die ,Spaltenliste”, den ,,Auto-Datenfilter” (das sind die

Abwartspfeile neben den Spalteniberschriften), 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 dafir, dass die ge-
wiinschten Inhalte aus den zugrundeliegenden Daten-
quellen herausgesucht, zusammengefasst und in der
gewiinschten Form am Bildschirm angezeigt werden. In
unserem Beispiel sind samtliche Datensatze zunéachst
einmal nach Kundenkategorien gegliedert.

Das Drop-down-Men ,,Schnellauswahl“ erleichtert Ih-
nen das Ein- und Ausblenden bestimmter Tabellenspal-
ten: Setzen bzw. entfernen Sie die Hakchen einfach vor
den gewiinschten oder entbehrlichen Inhalten. Damit
sparen Sie sich den Umweg Uber das ,Ziehen und Able-
gen“ aus der Spalten-Auswahlliste.

Das gilt auch fiir die Auswahl von Filterkriterien Gber
den ,Gliederungsbereich” (= ,Ziehen Sie eine Spalte

hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren”): Statt
die Spalteniiberschrift per Maus in den Gliederungs-
bereich zu beférdern, nutzen Sie alternativ das Drop-
down-Men ,Schnellgruppieren”.
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= Die Breite der einzelnen Spalten kdnnen Sie ganz nach

Belieben verdandern, indem Sie auf die Trennlinie zwi-
schen den Spaltenkopfen 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 Uberschrift der
Spalte, die Sie verschieben mochten, halten die Maus-
taste gedriickt, ziehen die Spalte an die gewiinschte
Stelle und lassen sie dort fallen.

Mithilfe des ,Spezialfilters” schlieBlich definieren Sie
bei Bedarf komplexe Abfragen der verschiedenen Da-
tenbanken mit frei kombinierbaren Bedingungen.

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

Praxistipp: Machtiger Reportgenerator

Auf die duBere Form lhrer Auswertungen konnen
Sie auf den ersten Blick nur in begrenztem MaR Ein-
fluss nehmen (z. B. Seitenrdnder, Uberschrift, Seiten-
nummerierung). Per Maustaste auf die Schaltflache
,Design” starten Sie bei Bedarf den Dialog ,Vorlage
formatieren”: Mithilfe des flexiblen ,Reportgenera-
tors“ verpassen Sie |hren Berichten haargenau das
gewdlnschte Erscheinungsbild:

Kun.. Nachname/firma Artzsen

0. Adamek Miobehts oo
0. Aferman 4G tere

100...Bau Kuze

s6325
99857

oerectvung vorooe
100, Beier Gebr, @ e = am Fe o
100.. Bruckmeier & partner [P Gy losess
i e L=
100... Dombrowsky @ ‘
Bl e D
100, Ducrocq Gt il o2
100, Evald GmbH
100, Fredrich & Somn a0
it >
100.. Gepetto s
Kunde zaht icht pankicht
100.. Grof Mabelhaus [FoomoeProperse.. [0 || breen | e Saceser:

100... Grundimann Werke S e osTaS

justin tme, mit Herrn Siebermann den Termin absprechen

D 124.. Berin 030-958741
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AnschlieBend ...

= |assen Sie sich lhre Kundenliste in der Seitenvor-
schau anzeigen,

= nehmen falls erforderlich Anpassungen und Kor-
rekturen vor und

= bringen lhre Tabellen-Auswertung schlieBlich 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 fiir Ihre Tabellen-Auswertungen unter-
stutzen! Falls Sie lhre 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 Fallen auf Basis bereits vor-
handener Tabellen-Auswertungen erstellen wollen. Damit
die Einstellungen der Ursprungsversion erhalten bleiben,
kénnen Sie die Uberarbeitete Version unter einer eigenen
Bezeichnung sichern. Sobald Sie eine vorhandene Tabel-
len-Auswertung 6ffnen, legen Sie mithilfe der Schaltflache
,Speichern unter ... F10“ sicherheitshalber gleich einen
Auswertungs-Klon an. So sorgen Sie dafir, dass Sie eine
vorhandene Auswertung nicht versehentlich Uberschrei-
ben. Stellt sich eine der beiden Versionen spater als ent-
behrlich heraus, konnen Sie die Uberflissige Auswertung
mit ,Ldéschen F12“ problemlos aus der Ubersichtsliste
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 Biro: Sie
legen fest,

= mit welchem , Farbschema“ Sie arbeiten mochten,
= welches ,lcon-Set” Sie bevorzugen und

= welche ,SchriftgroBe” verwendet werden soll:
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Einstellungen allgemein

1 | PDF-Optionen

Icon-Set

Grau
Grau 2017

6 BARNERKAUE-

Mistarmare, ans

Alle Meldungen anzeigen oK Fi1 Abbrechen F12

Farbschema
Es stehen drei verschiedene Design-Alternativen zur
Verflgung:

= Standard (dunkelblau)

= Grin und

= Hellblau.

Icon-Set

WISO Mein Biro bringt Farbe ins Geschaftsleben. Welche

Sie bevorzugen, legen Sie selbst fest. Sie haben die Wahl
zwischen bunten, blauen, griinen und grauen Icons.

SchriftgroBe

Die Systemzeichenséatze lassen sich an die Arbeitsumge-
bung (z. B. die GréRe und Auflésung lhres Monitors) und
die personliche Sehstdrke anpassen. Anstelle der Stan-
dardgréRe konnen Sie kleinere und groRere Bildschirm-
schriften einstellen.

Bitte beachten Sie

Alle Designanderungen treten erst nach dem Neustart
der Software in Kraft.

Praxistipp

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

= starten Sie das Programm,

= wadhlen unter ,Datei” — ,Einstellungen” — ,All-
gemein” im Register ,Design” ein anderes Farb-
schema und

= rufen eine zweite Mein-Blro-Instanz auf, die dann
in der geanderten Optik gestartet wird.
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So nutzen Sie zum Beispiel die ,bunte” Standard-
Umgebung fur die Vorgangs- und Stammdatenbear-
beitung. Falls mitten in einem Vorgang stecken und
eine bestimmte Information aus einem anderen —
gerade nicht erreichbaren — Programmbereich benoti-
gen, wechseln Sie einfach zur ,griinen” oder ,,grauen”
Programminstanz und schauen dort nach.

Den nachsten Arbeitstag ...

= beginnen Sie mit der jetzt voreingestellten Pro-
gramminstanz,

= dndern das Design unter , Datei“ — , Einstellungen”
— ,Allgemein” — ,Design“ und

® starten erneut eine zweite Programminstanz.

Auf diese Weise stehen lhnen dann wieder zwei
optisch leicht unterscheidbare Arbeitsumgebungen
zur Verfigung. Einen funktionalen Unterschied zwi-
schen den verschiedenen Instanzen gibt es Ubrigens
nicht. Sie kénnen in jeder Programminstanz Anderun-
gen oder Ergdnzungen vornehmen, statt sie als reine
Informationsbasis zu nutzen.

Bitte beachten Sie

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

Ganz gleich, ob optisch unterschieden oder nicht: Eine
Gefahrdung der Datensicherheit oder Datenintegritat
durch parallele Datenbankzugriffe besteht nicht! Daten-
satze, die Sie in einer der beiden Instanzen 6ffnen, 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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Buro-Eroffnung: So richten Sie
lhre Arbeitsumgebung ein

Nachdem Sie sich einen ersten Eindruck von WISO Mein
Buro verschafft haben, méchten wir Ihnen zeigen, wie Sie
die Arbeitsumgebung an die Besonderheiten lhres eigenen
Betriebes anpassen. In vielen Fallen ist das eine Sache von
ein paar Minuten.

In den Einrichtungsdialogen der Mein Biro-Installation
haben Sie schon alle wichtigen Angaben zu lhrem Unter-
nehmen gemacht. Falls Sie wahrend der Installation auf
die Einrichtung verzichtet haben, finden Sie unter ,Datei
> Mandant > Mandant 1“ eine noch fast leere Firmen-
Datenbank. Beim Aufruf 6ffnet sich der Ersteinrichtungs-
Assistent, mit dessen Hilfe Sie Schritt fuir Schritt die wich-
tigsten Grundeinstellungen vornehmen.

Ersteinrichtungs-Assistent

Damit Sie den Bereich "Meine Firma” nutzen kénnen, sind einige Angaben natig ...

@

Herzlich Willkommen im Bereich "Meine Firma"

In wenigen Schritten kénnen Sie nun die wichtigsten Informationen
zu Threm Unternehmen und zu Threr Person eintragen. Diese
Angaben lassen sich selbstverstandlich jederzeit im Bereich
"Stammdaten - Meine Firma" und "Stammdaten - Mitarbeiter”
dndern.

Meben den allgemeinen Angaben zu Ihrem Unternehmen werden
Sie nach dem zustindigen Finanzamt und Ihrer geschiftlichen
Steuernummer gefragt. Wenn Sie die Kontenbewegungen IThres
Girokontos im Blick behaften mochten, kénnen Sie auBerdem Ihre
Bankverbindung fir den Online- oder Offline-Betrieb einrichten.

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

SEUTTICK: Weiter =

Info: Viele Wege fiihren zur Dateneingabe!

Keine Sorge: Sofern Sie bei der ,Ersteinrichtung” die
eine oder andere Eingabe (noch) nicht machen kon-
nen oder wollen, ist das Uberhaupt kein Problem:
Sie holen das spater jederzeit Gber den Menupunkt
,Stammdaten > Meine Firma“ nach.

71



Bedienanleitung

Stammdaten: Meine Firma

Neben lhrem Firmennamen, der Rechtsform lhres Unter-
nehmens, der Anschrift und den Telekommunikationsda-
ten geben Sie im ersten Schritt Ihre Steuernummern und
das zusténdige Finanzamt ein:

Thre Firma
Bitte Geben Sie hier nun Ihre Daten ein. Die markierten Felder sind Pflichteingaben.

Fir aaf. abweichende Firmenbezeichnung:
|Mustermann Online GBR | | ‘
Strafie: Art des Unternehi

[Hauptstrae 12 RES |

Land: PLZ: ort:
[o | 5421 || [Musterstat |

Bundesland: Finanzamt:

|P.he|nland-Fﬁ\z v| | v‘
Steuernummer : Umsatzsteuer Identnummer:

[123/456/78901 | [pE1239567890 |
Telefon: Fax: E-Mail:

04321587654 | 0432187655 | [info@mustermann-onine.de |
Thr Vorname: Ihr Nachname:

|Maxim\|ian ‘ Mustermann

[Jrechnungen ohne Mwst. - Firma unterliegt der Kleinunternehmer -Regelung (512 Abs 1 USHG)

Die fett hervorgehobenen Feldbezeichnungen kennzeich-
nen die Pflichteingaben. Die Steuerangaben sind nur dann
erforderlich, wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind oder Ihre
Steuererkldarungen mithilfe von WISO Mein Biiro direkt ans
Finanzamt tGbertragen wollen.
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# Stammdaten: Bankverbindungen

Im nachsten Schritt tragen Sie die Daten lhres Bankkon-
tos ein. Das hat den Vorteil, dass Sie die Eingaben in WISO
Mein Biro mit den Bewegungen auf Ihrem Giro-, Kredit-
karten- oder PayPal-Konto abgleichen konnen. Dabei
haben Sie genau genommen drei Moglichkeiten:

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

m  QOder aber Sie nutzen das Online-Banking von WISO
Mein Biro. Daflir benétigen Sie eine Internetverbin-
dung sowie ein Konto, das ftir den HBCI-/PIN-TAN-/
Chipkarten-Betrieb freigeschaltet ist. In dem Fall holt
das Programm auf Knopfdruck Ihre elektronischen
Kontoausziige ab. So konnen Sie Ihre Einnahmen und
Ausgaben im Handumdrehen mit lhren 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 Moglichkeit, auf den Konten-
abgleich ganz zu verzichten: Kleinunternehmen und
Freiberufler, die unter die vereinfachten Buchfiihrungs-
vorschriften fallen (,,Einnahmentiberschussrechnung”),
missen ihre Einnahmen und Ausgaben grundsatzlich
nicht mit den dazugehdérigen Bewegungen auf den
Finanzkonten abstimmen.
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Info: Kein Muss!

Wenn Sie auf lhre Kontoangaben und das Fihren
eines Kassenbuchs verzichten, kénnen Sie mit WISO
Mein Biro trotzdem gut arbeiten: Sdmtliche Zahlungs-
vorgange werden dann im Hintergrund Gber ein auto-
matisch eingerichtetes ,Verrechnungskonto” abgewi-
ckelt, GUber das Sie dem Finanzamt keine Rechenschaft
schuldig sind.

Mochten Sie hingegen die Vorteile des manuellen
oder automatischen Kontoabgleichs nutzen, klicken
Sie im zweiten Schritt des ,Einrichtungs-Assistenten”
auf die Schaltflache ,Eigenes Bankkonto einrichten”
und geben anschlieBend lhre Bankdaten ein. Keine
Sorge: Falls Sie bei der ,,Ersteinrichtung” die eine oder
andere Eingabe noch nicht gemacht haben, holen Sie
das spater einfach Gber den Menlpunkt ,Stammda-
ten“ - ,Meine Firma“ nach.

Bitte beachten Sie: Ausfihrlichere Informationen
Uiber das Online-Banking und das Einrichten von Bank-
und Kreditkartenkonten sowie PayPal-Zugangen fin-
den Sie im Kapitel ,,Buchen und zahlen“.

Weitere Firmendaten

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

= Unter ,Firmendaten” dndern oder erganzen 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 Abwartspfeile am
rechten Fensterrand blenden Sie deren Eingabefelder
ein:

> In den ,,Grundeinstellungen” wahlen Sie die wich-
tigsten Einheiten, Zahlungsbedingungen und Re-
chenverfahren aus, die WISO Mein Buro in lhrem Fall
standardmalig 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 (= Buchfiihrungskon-
tenrahmen). AuBerdem kénnen Sie auswéhlen, ob
Ihre Produkte oder Dienstleistungen dem normalen
Umsatzsteuersatz von 19 % oder dem ermaRigten
Steuersatz von 7 % unterliegen - oder aber gar keine
Umsatzsteuer anfallt (0 %). AuRerdem konnen Sie
hier die Hinweise ein- oder ausschalten, die das Pro-

Wichtig

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

gramm bei Anderung abgeschlossener Buchungspe-

rioden anzeigt. Die weiteren Haupt-Eingabebereiche der ,Meine Firma“-

> Unter ,Historien-Einstellungen” entscheiden Sie, Stammdaten:

ob das Programm bei ausgehenden Telefonaten und
beim Versand von E-Mails und SMS-Nachrichten
Historien-Eintrdge beim jeweiligen Adressaten anle-
gen soll.

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

> In den , Netzwerkeinstellungen” konnen Anwender
netzwerkfdhiger Ausbaustufen von WISO Mein Blro
den Zugriff auf Serverdaten optimieren.

= Beiden ,Ausgabeoptionen” wahlen Sie im Bereich
,Standard-Druckvorlagen” aus, welche der programm-
eigenen oder selbst erstellten Standardvorlagen Sie bei
den einzelnen Vorgangsarten verwenden wollen. Au-
Rerdem kdnnen Sie her festlegen, ob und wenn ja, wel-
che Dateianhédnge Sie standardmaRig mit ausgehenden
E-Mails verschicken. Dabei konnen Sie nach Vorgangs-
art unterschiedliche Dateianhange festlegen (z. B. vir-
tuelle Visitenkarten im VCF-Format bei allgemeinen

> Unter ,Kalender” passen Sie Farben und Beschrif-
tungen flr Kalendereintrage an lhren betrieblichen
Bedarf an.

> Im untersten Bereich schlieBlich legen Sie die Be-
schriftungen und Textfarben fir Ihre ,,Tabellen-
Kategorien“ fest.

74



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

E-Mails oder lhre AGB im PDF-Format bei Angeboten

Individuelle Felder

und Bestellungen). Im Abschnitt ,,PDF-Exporte” ma- i

chen Sie bei Bedarf Vorgaben fiir die vom Programm Fimendaten Tndividucle Felder (Kunden | Tnteressenten) D

erzeugten Dateibezeichnungen beim Anlegen von PDF- & v |Feldname I

Dokumenten. Fiir jede Vorgangs- und Korrespondenz- rschroen l@@ :

art lassen sich dabei eigene Datei- (19 :jiwjeni

namens-Vorgaben machen. s .
Individuelle Felder (Lieferanten) ¥

Ausgesprochen praktisch sind die ,, Individuellen & — -

Felder”. Mit deren Hilfe ergédnzen Sie ausgewéhlte  — ndivducll Felder (bice) g

Stammdaten-Tabellen um jeweils bis zu zwanzig Fel- 28 ndiiduell Felder (ngebote | Auftrige)

der Ihrer Wahl. Angenommen, Sie wiinschen sich die ‘”“”““E“”E"d‘b Indrviducke Fekde (Ueferscheine) 2

zusatzliche Spalte ,,Griindungsdatum® in lhrer Kunden- TR DT, 2

verwaltung, dann erweitern Sie die Rechnungs-Daten- e Tt e i R ) z

bank an dieser Stelle einfach um die gewiinschten Fel-
der. Setzen Sie unter ,,Individuelle Felder (Kunden)“
ein Hakchen vor ,Feld Kunden 1 und geben Sie dem
neuen Feld die gewtinschte Bezeichnung (hier: ,Griin-
dungsdatum®):
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= Unter ,Sonstiges” legen Sie fest, ob und wenn ja, wel-
cher Text zum Liefer- und Leistungsdatum standardma-
Rig auf lhren Ausgangsrechnungen ausgegeben wird.
AuBerdem tragen Sie hier bei Bedarf lhren Hauptkun-
den ein, der bei Anlegen neuer Rechnungen automa-
tisch eingetragen werden soll (,Vorgabewert Rech-
nung”). SchlieBlich kénnen Sie hier die ,,Kundenauswabhl
Uber Kundennummer* aktivieren: Wenn Sie ein gutes
Zahlengedachtnis haben, kdnnen Sie auf diese Weise
das Anlegen neuer Vorgédnge etwas beschleunigen. Falls
Sie mit dem Zusatzmodul ,Lager” arbeiten, haben Sie
unter ,,Sonstiges” die Moglichkeit, eine , Lagerbestands-
prifung” zu aktivieren und konfigurieren.

Machen Sie sich an dieser Stelle aber noch nicht zu viel
Mihe: Solche Feinheiten konnen Sie spater jederzeit prob-
lemlos nachholen. Sie wissen ja jetzt, wo Sie die Basis-Ein-
stellungen finden.
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# Stammdaten: Buchhaltung

Sofern Sie als umsatzsteuerlicher Kleinunternehmer ganz
von der Umsatzsteuer befreit sind und das bei der Erstein-
richtung noch nicht eingetragen haben, kdnnen Sie das unter
,Stammdaten > Meine Firma > Einstellungen > Steuer-Ein-
stellungen” festlegen. Im Abschnitt ,,Mehrwertsteuerein-
stellungen ab 2007 aktivieren Sie die Option ,,Umsatzsteuer
befreit” und wahlen aus der Auswahlliste den Punkt ,,Erlose
als Kleinunternehmeri. S. d. § 19 Abs. 1 UStG offen”:

ﬁ\‘ Einstellungen
(0]

[E—— weitere Grundeinstellungen ¥

m Art der steuerlichen Verbuchung Kontenrahmen %

Enstelungen (0 Varante 1 fals rur Belege erfasst werden, die dem Steusrberater

unkentiert zur Verfugung gestellt werden @DEfEV SKRO3
(@ ariante 2 Steverlche Verbuchung anhand eines Keinen (Standard)
Kontenrahmens, der sich vom EUR-Formular ableitet.
(1) Oatev o4

(O Variante 3: Steuerliche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRO4

Nummernkreise
Mehrwertsteuer-Einstelungen bis einschl. 2006 PRW-Nutzung bis einschl. 2006
i MnSt.Satz 1: | 16,00% | @als Standard verwenden. Wie hoch ist der Anteil der
& privaten Nutzung von PKW's?
MnStSatz2 | 7,00% | (Dals Standard verwenden.
Ausgabeoptionen Antedl:
(OUmsatzstever befreit |Erldse als i8. v
BE Mehrwertsteuer-Einstelungen ab 2007 PKW-Nutzung ab 2007
MwSt-Satz 1 | 19,00 % v ()alsStandard vernenden. Wie hoch st der Anteil der
Individuele Felder privaten Nutzung von PRW's?
MaStSaz2 | 7.00% v (OalsStandard vernenden.
Antei: [ 0,00 %]
(@ Umsatzstever befreit |Erlose als Kleinuntern: Hinwels. ..
oo Steverfreie Lmsétze § 4Nr. 8 ff USHG offen y -
Steuerfieie Umsatze § 4N, 1a USIG offen
o= Steuerfreie innergemeinschafiche Lieferungen § 4Nr, 1b USKG offen
Erliise als Kleinunternehmer i.5.d. § 19 Abs. 1UStG offen o

ierbare Umsatze offen
icht steverbare Umséitze offen

Erlose aus im Drittiand steuerbaren Leistungen, m Inland nich

Erltise aus im anderen EG-Land steuerbaren Leistungen, im Inla

provisionserlose, steverfiel (5 4 Nr. 8 ff USIG) offen
steuerfrei (§ 4 Nr. 5 USKG) offen
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Falls Sie Fahrzeuge aus dem Betriebsvermogen privat nut-
zen, legen Sie in den ,Steuer-Einstellungen” aullerdem
fest, wie hoch der private Nutzungsanteil ist.

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

Einstellungen

~

weitere Grundeinstellungen

Steuer-Einstellungen -3““
Art der steuerlichen Verbuchung Kentenrahmen
Einstelungd (o Variente L falls nur Belege erfasst nerden, die dem Steuerberater
unkentiert zur Verfugung gestellt werden @® Datev SKR03
@ Variante 2 Steueriche Verbuchung anhand eines Keinen (Standard)
) {antenrahmens, der sich vom ELR -Formular ableitet.
riante 3: Steuerliche Verbuchung anhand des SKRO3/SKR04 Opatev siR04
o liehversieuer Ensiskngen bis s, 2006 D s esc 2006

Praxistipp: 3 Buchfiihrungs-Varianten

Mit WISO Mein Biro Plus konnen nicht-bilanzierungs-
pflichtige Betriebe ihren Gewinn (,Einnahmentber-
schussrechnung®, ,EUR“) ermitteln und die dazu-
gehorigen Aufzeichnungspflichten erfillen. Je nach
buchhalterischen Vorkenntnissen und Art der Zusam-
menarbeit mit lhrem Steuerberater stellt Ihnen die
Software dabei drei unterschiedlich differenzierte
Buchungsverfahren zur Verfligung:

= Bei Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Kate-
gorisierung Ihrer Geschaftsvorgange: Sie ibergeben
Ihre Buchungen in chronologischer Reihenfolge,
aber ohne sachliche Ordnung an lhren Steuerbera-
ter. Der sorgt fiir die ,Kontierung” der Belege, stellt
Ihnen Auswertungen zur Verfligung und erledigt die
Steuererklarungen und Voranmeldungen fiir Sie.
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= Variante 2“ orientiert sich am amtlichen For-

mular fiir die Einnahmen-Uberschussrechnung

(= ,Anlage EUR“). Sie kommen mit rund 30 Bu-
chungs-Kategorien aus und Sie sparen sich den
Umweg Uber einen komplizierten ,,Standardkon-
tenrahmen”: Dieses Verfahren eignet sich beson-
ders fur Freiberufler und Unternehmer, die Buch-
fihrung und Steuererklarungen ganz alleine oder
nur mit punktueller Unterstiitzung eines Beraters
erledigen wollen.

=, Variante 3“ schlieflich basiert auf einem umfang-
reichen DATEV-, Kontenrahmen®: Bei annahernd
500 Konten schopfen Sie damit buchhalterisch aus
dem Vollen. Wenn Sie sich fiir diese Variante ent-
scheiden, sollten Sie Gber Buchfihrungs-Grund-
kenntnisse verfiigen und notfalls auf die Unterstit-
zung eines Steuerberaters zurtickgreifen konnen.

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

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

& Exkurs: Elster-Schnittstelle

Drucken...

FDF-Export...

.
T

Elsher-‘darsamifi §

WISO Mein Biiro verfiigt Gber die amtliche
Elster-Schnittstelle. Mit deren Hilfe Uber-
mitteln Sie zum Beispiel Ihre Umsatzsteu-
ervoranmeldungen, Einnahmeniberschuss-
rechnungen (,Anlage EUR“), Antrige auf
Dauerfristverlangerung und Zusammenfas-
senden Meldungen im Handumdrehen ans
Finanzamt.

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

meldung oder die Steuererkldrung via Internet an den
Finanzamtsserver zu senden. Bevor die Daten Ubertragen
werden, kdnnen Sie sich in jedem Fall eine Vorschau anzei-
gen lassen und zu Papier bringen:
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Start der Elster-Funktionen
Welche Funktion sol ausgefihrt werden?

(®) Vorschau und gof. Ausdruck (Testfall)
Die Daten werden gepriift und eine Vorschau wird angezeigt.

(O Versenden der Daten (Testfall)
Die Daten werden gepriift, die Voranmeldung an die
Finanzverwaltung geschickt und ausgedruckt.

< Zuriick Abbrechen F12

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 lhrer ,Steuer-Auswertung” im ,Datei“-Meni
auf ,Elsterversand > Testversand”. Solange diese Option
mit einem Héakchen versehen ist, werden keine personli-
chen oder betrieblichen Daten Uber die Elster-Schnittstelle
Ubermittelt:

B Mein Biiro - Plus - Dz

<

FAVORITEN

STAMMDATEN

) 4

Interessenten

(-]

Kunden

Lieferanten

¢

Artikel

Ll

OFFICE

Ansicht  Stamm

Benutzer wechseln...
Kennwort andern...
Suche
Daten-Import
Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...

MS-Outlook Synchronisation...

Daten sichem...

Dsten wiederherstellen...
Dstenbank reorganisieren...
Indexierung der Suche starten
Einstellungen

Archivierung

Elsterversand @
Beenden

o
N
8

LA Testversand 1

Terartha
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Praxistipp: Elster-Protokolle finden

PDF-Protokolle siamtlicher Elster-Ubertragungen fin-
den Sie im Programmverzeichnis von WISO Mein
Bilro. Die Dateibezeichnungen beginnen immer mit
,ElsterPrint”. AuRerdem lassen sie erkennen, um
welche Steuererklarung es sich handelt und an wel-
chem Datum die Ubermittlung stattgefunden hat: Die
Umsatzsteuervoranmeldung flr das 2. Quartal 2018,
die am 7.7.2018 um 11:55 Uhr Ubermittelt worden
ist, heiBt zum Beispiel ,ElsterPrint USTVA Q2 2018
(20180707115500).PDF“.

Bitte beachten Sie:

Der Fiskus verlangt bei folgenden Steuerdaten-Uber-
mittlungen eine elektronische Signatur:

= Umsatzsteuervoranmeldung,

= Antrag auf Dauerfristverlangerung,

= Anmeldung einer Sondervorauszahlung,
= Zusammenfassende Meldung und

= Lohnsteueranmeldung.

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie samtliche Steuerformulare
in authentifizierter Form elektronisch signiert Gbermitteln.
Im Abschnitt ,Steueranmeldungen und Steuererkldrun-
gen” zeigen wir am Beispiel einer Umsatzsteuervoranmel-
dung Schritt fur Schritt, wie Sie Datenlibertragungen an
den Finanzamtsserver elektronisch signieren.

Stammdaten: Nummernkreise

Die Nummernkreise sind dann fir Sie interessant, wenn Sie
fur lhre 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 |hrer ...

= Rechnungsnummern,
= Angebotsnummern und
= Bestellnummern

.. an die Belange lhres Betriebes anpassen wollen. Auf
diese Weise konnen 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 Herzstiick von WISO Mein
Bilro: Deshalb taucht das Symbol ,Kunden“ auch ganz
oben in der Stammdaten-Navigationsleiste auf. Auf die
vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie auerdem
in vielen anderen Programmbereichen Zugriff ...

0‘ Nummernkreise
(0]

R—
&
o

Rechnungen

= angefangen bei Geschaftsbriefen und Vorgéngen aller

- O Fortlaufende Nummerierung (cinfach) e .
L Fortifende Ny e Briichung des D — Art, in die Sie wiederkehrende Adress- und Kontaktda-
(Beispiel: 120, Rechnung und Startwert 1000 = 1120)  Startwert: 6: X o
’ . . etensatres) ten blitzschnell einfligen,
on (1™Diese Nummer setzt sich aus der Jahreszahl und iner fortiaufenden
lummer zusammen. (Beispiel: . Rechnung in bei einer Y . . . . .
Dﬂm @mmgenmmamﬁ:ﬁ‘mfé’fm&) . pr— = {iber Termine und Aufgaben, die mit bestimmten Kun-
o . Ktuellen Honats) den verknipft sind,
e i s o oo 50, R eorc o 015020120
Sorstoes o ) et Tages = bis hin zu Telefonaten oder SMS, die Sie ganz bequem
R e e per Mausklick starten, und

{Beispiel: 4. Rechnung am 18.02.2018 = 2018021804)

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

Ob Sie lhre 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 Empfénger einzugeben”) oder ganz
bequem aus einer anderen Software tibernehmen (,,Datei
> Datenimport > Kunden®), bleibt lhnen tiberlassen.
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Kundendaten von Hand eingeben = |m Hauptfenster ,,Adresse” tragen Sie die Kundennum-
Die Kundenkartei von WISO Mein Biiro besteht aus insge- mer, die Firma bzw. den Namen des Privatkunden, die
samt acht verschiedenen Registerkarten, mit denen es Fol- Anschrift, die zentralen Telekommunikationsdaten so-
gendes auf sich hat: wie Internetadressen ein. AuRerdem kdnnen Sie im
Feld ,Anmerkungen” Notizen aller Art hinterlegen. Der
e e ke i Inhalt des Felds ,,Anmerkungen” dient nicht nur als sta-
= femew tewm meem ol s eem e tischer Merkposten: WISO Mein Biiro kann die Infor-
unden-tc. | 10000 Kommunikation mationen bei Bedarf in Form eines Hinweisfensters
Anschrit @ FimaC pubat Tolton 1 oza0z-ss857 ausgeben:
Firma ‘ fsau kunze] Telefon 2
StraBe Friedensstrasse 7 tand D - Mobil
o= seass | ort | wten EMail info@bau-kunze.de @ Anmerkungen zum Kunden:
Anmerkungen e Achtung:

Aktuelle Lieferanschrift erfragen!
~ Haupt-AP  Frau Sandra Lindenberg -

otz Marketing

Geburtsdatum -

Bei neuen Verkaufsvorgangen anzeigen v serienbriefe

Bei neuen Office-Vorgangen anzeigen  E-Mail Newsletter

Wetere Funktonen sovrchen 2 Auf diese Weise werden Sie und Ihre Mitarbeiter bei
passender Gelegenheit an Klarungsbedarf, Probleme
oder Risiken erinnert. Sie konnen zudem festlegen, in
welcher Situation das Hinweisfenster erscheinen soll.
Das kann wahlweise beim Erstellen von ,Verkaufsvor-
gangen” (z. B. neuen Briefen, Angeboten und Rechnun-
gen) und / oder ,,Officevorgdngen” (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 fur die Verwaltung mehrerer Anschrif-
ten ist das Zusatzmodul , Auftrag+*“.

Unter ,,Konditionen” wahlen Sie die fiir diesen Kun-
den geltende Preisliste aus, tragen einen eventuellen
Kundenrabatt, die Liefer- und Zahlungskonditionen so-
wie seine Bankverbindung ein. AuBerdem kdnnen Sie
an dieser Stelle eine wertmaRige 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-ldentifikationsummer ein.

Tipp

Ausfihrlichere Informationen zum Thema Umsatz-
steuerbefreiung und UStldNr.-Prifung finden Sie in
der Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiihrung”. Wenn Sie
im Konditionen-Register auf das Info-Symbol (i) kli-
cken, 6ffnet 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. AuRerdem kdnnen Sie
hier die Kostenpflicht der Aufwandserfassung, die E-
Mail Adresse flr Aufwandsabrechnungen sowie ,,Spe-
zielle Fibu-Erldskonten” voreinstellen. SchliefRlich ha-
ben Sie die Moglichkeit, die Standard-Sprache und die
bevorzugte Preisart (Brutto-/Nettopreise) fir diesen
Kunden festzulegen.

Hinweis

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

Im Register ,,Statistik” ordnen Sie dem jeweiligen Kun-
den bei Bedarf eine , Kundenkategorie” zu. AuRerdem
kénnen Sie die vom Programm automatisch erzeugten
Auswertungen Uber die Zahl von Auftragen sowie die
Hoéhe der Umsatze im laufenden Jahr und im Vorjahr
abrufen. Per Mausklick auf die Schaltflache ,Kontoaus-
zug drucken” rufen Sie die Druckvorschau einer Liste
mit allen bisherigen Vorgangen des betreffenden Kun-
den auf. Im Feld (Akquisitions-),,Quelle” schlieflich 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 Ubrigen Karteikarten bestimmte, fiir Sie wichtige
Eingabemaoglichkeiten fehlen. Angenommen, Sie méch-
ten bestimmte Zertifizierungen oder auch nur die Ge-
burtstage lhrer Geschaftspartner erfassen, so kénnen
Sie dafiir 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 Biiro
normalerweise ausschliefRlich Informations-Charak-
ter flr interne Zwecke: Sie konnen die Feldinhalte also
nicht in die Geschéftsbriefe und Auswertungen ein-
binden. Mithilfe des ,Vorlagen-Designers” im Zusatz-
modul ,Designer” ist aber auch das moglich.

Im Bereich , Dokumente” schliefllich legen Sie bereits
bestehende externe Dateien und Dokumente aller Art
und Formate ab (z. B. Vertrdge oder Besprechungsproto-
kolle). Selbst E-Mails und E-Mailanhdange kénnen Sie per
Maus dorthin ziehen. AuRerdem haben Sie die Moglich-
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 dafiir, dass Sie den Uberblick behalten.
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Praxistipp

Uber die Tastenkombination ,STRG+D“ rufen Sie die
Dokumentenmappe bestimmter Kunden direkt aus
der Kundenliste heraus auf! Auf diese Weise sparen
Sie sich den Umweg Uber die Kunden-Karteikarte oder
die ,Details“-Ansicht. Tipp: Eine ausfiihrliche Vorstel-
lung der vielseitig nutzbaren ,,Dokumentenmappen”
finden Sie im Kapitel ,Biiroalltag bewaltigen”.

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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FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 40) Fiter ~ €
.

10070 Alfermann AG 35440 Linden 02541-56325 000 €

s Kunze s0as5 witen [ masse
eier . suass witen oo
i 1ot 5300 g o6 - sesnes e
)
outs E,Mmmm » o 2
INFO IEFE ANGEBOTE AUFTRAGE LIEFERSCHEINE RECHNUNGEN VERTRAGE “«
. | Alfermann AG 0,00 € 8.074,50 €

Kunde: 10010 Kategorie: Holzverarb.. Kontostand (Saldo)  Umsatz gesamt

VERKAUF v

Affermann AG Tl 02541-56325 Preisliste - Standard -
EINKAUF v Sebastian-Kneipp-Weg 85

35440 Linden Mobil _(<eine Angabe) O
FINANZEN v T s Lieferkondition frei Haus

Zahlungskondition 14 Tage / 2% Sidhl

MARKETING v
AUSWERTUNGEN v

AuBerdem stehen lhnen in der Details-Ansicht bis zu zehn
weitere Registerkarten zur Verfligung, Gber die Sie direk-
ten Zugriff auf samtliche Briefe, Angebote, Auftrage, Liefer-
scheine, Rechnungen, Dokumente, Notizen und Aufwande
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” schlieflich sind samtliche Vorgange und Ereig-
nisse noch einmal chronologisch zusammengefasst.

Kunde: 10010 Kategori: Holzvera. Konfosiand (Sa)  Umsatzgesamt
Atermann AG T o2sersens resiste - Standara-
Mobil _ (keine Anaabe) e T 0%
G5 Konde pearbeten| | jeen - |+ &
ie Rechnuns
GEE  ANGEROTE  AURAGE  UEFRSCHENE  RECHNUNGEN  KAUPARTKEL  DOKUMENTE  H ¢ b
L i 2|
U pecungs Dsum | Faligam | sachbearbeitern Zahungsst, summe et summe by Ofener et
{ 20130305C 05032018 04042018  Obert, Jens. volistandic ~ 4.38200€ 521458 € 000€
[ T —— wlands 1a6s00€ 1aease  owe
cov0atec 16082077 15092077 _ st s ofen_aamove sausee sawse |

Die nitzliche Kunden-Schnellansicht steht Ihnen nicht nur
im ,,Details“-Bereich der Kundenliste zur Verfligung. Sie
|asst sich auch aus vielen anderen Arbeitsbereichen heraus
aufrufen: Angenommen, Sie schreiben gerade ein Angebot
oder einen Auftrag und bendtigen Zusatz-Informationen
zum betreffenden Kunden. Dann blenden Sie die Kunden-
Schnellansicht zum Beispiel im Adress-Eingabedialog tGber
den unscheinbaren Link ,Weitere Daten” ein:

Ervetert|

PR DL M €[ b M voroge: [Sandardvorise recming <] | mtorefoper voraoengesaturg + intemetnare -
CoEptum GmbH onucten,
Kundernummer: 10010 Frma () Prvatiande M
Fenemone femen ] Foen
e
Strafie: 5 .
g 138b - 32760 Detmold e :ID = :’35440 |:Wm Versand
A okt e P et S ool
|Frau Patricia Hebestreit —
Sebastian-Kneipp-Weg | jjgimepten. |
35440 Lingen &) =
.
.
B Kunder ionen anzeigen

Alfermann AG -5.214,58 € 12.456,50 €
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Sie finden den Link ,weitere Daten” Gbrigens auch im Rei-

ter ,Eingabemaske” aller Vorgangsarten. AuRerdem kon- Praxistipp: Kunden-Schnellansicht in der

nen Sie sich die Kundeninformationen jederzeit tiber das Personensuche

Kontextmenii der Kundenliste (und / oder die Schaltfliche Wenn Sie Uber ,STRG+F“ an einer beliebigen Stelle

,Weitere Funktionen F3“) anzeigen lassen: des Programms nach ,Interessent/Kunde/Lieferant
suchen”, kénnen Sie direkt aus der Ergebnisliste auf die

Kunden (Gesam 40) Kunden-Schnellansicht zugreifen. Ein Rechtsklick auf
* A8 CDEFGH das Ergebnis 6ffnet ein Kontextmenii, aus dem heraus
Kunden'Nr.  Nachname/Firma | Vorname Sie sich die ,Kundeninformationen anzeigen lassen:

Adamek Mobelhits

Linden

Bearbeiten

Loschen

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...
Kgmmunikstion mit Alfermann AG...
Erstellen fur Alfermann AG...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen..

Neue Wiedervorlage...

Kundeninformationen anzeigen m
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Neue Suche

Art Nus ent/Kunde/Li |Namenszusatz Vormame | Nachname straBe Lan Pz |stadi

Lieferant 70005 8 & Kommunikation mit Adamek Mabelhits... o Blumenweg27 D 31737 Rintel
Kunde 10028 | B Erstellen fur Adomek Mobelit.. > B Mobelhaus  Lange stiasse7 A 9462 Bads

Kunde 10004 = D 12456 Berlin

Kunde 10012

Kundeninformationen anzeigen Ostenhellweg D 44135 Dortr
Lieferant 70005 Alles fur den Tischler und méwd.  Walter  Straube Blumenweg 27 D 31737 Rintel
4« | >

3 [ v Ok

SchiieBen £12

Ubrigens: Wenn Sie das Suchergebnisfenster anschlie-
Rend einfach gedffnet lassen, haben Sie auf diesem
Weg jederzeit Zugriff auf Kundeninformationen, die
Sie in anderen Arbeitsbereichen gerade bendotigen.

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

Flexible und vielseitige Kundenliste

StandardmaRig 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 tGber-
nehmen wollen, klicken Sie im Menu , Ansicht auf den
Menipunkt ,Spalten definieren” und ziehen die betref-
fende Zusatz-Spalte bei festgehaltener linker Maustaste an
die gewiinschte Stelle im Spaltenkopf.

Angenommen, Sie haben ein ,individuelles Feld” ange-
legt, in dem Sie Informationen Uber bestimmte Vertrags-
arten und andere Besonderheiten hinterlegen, die Sie gern
jederzeit im Blick haben wollen (ohne dafiir eigens die Kun-
denkartei 6ffnen zu missen), kdnnen Sie das Zusatzfeld
ohne Weiteres in der Kundenliste einblenden. Selbstver-
standlich lasst sich die Tabellenansicht auch nach solchen
individuellen Feldern sortieren, gruppieren und filtern.
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Und gleich noch ein Tipp hinterher: Uber ,,Details F2“ grei-
fen Sie blitzschnell auf die wichtigsten Begleitinformatio-
nen zum ausgewdahlten Kunden zu.

Auf der Ubersichts-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 samtliche Termine eines
bestimmten Kunden, ihm zugeordnete Aufgaben sowie die
zeitliche Abfolge des Briefwechsels, sondern kénnen auch

‘

neue ,Ereignisse”, ,Aufgaben” und ,Termine” anlegen.

Solche Termine missen Ubrigens 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:

88

00 160120180000 _pggemein -

16082017 1003 - Algemein

160820170000 - slgemei

Wenn Sie die ,, Details“-Anzeige voriibergehend nicht beno-
tigen, blenden Sie sie Gber <F2> wieder aus.
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Praxistipp: Kunden-,Ereignisse” dokumentieren

Im Reiter ,Historie” der Kunden-Stammdaten zeich-
net das Programm neben Vorgangen wie Briefen
und Angeboten sowie Aufgaben und Terminen auch
informelle ,Ereignisse” auf. Dabei handelt es sich
um Kommunikationsanlasse, wie zum Beispiel ein-
und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rickrufe, Mailings
oder Newsletter — aber auch interne Vorgiange wie
Gesprachsnotizen, Recherchen oder Bonitats-Checks.
Auf diese Weise entsteht im Handumdrehen eine
lickenlose Kontaktdokumentation.

Eine Liste der fur Ihren Betrieb passenden ,Ereigni-
stypen” legen Sie bei Bedarf unter ,Stammdaten” —
,Kleinstammdaten“ an. Besonders praktisch: Neue
Ereignisse, Aufgaben und Termine kénnen Sie Ihren
Geschaftspartnern direkt aus der ,Details“-Ansicht
heraus zuweisen. Das erspart lhnen das umstandliche
Offnen der Kunden-Eingabemaske.

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

Weitere Tipps

= Sie konnen |Ihre Kunden-Stammdaten ganz einfach
durchsuchen, filtern, gruppieren und sortieren.
Ausfiihrliche Informationen zu den Vorteilen der
verschiedenen Recherche-Techniken bieten un-
sere ,Tabellen-Tipps & Tricks”.

= Wenn bestimmte Geschaftspartner sowohl Kunde
als auch Lieferant Ihres Betriebes sind, konnen Sie
den Datensatz im Kontextmeni der Kundenliste
,Als Lieferant kopieren”:

FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 40)
STAMMDATEN ~ M # A B CDEFGHI JKLMNDOSGPQ
Kunden-Nr. Nachname/Firma Vorname Pz
100 Adamek Mabelhits 9122
(i 100100 s Affermann AG 35440
e N F10
) 10000 e 58455
[ E01 Bearbeiten F1
KR 10030 se453
% EE1 Loschen Fi2
10034 5300
Kopieren . bearbeiten. I
[ 1 P Kopieren . besbeie rosse
Lifersnten
Drucken.. ,
10007 1030
¢ or | Kemmuniaton mitemnn A6 e
Atikel . B Estllenfor Alfermann AG.. ,
Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte snzeigen.
10009 e glektep: ? o 4600
ZH Newe Wiedervorlge.
Atikel Bundles L o 2462
Kundeninformationen anzeigen
B 10019 40227
Anmerkungen snzeigen
J— o 10004 12456
MS-Word Serendruck.
10006 64342
. ¥ P HE  Tabellen-Kategorie zuweisen... | B
EINKAUF v spierten Datensatz archiieren
L0008 Magkierten Datensatz archi orss
FANzEN o | oo Arghivierungsfunktionen... | e
In nteressent gel
MARKETING v nmnies
— | ALt ogire ——
AUSWERTUNGEN v T :
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= Sje konnen lhre Kunden-Stammdaten ganz einfach
durchsuchen, filtern, gruppieren und sortieren.
Ausfiihrliche Informationen zu den Vorteilen der
verschiedenen Recherche-Techniken bieten un-
sere ,Tabellen-Tipps&Tricks".

= Wenn bestimmte Geschaftspartner sowohl Kunde
als auch Lieferant Ihres Betriebes sind, kénnen Sie
den Datensatz im Kontextmeni der Kundenliste
,Als Lieferant kopieren”:

Neu
Bearbeiten F11
7 Loschen Fi2
Kopieren u. bearbeiten... 7
Drucken... ,
@ Kommunikation mit Josephs... »
B Ertellen for Josephs... y
“  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen...
Newe Wiedervorlage... N
Anmerkungen anzeigen .
MS-Word Seriendruck...
BE Dobellen-Kotegorie numeisen.. .
Meagkierten Datensatz archivieren

Archivierungsfunktionen... »

In Kunden umwandelr

el o dennichd

Bitte achten Sie darauf, dass die beiden Datensatze
anschlieBend unabhéngig voneinander existieren. Spa-
tere Anderungen miissen sowohl in den Kunden-Stamm-
daten als auch den Lieferanten-Stammdaten vorgenom-
men werden.
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Import-Assistent:

Komfortable Kundendaten-Ubernahme

Das manuelle Einpflegen lhrer Kundendaten kénnen Sie
sich in vielen Féllen ersparen. WISO Mein Biiro stellt Ihnen
verschiedene Méglichkeiten der Ubernahme vorhande-
ner Daten zur Verfligung. Die Dateniibernahme aus ande-
ren Programmen ist grundsatzlich kein Problem - voraus-
gesetzt, Ihre bisherige Software ermoglicht den Export in
gangigen Formaten wie zum Beispiel MS Excel, MS Word,
MS Access, ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML oder
CSV. Nachdem Sie die erforderliche Exportdatei erzeugt
haben, ...

= rufen Sie in WISO Mein Biro den Meniipunkt ,Datei >
Daten-Import > Kunden-Importassistent” auf,

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und Dateinamen
Ihrer Exportdatei und

= ordnen schlieBlich die alten Datenbank-Bezeichnungen
den passenden Feldern in WISO Mein Biro zu.

Importieren aus
15 Excel

Y Excel 2007
() Ms Waord 2007
(O oDsDatei
() ODT-Datei
() DBF
(@}
() Text-Datei
() csv-Datei

(O HTML file
(O XMLDoc
(OMS Access

Quelldateiname
‘C :\Mustermann'kunden. xis

[]2ur letzten Seite gehen, nachdem die Vorlage geladen wurde
[ vorlage automatisch speichern, wenn der Assistent schiieft

(= Vorlage aus Dateiladen...

Einfacher Modus

< Zuriick Importieren
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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 Schaltflache
,Einfacher Modus“: Das Programm stellt lhnen dann
nur eine Auswahl der wichtigsten Importformate zur
Verfligung:

Daten importieren aus

El
= (@) MS Excel
E O M5 Excel 2007
= ODSDatel
2 O 0oDs-Datei
S (O csv-Datei Trennzeichen
=
=
Der Expertenmodus unterstitzt weitere Formate. ..
8 Import-Datei auswahlen
=}
}t Datei auswahlen
'3; |C“Mustermann‘hmdan s =
il: oder bereits I rt-Vorl Datei laden:
E Datei ausnghien
[a] (=3
Weiter > || Abbrechen | Importieren
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Ganz gleich, ob ,Einfacher Modus“ oder ,Expertenmo-
dus“: Am grundlegenden Vorgehen dndert sich nichts:

Angenommen, Sie haben |hre Kunden bislang in Form
einer Excel-Tabelle (z. B. ,kunden.xIs[x]“) geflhrt, in der
die wichtigsten Kontaktdaten spaltenweise erfasst sind
(z. B. ,,Nachname”, ,Firma“, ,StralRe”, ,PLZ“ ,Ort“ etc.):

g

Start

Einfigen  Zeichnen Formeln  Daten  Uberprafen

Sandord || B Beingte ormatieu afigen -

T
= % o &

. ,J B - - 96 o0 [ Als Tabelle formatieren~  EX Loschen ~

g @ | F K U-[E-[O-4 o 5 [ Zellenformatvortagen~ | i Fomat~ | 4
suischenablage 1 scitart 5 it 5z 6 Fomahoragen zeten | Bearbeien -
F19 ' £ v

A B c D E F G H 1 J K[=]

1 |Anrede Titel Vorname Nachname Firma StraRe PLZ

2 |Frau Dr.  Maria Anders Alfreds Futterkiste Obere Str. 57 12209 Berlin

3 Hanna Moos Blauer See Delikatessen Forsterstr. 57 68306 Mannheim

4 Herr Sven Ottlieb Drachenblut Delikatessen Walserweg 21 52066 Aachen

5 |Herr Roland  Mendel Emst Handel Kirchgasse 6 41230 Musterstadt

6 |Herr Dr.  Peter Franken Frankenversand Berliner Platz 43 80805 Minchen

7 e Philp  Cramer  Komigich Essen Maubelst. 90 14776 Brandsnturg

8 |Frau Renate  Messner  Lehmanns Marktstand Magazinweg 7 60528 Frankfurt a M.

9 |Her  Dr  Alexander Feuer Morgenstern Gesundkost Heerstr. 22 Y 04179 Leipzig
10/Frau Henrette Pfaizheim  Otilos Kaseladen  Mefheimerstr. 369 50739 Koin
11 Her Georg  Pipps  Ficcolo und metr Geisiveg 14 41230 Wusterstack
12 Herr Horst. Kloss QUICK-Stop TaucherstraRe 10~ 01307 Cunewalde

Momgn, JJasenhs. Tams, Snezialitater ianst A8 o, 44087 Mitmmtar,

= Sie klicken im Men( ,,Datei“ auf ,,Daten-Import > Kun-
den-Importassistent”,

Ansicht  Stammd erkauf  Einkauf  Finanzen
FAVORITEN
Benutzer wechseln
| P <] na |
O suche , ! :
i %o Daten-lmport @ 3 Artikel-Importassistent..
Interessenten %  Daten-Export v Einkaufspreise zu Artikeln...
p (] s
" ' |
Kunden
E sichem.. Kunden-Importassistent... | |
n % i e Lieferanten-Importassistent
Licferanten B E T T Artikel aus dem Webshop.
. s S DATANORM-Artikel-Importassistent.

entscheiden sich im nachsten Auswahldialog fiir 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“ lauft der weitere Datenimport dann
so ab:

B Datenimport-

ent - Importieren aus kundenals

Daten importieren aus

5
< _:;5 Excel
E S Excel 2007
= 0ODSDatei
e O atei
o (O csv-patei Trennzeichen
o
=
Der Expertenmodus unterstiltzt weitere Formate...
8l Import-Datei auswahlen
=]
E Datei auswahlen
Bl [C:Wustermannikunden. s Fﬁ
[
o
j oder bereits vorhandene Import-Vorlage aus Datei laden:
E Datel auswéhlen
fal | [=
wms%L Abbrechen | Tmportieren
A" J
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Einfacher Import-Modus

Im nachsten Schritt des Datenimport-Assistenten sehen
Sie am linken Fensterausschnitt die Feldliste der Kundenta-
belle von WISO Mein Biiro. auf der rechten Seite erscheint
der Inhalt lhrer bisherigen Excel-Tabelle.

Damit die Spalteniiberschriften nicht als eigenstandiger
Datensatz importiert werden, setzen Sie zunachst einmal
ein Hakchen vor die Option ,Erste Zeile Uberspringen”. Nun
brauchen Sie den WISO Mein Biiro Feldern nur noch die
passenden Spalten lhrer Excel-Tabelle zuzuordnen. Dazu ...

m  klicken Sie zuerst auf das betreffende Feld in der Liste
der ,Felder in Mein Biiro” am linken Rand des Dialog-
fensters und

= dann auf die dazugehorige Spalte in der Excel-Tabelle
(,Tabelle 1).

Die Spalte wird daraufhin griin unterlegt dargestellt. Damit
ist die Feld-Zuordnung auch schon abgeschlossen.
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B Datenimport-Ascistent - Importieren aus kunden.s

ie Felder in Mein Biiro den entsprechenden Spalten Threr Tabelle zu.
Wahlen Sie dafirr das gewiinschte Feld in Mein Biiro aus. Danach klicken Sie

entsprechende

Spalte Ihrer Tabelle an. Zum Entfernen der Zuordnung klicken Sie erneut auf die Spalte.

Felder in Mein Biiro Tabelle1

Kundennummer A I - 5
Anrede 3
= REs. Vorname achnar Firma
acname {10y Maria janders “{alfreds Futt
Vorname
N - Hanna loas Blauer See [
Pl Sven btticb  |Drachenblut
e Roland endel  |Emst Hande
ort Peter Franken Frankenvers
" Philip cramer  |Koniglich Es
Laenderkuerzel
Renate lessner Lehmanns M
Telefon1
Telefon? Alexander  [Feuer Morgensterr
Henriette  [Pfalzheim | Ottilies Kase
Mobt=lefon,

Auf die gleiche Weise ordnen Sie nach und nach auch allen
anderen Mein Biro-Felder den passenden Spalten lhrer
bisherigen Kundentabelle zu. Sobald alle Feldzuordnungen
abgeschlossen sind, starten Sie per Mausklick auf , Weiter”

den eigentlichen Datenimport.

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

o Es wurden 135 Kunden importiert.

Kunden werden geschrieben...

Bitte einen Moment Geduld...

44%

Per Mausklick auf ,,0K” schlieBen Sie den Datenimport ab.

95



Bedienanleitung

Expertenmodus

Im Expertenmodus stehen lhnen deutlich mehr Daten-
formate zur Verfiigung. AuBerdem kdnnen Sie zahlreiche
Import-Optionen manuell einstellen. Um diese Moglichkei-
ten zu nutzen, klicken Sie im ersten Schritt des Importassis-
tenten auf den blau hinterlegten Link ,Der Expertenmodus
unterstltzt weitere Formate”.

Nachdem Sie die Importdatei ausgewahlt und auf ,Weiter”
geklickt haben, sehen Sie am linken Fensterausschnitt wie-
der die Feldliste der Kundentabelle von WISO Mein Biiro
und auf der rechten Seite den Inhalt Ihrer bisherigen Kun-
den-Datenbank. Die anschlieBende Feldzuordnung geht im
Expertenmodus aber etwas anders vonstatten: Damit die
Spaltenlberschriften nicht als eigenstdandiger Datensatz
importiert werden, setzen Sie zunachst einmal die Vorgabe
,Zeilen Gberspringen” auf den Wert ,,1“. Nun brauchen Sie
den WISO Mein Biiro Feldern nur noch die passende Spal-
tennummer lhrer Excel-Tabelle zuzuordnen:

96

Schiitt 1 von

@ verwenden Sie den Bereichseditor, um Bereiche hinzuzufiigen/zu Ischen, oder kicken Sie einzelne Zellen mit
gedriickter Shift/Strg-Taste an. Enter Ubernimmt die Auswahl, Escape bricht ab.

IR -
Tabellel Kontakte

Spalten tberpringen |0

ilen iberspringen | 1407

A | 8 | c E ~
U |anrede Titel Vorname Firma
Frau Dr. Maria Alfreds Futterkis
Hanna Blauer See Delike
Herr Sven Drachenblut Deli
v | 5 [Herr Roland Ernst Handel
“ B{ Bereich Frankenversand
e =4 Bereichatyp Koniglch Essen
] ot Lehmanns Markt
iche LRl (L= Morgenstern Ge:
[Tabelle1D-COLFINISH; gy, Ende Ottiies Kaselade
(®Wo beginnen Daten ® o enden Daten Piccolo und mehr
) ! QUICK-Stop
() Startraihe () Endzeile Toms Soeziaiitit ¥
Richtung >
(®) Abwirts () Aufwarts
Blatt
O Standardblatt
(®) Spezialblatt
() Blattrummer 1 ~
(®) Blattname: Tabellel ~
[ ok Abbrechen
< Zuriick Weiter > Abbrechen | Importieren
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Um zum Beispiel die in Spalte ,,D“ Ihrer Kundentabelle
gespeicherten Nachnamen mit dem WISO Mein Biiro Feld
,Nachname“ zu verknipfen ...

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

= klicken auf das griine Plus-Symbol,
= tragen die Spaltenbezeichnung ,,D“ ein und
= bestatigen lhre Auswahl mit , OK”,

Auf diese Weise ordnen Sie nach und nach auch allen
anderen WISO Mein Biro Feldern die passenden Spal-
ten lhrer bisherigen Kundentabelle zu. Sobald die Feld-
zuordnung abgeschlossen ist, rufen Sie per Mausklick auf
,Weiter” den nachsten Import-Schritt auf: Dort kdnnen Sie
bei Bedarf die Datums-, Zeit- und Zahlenformate anpassen.
Bei typischen Adressimporten konnen Sie die Voreinstel-
lungen jedoch unbesehen tibernehmen.

Praxistipp: Import-Vorlage speichern

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

Schitt 3 von

Conmit Optionen  Fortgeschritten

Commit Anzah der Datensatze

Comritnch baterstze) | Ml Dterste iporicen

ersten [0

[Jcommit am Ende
Fehlerprotokoll
[Fehierprotokol ein

errorlog =}
Feherprotolcldate iberschreiben, fals vorhanden

Fehlerprotokol anzeigen

Assistent nach Import schliefien

I & voriage in Datei svewch%,]

Ueiter > | Abbrechen || Importieren

Mit deren Hilfe sichern Sie |hre bisherigen Feldzu-
ordnungen und sonstigen Importeinstellungen. Vor-
teil: Falls die Datentibernahme im ersten Anlauf nicht
hundertprozentig klappt, kénnen Sie lhre Einstellun-
gen Uber die Schaltflache ,Vorlage aus Datei laden”
wiederherstellen. Vorteil: Sie brauchen die Feldzuord-
nungen nicht von Grund auf neu vorzunehmen, son-
dern konnen sich auf die erforderlichen Korrekturen
konzentrieren.

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

Falls Sie Ihre Kunden-Kontaktdaten mit MS Outlook verwal-
ten, kdnnen 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 Gbernehmen Sie Ihre Outlook-Kontakte
mit einem einzigen Mausklick in die Kunden-Datenbank
von WISO Mein Buro.

Info

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

Fiir den Fall, dass Sie Informationen aus einem ande-
ren als dem Standard-Kontaktordner von Outlook
Ubernehmen oder nur ausgewdhlte Geschaftspartner
importieren wollen, empfiehlt sich der Umweg tber
die Outlook-Exportfunktion (,Datei > Importieren /
Exportieren”). AnschlieRend wechseln Sie zu WISO
Mein Biro und rufen lber ,Datei > Daten-Import >
Kunden“ den weiter oben vorgestellten allgemeinen
,Kunden-Importassistenten” auf.
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Weitere Outlook-Connections

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

= Sofern in den Kontaktdaten eines Geschaftspartners eine
E-Mailadresse hinterlegt ist, kdnnen Sie direkt aus der
Kunden-, Lieferanten- und Interessententabelle heraus
eine neue E-Mail anlegen. Die Funktion ,,E-Mail senden
an [Kundenname]” rufen Sie wahlweise Gber das Kon-
textmen( (rechter Mausklick auf den jeweiligen Kontakt)
oder Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ auf:

F10
Bearbeiten F11
Loschen F12
Kopieren u. bearbeiten, 24

Drucken... »
19073 Dummerstiick

Kemmunikation mit Bau Kunze... %g Anrufen
Erstellen fur Bau Kunze.. SMS nicht maglich (keine Mobilnummern gespeichert)

@ EMailsenden

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen..

Neye Wiedervoriage.
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= Auch in den Druckansichten der Korrespondenz-Vor-
gange (Briefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen)
und Auswertungen gibt eine E-Mail-Verknipfung: Ein
einfacher Mausklick auf das E-Mail-Symbol am rechten
Fensterrand geniigt, um das angezeigte Dokument ins
PDF-Format umzuwandeln und automatisch als Datei-
anhang in eine neue Outlook-E-Mail einzufiigen:

Rechnung Nr. lachricht (Nur-Text)

Uberprifen

® I3 22 & @ by [> Nachverfolgung -
- ve == 1 Wichtigkeit hoch
Einfligen FKulA Adressbuch Namen  Datei  Element Signatur
M Gberprifen  anfigen~ anfigen - ¥ Wichtigkeit iedrig
Zwischenau, & Tt Namen Einfagen Markierungen & A&

Vonw | 1-Projektbiro (POP3)via Jimdo

=

A |
senden
e
Bec
Betrefr Rechnung Nr. 2018081602
sngeroge | B Rechnung N 2010081602

)

Senr geehrte Frau Hebenstreit,

vielen Dank fir Inren Auftrag:

im Anhang Gbersenden wir Innen die Rechnung im EDF-Format.

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

Mit freundlichen Grdfen

Larisa Schuhmann

Praxistipp:

Den standardmaRig ausgegebenen E-Mail-Text kdnnen
Sie an die Gepflogenheiten und den Tonfall Ihres Unter-
nehmens anpassen. Die dazugehorigen Einstellungen
nehmen Sie unter ,Stammdaten” — ,Kleinstammda-
ten” — ,Textbausteine” vor. Bei allen Korrespondenz-
Vorlagen finden Sie am unteren Fensterrand die Schalt-
flache ,Bearbeiten”. Wenn Sie darauf klicken, offnet
sich der ,Textbaustein“-Dialog. Dort wiederum 6ffnen
Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Text fur E-Mail-
versand“ den Dialog ,,Emailtext fiir Rechnungen:

MAHNUNGEN  BESTELLUNGEN!

1B e
<M LETTERADDR
: Bedingung einfigen

TR - TER

Kundenkategarien Schlusstext 2 ulAeal
tonder B2 | <MiETTERADDRESS> 2
Litabes
e MLYATRRSETEX| | im Anhang Gbersendon wir Inen dis Rechnung im Pof Format
Maschinen

Salken Sio waitere Fragan habn, stshen vie Ihnen gams tlefonisch 2ot Verigung

Mit Feundichen Gifien

<M_EUPLOYEE NANIEZ> <b_EWPLOYEE_NAVET>

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

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

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

Bitte beachten Sie: Um die erweiterten Gestaltungs-
moglichkeiten in E-Mailtexten nutzen zu kénnen, 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.
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* Perfekte Outlook-Synchronisation

Neben den einfachen Im- und Exportfunktionen fir Out-
look-Datenbestande steht Ihnen im ,Datei“-Menl bei
Bedarf eine eigenstandige ,,MS Outlook-Synchronisation”
zur Verfligung. Die praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil
des CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein Biro
sorgt dafiir, dass ,, Kontakte”, ,, Kalender” und , Aufgaben”in
beiden Programmen immer auf dem gleichen Stand sind —
ganz gleich, an welcher Stelle Anderungen vorgenommen
werden. Welche Daten genau synchronisiert werden und
welche Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestim-

men Sie dabei selbst:
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Einstellungen

Kontakte synchronisieren

Mein Biiro Outlook
- [ inklusive Ansprechpartner
* [ inklusive Ansprechpartner
Finmen icht als zusatzichen Kontakt anlegen.
wenn Ansprechpartner synchronisier werden
Kalender synchronisieren
Mein Biiro Outlook
m [ Persirnliche Kalender in Orcner
Em [] Algemeine Kalender in Ordner
Symchronisation derletzten | 60 | Tage
Aufgaben synchronisieren
Mein Biiro Outlook
=] [ perssriiche Afgaben in Ordner =

‘Synchronisation der letzten | 60 | Tage
Konflikte

Folgende Daten verwenden. wenn ein Konflikt auftritt:
Himueis: Sie konnen diese Voreinstellung nsch der Analyse jederzeit abandern.

Ein Konflikt entsteht dann, wenn ein Datensatz zuletzt in Mein Biiro UND Outlook geandert wurde.

[ Algemeine Aufgaben in Orcner

@ Mein Biro Daten (O Outlook Daten

[Z0 ok | |[ZH Abbrechen

Praxistipps zur Outlook-Synchronisation

Im , Hilfe“-Menii des Synchronisations-Tools finden
Sie ein PDF-Handbuch, in dem die Bedienung aus-
fahrlich erklart wird. Sie 6ffnen das PDF-Handbuch
per Mausklick auf das Fragezeichensymbol am
oberen Fensterrand des , Einstellungen“-Dialogs:

Einstellungen

Kontakte synchronisieren

Am besten machen Sie sich mit der Funktions-
weise der Outlook-Synchronisation anhand der
Demodaten vertraut. Sie rufen die Testumgebung
Uber den Menlpunkt , Datei > Mandant“ auf.

Wenn Sie sich entschlieRen, dauerhaft mit der
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie
die Gbrigen Im- und Exportfunktionen fiir MS Out-
look nicht mehr verwenden. Der Kundenimport im
,Datei“-Men (,,Kunden aus Outlook-Kontakten“)
ist bei freigeschaltetem CRM-Zusatzmodul auto-
matisch deaktiviert.
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Stammdaten: Lieferanten

Zurlick zur Kontakte-Verwaltung: Neben der Kunden-
Datenbank stellt lhnen WISO Mein Biiro im Arbeitsbereich
»,Stammdaten” eine Lieferanten-Datenbank zur Verfligung.
Sie bietet grundsatzlich die gleichen Maglichkeiten wie die
Kundenverwaltung. Was fiir Kunden die Angebote, Rech-
nungen und Mahnungen sind, stellen flr Lieferanten die
Preisanfragen, Bestellungen und Eingangsrechnungen dar.
In der Lieferanten-Datenbank kdnnen Sie selbstverstand-
lich auch die Kontaktdaten von Dienstleistern und allen
anderen Kooperationspartnern speichern. Die Bedienung
unterscheidet sich grundsatzlich nicht von der Handha-
bung der Kundenverwaltung.

Stammdaten: Artikel

Damit Sie jederzeit einen Uberblick tiber lhr Waren- und
Dienstleistungsspektrum haben und die einzelnen Positi-
onen lhrer Angebote und Rechnungen ganz bequem per
Mausklick eingeben konnen, gibt Thnen WISO Mein Biro
im Arbeitsbereich ,Stammdaten” eine ,Artikel“-Daten-
bank an die Hand.
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Fiter ~ 3|

_ Artikel (Gesamt 72

STAMMDATEN ~ | Suche nach InSpalte  Artkelnummer -

~ i i i Nettopreis/Einl _Einheit EK-Preis 3
1

1000 Stick Spax-Schrauben 2800€  Karton 1955 €

200 stack sch 129€  Karton o91€

25 stiick Inbus Schrauben 150€  Karton 106€
z-0001 Zusataches  An- /abfahrt 060€ km o00€

Blende, Ahornholz 17006 st 850¢€

BL-0001 Blenden Blende, Buchenholz 17006 stk 850€
Blende, Eichenholz 17006 st 850¢€

Blende, Zebranoholz 20006 stk 1000€

BR-5000 Bretter Brett  200mm * 5000 mm 2600€ stk 1300€

L0001 Lagenng  Einlagerung Mobel 3 Monate ume m oo0e
L0002 Lagenng  Einlagerung Mobel s00€ m oo0e
0002 arbeit Hishratt 8506 st oo0e

0001 Farben, Lacke  HolzlasurRAL 4712 i 075 Liter s55€ stk 560€

nzahi - 72

Detalls P2 Weitere Funktionen F3.

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

Sie haben die freie Wahl, ob Sie die Details lhrer Pro-
dukte und Dienstleistungen ...

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

® |hr Gesamtsortiment im Arbeitsbereich , Stamm-
daten” -, Artikel” per Mausklick auf ,Neu F10“ auf
einen Schlag von Hand erfassen,

= die Daten ganz bequem aus einer anderen Soft-
ware Ubernehmen (,,Datei > Datenimport > Arti-
kel-Importassistent”) oder

u die drei Techniken miteinander kombinieren.

Artikeldatenbank fiir Dienstleister?

Mit ,, ArtikeIn” werden im Geschéftsleben nicht nur (ma-
terielle) Produkte, Sachleistungen und Handelswaren be-
zeichnet, sondern auch (immaterielle) Dienstleistungen.
Die Artikelverwaltung von WISO Mein Biiro eignet sich also
nicht nur fur Produzenten, Handwerker und Handler, son-
dern auch als Leistungsverzeichnis fir Freiberufler, Selbst-
standige und Freelancer aller Art.

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

WISO Mein Biro lasst lhnen auch in dieser Hinsicht freie
Hand: Mithilfe der Funktion ,Stammdaten > Briefpapier
gestalten > Inhalte” konnen Sie den Feldern lhrer Artikel-
datenbank im Handumdrehen Spaltenbeschriftungen Ihrer
Wahl zuweisen:
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Hier kinnen Sie die einzelnen Bereiche des Briefpapiers bearbeiten.

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

Absenderzeile ¥ | ||
Fubtexte ¥

Inhalte

Soll der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?

Hauptschriftart: | 0 Arial w
Spaltenauswahl
Spaltenbeschriftung
Positionsnummer Pos.
Anzahl Anzahl
—
Artikeleinheit Einheit
Artikelnummer
Artikelbeschreibung
IEnzepres
v
Zusatzoptionen
Absenderzeile drudken Blattmarken drucken Fulizeile drucken
EBriefpapier anwenden... fur Briefpapier reservierter Rand (Milimeter):
(@) ... auf erster Seite [Joben ab 2.5eits: 35 = | Info
() ... aufallen Seiten [Junten: 52 e
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Praxistipp: Unnotige Arbeit vermeiden!

So praktisch die vielseitigen Moglichkeiten der Artikel-
datenbank sind: Machen Sie sich bloR keine unnétige
Arbeit! Tragen Sie nur die Angaben ein, die in Ihrem
Betrieb und fir Ihre Zwecke auch wirklich sinnvoll
sind! Wenn Sie zum Beispiel als Dienstleister ange-
sichts einer Gberschaubaren Anzahl unterschiedlicher
Leistungen ganz auf eine , Artikelnummer“ verzichten,
ist das Uberhaupt kein Problem.

Artikel von Hand eingeben

Zurlck zur Datenerfassung: Die Artikelverwaltung von
WISO Mein Biro besteht aus zahlreichen Registerkarten.
Keine Sorge: Viele Eingabemoglichkeiten sind nur flr gro-
Bere Unternehmen oder bestimmte Branchen von Bedeu-
tung. Die wichtigsten Funktionen im Uberblick:
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Artikel: FM-TB-120

Aikel  Prels  Bewg  Material  Produktion  Statistk Indi.Felder  Dokumente  lager  Sonstiges

ArtikelNL FMTB-120 Mwst-Satz | 19,00% -

Einheit ste. - Artikelart  Verkaufs- und Einkaufsartikel -

Atikeltext

S olBsulAl L ez s =(E=E
Tischaus Buchennaz

120 cm * 220 cm
Iackiertund montiert

v

Eeld-Variablen Datums-Variablen Sprachen Vorgangsbezogene Textpassage

=

Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgénge anzeigen Einfiigen Loschen

Anmerkungen Bild des Artikels

Zeichnungen Artikelstammblatt drucken

=, Artikel“: Hier hinterlegen Sie neben der Artikelnum-
mer, der Einheit (Stlick, Stunde) und dem Mehrwert-
steuersatz bei Bedarf eine ausfiihrliche Artikelbeschrei-
bung sowie interne Anmerkungen. Bei Waren kdnnen
Sie auBerdem eine Abbildung des betreffenden Produkts
einfiigen. Uber die ,vorgangsbezogenen Textpassagen®
sorgen Sie dafir, dass in Ihren Angeboten eine ausfihrli-
che, werbewirksame Artikelbeschreibung auftaucht und
in lhren Rechnungen ein ganz schlichter Positionstext.

=, Preis”: Die Verkaufspreise lassen sich mit WISO Mein

Buro 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 Stiick-
preis fiir alle Kunden. Uber die Schaltfliche ,Neue

Zeile einfligen” ergéanzen Sie zusatzliche Kriterien. Ne-
ben dem Verkaufspreis kdnnen Sie den Einkaufspreis je-
des Artikels eintragen: Auf dieser Grundlage kann WISO
Mein Biro die Rohgewinn-Auswertungen vornehmen.

Im Register ,,Bezug” schaffen Sie die Voraussetzung,
um in den einzelnen Positionen lhrer Auftrage, An-
gebote und Rechnungen mit flexiblen Preiseinheiten
rechnen zu kénnen. Das ist immer dann sinnvoll, wenn
Artikel nicht stiickweise oder in anderen festen Ein-
heiten (z. B. Stunden, Paletten oder Kilometer) abge-
rechnet werden, sondern in Flachen- oder Hohlma-
Ben (z. B. bei Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf
Grundlage der jeweiligen Abmessungen errechnet wer-
den missen (z. B. Lange x Breite).

Im Register ,,Statistik” ordnen Sie einzelnen Artikeln bei
Bedarf eine , Artikelkategorie” zu. AuBerdem kdnnen
Sie die vom Programm automatisch erzeugten Auswer-
tungen Gber den (mengenmaRigen) Absatz, die Hohe
der (wertméRigen) Umséatze sowie des Rohertrags ab-
rufen - jeweils unterschieden nach Geschéftsjahren.
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= Die bis zu zwanzig ,Indiv. Felder” nutzen Sie, wenn Sie

ein fir Sie wichtiges Eingabefeld vermissen. Angenom-
men, Sie mochten Ihren Artikeln ganz bestimmte Qua-
litaten oder Anforderungsmerkmale zuordnen, dann
richten Sie dafiir 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 Biiro nor-
malerweise ausschliefllich Informations-Charakter fir
interne Zwecke: Sie kénnen die Feldinhalte also nicht
in die Geschéftsbriefe und Auswertungen einbinden.
Das ist nur mithilfe des ,Vorlagen-Designers” aus dem
Zusatzmodul ,,Designer” moglich.

Im Bereich ,,Dokumente” schlieflich legen Sie bereits
bestehende externe Dateien und Dokumente aller Art
und Formate ab, die zu dem jeweiligen Artikel gehoren
(z. B. Lieferanten-Preislisten, Bedienungsanleitungen
etc.). Selbst E-Mails und E-Mailanh&dnge kdnnen Sie per
Maus dorthin ziehen. Auerdem haben Sie die Mog-
lichkeit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu
anzulegen. Wer will, kann sogar Papierbelege scannen.
Mit Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf dafir,
dass Sie den Uberblick behalten.
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,Sonstiges”: An dieser Stelle der Artikeldatenbank tra-
gen Sie bei Bedarf Informationen lber die physikali-
sche Beschaffenheit von Produkten und Waren (Volu-
men und Gewicht), ordnen dem Artikel eine Kostenart
und ,spezielle Fibu-Erloskonten” sowie ,weitere Arti-
kelmerkmale“ zu, machen Angaben liber die Rabattfa-
higkeit und aktivieren, sofern erforderlich, die Art der
»Ruckverfolgung” (Seriennummern- oder Chargenver-
waltung). Falls Sie mit den Webselling-Modulen arbei-
ten, konnen Sie an dieser Stelle auRerdem Webshop-
Artikelnummern und Amazon- Handlerartikelnummern
und Ebay-Auktionstitel hinterlegen. Im ,,EAN“-Feld
kénnen Sie aulerdem ,EAN-Codes” (European Ar-
ticle Number) eintragen. Uber die EAN-Nummer grei-
fen Sie in der Artikellbersicht und der Vorgangsbear-
beitung gezielt auf den dazugehorigen Artikel zu. EAN
bilden auRerdem die numerische Grundlage scanbarer
Strich-/Barcodes. Falls Sie beispielsweise das Zusatz-
modul , Kasse” einsetzen, konnen Sie beim Kassieren
einen Handscanner einsetzen.

Bitte beachten Sie:

Wenn die Zusatzmodule ,Lager” und ,Artikel+“ (vor-
mals: Produktion) freigeschaltet sind, enthalt der Arti-
kelstamm aulerdem die Register ,Material”, ,Pro-
duktion” und ,Lager”. Ausfiihrliche Informationen zu
deren Funktion finden Sie in der Beschreibung der
einzelnen Zusatzmodule.
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Praxistipp: Mehrsprachige Artikeltexte

Zusatzlich zur deutschsprachigen Artikelbeschrei-
bung kdnnen Sie eine oder mehrere fremdsprachige
Artikeltexte erfassen. Zur Auswahl stehen englische,
franzésische, spanische und italienische Varianten.
Per Mausklick auf die Schaltflache ,Sprachen” und
eine der gewtlnschten Sprachen fligt das Programm
offnende und schlieBende Sprach-Tags ein (z. B.
,[SPRACHE:ENG]Text[/SPRACHE:ENG]*). Anstelle des
Text“-Platzhalters tragen Sie anschlieBend die pas-
sende Ubersetzung der deutschen Artikelbeschrei-
bung ein. Das sieht dann zum Beispiel so aus:

Artikel: MK-0004 x

Artikel  Preis  Berug  Materal  Produktion  Statistik Indv.Felder  Dokumente  lager  Sonstiges

- Einkaufsarticel -

Sprachen @ Vorgangsbezogene Textpassage

Falls Sie mit ,Vorgangsbezogenen Textpassagen” ar-
beiten, kennen Sie die kontextabhdngige Auswahl al-
ternativer Positionstexte ja bereits.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie sich fiir mehrsprachige
Artikelbeschreibungen entscheiden, miissen Sie auch
den deutschen Artikeltext in Sprach-Tags einschlieRen!

Die mehrsprachigen Artikelbeschreibungen kdnnen
Sie anschlieBend ganz einfach in die Vorgénge liber-
nehmen. Dazu klicken Sie z. B. beim Erstellen von
Angeboten, Auftragen oder Rechnungen im Dialogfeld
,Positionen bearbeiten” auf die Schaltflache ,Sprache
wahlen” und entscheiden sich im folgenden Auswahl-
men fur die gewlinschte Sprachversion:

oawen
[0 B 4 & % S o i 2 sen . | bzt B2

T

=3

IEEEEE

Wichtig: Die Sprachauswahl gilt fiir samtliche Positio-
nen eines Vorgangs. Sie kann im Nachhinein jederzeit
wieder geandert werden.
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Import-Assistent:

Zusatztipp Komfortable Artikeldaten-Ubernahme

Falls Sie eine bestimmte Sprachversion vermissen Die Dateniibernahme aus anderen Programmen ist grund-
oder andere entbehrlich sind, kénnen Sie die Liste satzlich kein Problem - vorausgesetzt, Ihre bisherige Soft-
der Sprachen unter ,Stammdaten” -, Kleinstammda- ware ermoglicht den Export der Artikeldaten in gingigen
ten” - ,Sprachen” an Ihre betrieblichen Erfordernisse Formaten wie zum Beispiel MS Excel, MS Word, MS Access,
ED[ZERREIE ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML oder CSV. Nach-

dem Sie die erforderliche Exportdatei erzeugt haben, ...

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

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und Dateinamen
Ihrer Exportdatei und

= ordnen schlieBlich die alten Datenbank-Bezeichnungen
den passenden Feldern in WISO Mein Biiro zu.

Praxistipp: Einkaufspreise zuordnen

Mit dem separaten Importassistenten ,Einkaufspreise
zu Artikeln” haben Sie die Moglichkeit, vorhandenen
Artikeln bestimmte Lieferanten und deren Einkaufs-
preise zuzuordnen:

[ o s 3
G

o

Uber die Pfeiltasten am oberen rechten Rand des Dia-
logfensters lasst sich auferdem die Reihenfolge der
Listeneintrage andern.

108



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

kiuell  Ansicht  Stammdaten  Office jerkauf  Einkauf  Finanzer]

FAVORITEN
Benutzer wechseln...

STAMMDATEN v | £ Kennwortandem ~| sachbearbeiter
.. :

=

OFFICE | O suche ' ye—
| Daten-mport i Artikel-Importassistent.

VERKAUF Al F

[%  Daten-Export 4 Einkaufspreise 2u Artikeln

Pl |

bshop [ |

E MS-Outlook Synchronisation...  » Interessenten-Importassistent.. ﬁ

Anaebote P Kunden-Imnnrtassistant

Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein Biro
kann dabei mit folgenden Informationen verkniipft
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 Biiro Gibernommen),

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

= LosgroRRe (optional: wenn leer und noch keine
Zuordnung im Artikelstamm vorhanden ist, wird
LosgroRe 1 eingesetzt).

Ausfiihrlichere Informationen zu den einzelnen Schritten
des Import-Assistenten finden Sie im Abschnitt ,,Import-
Assistent: Komfortable Kundendaten-Ubernahme”.

Stammdaten: Mitarbeiter

Einzelkdmpfer oder Team? WISO Mein Biiro eignet sich
fur selbststandige Einzelkdmpfer ebenso gut wie fiir kleine
Unternehmen mit einigen Mitarbeitern. Das Programm
kann abwechselnd von verschiedenen Anwendern genutzt
werden: Die eingebaute Benutzerverwaltung sorgt dafir,
dass nur autorisierte Anwender Zugriff auf die Firmen-
daten haben. AuRerdem verhindern Sie, dass nach innen
oder auRen Missverstandnisse daruber entstehen, wer
welchen Vorgang bearbeitet und zu verantworten hat.
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AuBerdem konnen Sie die Zugriffsrechte einzelner Mit-
arbeiter oder bestimmter Benutzergruppen gezielt ein-
schranken: So verhindern Sie zum Beispiel, dass der neu-
gierige Praktikant sich lhre Steuererkldarungen und die
Auswertungen zur Ertrags- und Kostenlage zu Gemiite fihrt
oder versehentlich weitreichende Anderungen an den Arti-
kelstammdaten und Grundeinstellungen vornimmt.

Achtung: Datenschutz-\orschriften beachten!

Mit der erweiterten Mitarbeiter-Datenbank erfassen
Sie sensible persénliche 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 dafir,
dass nur befugte Personen Einsicht in die mit WISO
Mein Buro erfassten Daten haben.

Nicht durch die Rechteverwaltung des Programms ge-
schitzt sind die ,Dokumente”, die Sie einzelnen Mit-
arbeitern frei zuordnen kdnnen: Die Dokumente sind
im Dateisystem des Betriebssystems gespeichert und
konnen nur Uber die Rechteverwaltung des Compu-
ters geschitzt werden. Am besten sprechen Sie mit
Ilhrem Systemadministrator.
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Zuriick zur Datenerfassung: Uber den Menipunkt
»Stammdaten” - ,Mitarbeiter” rufen Sie die Mitarbeiter-
verwaltung auf:

Mitarbeiter (Gesamt: 3)

Pas Persor Nachname Vomame  StraBe P Ort Telefon Fax E-Mail Geburtst

Schuhmann a Larisa —

Obert Jens.

Mitarbeiterstammblatt drucken  F4

I Neu I Bearbeiten r& Léschen Fiz

Dort klicken Sie auf ,Bearbeiten F11“ und Uberschreiben
unseren ,Hans Mustermann“-Platzhalter zunachst einmal
mit Ihrem eigenen Namen und den von lhnen gewiinsch-
ten Zugangsdaten. Sie kdnnen den Muster-Mitarbeiter vor-
laufig aber auch beibehalten und tber ,,Neu F10“ fir sich
selbst ein zusatzliches Administratoren-Konto einrichten:


http://www.gesetze-im-internet.de/bdsg_1990/
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Mitarbeiter: Mustermann

Allgemeines | Benutzerkon

Mitarbeiterdaten “ ‘

ABerutzerkonto aur Vesfugung selen

Nachname: Vorname:

[Mustermenn | [Hans | Anmeldename: [OPERATOR

[ | [ | Gruppe: Achministrator -]

Fax: Position:

E-Mail Sonstige Angaben

Unterschrift

#\./Zos/m"‘w

Grafik laden Grafik Igschen

Benutzer in Kalender, Aufgaben und Wiedervorlage zur
= g
B erfugung steen
[Benutzer fir mobile Nutzung per App freigeben

[]Benutzerkonto mit buhl:Konto verknipfen

Benutzergruppenechte anzeigen

Benutzeraruppen verwal%

‘Anmerkungen -

Mitarbeiterstammblatt drucken F4

Abbrechen F12

Bitte beachten Sie:

Jeder Mitarbeiter kann einer ,,Benutzergruppe” zuge-
ordnet werden, die bestimmte Zugriffsrechte hat.
Neben dem ,,Administrator”, der von Hause aus unein-
geschrankte Rechte hat, lassen sich mehrere andere
Benutzergruppen einrichten (z. B. Geschéftsfiihrung,
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 konnen innerhalb bestimmter Berei-
che sogar einzelne Ansichten und Funktionen gezielt
aktivieren oder deaktivieren.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Benutzergruppen ver-
walten” 6ffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie ...

= neue Benutzergruppen anlegen und
= die dazugehorigen Zugriffsrechte festlegen

... kdnnen. Die Zugriffsrechte der verschiedenen Benut-
zergruppen lassen sich von einem Benutzer mit Adminis-
tratorenrechten nachtraglich problemlos erweitern oder
beschrdanken. Die geanderten Rechte gelten dann automa-
tisch fur alle Mitarbeiter der betreffenden Gruppe:
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Benutzergruppen verwalten...

Hier kénnen Sie d

[
Beim Anlegen eine]
vorhandene Grupp
Gruppe ist nur dan)
zugeordnet ist.

Zugiffsrechte

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

Ansicht nach Recht bzw, Rechtebereich I:l
ker

Bezeichnung enschrarken:

Administrator B o= j
Obert [ Tabellen: Spalten definieren
Mﬁ [~ Tabellen: Drucken

[T Tabellen: in MS-Excel bearbeiten

[ Tabellen: Ansicht exportieren

[ Tabellen: Tabellen-Kategorien zuweisen
=/ Kunden

v Anzeige

[~ Neu

[calil 6 arbeite

Rech [~ Loschen '
- [~ Importieren
&' [ Exportieren

[ statistikwerte einsehen B

alle suswihlen ale abwahlen Auswahl urkehren

Abbrechen F12

il
Neue Benutzergruppen basieren auf bereits vorhandenen
Benutzergruppen. Bevor Sie individuelle Rechte einzel-

ner Mitarbeiter definieren, legen Sie am besten einige fir
Ilhren Betrieb typische Benutzergruppen fest.
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Zurick zur Datenerfassung: Eine Mitarbeiter-Karteikarte
besteht aus vier Reitern:

=, Allgemeines / Benutzerkonto”: Hier tragen Sie die ge-

schaftlichen Kontaktdaten, Personalnummer, Zugangs-
daten zu einem ,,Benutzerkonto” fir WISO Mein Biiro
sowie Anmerkungen aller Art ein. Auch legen Sie hier
die Zugehorigkeit zu einer bestimmten Benutzergruppe
und entscheiden, ob der betreffende Mitarbeiter in
der Kalender- und Aufgabenansicht bericksichtigt wird
und fir die mobile Nutzung per App freigegeben ist.
AuBerdem kdnnen Sie das Mitarbeiterkonto mit einem
,buhl:Konto“ verkniipfen. Uber die Schaltfliche ,Be-
nutzergruppenrechte anzeigen” kénnen Sie zudem be-
stimmte Rechte gezielt zusatzlich vergeben oder ent-
ziehen.

Info: Unterschrift: Ja oder Nein?

Ob Sie eine ,Unterschrift“-Grafik in lhre Geschafts-
dokumente einbinden oder nicht, ist Geschmackssa-
che und héngt 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
Biro. Sie kdnnen an dieser Stelle also problemlos dar-
auf verzichten, eine Grafik einzubinden.



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

=, Private Kontaktdaten”: Hier tragen Sie die Postan-

schrift, die privaten Kommunikationsdaten, die Bank-
verbindung Ihres Mitarbeiters und das Geburtsdatum
ein. Sie kénnen sogar ein Bild einfligen.

Praxistipp: Einkaufspreise zuordnen

Den Inhalt dieses Reiters konnen Sie zur Anzeige in der
Mitarbeiterliste freigeben. Dadurch stehen diese per-
sonlichen Informationen allen Mitarbeitern zur Verfi-
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
fir die Lohn- und Gehaltsabrechnung zusammen - ange-
fangen beim Beschaftigungsbeginn tGber Sozialversiche-
rungsnummer, Gehaltshéhe und Religionszugehorigkeit
bis hin zur Krankenkasse und Lohnsteuerklasse.

,Dokumente”: Sie kdnnen lhren Mitarbeitern Doku-
mente aller Art zuordnen, die auf Ihrer Festplatte ge-
speichert sind.

Uber ,Mitarbeiterstammblatt drucken F4“ bringen Sie bei
Bedarf eine Ubersicht {iber die zum jeweiligen Mitarbeiter
erfassten Daten zu Papier:

.l ‘.

Druceen.
MITARBEITERSTAMMBLATT
Mandant: CoEptum GmbH E
Stan 16 pugunt 201 1230 Une ==
B Herr Hans Mustermann Personainunmer: 1478523
X~
Eval..
Anschrift Kommunikation n

PoF Export

ot

Weitere Mitarbeiterdaten Exwfxepm

At Einkaut
Sachbearbeiter

12121589

Anzahl Auftrige Umsatz

e Jahe 13 Atueies ahv: 22.342,85
Vot 15 Vonahr 2234288
Insgesant: 45, Insgesamt;  50.118,51

4 4 ) p| seeivnr

Aus der Druckvorschau heraus kdnnen Sie die Ubersicht
wie Ublich 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 Biiro nicht moglich. Falls Sie lhre Personal-
buchfihrung eigenhéndig erstellen wollen, empfehlen
wir die PC-Software WISO Lohn & Gehalt. Ausfihrli-
che Informationen finden Sie auf der Produktwebseite
von WISO Lohn & Gehalt.

Wechsel des Benutzerkontos

Nachdem Sie lhre Eingaben mit ,,0K” gespeichert, das Pro-
gramm beendet und wieder neu gestartet haben, konnen
Sie Uber den Menilipunkt ,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 Biiro anzumelden:
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MeinBiiro

Anmelden

Bitte melden Sie sich mit Ihrem buhl:Konto
oder Ihren MeinBuro-Anmeldedaten an.

E-Mail PeterPraM\ka%

Passwort

Passwort vergessen?

Datenbank [ VERTEIIE] I

f

StandardmaBig lauten die MeinBiro-Anmeldedaten: OPERATOR /
operator. Wir empfehlen aber den Schutz per buhlikonto,



https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-lohn-und-gehalt/product.html

WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Sobald sich ein Benutzer angemeldet hat, kann er oder sie
eigenhandig ein anderes Passwort festlegen. Das geschieht
Gber den Menlpunkt ,,Datei > Kennwort dndern“:

Kennwaort dndern...

Angemeldeter Benutzer

Login-Name: |OPERATOR
Kennwort
Altes Kennwort:

Meues Kennwort:

Kennwort bestatigen: | ***==*=p

OK FI1

Scheidet ein Benutzer (z. B. ein Praktikant) aus dem Betrieb
aus, haben Sie als Chef selbstverstandlich trotzdem die
Moglichkeit, das Mitarbeiterkonto unter ,,Stammdaten >
Mitarbeiter” zu dndern oder zu I6schen.

T

Abbrechen F12

Stammdaten: Einstellungen

Im Men( ,,Stammdaten > Einstellungen” finden Sie einige
Konfigurationsdialoge, die friiher im Men( ,,Datei > Einstel-
lungen” untergebracht waren:

,Aufwande”

=, DATANORM-Artikel“

= E-Commerce”

= Interessentenimport”

= Kasse“ (= Zusatzmodul Kasse)

=, Online-Poststelle”

= SEPA-Lastschriften”:

Einstellungen fir Aufwandsverarbeitung

[Bereich "Thema® anzeigen ul [m]
[ Bereich "Artikel" anzeigen A stoppuhr verfgbar (I Hinweis bei fehlender E-Mail u. Kostenpflicht
[ "Kostenpflicht" aktiv als Standard [ Stoppuhr automatisch starten
1 I
Rbrechnungsvorgaben
At [ichaeen) ] Tainsekunden: Dot b Taktotang

Variable einfigen

=0
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Die gednderte Aufteilung dient der Trennung von Soft-
ware-Konfiguration und Stammdaten-Einstellungen. Die
Einstellungsdialoge selbst sind weitgehend unverandert
geblieben. Ausfihrlichere Informationen finden Sie unter
den jeweiligen Stichworten im Stichwortverzeichnis ,WISO
Mein Biiro von A bis Z“ in der Online-Version des Bedien-
buches, das Sie aus der Software heraus aufrufen.

Stammdaten: Kleinstammdaten

Im Meni ,,Stammdaten” — , Kleinstammdaten” sind zahl-
reiche Einstellungen-Dialoge zusammengefasst, die friiher
auf die Menlipunkte ,Stammdaten” sowie ,,Stammdaten” —
,Weitere” verteilt waren:
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B Mein Bire - Plus - Datenbank: Demodater

< o) Datei  Akwell  Ansicht | Stamm ce Verkauf Einkauf

FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 41)

20 Kunden Strg+3
STAMMDATEN ~ # A B

b 4

Interessenten

©:  Lieferanten
Kunden-  Nachname/F @  Artikel
Te Artikel Bundles

Anlagenverzeichnis

- R

Bau Kunze

m 10001 Lenz

@ MeineFima
Mitarbeiter

Kunden 10002 Holzwiirmche

Einstellungen.
H 10003 Friedrich & Kleinstammdaten...
10004 Hellmann Mg Briefpapier gestalteni_/

Lieferanten

il Vorlagen-Designer...

Dort kénnen Sie die folgenden Kleinstammdaten anlegen
und bearbeiten:

=, Adresscontainer”,

®  Anreden”,

=, Anschriftenformate”,
=, Artikeleinheiten,

= Artikelkategorien®,
= Artikelmerkmale”,
=, Auftragsarten”,

= Ereignistypen®,
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,Gesprachsergebnisse”,
,Kosten-/Erlosarten”,

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

,Lander”,

,Lagerorte”,
,Lieferbedingungen®,
,Maschinen”,
,Positionsarten”,
,Preislisten”,
,Produktionsvorgédnge”,

,Quellen” (= Akquisitionsquellen von Kunden und
Interessenten),

,Sprachen”,
JJextbausteine”,
Titel”,
,Vertragsarten”,
,Verwendungen” und

,Zahlungsbedingungen”.

Die gednderte Meniistruktur dient der Ubersichtlichkeit
und Vereinfachung. Die Inhalte der Einstellungsdialoge
selbst sind weitgehend unverdndert geblieben. Ausfihrli-
chere Informationen finden Sie unter den jeweiligen Stich-
worten im Stichwortverzeichnis ,,WISO Mein Biiro 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 Fallen selbsterklarend:
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= Sie wahlen den gewiinschten Stammdaten-Dialog in
der Navigationsleiste am linken Fensterrand aus,

= |egen per Mausklick auf ,,Neu F2“ einen neuen Eintrag
an oder

= ¢offnen den in der Liste markierten Eintrag per Doppel-
klick (oder mit ,,Bearbeiten F3“) oder

= entfernen den in der Liste markierten Eintrag mit
»LOschen F4“.

Mit ,,OK F11“ schlieRen Sie lhre Eingaben ab.

Praxistipp: Reihenfolge anpassen

StandardmadRig ist die Kleinstammdaten-Liste alpha-
betisch sortiert - von , A“ wie , Adresscontainer” bis
2" wie , Zahlungsbedingungen. Bei Bedarf konnen Sie
die Reihenfolge manuell dndern: Dazu ...

= zeigen Sie auf den betreffenden Eintrag,

= halten die linke Maustaste gedriickt,

= ziehen den Eintrag an die gewtlinschte Position
und

= |assen die Maustaste wieder los.

Auf diese Weise kdnnen Sie zum Beispiel besonders
wichtige und oft genutzte Eintrage ganz nach oben in
der Liste befordern.
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Stammdaten: Briefpapier gestalten

Damit Sie moglichst schnell mit den Basisfunktionen von
WISO Mein Biiro arbeiten kdnnen, passen Sie im nachsten
Schritt am besten das ,,Briefpapier” an die Besonderheiten
Ihres Betriebes an. Zwei Wege fiihren zur Design-Funktion:

= aus der ,Druckansicht” jedes beliebigen Dokuments
auf (indem Sie auf den Link ,Briefpapier gestalten”
klicken) oder aber

= direkt Gber den Menupunkt ,Stammdaten >
Briefpapier gestalten:

CoEptum GmbH

0O
M
0




WISO Mein Biiro flr Einsteiger

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

Druck auf fertige Briefbogen

Sofern Sie mit vorbereiteten ,Kopfbogen” arbeiten, auf
denen bereits Ihr Logo, lhre 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 bendétigten Texte und
Daten des einzelnen Vorgangs und ldsst die Gbrigen Teile
des Blattes ganz leer oder fillt nur einzelne Elemente ein
(z. B. einen zusatzlichen Fultext).

Layout festlegen

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

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

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

= Fir besonders anspruchsvolle Anwender, die Wert auf
millimetergenaue Positionierung zusatzlicher Seiten-
elemente legen, gibt es das Extra-, Layout fiir 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. gehoren. Hier konnen Sie aber auch
andere Eingaben machen, beispielsweise E-Mail- oder
Internetadressen.

= ,Logo“: Sie flgen lhr Geschéfts-Signet als Grafik wahl-
weise im ,PNG“-, ,JPG”- oder ,,BMP“-Format ein. Um
eine ordentliche Druckqualitat zu erzielen, sollte die
Grafik keinesfalls kleiner als der gew(inschte Ausdruck
sein und eine Auflésung 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 Qualitat des Ausdrucks ist in der Regel
trotzdem einwandfrei.
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=, Absenderzeile” und ,FuBBtexte”: Die Inhalte dieser Sei-

tenbereiche werden standardmafig aus den ,,Firmen-
daten”in ,,Meine Firma“ iUbernommen. Sie kdnnen die
Texte aber ganz nach Belieben an lhre Vorstellungen
anpassen. Brauchen Sie diese Elemente im Ausdruck
nicht, entfernen Sie die Hakchen vor den , Zusatzoptio-
nen“ am unteren Fensterrand. Dort konnen Sie auch die
obligatorischen ,Falzmarken” abschalten.

Im Bereich ,,Inhalte“ schlieRlich wahlen Sie den von Ih-
nen bevorzugten Zeichensatz und legen fest, welche
Spalten lhrer Vorgangsarten (z. B. aus Angeboten und
Rechnungen) mit welchen Beschriftungen ausgegeben
werden. AuBerdem kdnnen Sie die Hintergrund-Dar-
stellung formatierter Textelemente festlegen.

Info: Geschlitzte Felder

WISO Mein Biiro Gbernimmt die Inhalte einiger Seiten-
elemente urspriinglich aus den unter ,Meine Firma“
vorgenommenen Grundeinstellungen. Wenn Sie an
lhren Stammdaten nachtraglich etwas andern, hat
das aber keine Auswirkungen auf den Briefvordruck!
Dadurch ist lhre gestalterische Feinarbeit gegen
unfreiwilliges Uberschreiben geschiitzt.

Umgekehrt miissen Sie Adress-Anderungen - zum
Beispiel nach einem Umzug - nicht nur unter ,,Meine
Firma“ vornehmen, sondern zusatzlich noch einmal
unter ,Stammdaten” - ,Briefpapier gestalten”!
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Ubergeordneter Zeichensatz (,Hauptschriftart”)

Die ,Hauptschriftart” Ihrer Geschaftskorrespondenz legen
Sie im Bereich ,Inhalte” fest. Das ist der libergeordnete Zei-
chensatz, der sowohl fiir lhre Briefe als auch fir alle ande-
ren Schreiben gilt (z. B. Angebote, Rechnungen, Bestel-
lungen, Mahnungen). Selbstverstandlich kénnen Sie die
Hauptschriftart bei Bedarf im Einzelfall durch einen ande-
ren Zeichensatz ersetzen.

Bitte beachten Sie:

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

ANGEBOTE  LIEFERSCHEINE  AUFTRAGE RECHNUNGEN  MAHNUNGEN  BESTELUNGEN  PF 4 ¥
Textbaustein
<deer>

snfrage

T
prowsm—— "

Eingangsbestatigung Varse anfigen.. v Bedingung einfgen

v Bewerbung

Eiladung

Kataloganforderung
Vare anfigen... | Bedingung einfiigen

7

Kataloginfo
Preisanfrage

Terminbestatigung

v
i Foundichen Grusor]
o

DbiesenTetba

Text fir EMai-Versand 4

e w

o | ey
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Auswahl und Beschriftung von Spalten

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

Fubtexte

(5ol der sachbearbeiter im Kopfereich ausgedruckt werden? ﬁ

Hauptschifiart: | T Arial 5

|

Spaltenausnah

‘Spaltenbeschriftung
Dpostoranmmer [P
Aot =
Datisierhet et

Artikelnummer Artikelr.
Artikebeschvelbung  [Bezeichnung

Einzelpreis: [Enzeloreis
Gesamtpreis (Gesamtpreis

Zusatzoptionen

api sapier
©..aferstersete [Jobensb 25eie: 552 [
Oaufalenseten  [yen; =S

Manche Standardangaben auf Angeboten oder Rechnun-
gen sind in bestimmten Betrieben oder Branchen nicht
erforderlich. Die Angabe einer ,Artikelnummer” wiirde
bei Klienten eines Management-Coachs oder bei Kunden
eines Designers wohl fur Verwunderung sorgen. Ebenfalls
entbehrlich, manchmal sogar missverstandlich ist in vielen
Kleinbetrieben die Erwdhnung eines ,Sachbearbeiters”:
Auch dieses Feld kénnen Sie daher bei Bedarf ausblenden.

Dariiber hinaus haben Sie Einfluss auf die Spaltenbeschrif-
tung: So sorgen Sie zum Beispiel dafiir, dass die Spalte
»Artikelbeschreibung” auf lhren Ausdrucken die Bezeich-
nung ,Leistung” bekommt oder der ,Gesamtpreis” als
Uberschrift ,Honorar“ erscheint.
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Bitte beachten Sie:

Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf lhren
ausgehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie
grundsétzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie kon-
nen diese Vorgaben aber in lhren Angeboten und
Rechnungen verandern: Dazu ...

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

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

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte ver-
wenden” aktivieren, lassen sich die angezeigten

T ———

L2 NN 14 € ] b Dl vorlage: [standardvorisgerecmung | | mitsrefpapir

Intrnetmerke -

Rechnung

Sehr geehrte Frau Hebestrei.

vir erlauben uns,

Pos fjfazah Eir
- 1 N s
2 s

(OStandarderte fur Rechrungen vennenden

(@ Spezele Vierte veswenden

Spaltenanzeige

Drostonsoummer o

JE—
Summe. =

501 der Sachbesrbeter i Kopfoerech susgeducktwesgen?

Spaltenbesdifung

[ —

undenr.
Sachbearbsitefin

Standarduert.

_ 1 fezechnung

Gesamtbetrag Beinzepres

Acesamtpreis

Sofern nicht ande

14 Tage /. 2% Skant
oder 30 Tage neto K

Abbrechen F12

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken F&

10010
Hans Mustermann

Einzelpreis  Gesamtpreis

8900€ 890.00€

199.00€ 995.00€

7600€  151000€

32900€ 987.00€

430200€

sm258€
521458€

Faen.

Versand
Onine-Post.

Ewai..

PoFEport..

Versanddaten
eportersn
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Spalten und deren Beschriftungen andern.

Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Standard fir
diese Vorgangsart speichern” setzen, legen Sie lhre aktu-
elle Spaltenauswahl zudem als Voreinstellung fir kiinftige
Angebote oder Rechnungen fest. Ihre individuelle Spalten-
auswahl fiur die einzelnen Vorgangsarten kénnen Sie auf
dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch jederzeit
wieder andern oder ganz deaktivieren.
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Nachdem Sie das auf Ihren Betrieb hin angepasste Briefpa-
pier mit ,,0K“ gespeichert haben, wird es automatisch zur
Grundlage all Ihrer Geschéftsbriefe.

Praxistipp: Flexibilitat auf Knopfdruck

Falls Sie in bestimmten Fallen auf vorbereitete
Geschaftspapiere zurlickgreifen, in anderen hinge-
gen lieber auf leeres Papier drucken wollen, stellt das
Uberhaupt kein Problem dar: In der Druckansicht sor-
gen Sie Giber den Button ,mit/ohne Briefpapier” daftr,
dass mal die eine, mal die andere Ausgabeart einge-
stellt wird. Auf diese Weise sind Sie flr die allermeis-
ten Einsatzzwecke bestens gerustet.

Erweitertes Layout-Design

Sofern Sie mit den ebenso komfortablen wie elegan-
ten und flexiblen ,Baukastenlosungen” von WISO Mein
Bliro nicht 100-prozentig zufrieden sind, haben Sie zwei
Moglichkeiten:

= Variante 1: Sie gestalten mit einem externen Grafik-
programm einen kompletten Seitenkopf mit Logo und
Adressblock in der von lhnen gewlinschten Form und
speichern ihn im BMP- oder JPG-Format. Diese Grafik
binden Sie dann mithilfe des Briefpapier-Designers tiber
die Layout-Auswahl 8 (,,Firmenlogo ohne Dehnung ber
gesamte Briefkopfbreite”) in Ihre Druckvorlage ein.

= Variante 2: Sie wahlen den etwas schwierigeren Weg
Uber das manuelle , Layout fiir erweiterte Bearbei-
tung”. Nachdem Sie diese Gestaltungs-Option aktiviert
haben, erscheint am unteren Rand des Briefgestalter-
Dialogs die Schaltflache ,Erweiterte Bearbeitung“: Da-
mit 6ffnen Sie eine vielseitige Design-Funktion, in der
Sie (fast) alle gestalterischen Freiheiten haben:

¢ Datei Bearbeiten Ansicht

(& Entwrt | (2, vorschau |
Fladd@p B B
I 50 Bl ul==== 400000 0% %)

| Eptum

GmbH

NEEE R e

1
-

5231712343678
5231712345679

| Links: 0 | Oben: 0 | Breite: 0 | Hohe: 0

g
&
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Mit deren Hilfe nehmen Sie zum Beispiel auf die Grof3e und
Lage der einzelnen Elemente millimetergenau Einfluss.
Zwei Lineale und die standardmaRig eingeblendeten Ras-
terpunkte erleichtern die Ausrichtung. Dem Raster kdnnen
Sie Uber ,Ansicht” - ,Rastereigenschaften” - ,Am Raster
ausrichten” sogar magnetische Krafte verleihen. So sorgen
Sie dafir, dass verschiedene Elemente automatisch gleich
ausgerichtet sind.

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

Jedes einzelne Element lasst sich nachtraglich in GroRe und
Lage verdandern, indem Sie es per Mausklick markieren und
dann per ,Ziehen & Ablegen” an der gewilinschten Stelle
platzieren oder seine Abmessungen Uber die , Anfass“-
Punkte an der Umrandung beeinflussen. Auch den Trans-
parenz-Modus passen Sie bei Bedarf an lhre Vorstellungen
an. Unterschiedliche Elemente kbnnen Sie ,zusammenhal-
ten” und gemeinsam ausrichten. Die meisten Design-Funk-
tionen erreichen Sie lGiber das umfangreiche Kontextmendi.
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Make or buy?

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

Praxistipp

Wenn Sie bei lhren Vordrucken auf nachtraglich leicht
erganzbare Seitenelemente verzichten (wie etwa die
Absenderzeile im Adressfenster), konnen Sie mit ei-
nem fertigen , Kopfbogen® auch andere Einsatzberei-
che abdecken als nur den einseitigen Standard-Ge-
schéftsbrief.



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Fertige Online-Vorlagen

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem Online-
shop seit einiger Zeit zusatzliche 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 Biro von A bis Z“ unter dem Stich-
wort ,,Online-Vorlagen®.

Die Online-Poststelle

WISO Mein Biro macht lhrer Geschéftskorrespondenz
Beine: Im ,Office“-Bereich finden Sie die innovative
,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie Ihre Geschéftspost
ganz bequem via Internet zu versenden:

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

®  Zusatzlich zu den tblichen Portokosten fallen dafiir nur
vergleichsweise geringe Gebiihren an: Einen einseiti-
gen Standard-Geschéftsbrief bringen Sie zum Beispiel
schon ab 0,18 Euro (plus 0,70 Euro Porto) auf den Weg
zum Kunden!

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

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

Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu konnen, klicken Sie
unter ,Office” - ,Online-Poststelle” auf die Schaltflache
,Einstellungen Online-Poststelle”. Dort klicken Sie auf den
blau hinterlegten Link ,registrieren Sie sich jetzt” und mel-
den sich beim Versand-Dienstleister , 10 Factory” an. Nach-
dem Sie lhre Registrierung per E-Mail bestatigt haben, tra-
gen Sie lhren Benutzernamen und das Passwort in den
,Einstellungen Online-Poststelle” ein:
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Online-Poststelle konfigurieren

Geben Sie die Zugangsdaten an:

Zugangsdaten der Gnline-Poststelle

Benutzemame | mustermaxe ]

Passwort [s0e

Sie haben noch kemeZugangsdﬁ fir die Online-Poststelle?
Dann Sie sich jetzt kostenlos und h.

Einstellungen

[ Als Faxdrucker verwenden

[/ Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern.
Per E-Mail versendete Rechnungen

O immer signieren
@® immer fragen vor Signieren

O rie signieren
Beim Signieren von Rechnungen zusstzliches Prafprotokoll erzeugen

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

[ Internetmarke verwenden  (Wichtige Hinweise)
E-Mail

Passwort

OK F1 Abbrechen F12

Sie legen dort auRerdem fest, ob Sie den Dienst auch
zum Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen.
AnschlieRend lassen sich die vielseitigen Funktionen des
innovativen Nachrichtenversands auf ganz verschiedenen
Wegen nutzen:

= Direkt aus Ihrer Online-Poststelle im , Office“-Bereich
heraus,
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= (iber die Symbole ,Versand Online-Post ...“ und , Fa-

xen“, die Sie in den Druckansichten samtlicher Korre-
spondenz-Vorgange (Briefe, Bestellungen, Angebote,
Rechnungen etc.) sowie der meisten Auswertungen
finden,

= (iber das Kontextmenii lhrer Kunden- und Lieferanten-
Datenbanken sowie Brief-, Rechnungs-, Angebots- und
Bestellibersichten: Auf diesem Weg verschicken Sie
SMS-Kurznachrichten.

Ervetert|

PO DD M € 1] b M vorsge: Ferdavoiogesiet <] [ mtsreaper  voragengesiatung +  Intemetrarke
-
ke
CoEptum GmbH
orcoptonen
[N s
Opestseig sz
Qe rave
Opessig Fate —n
CoEptum GmbH - Rosenholzweg 138b - 32760 Detmold Oniine Post.
[loruck auf

Liebigstrasse 22
44130 Dortmund

B
—— v
e e o
[ J
i
Neuer Produktkatalog Detmold, 30062018 Sotaen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wiederist bald ein Jahr voraber und somit Zeit far einen neuen Produktkatalog.

Wir konnten unser sortiment gegentber dem Vorjahr noch ausweiten und sind somitin der Lage, eine noch
erveiterte Angebotspalette anzubieten

Bitte prifen Sie in Ruhe unser Angebot v

o e
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Integrierte ,Internetmarke”

Wenn Sie lhre Korrespondenz doch lieber auf klassischem
Weg per Post verschicken, konnen Sie im Arbeitsbereich
Online-Poststelle jetzt auch lhr E-Porto-Guthaben (,,Inter-
netmarke”) verwalten. Falls Sie noch keine elektronische
Portokasse bei der Deutschen Post haben, genlgt 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 Biro Zugriff auf das E-Porto der
Post. Sie bekommen |hr Guthaben angezeigt, konnen lhre
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
fur 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 Zugange Uber die Schaltflache
,Einstellungen Online-Poststelle F2“ (oder Uber das
Menu , Stammdaten > Einstellungen > Online-Post-
stelle”) eingerichtet haben, kdnnen Sie die Dienste
vollig unabhangig voneinander nutzen:

FAVORITEN

STAMMATEN

oRrice

Zetpan

Viedervoroge

ool

(G R e B

Online-poststele
(]

Die Online-Poststelle: Ihr
e aonich menen digitalen Postscaher nut

e 3 mametmate e D Pt b
e D ot

i 98 qE A
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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 Schaltflache ,Internetmarke”,
Uber die Sie die Funktion ,Frankieren” aufrufen. Sofern
passendes E-Porto vorhanden ist, fligt das Programm den
Portowert in Form eines Barcodes in das Adressfeld ein:

o Engabenasie | Erwetrt

0 U0 144 ] b DI v rniaiopenadrs ] | o] vorogmresaong - m%

CoEptum GmbH

Versand
Orine post.
‘CoEptum GmbH - Rosenholveq 1380 - 32750 Detmold

Konta:
Rosenhoizneg 138 | ]
m coi..
Schute's Sprachschule e s dse 8
Am Apfelbaum 25 0823112345679
55820 Kritel

PO Exurt...

Datum 30.06.2018
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Sollte Ihre Portokasse leer sein oder ein bestimmter Por-
towert fehlen, 6ffnen Sie Gber die Schaltflache ,Internet-
marke > E-Porto-Bestand” ein Dialogfenster, Gber das Sie
zusatzliches ,,E-Porto beziehen” kdnnen:

Hier konnen Sie den aktuellen Internetmarke - E-Porto-Bestand einsehen und neues E-Porto beziehen. Auberdem konnen Sie im

Journal die E-Porto-Verwendung einsehen.

Ihr aktuelles Internetmarke-Guthaben: -€

Bestand | Journal
Produkt Einzelpreis Menge
Keine Daten anzuzeigen
Einstellungen F2 I Schliefen  F12

Praxistipp: E-Porto einkaufen

Auch im Arbeitsbereich ,Office > Online-Poststelle”
kénnen Sie unter ,Guthaben Internetmarke” neues
,E-Porto beziehen“:
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FAVORITEN

Online-Poststelle

STAMMDATEN

Angebote erstellen

Ein Angebot stellt juristisch gesehen lhre ,Willenserkla-
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 Geschaftspartner oft
einen Schritt voraus. WISO Mein Biro sorgt dafir, dass Sie
mit geringem Aufwand solche professionellen Angebote
erstellen.
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Neues Angebot anlegen

Viele Wege fiihren zum neuen Angebot: Anfangs bietet
sich der Standardweg lber ,Verkauf > Angebote” an. Dort
erzeugen Sie mit einem Mausklick auf ,Neu F10“ ein lee-
res Angebot. Sind in lhrer Arbeitsumgebung erst einmal
ein paar Vorgange 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 liber die Funkti-
onstaste ,,<F5>“ auf - oder tiber das Kontextmenu bzw. den
Button ,Weitere Funktionen:

FAVORITEN v Angebote (Gesamt: 13)
STAMMDATEN v Status Angebots-Nr. Datum
2018062302 23.06.2018
OFFICE v
Neu Flo
[ERKAUE ~ S8 Bearbeiten F11
FF] Loschen Fi2
@ o Meue Aufgabe zum Angebot erstellen
Angebotile
& "% 5 ‘ Kopieren und bearbeiten ﬁ:ﬁ%? F5
€ ‘ U :
Rechnunaen - | Annehot ner F-Mail versenden.
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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 urspriinglichen Kunden rich-
ten oder einzelne Angebotspositionen andern, hinzufligen
oder I6schen wollen, kdnnen Sie das im neu angelegten
Vorgang problemlos tun.

Praxistipp: Zusatzliche ,Anlage”-Moglichkeit

Sollten Sie sich gerade im Bereich ,Stammdaten >
Kunden” aufhalten, konnen Sie ein neues Angebot
auch noch uber folgende Abkirzung anlegen: Mar-
kieren Sie in der Liste den gewiinschten Kunden und
klicken Sie dann auf ,Weitere Funktionen > Erstellen
fiir [kundenname] > Neuer Vorgang > Angebot“. Wie
Ublich finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmend,
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 Biiro lasst lhnen in jedem Fall
die Wahl, ob Sie lhre Eingaben gleich in der intelligen-
ten ,,Druckansicht” machen oder zur tabellarischen Ein-
gabemaske wechseln. In einer dritten Karteikarte stehen
lhnen dariiber hinaus ,erweiterte” Eingabemoglichkeiten
zur Verfliigung: Hier kdnnen Sie zum Beispiel im Einzelfall
einen abweichenden Einleitungs- und Schlusstext einfligen
Anmerkungen und andere Angaben zum Projekt machen,
individuelle Felder” ausfullen sowie abweichende Mehr-
wertsteuersatze und Erléskonten festlegen.

Interaktiv: Die komfortable ,Druckansicht”

In der ,,Druckansicht” wird das Angebot - fast - genauso
angezeigt, wie es spater ausgedruckt aussehen wird:

Drudenscht | Engebenaske |Emetert
Erpenes _—
) L4 b ] vorages [ndorivorige amctor 7] [t o iememate -
CoEptum GmbH L]
.
' Gmbi Faxen..
Copam G Fosenhone 13- 2760Deimold
Pale & Gribaum v
Horsterieg 5.5 Kontae: o
S s Rosenhoine 13
$5760 beme
05231/12345678 Vv
05231123 43875 e
Datum
Rogebots A 2urs0s1ion
ot f
‘Sachbearbeiter/-in: Hans Mustermann POF-Export
Angebot !
Ve
o
Sete geshte Damen und Herren
irfeuen urs, Inen lgandes Angsbotunerrsien 2 den
Pos. Anzah Eiheil Aol Bezsichnung Eicolpeis  Gesamtoris
B 13 sk PRI Regal 100em-s0em*sDem wooe  ssrone
Tamonian
21 se e mave  wmee o
[T o [ — s 2

Am oberen Fensterrand haben Sie die Moglichkeit, unter-
schiedliche Gestaltungs- ,Vorlagen” fiir das Angebot aus-
zuwahlen. AuBerdem koénnen Sie entscheiden, ob es mit
oder ohne ,,Briefpapier” ausgedruckt werden soll oder ob
Sie das Briefpapier vor dem Druck noch (ber die Vorlagen-
gestaltung umgestalten mochten.
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In der Druckansicht stellt das Programm lhr Angebot am
Bildschirm genauso dar, wie es spater gedruckt aussieht.
Wenn Sie den Mauszeiger tiber das Dokument bewegen,
erhalten anderbare Bereiche einen blauen Rahmen. Um
Daten (Adressen, Positionen, Lieferkonditionen etc.) zu
andern, klicken Sie auf das hervorgehobene Seitenelement
und passen die gewlinschten Daten an.

Bitte beachten Sie:

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

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

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

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte ver-
wenden” aktivieren, lassen sich die angezeigten
Spalten und deren Beschriftungen dndern.
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Rechnung pructen..
vir erlauben uns, Faren-.
Po: ahl Ein Einzelpreis  Gesamtpreis -
1 Noos . w0e  s00e versnd
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O Stndcderte fr Rechrungen vervenden | St
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Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken F& IRl  Avbrechen Fi2

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

Tabellarisch: die schnelle ,Eingabemaske”

Wenn Sie anstelle der Druckansicht eine klassische Tabel-
lendarstellung bevorzugen, rufen Sie die per Mausklick auf
die Registerkarte ,Eingabemaske” auf:
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Kundemnummer: 10031 Fima () Pruatnde sogeborsav.: [mimnsi0 Datm: [1e0s20_+
[— r——
———— [faras ol
[r—
= o
swate: poserwe 56 [137age /2% Santa <] e [fene gabe) 7
[ | = | infoagaar Ref, . Ko
Kontakipersan: {nev. 7] [fene Angabe) V- [ |
eeericeren Sadbeatbia/n
setere Doen [ —
Postonen
® 0 B8 Akl D artheers % sundes [ B =

pos. | Anzahl |
3

Positionsart Listenpreis Rabatt (%) | Enzepreis |
vl 19,00€ o 19,

03.00€  Netioberag: 597.00€  suttobetrag: 70a3e

In Auftrag umwandeln Drucken F&

Lieferschein / Rechnung erstellen  F:

IR 2vbrechen 12

Vorteil: In dieser Ansicht sind alle wichtigen Eingabefelder
auf einen Schlag eingeblendet. Wahrend der Datenerfas-
sung sparen Sie sich so den einen oder andern Mausklick.
Uber die am unteren linken Fensterrand eingeblendete
Schaltflache ,Drucken” kénnen Sie lhre 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 Vollstandigkeit und Feh-
lerlosigkeit zu tberprifen.

Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen

Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der Druckan-
sicht des neuen Angebots auf den Link ,Hier klicken, um
Empfianger einzugeben”. Haben Sie den Adressaten bereits
in Ihren Kunden-,Stammdaten” erfasst, rufen Sie mit
einem Klick auf den Link ,,aus den Stammdaten wahlen ...“

Adresse dndern

Kundennummer:

Firmenname: |
Mamenszusatz: | |
Stralie: |H5rsher Weg5-6 |
Land /PLZ J Ort: [o | [s3111 | [Bonn |
Kontaktperson: (neu...) | v|
Eelder leeren

weitere Daten...

oK F11 Abbrechen F12

... das Dialogfenster ,Kunde suchen ...“ auf:

suchenach  Mobeiie inSpalte | Nachname/firma &L
[unden-Nr. O/ ~

Ale & A B DEF G H I wox v oz
Kenden | Interessenten | |Vorname
[fo014. “Adamek Mobelhits e ft Kanzian am Kiopei..|
10028 GroB Mdbehaus Land ad St. Leonhard im L
10004 Hellmann Mabel

10012 Mabel Baumann Ostenhellweg 12 o 44135 Dortmund

EErem—— p—
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Die Kontaktdaten des gefundenen Kunden libernehmen
Sie dann per Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf
,Ubernehmen* in das Angebot. Mit <F12> brechen Sie den
Auswahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht
ibernommen.

Neukunde von Hand eintragen

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

Adresse dndern

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

Kundennummer: ~ ------- (@ Firma () Privatkunde
Firmenname: |Mustermar1r1 Online GbR |
Mamenszusatz: | |
Strale: |HauptstraBe 12 |
Land /PLZ { Ort: o v | [54321 | [Musterstadt |
Kontaktperson: |

Anrede Vor-Nachname |Herr v| |Maximi|iar1 | |Mustermann

Felder leeren
weitere Daten...

en Stammdaten speicher

oK Abbrechen F12

134

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

Weitere Angebots-Elemente

Zu den Ubrigen Angebots-Bestandteilen: Sofern lhnen die
vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im Einzelfall
nicht behagen, dandern Sie auch die einfach per Mausklick
auf den betreffenden Textbereich. Daraufhin erscheint
zum Beispiel das Dialogfenster ,Einleitungstext”: Dort
geben Sie |hre eigene Formulierung ein, die Sie mit Platz-
haltern aus dem Men ,Variable einfiigen ...” kombinieren
kénnen. Auf diese Weise lasst sich zum Beispiel der Name
des Geschéftspartners oder das aktuelle Datum einset-
zen. Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >) dar-
gestellt und erst bei Riickkehr in die Druckvorschau in les-
baren Text libersetzt.

Falls Sie eine eingefligte Variable I6schen wollen, entfer-
nen Sie den Text inklusive der spitzen Klammern mit der
<Ruckschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die Eingabe abzu-
brechen, ohne die Anderungen zu iibernehmen, driicken
Sie <F12> oder klicken Sie auf ,Abbrechen”. Wenn Sie das
Dialogfenster ,Einleitungstext” mit <F11> (oder Mausklick
auf den ,,OK“-Button) schlieRen, wird Ihr Text mitsamt den
Anderungen in das Angebot iibernommen.



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Tipp

Per Mausklick auf den blauen Link ,Weitere Daten”
offnen Sie die praktische ,Kunden-Schnellansicht”.
Dort finden Sie alle wichtigen Kontakt-, Umsatz- und
Kontostands-Daten des betreffenden Kunden wieder.
AuBerdem kdnnen Sie bei Bedarf alle Vorgange, Doku-
mente, Notizen und die Historie lhres Geschaftspart-
ners einsehen.

4

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 tbernehmen,

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

= einmalig manuell eintragen.

Bereits vorhandene Artikel tibernehmen

Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - , Artikel” bereits in lhren Artikelstamm erfasst
haben, kénnen Sie im Handumdrehen in lhre Angebote
Ubernehmen. Dazu klicken Sie in das Feld , Artikel-Nr.”
und wahlen die gewlinschte Position per Doppelklick aus
der ,Artikelliste”. Sofern erforderlich fligen Sie auf diese
Weise bei Bedarf nach und nach alle Einzelpositionen in
Ilhr Angebot ein.

Um gleich mehrere Artikel auf einen Schlag aus dem Arti-
kelstamm zu Gbernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Artikel“. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster
»Artikel in Vorgang hinzufuigen”:

Attikelsets  Positionen aus vorhar

Artikel Bundes

em Vorgang tibernehmen

us, die Sie im Vorgang Gibernehmen méchten. Sie knnen auch direkt die Anzahl festlegen.

Anzahl Artikeln. Kategorie Bezeichnung Listenpreis ~

Hier ankick

on
off o002 Fenster, Turen, Zargen  Tur (Eichenholz) 199,00 €
720001 Fenster, Turen, Zargen  Zarge, Dreischichtholz is0€
720002 Fenster, Toren, Zargen  Zarge, Massivholz 149€
720003 Fenster, Toren, Zargen  Zarge, Stahi is0e
20001 Zusatziches An- /Abfahrt os0e
20002 2usateliches Verpackungskosten pauschal 1000¢€

218001 Zukaufartkel Zukaufartkel: Regalboden (800 mm * 200 mi 000 €

218002 Zukaufartkel Zukaufartikel; Regalboden (800 mm * 500 i 000€
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Im Register ,Stapel aus Artikelstamm®“ wahlen Sie die
gewinschten Waren oder Dienstleistungen aus, indem Sie
ein Hakchen in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen.
AuBerdem kdnnen Sie gleich die Anzahl der einzelnen Arti-
kel pro Position festlegen. Mit ,,Ubernehmen F11“ schlie-
3en Sie die Artikelauswahl ab.

Praxistipp: Gut sortiert ist halb gefunden!

Um Artikel leichter zu finden, kénnen Sie die Spal-
ten des Dialogfensters , Artikelauswahl“ sortieren:
Dazu klicken Sie auf die Spaltenbezeichnung. Auf
diese Weise wird die Tabelle alphabetisch nach der
von lhnen ausgewahlten 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 zusatzlich.

Artikel neu anlegen und speichern

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

= klicken Sie im Eingabedialog ,Positionen bearbeiten”
zunachst auf die Schaltflache , Artikel”,
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= dann auf,Neuen Artikel anlegen”,

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

m schliefen lhre Eingaben mit ,,0K F11“ ab:

Arel  pre  Beg  Materbl  Produkion  Statistk  Indi: FeldomggDokumente  Lager  Sonstges

Akl N Mustsatz | 1900%
Enhet sk -
Artkeltext

R 17V m— e L

FeldVariablen  Datums-Variablen Sprachen Vorgangsbezogens Textpassage

Anmerkungen Bl des Artkels

E

ke d gespeichert

‘Anmerkungen bel Erstelng never Vorgnge anzeigen Enfigen Loschen

Zeichnungen Artikdstammbatt drucken

AnschlieBend konnen Sie den neuen Artikel sowohl in das
aktuelle als auch alle kiinftigen Angebote tibernehmen -
ein Mausklick genugt.
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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 kon-
nen. Wenn Sie eine bereits erfasste Position nachtraglich

andern wollen, klicken Sie sie in der Liste an.

Artikelstapel, Artikelsets, Positionstiibernahme
und Artikel Bundles

Per Mausklick auf die Schaltflachen , Artikel”, , Artikelsets”
oder ,,Bundles” rufen Sie den erweiterten Artikel-Eingabe-
dialog auf (,,Artikel in Vorgang hinzufiigen®):

Positionen aus vorhandenem Vorgang tbernehmen  Artikel Bundles

Stapel aus Artikelstamm  Artkelsets

méchten.

B~ ]

Hier anklicken um einen Fiter zu defin

Dort stehen lhnen die folgenden Stapel-Eingaben zur
Verfligung:

=, Stapel aus Artikelstamm®: Hier suchen Sie die ge-
wiinschten Artikel per Mausklick aus der Artikelliste
aus, wahlen in der Spalte ,,Anzahl” die Artikelmenge
aus und beférdern sie mit einem weiteren Mausklick
auf ,Ubernehmen F11“ in den Vorgang:

Artikelin Vorgang hinzufiigen

Artikelsets  Positionen aus vorhandenem Vorgang dbemehmen  Artikel Bundles

Stapel aus Artikelstama,

Wahlen Sie hier die Artikel alsie Sie im Vorgang Gbernehmen méchten. Sie kénnen auch direkt die Anzahl festiegen.

Anzahl Artikelnr. Kategorie Bezeichnung Listenpreis "
S
i M BL-0002 Blenden Blende, Eichenholz 1700€
A R o - o
o 1 BL-0004 Blenden Blende, Zebranoholz. 20,00 €
E/; % ! BR-4000 Bretter Brett 200mm * 4000 mm 2000€
B e I o
e e ]
(¥ e -
o 1 F-0003 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4714 weiB 2,5 Liter 3620 €
o 1 F-0004 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4715 irischgrin 0,75 Liter 955 €
g T e :
o e |

R

=, Artikelsets”: Bei den praktischen (1) Artikelsets han-
delt es sich um die Biindelung haufig 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.

137



Bedienanleitung

Um ein neues Artikelset festzulegen, fligen Sie zu-
ndchst einmal die dazugehdrigen Positionen in den
Vorgang ein. Dann rufen Sie den erweiterten Artikel-
Eingabedialog erneut auf, klicken auf die Schaltflache
(2) ,Neu”, geben dem Artikelset eine aussagekraftige
Bezeichnung, klicken auf ,,0K F11“ und fligen die Zu-
sammenstellung per Mausklick auf ,,Ubernehmen F11“
in den aktuellen Vorgang ein:

Al apwahlen Al auswahlen
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Praxistipp

Per Mausklick auf die Schaltflachen ,Artikel hinzufu-
gen“ und ,Artikel entfernen” konnen Sie lhre Artikel-
sets auch unabhangig von der vorherigen Artikel-Vor-
auswahl im Vorgang festlegen. Uber die (3) Auf- und
Abwartspfeile am rechten Fensterrand haben Sie
auBerdem Einfluss auf die Reihenfolge der einzelnen
Artikel im Artikelset.

Bereits vorhandene Artikelsets lassen sich zudem
Uber die Schaltflachen ,Bearbeiten” und ,L&schen”
andern und aus der Liste entfernen. Auf bereits ange-
legte oder abgerechnete Vorgange wirken sich spa-
tere Anderungen an Artikelsets nicht aus.

Bitte beachten Sie: Artikelsets sind Teil des Zusatz-
moduls ,Artikel+“ (vormals ,Produktion”). Ausfihr-
lichere Informationen zu den praktischen Artikel-
sets finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls
,Artikel+“.
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=, Positionen aus vorhandenem Vorgang iiberneh-
men“: Anstatt bestimmte Artikelsets fest zu definieren,
kénnen Sie zuvor bereits angebotene oder verkaufte
Artikelkombinationen auch direkt aus vorhandenen
Vorgangen Gibernehmen. Dazu wahlen Sie die betref-
fende Vorgangsart aus (Angebote, Auftrage, Rechnun-
gen, Bestellungen oder Preisanfragen), suchen das pas-
sende Vorgangs-,Vorbild“ heraus:

Artikel in Vorgang hinz:

Positionen aus vorhandenem Vorgang iibernehmy

Nutzen Sie diese Funktion, um alle oder nur bestimmte Posiionen aus einem anderen Vorgang zu Ub . Entfernen Sie unten in der
Postionamuswanl dis ke bl den Posilonon e richt Sberommen wesden solor, 4 halsen spdte inder Engabermacke wekerin e MOghchhel,
diese Positionen einzeln zu bearbeiten.

Stapel aus Artikelstamm  Artikelsets Artikel Bundes.

i P Inspate | vorgmgsmmmer
Art Vorgangsnummer Datum Nachname / Fi Sachbearbeiter ud
B 2018081602 16.08.2018 Bau Kunze Mustermann, Hans
a] 2018063001 30062018 Zacherl Schuhmann, Larisa
R - socez0rs sacherl schubmann, Laia

2018062949 2906, Bau Kunze

Mustermann, Hans

2018062302 23062018 Zacherl Schuhmann, Larisa

2 -4 F-0001 Holzlasur RAL 4712 wei 0,75 Liter 955¢€
%] 5 -10 HL-0002 Holzleim 500q Schnellbinder 350€ v
Alle abwshlen Alle ayswahlen

Die Positionsiibernahme ist im Prinzip dasselbe Verfahren
wie das ,,Kopieren und bearbeiten” vorhandener Vorgédnge.
Unterschied: Sie kénnen noch vor der Ubernahme gezielt
einzelne Positionen ausschlieBen und Mengen anpassen.

Praxistipp

Uber die Suchfelder am oberen Rand des Dialog-
fensters konnen Sie passende Vorgange aus der Ver-
gangenheit ganz gezielt auswahlen. Falls einzelne
Positionen entbehrlich sich, konnen sie in der Positi-
onsauswahl-Liste deaktiviert werden.
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= Artikel Bundles”: Sofern das Zusatzmodul , Artikel+“
(vormals: ,,Produktion”) freigeschaltet ist, konnen 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 gefiihrt.
Bei Bedarf kdnnen Sie in der Beschreibung des Artikel
Bundles die enthaltenen Artikel angeben. Sie verwal-
ten Ihre Sammelartikel im Arbeitsbereich , Stammda-
ten” — ,Artikel Bundles”. Neue Bundles kénnen 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 Schaltflache ,,Neu:

Artikel in Vorgang hinzufligen
Stapel aus Artkelstamm  Artikelsets Positionen aus vorhandenem Vorgang tibernehmen

Artikel Bundies, |

Wahien Sie hier die Artikel Bundles aus, die Sie im Vorgang Gibernehmen méchten. Sie kinnen auch direkt die Anzah festgen.

Anzahl Artikelnr. Kategorie Bezeichnung Listenpreis

Hier ankicken um einen Fifter zu definieren

(=]

s
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Daraufhin offnet 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:

Artikl Bundie: AG-4712 x
- Enthaltns Arkel  Prés  Stastk  IndivFelder  Dokumente  Sonstges
Artikel-Nr. AB-4712 Mwst-Satz 19,00 % -
Einheit Stk v Artikelart Verkaufs- und Einkaufsartikel -

Artikeltext

ERE PPN m—

Buchen-Ensemble (Vitine, Tisch, Regal - kompleti]

|y

Eeld-Variablen Datums-Variablen Sprachen Vorgangsbezogene Textpassage
Anmerkungen Bild des Artikels
kein Bild gespeichert
Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen Einfligen Loschen
Zeichnungen oK A1 Abbrechen F12
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Im Register ,,Enthaltene Artikel” wahlen Sie per Mausklick
auf die Schaltflache ,Artikel hinzufligen” die einzelnen
Positionen des Bundles:

Artkel Bundie bros  Sttsk  indirader  Dolumente  Sonstges
a Stk FM-R002 : Regal 199,00 €
a o Stk FM-TB-120 : Tisch 755,00 €

Zeichnungen

Im Register ,,Preis” schlieflich legen Sie die Einkaufs- und
Verkaufspreise des Artikel Bundles fest. Den Einkaufspreis
konnen Sie dabei wahlweise von Hand eintragen oder
automatisch aus den Einkaufspreisen der enthaltenen
Artikel ermitteln lassen.

Ausfihrlichere Informationen zu den praktischen ,Artikel
Bundles” finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls
HArtikel+”

Zurick zur Angebotserstellung: Ganz gleich, ob
= Stapelibernahme,

= Artikelsets,

= Positionsiibernahme oder

= Artikel Bundles:

Per Mausklick auf ,,Ubernehmen kehren Sie zur Angebots-
erstellung zuriick. Dort kann jede einzelne Position gezielt
nachbearbeitet werden — ganz gleich, ob sie Teil einer Sta-
pelibernahme aus dem Artikelstamm, Teil eines Artikel-
sets, einer Positionsiibernahme oder eines Artikel Bund-
les ist.

Feintuning: Positionen bearbeiten

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bearbeiten” las-
sen sich problemlos andern. So kénnen Sie zum Beispiel
Mengen und Preise korrigieren. Sobald Sie Menge oder
Anzahl eines Artikels oder auch den Listenpreis gedandert
haben, passt WISO Mein Biiro eventuelle Rabatte und den
resultierenden Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.
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Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen oberhalb der
Positionsliste ...

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

= |@schen entbehrliche (,X“-Symbol),
= kopieren vorhandene Zeilen (Dokument-Symbol),

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischenab-
lage-Symbol) und

= dndern die Reihenfolge der einzelnen Positionen tber
die blauen Auf- und Abwartspfeile.

Kundennummer: 10018 Angebotsadresse. Angebots-r.; (2018011602 Datum: [16.01.2018
Firmenname: [Holmann OHG Ueferbedingung:
[Feirus ol
[o—
Zancedrong: o
svate: [eberorod7 147age /2% Sionts <] - (e rgater 7]
gz o] o | e Refw. 4 e
Kontaktperson: (neu... [Frau Maja Holmarn 7] [fene ange) V] [ ]
e ==
Pt ustermam, s

833.00€  suttobetrag: 9m27e

YR Abbrechen Fi2
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten definieren
.. schlieRlich fiigen Sie der Ubersicht bei Bedarf weitere
Datenbank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwert-
steuersatz). Ziehen Sie dazu die gewlinschte Spaltenbe-
zeichnung aus dem Dialogfenster ,, Anpassen” in die Uber-
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 auBerhalb der Tabelle ,fallen lassen”.
Nachdem Sie die Tabelle entsprechend Ihren Vorstellungen
geandert haben, schlieen Sie das Dialogfenster , Anpas-
sen” mit einem Klick auf den SchlieR-Button (,,x“).

Differenzierte Angebote durch flexible Positionsarten
WISO Mein Biro lasst lhnen beim Inhalt und der Gestal-
tung Ihrer Angebote viel Spielraum: Denn neben der Stan-
dard-Positionsart ,, Artikel”“ kdnnen Sie den einzelnen Ange-
botszeilen auch spezielle Positionsarten zuordnen. Auf
diese Weise ...

= |egen Sie beliebige Text-Zeilen an,

= sorgen in umfangreichen Angeboten durch
Uberschriften sowie einfache oder doppelte
Trennlinien fiir mehr Ubersicht,

= erzeugen Zwischensummen und

= fligen bei Bedarf an passender Stelle
Seitenumbriiche ein.
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Das gewiinschte Gestaltungs- und Funktions-Element wah-
len Sie ganz bequem Uber das Auswahlfeld ,,Positionsart”:

Zusatzelemente der Artkelliste.

Bitte beachten Sie:

Falls Sie in Ihren Angeboten regelmallig ganz
bestimmte Textzeilen und Uberschriften einsetzen,
konnen Sie die im Bereich ,Stammdaten” - ,Klein-
stammdaten” - ,Positionsarten” eintragen.

3 2 fetiegen
e Vorgabener,

CTEETE \nzeige |Positionsar rgat =
oructanscht Ergabemase | Erwetet| Anzsige |positionsart Vorgabetext

Atkemakmole © e ~Frettent
e ke s (5] e [ ) Adogn T

v Setenmbruch Setenumbr]
Firmenname: [Holimann oHG Leferbedingung: s
— [rerees - e @ Tremiini einfach ~Trenmie efach
e Zesbeiam Projee: Gepduminise W Treniiie doppel. ~Trenniie doppelt
sate: seberofed7 [147oge 2% Sonto ] - [fene rgsse) 7] Kosten.Ezanen - i .
wapzior o] == Avogarts Refte. . ander: Conderttesaion
Ktaperson: (a6 Fau e ol 2] [fee argabe) e [ ] i Vorlagen fir Texte und Uberschiften
T e Sacbbenbeter/in: Lander

Loe Teut entsteht
pesionen
= = = = ke e Akt [T NieTorav - ] A [fox =
* 0 Dt ¥ % Atk D atkelsets H bundes [ F

- Datumsarablen || Vorgangsbezogens Totpassage-. ~
Pos, | Anzahl |t Enhet [sezeichrung postorsart. | Justenyreis | _Rabatt (%) _|_Bruereis | Gesamtores [+ ot v = L
I —— [reson I PP —
@ 1 pemo sk irne aus Echerhol mwe 0% e e teo o
03 1 FM-TE Stk. Tisch aus Eichenholz 455,00€ 0% as5,00€ 455,00 € ore
% P st Rega  100cn*80an = S0am w9,00€ 0% 1m00€ 99,00€ solfen JAngebof]
o Faten
w1 Fows st o RAL 4714 wei 25 er x2¢ 0% mme 6ae
neu

07 1 [F-0006 Stk %20€ 0% 36,20€ %,20€ -

e
w -

Vetvgsren Abbrechen 712

oo~ Rahgewen: A etoberas: WEAVE  Etoerss:  L07743€
Y — Drucken F2 R vorechen F2

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

Ihre eigenhdndig definierten Positionsarten stehen Ihnen
anschlieBend in der Spalte ,Positionsart” jederzeit per
Knopfdruck zur Verfigung.
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Praktische Alternativpositionen

Wahrend |hnen die bisher vorgestellten Positionsarten
auch bei Rechnungen zur Verfligung stehen, gibt es die
Positionsart ,Alternativ’ nur bei Angeboten: Mit deren
Hilfe lassen Sie Ihren Kunden und Interessenten die Wahl
zwischen verschiedenen Artikeln. Die Preise flr 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 Abwartspfeil und
wahlen aus dem folgenden Drop-down-Meni die Positi-
onsart , Alternativ:
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Beispiel: Ein Angebot mit eigener Uberschrift, Zwischen-
summe, Trennlinien und Alternativpositionen sieht dann
zum Beispiel so aus:

Angebot

Sehr geehrte Frau Hollmann,

wir freuen uns, lhnen folgendes Angebot unterbreiten zu drfen

Pos. Anzahl Einheit Atikelnr.  Bezeichnung Einzelpreis  Gesamtpreis
Eichen-Mbel
1 1 st FUVED  Virine aus Eichenholz 179.00€ 179,00 €
it Glastiren
Anschlag rechts
lackiert und aufstellbereit
2 1 sk FWTE Tisch aus Eichenholz 465,00€ 455,00 €
80cm*
lackiert und montiert
3 1 sk AR Regal 100 cm* 80 cm *50 cm 199,00 € 199,00 €
vormontiert
Allernativ zu vorherstehender Position.
1 Stk Z7-B003  Regal 100cm’80cm*50cm 209,00 €
vormontiert
Zwischensumme 83300€
Farben
4 1 sk Fooos Holzasur RAL 4714 weifs 25 Liter ®20¢ 3B20€

R T, B e = T e T Y i S eVt F
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Praxistipp

Wenn Sie flr ein und denselben Artikel von vornherein
unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und Bestell-
texte verwenden mochten, konnen Sie unter ,,Stamm-
daten > Artikel” im Feld , Artikelbeschreibung” auBer-
dem ,Vorgangsbezogene Textpassagen” definieren.
Ausfihrliche Informationen zu diesem Thema finden
Sie im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von A bis Z“ unter
dem Stichwort ,Vorgangsbezogene Textpassagen®.

Tipps & Tricks fir Einsteiger und
Fortgeschrittene

Sie haben Fragen zum Anlegen von Angeboten, die durch
die bisherigen Erlauterungen nicht beantwortet sind?
Hier noch einige exemplarische Losungen fiir spezielle
Anwendungsfalle:

Lohnanteile ausweisen

Damit Privatkunden die attraktiven Steuerermafigungen
in Anspruch nehmen kdnnen, 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 Biiro ist das kein Problem. Eine mogliche
Losung sieht zum Beispiel so aus:

Sie legen ein neues Angebot an,

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

tragen in den folgenden Zeilen sémtliche Lohn-
kosten-Positionen ein,

legen anschlieBend eine Position mit der Positionsart
,Zwischensumme” an,

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

geben in den folgenden Zeilen samtliche Material-
kosten-Positionen ein.
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In der ,,Eingabemaske” sieht das dann zum Beispiel so aus:

Postonen
) B 4 8 5 atkel B Artkebets " Bundes (@ - =

bos. | pt e et Jsemcming fostorsan | Lswrorns | (| ormbres | Gesnes |4
ot s Ureacet

o 5 Ao £ Kundendenstmonteus atkel ws2e 0% e s2e
o & aomz £ st vl e 0% 352¢ my52¢
o ~anschensum. Zuschersunne I I

% L mme sk sch us Bucherboiz
o o Aemon s Viine sus Buchenhoz
O] T sk Regsl  10en S0en " 0om

prutic] ;Rnw: 73405€  Nettobetrag: 1.089.05€ Butiobetag:  1.295.97€

petto {

Praxistipp: Lohnanteil separat ausweisen

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

StandardmaRig weist WISO Mein Biiro 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 Steuerermafigung geltend machen
dirfen, konnen Sie die Darstellung des betreffenden
Vorgangs von ,netto” auf , brutto” umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Dar-
stellung ist nicht nur fir Handwerker und haushaltsnahe
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn lhre Kunden
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der Aus-
weis von Bruttobetrdagen auf Positionsebene fiir den Emp-
fanger von Angeboten (und Rechnungen) aussagekraftiger:

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

= klicken am unteren Fensterrand auf den Abwartspfeil
links neben dem Feld , Nettobetrag” und

= wahlen in der folgenden Auswabhlliste die Einstellung
,brutto”:
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Wichtig

Sollte die Netto-/Brutto-Auswahlliste in lhren Ange-
boten nicht auftauchen, ist unter ,Stammdaten >
Meine Firma > Einstellungen > Grundeinstellungen”
im Abschnitt ,Preisart” die standardmaRig aktivierte
Option ,,Umschaltung im Vorgang” ausgeschaltet wor-
den. Mit einem Hakchen vor dieser Option sorgen Sie
dafir, dass Sie in Ihren Angeboten (und Rechnungen)
wieder in jedem Einzelfall per Mausklick zwischen der
Netto- und Brutto-Optik hin- und herschalten konnen.

Konfiguration

0 Einstellungen
(0]

Grundeinstellungen a

Lnderkirzel: [0 | Wahrungskirzel SPreisformat: (€ | |hinter demBetiag v

{3} st Enheit (st v Std.-Zahkungsbedingung: | 14Tage / 2% Skonto o

Emc&nun;@ Std. ieferzeitin Tagen: D Std. dieferbedingung: | frei Haus v

Std. Kundenart: @Fma  OPrivatiunde
) Preisart Nachkommastellen
@Mettopreise (O Bruttopreise Mit wievielen Nachkommastelen solen die
Nummernkreise Blginechaitung m vorgang Einzelpreise angezeigt werden? =
Einsatz @ Schweiz
K3 ‘ Die “Scheizer Rundung” rundet Betrige auf olle 5-Rappen. [ schweizer Rundung aktivieren,

|
| Artder i rgangen

Sofern Sie ausschlief8lich oder lberwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, kénnen Sie diese Grundeinstellung
auch dazu nutzen, statt der im Geschaftsleben ansonsten
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmaéfig auf
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die
Option ,,Umschaltung im Vorgang” aktiviert lassen, schi-
cken Sie lhren Geschéftskunden bei Bedarf Angebote und
Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.

Praxistipp: Preisart auf Kundenebene

Zusatzlich zur globalen Voreinstellung und der Einzel-
fallumschaltung kénnen Sie die Preisart auch auf Kun-
denebene vorgeben. Diese Voreinstellung nehmen Sie
im Register ,Vorgaben” der Kundenkarteikarte vor:
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Weitere Vorgaben

Standard-Sprache | (keine Angabe) -

Ba—
[tandara ___________\

Abrechnungsart € [T

ETT— —

Rabatte / Nachlasse

Mit WISO Mein Biro kénnen Sie lhren Kunden problemlos
Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter Artikel. Dabei
haben Sie folgende Moglichkeiten: Sie kdnnen ...

= 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”),
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= bei einzelnen Angeboten (oder Rechnungen) prozen-
tuale Nachlasse auf Positionsebene eintragen (daflr
dient die Spalte ,,Rabatt %" in der Eingabemaske ,,Posi-
tionen bearbeiten”),

®  Rabatte auf Artikelgruppen oder aber
= im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewahren.

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

Atikelset ertellen

'DATANORM-Artikel <infdgen.
DATANORM-Art

Atikelin Stammdaten

Listenpres des Artikels aus Stammdaten holen... Stg+?.
Kelkulation snzeigen...
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Beim ,,Gesamtrabatt” lasst lhnen das Programm die Wahl,
ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangspositionen
zugeordnet oder am Ende des Vorgangs zusammenfassend
als zusétzliche Position dargestellt werden soll:

Bestimmen Sie hier, welche Art des Gesamtrabatts angewendet werden soll.

Bei Rabatt in neuer Position kinnen Sie den Betrag automatisch ermitteln
lassen.

Der Rabatt beriicksichtigt nur die aktuell eingefiigten Positionen. Fiigen Sie
sniiter waitere hinzi. miissen Sie anch den Rahatt ernent annassen.

prozentualen Rabatt in vorhandenen Positionen eintragen

(O prozentualer Rabatt Prozent: a

Am Ende neue Position fiir gewdhrten Rabatt hinzufiigen

Artikel fiir Rabattposition: =

() festen Rabattbetrag verwenden Betrag: 0,00 €
(®) prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme Prozent:
(C)neue Gesamtsumme festlegen Gesamtsumme

oK F11

Wenn Sie sich fir eine zusammenfassende Rabattposi-
tion am Ende lhres Angebotes oder lhrer Rechnung ent-
scheiden, stehen Ihnen drei verschiedene Optionen zur
Verfligung:

= 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.

AuRerdem haben Sie die Moglichkeit, einen , Artikel fur
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 spater die Moglichkeit, die Wirkung
einzelner Rabatt-Instrumente auszuwerten. Falls Sie keine
gesonderten Artikel fir Rabattpositionen anlegen, arbei-
tet WISO Mein Biiro 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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Angebot
Sehr geenrte Frau Holmann,
wir freuen uns, Ihnen folgendes Angebot unterbreiten zu dirfen
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis  Gesamtpreis
1 1 St FM-VEDO1 Vitrine aus Eichenholz 179,00 € 179,00 €
mit Glastlren
Anschiag rechts
lackiert und aufstellerei
2 1 St FM-TE Tisch aus Eichenholz 455,00€ 455,00€
80 cm* 150 cm
lackiert und montiert
3 1 St FM-R002 Regal 100 cm* 80 cm*50 cm 199,00 € 199,00 €
I 4 1 St ROO1 15% MNeukunden-Rabatt -12495€ -12495€
Summe 708,05€
Mehrwertsteuer 19% auf 708,05 € netto 13453 €
Zu zahlender Betrag 842,58 €

Die Lisferung erfolgt fisi Haus,

Informative ,Details"-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf” - , Ange-
bote” die Funktionstaste ,F2“ driicken oder auf die Schalt-
flache ,,Details F2“ klicken, 6ffnen sich unterhalb der Ange-
botsliste die Detailinformationen zum aktuell markierten
Vorgang. Dort sehen Sie aber nicht nur auf Anhieb samtli-
che Positionen des Angebots:
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Im Register ,Dokumente” ordnen Sie lhren Angeboten
bei Bedarf beliebige externe Dateien und Dokumente
aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails und E-Mailan-
hédnge kénnen Sie per Maus dorthin ziehen. Auerdem
haben Sie die Méglichkeit, Texte, Tabellen und Multi-
mediadateien neu anzulegen. Wer will, kann sogar Pa-
pierbelege scannen. Bei sehr vielen Dokumenten sor-
gen Sie mithilfe von Unterverzeichnissen dafr, dass
Sie den Uberblick behalten.

Praxistipp: Dokumenten-Shortcut

Mit der Tastenkombination ,STRG+D“ konnen Sie die
Dokumente eines bestimmten Angebots bei Bedarf
direkt aus der Angebotsliste heraus aufrufen.

Unter ,,Aufgaben” haben Sie die Moglichkeit, zu diesem
Angebot gehdrende 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.



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Fertige Angebote verschicken

Beim Versand lasst Ihnen WISO Mein Biro vollig freie
Hand. Direkt aus der interaktiven Druckansicht bringen Sie
lhre fertigen Angebote auf den Weg zu lhren 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
|asst Ihnen das Programm die Wahl, ob Sie auf eigenen
Briefbogen 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 Gber
,Weitere Funktionen F3“ oder aber iber das Kontext-
meni der Angebotstabelle méglich (rechter Mausklick
auf das betreffende Angebot und dann auf ,Drucken” —
,Drucken F8“ geniigt).

per Fax (daftr muss Ihr Computer aber tber ein Fax-
modem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den An-
schluss an ein Fax-Gateway oder eine vergleichbare
Losung verfuigen). Die erforderlichen Anpassungen
nehmen Sie unter ,,Datei > Einstellungen > Allgemein“
auf der Registerkarte ,Grundeinstellungen” vor.

Uber die innovative Online-Poststelle: Mithilfe die-

ser Versandplattform tGibermitteln 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 kdnnen bei Be-
darf auch als Fax Ubertragen oder sogar elektronisch
signiert werden.

direkt als E-Mail-Anhang verschicken oder auch

im PDF-Format exportieren und manuell in eine E-Mail
einfligen oder auf einem Datentrédger speichern, den
Sie lhrem 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 fligen die
eigenhandig 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, konnen Sie den Druck-
vorgang eines oder mehrerer Angebote auch Uber
die Angebotsibersicht im Arbeitsbereich ,Verkauf” -
»Angebote” anstoRen. Auf diese Weise sparen Sie sich
das zeitraubende Offnen einzelner Angebote. Dazu ...

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

= rufen mit einem Rechtsklick in die farbige Markie-
rung das Kontextmenu auf und

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

Angebote (Gesamt: 15)

Status | Angebots-Nr.

VERKAUF

Bearbeiten

I Alle lsschen

Drucken... ﬁ 0 Alle drucken.. ]

Angebote per E

I versenden. Adressetikett diadken

Neue Wiedervorlage

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

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie kdnnen ein-
zelne oder mehrere Angebote auch ganz bequem
Uber das Kontextmenl der Angebotsibersicht per
E-Mail verschicken:

Angebote (Gesamt: 15)

Status Angebots-Nr. Datum

VERKAUF Fio

F11

Alle16schen F12

Drucken... 3

- 2‘| Angebote per EMa.lvus:ndeW I
20

Neue Wisdervorlage
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Sicher ist sicher: die Auftragsbestatigung

Nachdem Sie ihr Angebot auf einem dieser Wege an ihren
Kunden verschickt und daraufhin den Auftrag bekommen
haben, kdnnen Sie aus dem bereits erfassten Vorgang im
Handumdrehen eine Auftragsbestatigung machen. Dazu
klicken Sie im Arbeitsbereich ,Verkauf- ,,Angebote” mit
der rechten Maustaste auf das Angebot und wahlen im
Kontextmeni den Befehl ,, Auftragsbestatigung anzeigen”:

Angebote (Gesamt: 15)

Nachname/Firma

17.08.2018 Hollmann OHG

LS ~ o ETN Bearbeiten 1]

EA Leschen F12

Meue Aufgabe zum Angebot erstellen

Angebo% 200 Kopieren und bearbeiten Fs
»
r . = Drusken I

Angebot per E-Mail versenden

Rechnungen . 20
i 20 in Auftrag umwand=l% ‘
= zn' Liefer;:hein/Rechnunbitauen - F4
Kasse starten |

Bitte beachten Sie:

Das daraufhin automatisch erzeugte Bestatigungs-
schreiben ist bis auf die gednderte Uberschrift (,Auf-
tragsbestatigung”) identisch mit der letzten Fassung
lhres Angebots.

Hat sich im Zuge der Verhandlungen mit lhrem Kunden
etwas an den Angebotsdetails verandert, 6ffnen Sie das
urspriingliche Angebot vor dem Umwandeln in eine Auf-
tragsbestatigung noch einmal und nehmen die erforderli-
chen Anderungen vor. Das ist insbesondere bei Angeboten
mit Alternativpositionen erforderlich.
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Praxistipp: Text der Auftragsbestatigung anpassen

Bei der Gelegenheit passen Sie am besten auch den
Einleitungs- und Schlusstext inhaltlich an (z. B. ... wir
danken lhnen fiir Ihren Auftrag, den wir hiermit gern
bestdtigen: ...“). Sie konnen fir diesen Zweck unter
,Stammdaten“ - ,Kleinstammdaten“ - ,Textbau-
steine” sogar einen separaten Textbaustein anlegen.

Eine fertige Auftragsbestdtigung sieht dann zum Beispiel
SO aus:
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Auftragsbestatigung

Sehr geehrte Frau Hollmann,

vielen Dank fir Ihren Auftrag, den wi hiermit gern bestatigen:

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamtpreis
1 1 Stk FMVEOO1  Vitine aus Eichenholz 179,00 € 179,00 €
it Glastiren

Anschlag rechts
lackiert und aufstellbereit

2 1 Stk FMIE Tisch aus Eichenholz 456,00 € 455,00 €
80 cm * 150 cm
lackiert und montiert

3 1 St FM-RO0Z Regal 100 .cm* 80 cm *50 cm 199,00 € 199,00 €
vormontiert

1 sk RO 16% Neukunden-Rabatt 12495 € 12495 €

Summe 708,05 €

Mehrwertsteuer 19% auf 708,05 € netto 134.53 €

Zu zahlender Betrag 842,58 €

Die Lieferung erfolgt frei Haus.
Zahlungsbedingungen

14 Tage /. 2% Skonto oder
30 Tage netto Kasse

Stapelverarbeitung

In vielen Ubersichten erméglicht WISO Mein Bliro das
gleichzeitige Drucken, Loschen und den E-Mailversand von
Vorgangen. Dazu markieren Sie entweder verschiedene
einzelne Eintrdge per Mausklick (bei gehaltener STRG-
Taste) oder Sie wahlen mehrere aufeinander folgende Ein-
trage (bei gehaltener UMSCHALT-Taste).
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Nachdem Sie |hre Auswahl getroffen haben, rufen Sie per
Rechtsklick in den farblich hervorgehobenen Bereich (oder
Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“) ein Kon-
textmeni auf, in dem Sie auf ,Alle drucken...” bzw. ,Alle
I6schen” klicken.

Im Bereich ,Verkauf” - ,,Angebote” sieht das zum Beispiel
SO aus:

Angebote (Gesamt: 15)

Status

Angebots-Nr.

VERKAUF

Allelaschen iz

Angebeteyer E-Mail versenden...

Tl Alledrucken.. F8

Adressetikett drucken

Neue Wiedervorlage

= @ Genezukunde

Falls einige der ausgewahlten Vorgange nicht geldscht wer-
den kénnen (etwa, weil dazu Folgevorgdnge existieren),
bleiben sie erhalten. Das Programm weist Sie mit einer
Warnmeldung ausdricklich darauf hin.

Bitte beachten Sie:

Je nach Anwendungskontext stehen lhnen in einigen
Bereichen nicht immer alle Stapelverarbeitungen zur
Verfligung. Hier einige Beispiele:

Briefe konnen stapelweise geldscht, nicht aber
stapelweise gedruckt werden.

Rechnungen kdnnen stapelweise gedruckt, aber
nur dann geldscht werden, wenn sie noch nicht
abgeschlossen sind.

Mehrere Zahlungsvorgédnge kdnnen gedruckt wer-
den. Nur auf Offline-Konten ist jedoch auch das
stapelweise Léschen méglich — vorausgesetzt, es
handelt sich nicht um Umbuchungen vom / auf
das Kassenbuch.

Bei Abo-Rechnungen ist gar keine Stapelverarbei-
tung moglich.
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Rechnungen, Lieferscheine und
Mahnungen schreiben

Mit WISO Mein Biiro 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 nachsten Seiten.

Hinweis

Die Handhabung von Rechnungen entspricht weit-
gehend der von Angeboten: Weitere nitzliche 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 Biro erstellt haben, erzeugen Sie die
dazugehorige Ausgangsrechnung mit wenigen Mausklicks:

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

= markieren den in der Angebotsliste als , offen”
gekennzeichneten Vorgang und
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= rufen Uber das Kontextmen( oder die Schaltfla-
che ,Weitere Funktionen” den Befehl ,,Rechnung
erstellen F4“ auf:

FAVORITEN 4 Angebote (Gesamt: 14)
STAMMDATEN ~ Status Angebots-Nr. Datum
2018062302 23.06.2018
CEEKCE > Rechter Klick
_— 2018061801 18.06.2018
(R ~ R e Fl0
[Z50 Bearbeiten F11
o FE Laschen F12
Angeboif?—
o= . Meue Aufgabe zum Angebot erstellen
E Kopieren und bearbeiten F5
Rechnungen ° Drucken »
i Angebot per E-Mail versenden...
e ° in Auftrag umwandeln
‘ Lieferschein / Rechnung Er;te\\en...ﬁ\f@; F4 ‘
g Al Status auf "Auftrag unwahischeinlich*sttzen, F6.

Falls Sie mit dem Zusatzmodul Auftrag arbeiten, lautet die
Funktion , Lieferschein / Rechnung erstellen”. AuBerdem
finden Sie an dieser Stelle den Kontextmenubefehl ,in Auf-
trag umwandeln”.
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Praxistipp
Sie kénnen die Rechnung auch aus einem geo6ffneten
Angebot heraus erzeugen. In dem Fall klicken Sie am
unteren Fensterrand auf die Schaltflache ,Rechnung
erstellen”.

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

Dructansiht | Engabenaste | Envetert

00 40 b bl v P R
—-gr ~w mmm
GmbH
uden
a2 & Gronoaum
Rorserweg 5-6 Kontakt:
Sa111 Bomn feesd
verand
sz el
Recmngshi 201T0stTo2
andon o031
Sachoeatbeterin:  Hans Mustermann s
era
Rechnung
Sotrgeehts D und Horen -
it ofaubon uns, i g n Rechnung 2u el
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamtpreis. (>
e
T3 sk PR Regadl 100cm®soom*Eom woe  sorae P
2 1 se aen Kundendenstmonteur wse  mse
51 se Ame s mme  zmeve
Fo— sosae
Wehtersouer 19% auf 66400 € oo 2516€
Gesamtbetrag 1016€

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken F& I 2vbrechen Fi2

Individuelle Angebots-Felder tibergeben

Sie konnen in |hren Angeboten mit ,individuellen Fel-
dern” arbeiten, um dort zum Beispiel fir interne Zwecke
Informationen lber bestimmte Absprachen zu hinterle-
gen. In dem Fall besteht die Mdglichkeit, den Inhalt lhrer
individuellen Angebots-Felder automatisch an die Rech-
nung zu lbergeben, 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
Ubergeben”:

Konfiguration

0 Individuelle Felder
Firmendaten Individuelle Felder (Kunden / Interessenten) v
: Individuelle Felder (Lieferanten) v
Individuelle Felder (Artikel) v
Enstellungen
Individuelle Felder (Briefe) v
(1 Individuelle Felder (Angebote / Auftrige) 2
Nummernia =
= [Tasferte an Lieferscheine u. Rechnungen tbergeben
T -
& ~t
¥ Inhalt
s,
Feld AnbJjauttr. 3
[u}g
oo Feld Angeb./Auftr. 4 hd
Indiiduelle Filié
@ Individuelle Felder (Licferscheine) ¥
s Individuelle Felder (Rechnungen) ¥
e Individuelle Felder (Bestellungen / Preisanfragen) ¥
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Ganz gleich, ob mit oder ohne individuelle Felder: Inhalt-
lich ist die Rechnung grundsatzlich identisch mit dem Ange-
bot und der Auftragsbestatigung. Sofern sich an Umfang
und Konditionen des betreffenden Vorgangs zwischenzeit-
lich Anderungen ergeben haben, korrigieren oder erwei-
tern Sie die Rechnungsdetails entsprechend. Anschliefend
brauchen Sie das Rechnungsdokument nur noch auszudru-
cken und per Post, E-Mail oder Fax zu verschicken. Ausfihr-
lichere Informationen zu den verschiedenen Versandwe-
gen finden Sie weiter unten unter der Uberschrift ,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 ibernom-
men werden sollen. Verneinen Sie das, entfernt das
Programm die Alternativpositionen. Wenn Sie Alter-
nativpositionen in die Rechnung tibernehmen, diirfen
Sie anschlieBend nicht vergessen, entbehrliche Rech-
nungspositionen von Hand l6schen.
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Neue Rechnung anlegen

Basiert ein Vorgang nicht auf einem mit WISO Mein Biiro
erstellten schriftlichen Angebot, erzeugen Sie die dazu-
gehorige Rechnung auf ganz unterschiedlichen Wegen:
Anfangs bietet sich der Standardweg tber ,Verkauf” -
,Rechnungen” an. Dort erzeugen Sie mit einem Maus-
klick auf ,,Neu F10“ eine leere Rechnung. Sind in Ihrer
Arbeitsumgebung erst einmal ein paar Vorgdange 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 Gber die Funktionstaste ,F9“ auf
- oder Uber das Kontextmeni bzw. den Button ,Weitere
Funktionen“:

FAVORITEN ~ Rechnungen (Gesamt: 93)

EEEHUERIER & Rechnungsdatum: von bis 1 F M:I:

OFFICE v B
Stat . Datum ~ Filigam  Nachname/Firma

RELE 2 212053001 30.06..  30.07.2018  Hellmann Mobel

Parcival GmbH

Angebote
" o IEH Loschen Fi2
z
RH;MSB@, * Abo-Rechnung: Serie erstellen...
6 o o4 Abo-Rechnung: Serie entfemen...
z
i a  oMEN Kogieren und bearbeiten 5"(%; F9
Kasse starten
_ | Fiir andere(n) mesmwrl‘hxdmn
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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 urspriinglichen Kunden
richten oder einzelne Positionen dndern, hinzufligen oder
|I6schen wollen, kénnen Sie das im neu angelegten Vorgang
problemlos tun.

Praxistipp: Zusatzliche ,Anlage”-Maoglichkeit

Sollten Sie sich gerade im Bereich , Stammdaten” -
,Kunden“ aufhalten, kdnnen Sie eine neue Rechnung
auch noch Uber folgende Abkiirzung anlegen: Markie-
ren Sie in der Liste den gewtinschten Kunden und kli-
cken Sie dann auf ,Weitere Funktionen” - ,Erstellen
fir ...“ - ,Neuer Vorgang” - ,,Rechnung”. Wie (blich
finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmen.

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

In einer dritten Karteikarte stehen Ihnen darliber hinaus
,erweiterte” Eingabemoglichkeiten zur Verfligung: Hier
flgen Sie zum Beispiel im Einzelfall einen abweichenden
Einleitungs- und Schlusstext ein, machen Anmerkungen
und andere Angaben zum Rechnungsvorgang, flllen ,indi-
viduelle Felder” aus und legen abweichende Mehrwert-
steuersatze und Erloskonten fest.
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Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen

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

Adresse dndern

Sie konnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten w

Kundennummer:

Firmenname:

Mamenszusatz:

Land /PLZ | Ort:

Kontaktperson:
Anrede/Nor-Nachname

|
|
Strafle: |
|
|

Felder leeren
in den Stammdaten speichern

oK Abbrechen F12

... das Dialogfenster ,Kunde suchen ...“ auf. Die Kontakt-
daten des gefundenen Kunden tibernehmen Sie dann per
Doppelklick, mit <F11> oder einem Klick auf ,Uberneh-
men“ in lhre Rechnung. Mit <F12> brechen Sie den Aus-
wahlvorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht
ibernommen.
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Neukunde von Hand eintragen

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

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

Kundennummer:  -----e- (®) Firma () Privatkunde

Firmenname: |Mustermar1r1 Online GbR. |
Namenszusatz: | |
Strafie: |Hauptstraﬁe 12 |
Land / PLZ  Ort: [o | [54321 | [Musterstadt |
Kontaktperson: |

Anrede/Vor-Nachname |Herr v| |Maximi|iar1 | |Mustermann

%den Stammdaten speichers I

Eelder leeren
weitere Daten. ..

oK M Abbrechen F12

Wenn Sie die Kontaktdaten des Kunden am Ende lhrer Ein-
gaben in lhre Kundendatenbank Gibernehmen wollen, akti-
vieren Sie die Option ,,in den Stammdaten speichern”. Die
im Kundenstamm gespeicherten Informationen stehen
Ihnen dann kiinftig jederzeit per Knopfdruck bereit.
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Weitere Rechnungs-Elemente

Zu den Ubrigen Rechnungs-Bestandteilen: Sofern lhnen
die vorbereiteten Einleitungs- oder Schlusstexte im Ein-
zelfall nicht behagen, @ndern sie auch die einfach, indem
Sie auf den betreffenden Textbereich klicken. Daraufhin
erscheint zum Beispiel das Dialogfenster ,Einleitungstext”:
Dort geben Sie lhre eigene Formulierung ein, die Sie mit
Platzhaltern aus dem Men( ,Variable einfligen ...“ kombi-
nieren konnen. Auf diese Weise lasst sich zum Beispiel der
Name des Geschaftspartners oder das aktuelle Datum ein-
setzen. Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >)
dargestellt und erst bei Riickkehr in die Druckvorschau in
lesbaren Text Ubersetzt.

Falls Sie eine eingefligte Variable I6schen wollen, entfer-
nen Sie den Text inklusive der spitzen Klammern mit der
<Ruckschritt>- oder <Entf>-Taste. Um die Eingabe abzu-
brechen, ohne die Anderungen zu iibernehmen, driicken
Sie <F12> oder klicken Sie auf ,,Abbrechen”. Wenn Sie das
Dialogfenster ,Einleitungstext” mit <F11> (oder Mausklick
auf den ,,0K“-Button) schlieRen, wird Ihr Text mitsamt den
Anderungen in die Rechnung ibernommen.

Tipp

Per Mausklick auf den blauen Link ,Weitere Daten”
offnen Sie die praktische ,Kunden-Schnellansicht”.
Dort finden Sie alle wichtigen Kontakt-, Umsatz- und
Kontostands-Daten des betreffenden Kunden wieder.
AuBerdem konnen Sie bei Bedarf alle Vorgange, Doku-
mente, Notizen und die Historie lhres Geschaftspart-
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 Gbernehmen,

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

= einmalig manuell eintragen.

161



Bedienanleitung

Bereits vorhandene Artikel ibernehmen

Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich ,Stammdaten”
- ,Artikel” bereits in lhren Artikelstamm erfasst haben,
libernehmen Sie im Handumdrehen in Ihre Rechnungen:
Dazu klicken Sie in das Feld ,Artikel-Nr.“ und wéahlen die
gewinschte Position per Doppelklick aus der , Artikelliste”.
Sofern erforderlich fligen 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 tibernehmen, klicken Sie auf die Schaltflache
,Artikel”. Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster
,Artikel in Vorgang hinzufliigen”:

Artikel in Vorgang hinzufligen

Artikelsets  Positionen aus vorhandenem Vorgang Gberehmen  Artikel Bundles

Wahien sie hier die Artikel aus, die Sie im Vorgang iibernehmen méchten. Sie kinnen auch direkt die Anzahl festlegen.

Anzahl Artikeln. Kategorie Bezeichnung Listenpreis "

Hier ankicken um einen Fifter zu definieren

By 50002 Fenste, Turen, Zargen  Tar (Eichenhol) Tsa00e
1 20002 Fenster, Tieen Zargen Zarge, Massihotz e
1 20003 enster,Toren, Zargen  Zarge, Stahl e
i 20001 susaziches Ao abfanet ase
1 20002 Zusaziches Verpacungskosten pauschal 1000€
'
1

Zr-8001 Zukaufartkel Zukaufartkel: Regalboden (800 mm * 200 m 000 €

8002 Zukaufartikel Zukaufartkel: Regalboden (800 mm * 500 i 000 €

p—
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Im Register ,Stapel aus Artikelstamm® wahlen Sie die
gewlinschten Waren oder Dienstleistungen aus, indem Sie
ein Hakchen in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen.
Die Anzahl der einzelnen Artikel pro Position konnen Sie
dabei nachtraglich andern.

Artikel neu anlegen und speichern

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

m klicken Sie im Eingabedialog , Positionen bearbeiten”
zundachst auf die Schaltflache , Artikel”,

= dann auf ,Neuen Artikel anlegen”,

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

® schliefen lhre Eingaben mit ,, 0K - F11“ ab:
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. | Attt crtenden] B soach b - were ko, <

Possorart | Userores | Rabot 00 |_Erspras | Gesmiores =

T

tistenpreis

sese
e
Atk Mustsatz | 1900%

o0e

Ennet sk - Artkdart  Verkaufs- und Einkautsarie! - o0e

Artikeltext

S B rulaAl L=

Fold-variablen  Datums-Variablen Sprachen Vorgangsbezogene Textpassage

Anmerkungen Bl des Artkels

ke d gespeichert

Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen Einfigen Loschen

Zeihnungen Artikelstammbiatt drucken o [N

AnschlieBend kénnen Sie den neuen Artikel sowohl in die
aktuelle als auch in alle kiinftigen Rechnungen (und Ange-
bote) ibernehmen - ein Mausklick geniigt.

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 konnen. Wenn
Sie eine bereits erfasste Position nachtraglich andern wol-
len, klicken Sie sie in der Liste an.

Artikelstapel, Artikelsets,

Positionsiibernahme und Artikel Bundles

Per Mausklick auf die Schaltflache , Artikel” rufen Sie den
erweiterten Artikel-Eingabedialog auf (,Artikel in Vorgang
hinzuftigen”):

Positionen aus vorhandenem Vorgang Gibernehmen  Artikel Bundes.

Stapel aus Artikelstamm  Artkelsets

‘Wahlen Sie hier die Artikel aus, die Sie im Vorgang sie kbir

= e e o

Hier anklicken um einen Fiter zu definieren

163



Bedienanleitung

Dort stehen Ihnen die folgenden vier Stapel-Eingaben zur
Verfugung:

,Stapel aus Artikelstamm®“: Hier suchen Sie die ge-
winschten Artikel per Mausklick aus der Artikelliste
aus, legen bei Bedarf die passende Anzahl fest und be-
fordern sie mit einem weiteren Mausklick auf ,Uber-
nehmen F11“ in den Vorgang:

Artikelin Vorgang hinzufiigen

Artkelsets Positonen aus vorhandenem Vorgang Gbemehmen  ArtkelBundies

Wahlen Sie hier die Artikel adkeHe Sie im Vorgang Gbernehmen méchten. Sie kénnen auch direkt die Anzahl festiegen.

Anzahl Atikelnr, Kategorie Bezeichnung Listenpreis "
¢ v aL-0002 i slende, Eichenholz 100€
o 1 BL-0004 Blenden Blende, Zebranoholz 2000 €
o 1 F-0003 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4714 weiB 2,5 Liter 3620 €
o F-0004 Farben, Lacke Holzlasur RAL 4715 irschgrin 0.75 Liter 9ss5€

,Artikelsets”: Bei den praktischen Artikelsets handelt
es sich um Zusammenstellung haufig zusammen ge-
kaufter Artikel.
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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, fligen
Sie zundchst einmal die dazugehdrigen Positionen in
den Vorgang ein. Dann rufen Sie den erweiterten Arti-
kel-Eingabedialog erneut auf, klicken auf die Schaltfla-
che (2) ,,Neu”, geben dem Artikelset eine aussagekraf-
tige Bezeichnung, klicken auf ,0k F11“ und fugen die
Zusammenstellung per Mausklick auf ,,Ubernehmen
F11“in den aktuellen Vorgang ein:

nem Vorgang Obernehmen  Artkel Bundios

s
et m
Koo e .
B s b e
Jrw— B e
-

| o - [



WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Praxistipp

Per Mausklick auf die Schaltflachen , Artikel hinzu-
figen“ und ,Artikel entfernen“ kénnen Sie lhre Arti-
kelsets auch unabhédngig von der vorherigen Arti-
kel-Vorauswahl im Vorgang festlegen. Uber die (3)
Auf- und Abwartspfeile am rechten Fensterrand haben
Sie auerdem Einfluss auf die Reihenfolge der einzel-
nen Artikel im Artikelset.

Bereits vorhandene Artikelsets lassen sich zudem Uber
die Schaltflachen ,Bearbeiten” und ,Loschen” @ndern
und aus der Liste entfernen. Auf bereits angelegte oder
abgerechnete Vorginge wirken sich spitere Anderun-
gen an Artikelsets nicht aus.

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

»Positionen aus vorhandenem Vorgang iiberneh-
men“: Anstatt bestimmte Artikelsets fest zu definieren,
kénnen Sie zuvor bereits angebotene oder verkaufte
Artikelkombinationen auch direkt aus vorhandenen
Vorgangen Gibernehmen. Dazu wahlen Sie die betref-
fende Vorgangsart aus (Angebote, Auftrage, Rechnun-
gen, Bestellungen oder Preisanfragen), suchen das pas-
sende Vorgangs-,Vorbild“ heraus:

Artikelin Vorgang hi

Positionen aus vorhandenem Vorgang Gbernehme

Nutzen sie diese Funktion, um alle oder nur bestimmte POSItionen aus einem anderen Vorgang zu UbeMEhmen. Entfernen Sie unten in der
Positionsauswahi die Haken bei den Positionen, ie nicht Gbernommen werden sollen. Sie haben spster in der Eingabemaske weiterhin die Moglichkeit,
diese Positionen einzeln zu bearbeiten.

Artikel Bundies

Stapel aus Artikestamm  Artkelsets

Vorgangsart ~ Suche nach InSpalte  Vorgangsnummer -

an Vorgangsnummer Datum Nachname /Fi - Sachbearbeiter

[} 2oteasteaz Teosa08 soukume  Mustrmam, Hans
b 2ote0sso0n s0062018 acherl  schubman Lasa
R 2ote0ssozs s0062016 sacherl  schutmann Lasa

2013062949 29062018 Baukuze  Mustermann, Hans

Pos. Anzahl Artikelnr. Bezeichnung Ustenpreis

2 BL-0004 Blende, Zebranoholz 2000€

W 1
S8 4 Focor oldasurRAL 4712 eif 075 Lt asse
¥ s 3 70008 HoldasurRAL 4715 ischgriin 075 Lier 9ss€
0.

g s

10 HL0001 Holeleim 60g Express og€

-0 HL:0002 Holeleim 500q Schnellbinder 350€

Alleabwahlen  Alle auswahlen

Die Positionsiibernahme ist im Prinzip dasselbe Verfah-
ren wie das ,,Kopieren und bearbeiten” vorhandener
Vorgénge. Unterschied: Sie kdnnen noch vor der Uber-
nahme gezielt einzelne Positionen ausschlieen und
Mengen anpassen.

»Artikel Bundles“: Sofern das Zusatzmodul , Artikel+“
(vormals: ,,Produktion”) freigeschaltet ist, konnen 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 gefiihrt.
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Artikel Bundle: AB-4712 x

Bei Bedarf kdnnen Sie in der Beschreibung des Artikel

Bundles die enthaltenen Artikel angeben. Sie verwal- SRS P s o
ten lhre Sammelartikel im Arbeitsbereich ,Stammda- rane [z R v .
ten” — , Artikel Bundles”. Neue Bundles kdnnen Sie aber e . T v i it .
auch direkt aus dem Vorgang heraus anlegen. Dazu kli- Ao
cken Sie im erweiterten Artikel-Eingabedialog auf , Ar- :"E':‘uﬂiﬁ‘
tikel Bundles” und dann auf die Schaltflache ,,Neu”:
Stapel aus Artikelstamm Artikelsets Positionen aus vorhandenem Vorgang iibernehmen Artikel Bung I [ SRz R
[ - R
I |
e o o IS
@ Im Register ,Enthaltene Artikel” wahlen Sie per Maus-
m— klick auf die Schaltfliche , Artikel hinzufiigen” die ein-

zelnen Positionen des Bundles:
Daraufhin 6ffnet 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:
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Artikel Bundle: AB-4712 x

Artikel Bundie Preis  Statistk Indiv.Felder  Dokumente Sonstiges

Anzahl | Einheit  Beschreibung Listenpreis|
stk FM-R002 : Regal 19900 €

st FM-TE-120  Tisch 75500 €

o oo

= FM-VBOO1 : Vitrine 15900 €

Entfernen

Zeichnungen

Im Register ,Preis” schlieflich legen Sie die Einkaufs-
und Verkaufspreise des Artikel Bundles fest. Den Ein-
kaufspreis kdnnen Sie dabei wahlweise von Hand ein-
tragen oder automatisch aus den Einkaufspreisen der
enthaltenen Artikel ermitteln lassen.

Ausflhrlichere Informationen zu den praktischen , Arti-
kel Bundles” finden Sie in der Beschreibung des Zusatz-
moduls ,, Artikel+*,

Zurick zur Rechnungserstellung: Ganz gleich, ob
= Stapellibernahme,

= Artikelsets,

= Positionsiibernahme oder

= Artikel Bundles:

Per Mausklick auf ,,Ubernehmen* kehren Sie zur Angebots-
erstellung zuriick. Dort kann jede einzelne Position gezielt
nachbearbeitet werden — ganz gleich, ob sie Teil einer Sta-
pelibernahme aus dem Artikelstamm, Teil eines Artikel-
sets, einer Positionsiibernahme oder eines Artikel Bund-
les ist.

Feintuning: Positionen bearbeiten

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bearbeiten” las-
sen sich dndern. So kdnnen Sie zum Beispiel Mengen und
Preise korrigieren. Sobald Sie Menge oder Anzahl eines
Artikels oder auch den Listenpreis gedndert haben, passt
WISO Mein Biro eventuelle Rabatte und den resultieren-
den Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.

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

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

= |6schen entbehrliche (rotes , X“),

= kopieren vorhandene Zeilen (gelbes Dokument-
Symbol),

= flgen sie an beliebiger Stelle wieder ein (Zwischen-
ablage-Symbol) und
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= adndern die Reihenfolge der einzelnen Positionen tber
die blauen Auf- und Abwartspfeile.

Rtz L
Zengssis: Letetsu
afen ] vt -
— J— |
[r——
state: [Sebertpfed 7 14Tage | 2% Skorto ] [fene mngabe) <)
wdpzior P = Aufragsrt et e, mi
ontakperon: (o ) e | ]
e P Sedbebetern:
e Ao 7] st vers <]
1 3] wve D atheens % mmksl}spﬂllm uhg%l S Attt + wetere Funidionen... ~
Enheit | Bezeichnung Liste Anz.PE + | Enzeipreis | Gesamipres -
IStk At v d.Kd.
02 1 FMTE St . 455,00 € 455,00 €
s s
R e w900 w900
o feesreaz
o
Lomanti gesant
% Mnst. Satz I
o [ —
- e =l
Rohgenan: 60T fiye guberag: 991276
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
Drucken e abbrechen F12

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten definieren ...
schlieRlichfiigenSieder Ubersicht bei Bedarfweitere Daten-
bank-Felder hinzu (zum Beispiel den Mehrwertsteuersatz):
Ziehen Sie dazu die gewiinschte Spaltenbezeichnung aus
dem Dialogfenster ,Anpassung” in die Ubersichtstabelle.
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 auBerhalb der Tabelle ,fallen lassen”. Nachdem Sie die
Tabelle entsprechend lhren Vorstellungen geandert haben,
schlieen Sie das Dialogfenster , Anpassung” mit einem
Klick auf den SchlieR-Button (,x“).
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Differenzierte Rechnungen durch flexible
Positionsarten

WISO Mein Biro lasst lhnen beim Inhalt und der Gestal-
tung Ihrer Rechnungen viel Spielraum: Denn neben der
Standard-Positionsart , Artikel“ kdnnen Sie den einzelnen
Rechnungszeilen auch spezielle Positionsarten zuordnen.
Auf diese Weise ...

= |egen Sie beliebige Text-Zeilen an,

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

= erzeugen Zwischensummen und

= fligen bei Bedarf an passender Stelle Seiten-
umbriiche ein.

Hinweis

Die Spalte ,Positionsart” dient nur Eingabezwecken.
Auf den fertigen Rechnungen wird sie nicht angezeigt.
Fehlt die Spalte ,Positionsart” in lhrer Rechnungs-Ein-
gabemaske, klicken Sie oberhalb der Positionszeilen
auf den Link ,Spalten definieren” und ziehen die Spal-
tenliberschrift ,,Positionsart” an eine Stelle lhrer Wahl
(z. B. neben der Artikel-,Bezeichnung®). Falls Ihnen das
Ziehen und Ablegen nicht vertraut ist, finden Sie bei den
,Tipps & Tricks“ unter der Uberschrift , Spalten sichtbar
machen” eine etwas ausfiihrlichere Beschreibung.
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Das gewlinschte Gestaltungs- und Funktionselement wah-
len Sie anschlieBend ganz bequem Uber das Auswahlfeld
,Positionsart”:

e o o [T
Firmenname: [Hollmann OHG [
e e 7
p—
I e
swae: [Sebertrod 7 [147age /2% S <] . [bene Angabe) 7
S == Afrageart Refte. . ander:
ks . o D) = | ]
Porapromem ] e
i
st .
* 0 B 2 § " atiel " artkelsets = Bundes (# Spalten defineren... mp Artikeliste crblenden WS sprache wahien +  weitere Funktionen... ~
Pos. | Anzabl | Actkelnr. Einheit |Bezeichnung s | Rabatt (%) Enzelpreis | Gesamtpreis E
N ereoatcnaes ErT ox oot mond
TS R IR e T e
T ewE e om B oo o] mane smove
" =
AN o L A8 23 wad T wme
o B bt A T T e e =]
[ ] e SE Mo S0SAIE oueros 1077436
im0 st 2

Falls Sie in lhren Rechnungen regelmaRig ganz bestimmte
Textzeilen und Uberschriften einsetzen, kénnen Sie die im
Bereich , Stammdaten > Kleinstammdaten > Positionsar-
ten“ eintragen:

Zusatzelemente der Artkelliste.

e e
Atikekategoren ‘Anzeige |Positonsart Vorgabetext -
e, = =
e T, ——
S
.
e @ Trenniinie doppelt - Trennlinie doppelt
o 2 —
i
Vorlagen fiir Texte und Uberschriften
e
Lemis Text entsteht.
AvtikelNe ArthebNe: [-Te: NisTorfve - ] an: [rec =
calBzUlA T T

e EEER oo

An dieser Stelle konnen Sie auch die Inhalte der Standard-
Positionsarten an lhre Vorstellungen anpassen - oder sie
deaktivieren, falls Sie in der Praxis keine Verwendung dafiir
haben. lhre eigenhandig definierten Positionsarten stehen
lhnen anschliefend in der Spalte , Positionsart” jederzeit
per Knopfdruck zur Verflgung.
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Praxistipp: Vorgangsbezogene Textpassagen

Wenn Sie fur ein und denselben Artikel von vornhe-
rein unterschiedliche Angebots-, Rechnungs- und
Bestelltexte verwenden mdchten, haben Sie unter
,Stammdaten > Artikel“ im Feld ,Artikelbeschrei-
bung” auBerdem die Mdglichkeit, ,Vorgangsbezogene
Textpassagen” zu definieren. Ausfihrliche Informatio-
nen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,WISO
Mein Bliro von A bis Z“ unter dem Stichwort ,Vor-
gangsbezogene Textpassagen®.

Fertige Rechnungen verschicken

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

GoBD und die Folgen

Die Betriebsprlfer des Finanzamts kontrollieren die Ein-
haltung der GoBD-Vorschriften inzwischen auch bei Selbst-
standigen und kleinen Unternehmen. Da WISO Mein Bliro
GoBD-konform ist, sind bereits gedruckte und abgeschlos-
sene Rechnungen grundsatzlich vor versehentlichem
Léschen und nachtriglichen Anderungen geschiitzt.
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Die Software unterscheidet zu diesem Zweck zwischen
Rechnungs-Entwirfen und abgeschlossenen Rechnungen.
Beim Rechnungsdruck haben Sie die Wahl zwischen den
Alternativen , Entwurf drucken” und , Rechnung drucken
und abschlieRBen:

ST RILT 14 €] b b voroe: (SR g T rpr—_

CoEptum GmbH

T
BC =
Co

= Rechnung drucken i1 sbschli

= Rechnungsentwiirfe lassen sich jederzeit nachtraglich
noch andern oder komplett 16schen.

= Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen diirfen
gemaR GoBD nicht mehr geldscht 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, diirfen Sie sie trotz-
dem |6schen oder per Mausklick auf die Schaltflache
,Bearbeitung freigeben” nachtraglich andern.


http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf

WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Das Programm weist Sie in diesen Fallen allerdings darauf
hin, dass Sie nur mit einer Storno-Buchung auf der siche-
ren Seite sind:

Diese Rechnung ist bereits ausgedruckt. Eine Bearbeitung ist laut den
Richtlinien der GoBD nur zuldssig, wenn Sie die Rechnung noch im
Zugriff

haben, diese also noch nicht zugestellt ist oder sich in der Zustellung
befindet. Ist das jedoch der Fall, dann miissen Sie diese Rechnung
stornieren

und eine neue Rechnung erstellen, um sich korrekt zu verhalten.

Nein

Tipp

Sie finden die Funktion ,Rechnung stornieren” im
Kontextmen( der Rechnungsliste (und unter ,Weitere
Funktionen F3°).

FAVORITEN ~ Rechnungen (Gesamt: 93)

S ™ Rechnungsdatum: von bis J F M A I

OFFICE ~ [ | |
Status Rechnungs-Nr. Datum Fillig am

VERKAUF ~

30.06.2018

30.07.2018,

Angebote [E Bearbeiten Fi1
[ZF] Loschen Fi2
L]
Abg-Rechnung: Serie erstellen...
L] 8
Abo-Rechnung: Serie entfemen...
L]
- Kopieren und bearbeiten Fo
Kasse starten
- Fur andere(n) Empfanger kopieren
g ‘ Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung Erﬂel\wﬁ_, §
U=l
Abo-Rechnungen = 1 Drucken... 2%

Wenn Sie eine Rechnung stornieren, erzeugt WISO Mein
BlUro automatisch eine Gutschrift mit identischen Posi-
tionen und umgekehrten Betragsvorzeichen. Weitere
Informationen zu diesem Thema finden Sie im WISO-
Mein-BUro-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 Giber die eingebaute Internet-
marke.

als Brief Giber die innovative Online-Poststelle und

als PDF-Dokument (mit und ohne elektronische Signa-
tur) oder per E-Mail iber die Online-Poststelle.
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Praxistipp: PDF-Exporte mit ,sprechenden”
Dateinamen

StandardmaRig 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 fur die Empfanger aber nur bedingt aussage-
kraftig. Unter ,Stammdaten > Meine Firma > Ausga-
beoptionen” bietet Ihnen das Programm im Abschnitt
,PDF-Exporte” daher die Moglichkeit, aussagekrafti-
gere Standard-Dateinamen zu erzeugen.

Sie kénnen die Voreinstellungen editieren, um eigene
Texte ergdnzen (z. B. Ihre Firma) und sogar Variablen
einflgen (z. B. Vorgangsdatum): Auf diese Weise ist der
Inhalt Ihrer Dokumente anhand des Dateinamens fir
deren Empfanger besser zu erkennen (z. B. ,Muster-
mann GbR — RgNr. 4711-2018 vom 07.12.2018.pdf*).

Bitte beachten Sie:

Grundsatzlich dirfen Sie Rechnungen auch als ein-
fache E-Mail an |hre Kunden schicken. Solange es
sich um Privatkunden handelt, ist das ohnehin kein
Problem. Wegen des Vorsteuerabzugs gelten fir
Rechnungen an Geschéaftskunden aber besondere
Anforderungen.
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Info: Steuervereinfachung

Rechnungen an Geschaftskunden, die per E-Mail ver-
schickt oder zum Download im Internet bereitge-
stellt werden, miissen nicht mehr unbedingt eine
,qualifizierte elektronische Signatur” tragen. In der
Vergangenheit war bei Fehlen einer Signatur der
Vorsteuerabzug in Gefahr. Mittlerweile genigt ein
»innerbetriebliches Kontrollverfahren“, das einen
yverlasslichen Priifpfad 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 Geschéftspartner weiterhin auf der sicheren
Seite. Im Zweifel fragen Sie bei Ihrem Steuerberater
oder direkt beim zustandigen Finanzamt nach.

WISO Mein Biro unterstiitzt 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, lasst das
PDF-Dokument dort signieren und 6ffnet anschlieBend eine
E-Mail, in der sowohl die Rechnung als auch der Signatur-
nachweis als Dateianhange im PDF-Format enthalten sind:

| Maximilian Mustermann

Betreft [Rechnung hr. 2016081602

angefagt

E Rechnung Nr. 2012081602 | [WI Rechmung Nr. 2018081602 Pruefprotokoll
X~ ke & mke

Senr geshrte Damen und Herzen,
in Anhang Gbersenden wir Ihnmen die Rechnung im PDF-Format.

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne telefonisch zur Verfigung.
Mit freundlichen GriSen

Larisa Schumann

Cosprum GmbE

Rosenholzweg 38b

52760 Detmoid
05231 - 123 56 7|

Im Arbeitsbereich ,Office” - , Online-Poststelle konnen
Sie Uber die Schaltflache ,Einstellungen Online-Poststelle
F2“ die Option ,,Per E-Mail versendete Rechnungen immer
signieren” aktivieren:
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Online-Poststelle konfigurieren

Geben Sie die Zugangsdaten an:

Zugangsdaten der Gnline-Poststelle

Benutzemame | mustermann| ]

Passwort [sorases |

Sie haben noch keine Zugangsdaten fir die Online-Poststelle?
Dann Sie sich jetzt kostenlos und h.

Einstellungen
[ Als Faxdrucker verwenden

[/ Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern.

Per E-Mail versendete Rechnungen
(Dimmer signieren

mer fragen vor Signieren
O rie signieren

Beim Signieren von Rechnungen zusstzliches Prafprotokoll erzeugen

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

[ Internetmarke verwenden  (Wichtige Hinweise)

OK F1 Abbrechen F12

Bitte beachten Sie:

Der elektronisch signierte Versand von Rechnungen
und Gutschriften Uber die Online-Poststelle ist kos-
tenpflichtig. Die aktuelle Preisliste finden Sie auf der
Website der Online-Poststelle.
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Praxistipp

Den bei Rechnungen standardmaRigen vom Pro-
gramm erzeugten E-Mailtext kénnen Sie Uber den
Menubefehl , Stammdaten” - , Kleinstammdaten” -
sTextbausteine” im Register ,,Rechnungen” mit ,,Bear-
beiten” Uiber die Schaltflache ,Text fiir Emailversand”
an die Gepflogenheiten lhres Unternehmens anpas-
sen. Einzelheiten zu den Ubrigen Versandarten finden
Sie im Kapitel ,,Angebote erstellen”.

Rechnungen tuberwachen

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

® Sobald die Rechnung gedruckt, auf elektronischem
Weg verschickt oder ihr Druckstatus tiber das Kontext-
menl 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 griin (,Zahlung
erfolgt”).


https://poststelle.buhl.de/vps/price.jsf

WISO Mein Biiro flr Einsteiger

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 lber die Rechnungsliste (Rechtsklick auf die
betreffende Rechnung und dann auf ,Zahlungsein-
gang zur Rechnung hinterlegen®).

Ist die Zahlungsfrist liberschritten, wechselt die Uber-
wachungsampel auf Rot (,,Zahlung tberfallig”).

Sobald es Zeit fur eine Mahnung ist, wird die betref-
fende Rechnung mit einem roten Ausrufungszeichen
versehen (,,Mahnung fallig”).

Falls ein Kunde dauerhaft zahlungsunfahig wird oder
sich mit Erfolg gegen eine Rechnung wehrt, kann der
Vorgang Uber das Kontextmeni der Rechnungsliste als
,uneinbringbar” (schwarzer Punkt) gekennzeichnet
werden.

Symbolerklirung: & Entwurf ® Zahlung aberfallig  Zshlung enwartet @ Zahlung erfolgt @ uneinbringbar | Mahnung fallig

Praxistipp

Damit Sie auf einen Blick zwischen bereits ausge-
druckten (= abgeschlossenen) Rechnungen und noch
nicht ausgedruckten (= nicht abgeschlossenen) Rech-
nungen unterscheiden kdénnen, steht lhnen in der
Feldauswahl der Rechnungsliste die Spalte ,,Drucksta-
tus” zur Verfligung:

FavouTon [ Y ———

Kase st

b R

Und gleich noch ein Tipp: Falls das Feld ,, Druckstatus®
bei lhnen nicht angezeigt wird, kénnen Sie es uber
die Funktion ,Feld Auswahl” in die Rechnungstabelle
Ubernehmen. Sie 6ffnen die Auswahlliste per Rechts-
klick auf den Spaltenkopf einer beliebigen Spalte und
dann auf Feld Auswahl”. AnschlieRend ziehen Sie die
Spalteniberschrift ,Druckstatus” an eine beliebige
Stelle Ihrer Rechnungsliste.
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Tipps & Tricks fir Einsteiger und
Fortgeschrittene

Sie haben Fragen zum Anlegen von Rechnungen, die durch
die bisherigen Erlduterungen nicht beantwortet sind?
Hier noch einige exemplarische Lésungen fiir spezielle
Anwendungsfalle:

Mehrfachdruck und Massenmails

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

= markieren Sie eine oder gleich mehrere Rechnungen,

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

= starten dort die Druckfunktion (,Drucken” oder ,Alle
drucken”):
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Rechnungen (Gesamt: 93)
Rechnungsdatum: von bis

Status  Rechnungs-Nr. Datum Fallig am

VERKAUF ~

. 201 Aktuelle Tabelenansicht... »

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

Statt zu drucken, lassen sich Rechnungen auch Uber das
Kontextmenii der Rechnungsibersicht per E-Mail ver-
schicken. Wenn Sie dort mehrere Rechnungen markie-
ren, ist sogar ein Massenversand moglich! Das Programm
lasst Ihnen dabei die Wahl, ob die Rechnungen sofort an
lhr E-Mail-Programm Ubergeben werden oder Sie die ein-
zelnen E-Mails erst noch einmal in Augenschein neh-
men und sie einzeln verschicken. In beiden Fallen landen
die fertigen E-Mails anschliefend im Postausgang lhres
E-Mail-Programms:
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Rechnungen (Gesamt:53)
Rechnungsdatum: von bis

Status  RechnungsNr.  Datum

a

Alleper E-Mail versenden... “

Alle Versanddaten exportieren

Bitte beachten Sie:

Neben der Mehrfachdruck- und -Mailfunktion stehen
lhnen im Kontextmenu der Rechnungstabelle eine
Reihe weiterer Sammelfunktionen zur Verfligung. Sie
konnen per STRG- oder UMSCHALT-Taste markierte
Datensatze bei Bedarf auf einen Schlag ...

|6schen,

Versanddaten exportieren,

auf ,vollstandig bezahlt” setzen,

ihnen Tabellenkategorien zuweisen oder auch

archivieren.

Rechnungen (Gesamt: 92)

Status ¥ sachbearbeiter
Auftragsart +  Tabellenkategorie
Summe Netto  von bis Fallig am

Filigam  Nachnamey]

Zacher!

Drucken...
Alle per E-Mail versenden... n

Alle Versanddaten exportieren

F5 o im

Markierte Datenstze archivieren

Archivierungsfunktionen... » Ol

Einige der Funktionen kdnnen Sie auch Uber das , Aktuell”-
Meni der Meniileiste oder per Mausklick auf die Schaltfla-
che ,Weitere Funktionen F3“ aufrufen.
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Spalten sichtbar machen

StandardmaRig 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 ...

m klicken Sie oberhalb der Positionszeilen auf den Link
,Spalten definieren”,

m  zeigen in der daraufhin gedffneten Spalten-Auswahl-
liste auf die gewiinschte Spalteniberschrift,

= dricken die linke Maustaste und halten sie gedrtickt,

m ziehen die Spalteniberschrift an eine Stelle Ihrer Wahl
im Spaltenkopf und

= |assen die zusatzliche Spalteniiberschrift zwischen den
grinen Pfeilen fallen:
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Rechvungsw.: 018011602 |

Firmenname: Holmann OHG. Zahkngsstatus: Lieferdatum:
fen

Datum: [16.01.2018

[ <] wvgary.. (1801208 ]

Zungbeingng: [r—

s seberordz [1#7ege 2%t ) [omreresder g
o] e | pnen ey R o

Kontakperson: (.. [Frou Moja Holmanrl. 7] [fenepogabe) - ]
et Sadhbearbeter/n:

Eelierlesten POkt
ytere oo, [(ine Angabe) O] stemam s 7]

s5,00€

ass00€
199,00€ 199,00€

retto ] Rahgenim: 36,0 Pt st ~lio0e  sutiobetas: 91.27¢

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

B Cmi

Praxistipp

Auf diese Weise blenden Sie bei Bedarf auch ,,indivi-
duelle Felder” ein, in die Sie Zusatzinformationen zu
Ihren Rechnungen eintragen, fir die an anderer Stelle
kein Platz ist. Selbstverstandlich lasst sich die Tabel-
lenansicht auch nach individuellen Feldern sortieren,
gruppieren und filtern.
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Verschiedene Steuersdtze in einer Rechnung

Falls Ihre Rechnungen Positionen enthalten, die unter-
schiedlichen Mehrwertsteuersdtzen unterliegen, kon-
nen Sie das bereits auf Positionsebene deutlich machen:
In dem Fall fligen Sie lhrer Rechnungstabelle die Spalte
,MwSt-Satz“ hinzu.

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

Praxistipp

Falls Sie die Reihenfolge Ihrer Rechnungspositionen
nachtraglich verandern wollen, um die Positionsliste
zum Beispiel nach Steuersdtzen oder Lohn- und Mate-
rialkosten zu sortieren, markieren Sie die zu verschie-
bende Position und bewegen sie mithilfe des blauen
Auf- oder Abwartspfeils nach oben oder unten:

Rechnungsspalten: Bezeichnung andern

Mithilfe der Funktion ,Stammdaten > Briefpapier gestal-
ten” beeinflussen Sie das duBere Erscheinungsbild Ihrer
Geschéftskorrespondenz: Im Abschnitt ,,Inhalte > Spalten-
auswahl” legen Sie dort auch fest, welche Spalten unter
welcher Bezeichnung auf lhren Ausgangsrechnungen
auftauchen:
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Hier kinnen Sie die einzelnen Bereiche des Briefpapiers bearbeiten.
Auberdem kénnen Sie Schriftart u. GréBe fiir den Namen festlegen.
Alle anderen Texte werden in Schriftart "Arial” Grifle 8 ausgedruckt.
Inhalte x
Soll der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?
Hauptschriftart: T Arial i
Spaltenauswahl
Spaltenbeschriftung
Positionsnummer Pos.
Anzahl Anzahl
[7] Artikeleinheit Einheit
Artikelnummer <atalog £
Artikelbeschreibung BEZE\ChHL.IHq{hﬁ
Einzelpreis Einzelpreis
Gesamtpreis Gesamtpreis
Hintergrund formatierter Textelemente:
Undurchsichtig (Standardwert - hdhere Qualitat) ~
Zusatzoptionen
Absenderzeile drucken Blattmarken drucken Fulizeile drucken
Briefpapier anwenden... fir Briefpapier reservierter Rand (Milimeter):
@ ... auf erster Seite [Jaben ab 2.5eite: 35 = | Info
() ... aufallen Seiten CJunten: 25~ i
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Auf diese Weise blenden zum Beispiel Dienstleister die
standardmaRige , Artikelnummer” aus - oder ersetzen sie
durch eine Bezeichnung eigener Wahl (z. B. , Leistungs-
nummer”, ,Katalogziffer” oder ahnliches). Ausfihrliche
Informationen zum komfortablen Briefpapier-Gestalter fin-
den Sie im Kapitel ,,Arbeitsumgebung einrichten” unter der
Uberschrift ,,Stammdaten: Briefpapier gestalten”.

Praxistipp

Wenn Sie in der Rechnungs-,Druckansicht” auf die
grau hinterlegten Spaltentberschriften klicken, kon-
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 fir die Vor-
gangsart ,,Rechnung” Gbernehmen soll. Die Bearbei-
tung der Ausdruckdetails ist auch in allen anderen
Vorgangsarten moglich.
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Fertige Online-Vorlagen

Falls das dulRere Erscheinungsbild der Standard-Rechnungs-
vorlage (und anderer Vordrucke) trotzdem nicht genau
lhren Vorstellungen entspricht, stellt Thnen WISO Mein
Bliro weitere Gestaltungs-Alternativen zur Verfligung:

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorlagengestaltung”
und dann auf ,Weitere Vorlagen online suchen” kénnen
Sie direkt aus der Druckvorschau einer Rechnung heraus
zusatzliche Rechnungsvorlagen abrufen, die oft nachge-
fragte Gestaltungs- und Funktionselemente enthalten:

Vorlagen Online

Hier konnen Sie Vorlagen aus dem Online-Bereich auf Ihr System herunterladen

Rufen e, fals vorhanden, die PDF-Anleitung auf - Diese enthait wichtige Informationent

Kategorie: {Alle Kategorien)

(Alle Katzgorien)

Rechnung mit Listenpreis

= Auor SonkeKohn
Kategorie: Funktion

== Standardvorlage Rechnung mit Ausgabe des
Listenpreises sobald Rabatt gesetzt ist.

Gutschrift (Mellodesign)

Rechnung mitUisterpreis  Rechnungmit
Versandkosten

Rechnung mit istenpris

Rechnung mit
Rechnung (Mellcdesign)  (Mellodsign)

Lieferadressenblock

ef |

SchlieBen  F11

Anhand eines ,PDF-Beispiels” konnen Sie Inhalt und dulRere

Form der Vorlagen in Augenschein nehmen. In einer ,PDF-

Anleitung” wird erklart, wie Sie die Vordrucke installieren.

Hinweis

Online-Vorlagen sind grundsatzlich kostenlos. In
Zukunft wird der Service moglicherweise um gebiih-
renpflichtige Vorlagen erweitert, die auf die Anforde-
rungen bestimmter Branchen oder spezielle Anwen-
derwiinsche zugeschnitten sind. Sie brauchen die
Katze aber nicht im Sack zu kaufen: Samtliche Online-
Vorlagen stehen als Testversionen zum kostenlosen
Download bereit.

Lohnanteile ausweisen (Variante 1)

Damit ihre Kunden die attraktiven SteuerermaRigungen in
Anspruch nehmen kénnen, 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 Biro ist das kein Problem. Eine mogli-
che Losung sieht zum Beispiel so aus:

= Sie legen eine neue Rechnung an,

= erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit der Posi-
tionsart ,,Uberschrift“ und der Bezeichnung , Lohnkos-

1“

ten-Anteil”,
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m geben in den folgenden Zeilen samtliche Lohnkosten-
Positionen ein,

= |egen anschlieBend eine Position mit der Positionsart
,Zwischensumme” an,

= erzeugen dann wieder eine Position mit der Positions-
art ,Uberschrift” (diesmal mit der Bezeichnung ,Mate-
rialkosten-Anteil”) und

m geben in den folgenden Zeilen samtliche Materialkos-
ten-Positionen ein.

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

Positionen Lager = Aktuell: 10 Reserviert: 0 Bestellt: 0
%] B 1 ¥ "5 Artkel = Artielsets ™5 Bundies [# Spalten definieren... | =y Artheliste einblenden T Sprache wahlen

Pos.  Anzahl Artikel.
o1 1 |-Oberschrft

Bezeichnung Posionsart  Listenpreis  Rabatt (%) Enzepreis  Gesamtpres  +

Oberschrift 000¢€ 0% 0,00 EU

Artkel X 0% e 77,00€|

Lohrkosten-Antei:

@ 2 [A-0001 Kundendienstmonteur
03 2 A-0002 Hilfskraft Artikel 28,50 € 0% 28,50 € 57,00 €
04 1 - Znischens.e: .z, i hercumme. Zwischens... 0,00 € 0% 0,00 €
1 [FMTB0 T aus Buchenholz i 0% 755,00€ 755,00 €
1.025.27 €  Bruttobetrag: 1.22007€
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Praxistipp: Lohnanteil separat ausweisen

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

Bitte beachten Sie:

StandardmaRig weist WISO Mein Biiro 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 Steuerermafigung geltend machen
dirfen, konnen Sie die Darstellung des betreffenden
Vorgangs von ,netto” auf , brutto” umstellen.

Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-Dar-
stellung ist nicht nur fir Handwerker und haushaltsnahe
Dienstleister hilfreich. Immer dann, wenn lhre Kunden
nicht zum Abzug der Vorsteuer berechtigt sind, ist der Aus-
weis von Bruttobetragen auf Positionsebene fiir den Emp-
fanger von Rechnungen (und Angeboten) aussagekraftiger:
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Zur Umstellung 6ffnen Sie die betreffende Rechnung,
wechseln zur Registerkarte , Eingabemaske®,

klicken am unteren Fensterrand auf den Abwartspfeil
links neben dem Feld , Nettobetrag” und

wahlen in der folgenden Auswabhlliste die Einstellung
,brutto”:

Posttonen
FO D ¥ D aud D atickes % andes 7

Pos. | Anzal

Bezerdnung

e

|Enheit

=
(01 fehoewi: 0 Netbevos:  GGAODE Dutwbenog:  790.16€
)

Wichtig

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

0 Einstellungen
Firmendaten Grundeinstellungen A
Landerkiirzel D Wahrungskiirzel & Preisformat: E hinter demBerag v
{3} 5td. -Enheit: Std.-Zahlungsbedingung: | 14 Tage / 2% Skenta -
Enstellung Std. ieferzeitin Tagen: D Std.dieferbedingung: | frei Haus v
@ Std. undenart: @Fma  OPrivatkunde
) Preisart Nachkommastellen
@Mettopreise (O Bruttopreise Wit wievielen Nachkommastelen sollen die
Nummernireise [Bdinschaltung im Vorgang Einzeloreise angezeigt werden? =
i
Einsatz @ Schweiz
K3 ‘ Die “Scheizer Rundung” rundet Betrige auf olle 5-Rappen. [ schweizer Rundung aktivieren,

 Artder i rgangen

Sofern Sie ausschliefRlich oder lberwiegend mit Privat-
kunden zu tun haben, konnen Sie diese Grundeinstellung
auch dazu nutzen, statt der im Geschéftsleben ansonsten
vorherrschenden Netto-Darstellung standardmaRig auf
die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei die
Option ,,Umschaltung im Vorgang” aktiviert lassen, schi-
cken Sie lhren Geschéftskunden bei Bedarf Angebote und
Rechnungen mit Netto-Positionspreisen.

Praxistipp

Zusatzlich zur globalen Voreinstellung und der Einzel-
fallumschaltung kénnen Sie die Preisart auch auf Kun-
denebene vorgeben. Diese Voreinstellung nehmen Sie
im Register ,Vorgaben” der Kundenkarteikarte vor:
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Weitere Vorgaben

Standard-Sprache  (keine Angabe) -

Abrechnungsart €

Lohnanteile ausweisen (Variante 2)

Statt Lohnleistungen auf Positionsebene zu trennen, kann
WISO Mein Biro den absoluten Lohnanteil auch automa-
tisch in Euro und Cent auf der Rechnung ausweisen. Dazu
gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie die Stammdaten eines Artikels mit Lohnan-
teil und

= wechseln Sie zur Registerkarte ,,Preis”.

= Dort finden Sie in samtlichen ,Preislisten” die Spalten
,Lohnanteil netto” und ,Lohnanteil brutto”:
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Indiv. Felder  Dokumente  Lager  Sonstiges

Amk.mg Materl  produktion  Statsic

Verkaufspreis fiir diesen Artikel

preisiiste, fiir die die Preise gezeigt werden sollen: - Standard - - &

preisiste gilt fiir kunde | Ort abstk  Preisnetto  Preis br

— -

Zeichnungen Atikelstammblatt drucken

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

Anteiliger Personalaufwand

Falls Sie Ihren Personalaufwand nicht in Form von Arbeits-
stunden, sondern projekt-, leistungs- oder stiickbezogen
abrechnen, kénnen Sie dem dazugehdrigen Artikel selbst-
verstandlich auch einen niedrigeren (Brutto-)Lohnanteil
zuordnen:
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Angenommen, Sie verkaufen die ,Lieferung, Installation,

Datum: 17.08.2018
. . Y . . Rech 5N 2018081706
Einrichtung und Uberpriifung Erdwédrmepumpe Sum- Kondonte- o
“ . Sachbearbeiter/-in: Hans Mustermann
sang 1147-X13“ zum Komplettpaket-Bruttopreis von
. Rechnun
17.850 Euro (15.000 Euro plus 19 % MWSt.). Der kalkulierte 9
Lohnanteil betragt im Beispiel 25 % (25% von 15.000 Euro Sehr geshrs Frau Domerovly,
. . wir erlauben uns, wie folgt in Rechnung zu stellen:
= netto 3.750 Euro = brutto 4.462,50 Euro). Dann sdhe die
. . . Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamtpreis
PrEIsangabe im Arti keIStamm SO aus: 1 1 Stk.  WP-Komplett Lieferung, Installation, Einrichtung und Uberprifung 15.000,00€  15.000,00 €
0723 Erdwarmepumpe Sumsang 1147-X13
summe P
Mehrwertsteuer 19% auf 15.000,00 € netto 2.850,00 €
‘Gesamtbetrag 17.850,00 €
ledautpreisuydieseniAke] Sofer nicht anders angegeben, entspricht das Lisfer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.
Preisliste, fiir die die Preise gezeigt werden sollen: - Standard - v & Zahlungsbedingungen:
14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrag 17.493,00 € bis zum 31.08.2018
oder 30 Tage netto Kasse
Preisliste gilt fiir Kunde ort ab Stk. Preis netto Preis brufito Lohnanteil netto  Lohnanteil brutto |

Im Bruttobetrag sind 4.462,50 € Lohnkosten enthalten. Die darin enthaltene Mehrwertsteuer 19 % betragt 712 50 €

4462,50

st o
Zeichnungen Artikelstammblatt drucken Abbrechen F12

Beim Verkauf eines solchen Komplettpakets erscheint der
Lohnanteil dann folgendermalRen auf der Rechnung:
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Bitte beachten Sie:

Sollte der Lohnanteil-Hinweis nicht automatisch auf
Ilhren Ausgangsrechnungen erscheinen, fehlt der
Platzhalter <M_WAGETEXT> in Ihrem Rechnungs-
Textbaustein. Auf folgende Weise fligen Sie ihn nach-
traglich ein:

m Uber ,Stammdaten” - , Kleinstammdaten” - ,Text-
bausteine” - ,Rechnungen rufen Sie lhren Stan-
dard-Rechnungstext auf (meistens ist das ,,Rech-
nung_01“),

= stellen den Cursor an die gewtinschte Stelle im
Feld ,Schlusstext”,

= klicken auf die Schaltflache ,Variable einfligen”
und

= wadhlen im folgenden Dropdown-Men den Ein-
trag ,Lohnanteil ausweisen”.
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Adresscontainer ANGEBOTE  UEFERSCHEINE  AUFTRAGE  BRIEFE | RECHNUNGEN,, | MAMNUNGEN  BESTEUUNGEN PP <

Anveden Textbaustein

Anschitentormate Gutschrit

Rechnungen
sedchoung:[Rehming 0

Einleitungstext

Varble enfigen... + | Bedingung einfigen

CIE DY S— ]

< LETTERADDRESS>

v

it erauben uns, i folgin Rechnung 2 sellen

Schiusstext -
L e

S e———

E=:

<ILVATFRE
| wwacen

Presisten Datum sktvel

ncividusle Felder >

Daraufhin erscheint im Feld ,Schlusstext” der Platzhal-
ter <M_WAGETEXT>. Mit zweimal ,,OK“ bestatigen Sie die
Anderung. 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 Arbeitslohne und Fahrtkos-
ten von Meistern, Gesellen, Auszubildenden und
Hilfskraften anerkannt — aber auch Maschinenmie-
ten (nicht jedoch reine Materialkosten). Sie wollen
auf lhren Rechnungen kinftig automatisch ermit-
telte Lohnanteilen ausweisen? Dann sollten Sie daran
denken, nicht nur den Arbeitslohn- und Fahrkosten-
Artikeln Lohnanteile zuzuordnen, sondern auch den
Maschinenmieten und ahnlichen Positionsarten.

Welche Rechnungspositionen aus Sicht des Gesetzge-
bers Lohnanteile enthalten (dirfen) und was Sie sonst
noch tun kénnen, um lhren Kunden die Steuererma-
Bigungen zu sichern, erfahren Sie beim Steuerbera-
ter, der IHK bzw. Handwerkskammer oder bei Ihrem
Berufs- oder Branchenverband.

Rabatte / Nachlasse

Mit WISO Mein Biro konnen Sie Ihren Kunden problemlos
Rabatte auf die Verkaufspreise bestimmter Artikel. Dabei
haben Sie folgende Moglichkeiten: Sie kbnnen ...

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 Nachlasse auf Positionsebene eintragen (dazu dient
die Spalte ,Rabatt %“ in der Eingabemaske ,Positionen
bearbeiten”),

Rabatte auf Artikelgruppen oder aber

im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell gewdhren.

Die Funktion , Gesamtrabatt einfligen” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen“in der ,Einga-
bemaske” von Angeboten, Auftragen und Rechnungen auf:

187



Bedienanleitung

Kelkulation anzeigen..

Weitere Informationen zu den verschiedenen Rabattver-
fahren finden Sie im Bereich ,WISO Mein Blro von A bis
7" unter den Stichworten ,Rabatt“, ,Rabatt auf Artikelkate-
gorien” und ,,Gesamtrabatt” in lhrem Online-Bedienbuch,
das Sie aus der Software heraus aufrufen.

Informative ,Details"-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf > Rechnun-
gen” die Funktionstaste ,,F2“ driicken oder auf die Schalt-
flache ,Details F2“ klicken, 6ffnen sich unterhalb der Rech-
nungsliste die Detailinformationen zum aktuell markierten
Vorgang. Dort sehen Sie auf Anhieb samtliche Positionen
der markierten Rechnung. Neben dem Register ,Positio-
nen” gibt es weitere Infobereiche:
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1

= |n den Registern ,Geleistete Zahlungen®, , Liefer-
scheine” und ,,Mahnungen“ finden Sie die zur betref-
fenden Rechnung gehérenden Zahlungsvorgange, Lie-
ferscheine und Mahnungen.

= |m Register ,,Dokumente” ordnen Sie lhren Rechnun-
gen bei Bedarf beliebige externe Dateien und Doku-
mente aller Art und Formate zu! Selbst E-Mails und
E-Mailanhdnge kénnen Sie per Maus dorthin ziehen.
AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte, Tabellen
und Multimediadateien neu anzulegen. Wer will, kann
sogar Papierbelege scannen. Bei sehr vielen Dokumen-
ten sorgen Sie mithilfe von Unterverzeichnissen dafir,
dass Sie den Uberblick behalten.

= |m 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 Erlosarten” sowie den ,Verwendun-
gen“ stellt lhnen WISO Mein Biiro zusatzlich zu den steuer-
lichen Einnahme- und Ausgabe-, Kategorien” eine weitere
Gliederungsebene fiir die interne Kosten- und Leistungs-
rechnung zur Verfligung.

Die Zuordnung zur passenden Verwendungsart kénnen Sie
bei Bedarf schon bei Rechnungsstellung in der ,Eingabe-
maske” vornehmen:

©Fma O [ZEen|
Fimereane: o praner T ] e 2
[ishese ezt
et Zarbgbedegun:
soae: s [57o ns
a2z 0 = Mgt
o S —| — =
Felirlesren | PO
netere Daten...  [feine Angabe)

Falls Sie einen bestimmten Artikel generell einer bestimm-
ten Kosten-/Erldsart zuordnen mochten, erledigen Sie das
in der Artikelverwaltung im Register ,Sonstiges” lber die
Auswahlliste , Kostenart”. Weitere Informationen zu die-
sem Thema finden Sie im Kapitel ,WISO Mein Biiro von A
bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs, das Sie aus lhrer Software
heraus aufrufen, unter den Stichworten ,Kosten-/Erl6s-
art“ und ,Verwendung”.

Rechnungen archivieren

Falls die Liste Ihrer Rechnungen im Laufe der Zeit immer
langer und dadurch zu unibersichtlich wird, konnen
Sie abgeschlossene Vorgange ganz einfach ausblenden
(= ,archivieren”). Die Rechnungen werden dabei nicht
geldscht. Sie bleiben im Hintergrund erhalten und lassen
sich bei Bedarf jederzeit wieder reaktivieren. Sie finden die
praktischen , Archivierungsfunktionen” im Kontextmend
des Arbeitsbereichs ,Rechnungen” sowie unter ,Weitere
Funktionen F3“

Ausfiihrlichere Informationen zur Archivfunktion fin-
den Sie unter dem Stichwort , Archivierung” im Abschnitt
,WISO Mein Biiro von A bis Z“.
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Lieferscheine schreiben

In vielen Fallen, insbesondere in der Dienstleistungsbran-
che, ist der Versand von Lieferscheinen entbehrlich. Wer
jedoch Waren verschickt oder zum Kunden mitbringt, wird
die Lieferschein-Funktion zu schatzen wissen. Zu jeder
Rechnung erstellt WISO Mein Biiro automatisch einen Lie-
ferschein, der unter ,Verkauf” - ,Lieferscheine” abgelegt
wird.

Unter ,Verkauf” - ,Lieferscheine” konnen Sie Ihre Waren-
begleitpapiere anzeigen und ausdrucken lassen - ein Dop-
pelklick auf den betreffenden Vorgang genligt:

Lieferscheine (Gesam: 55)

Suche nach Inspalte | Nachnamerima

St Ueferschein-r,

o aoucenze

Mustermann, 1.

[ e ——
ntn:

iu b M ot e e

o 10000
Sachosareteriin  Hans Mustsmam

Lieferschein

entprecnend e Autrag efen i e flg aus:
Pos. uanl Enne Aieint Bezecnnung.

13 s BLONM  Bends Zebranotclz

2 9 Sk BRA0 B 200mm 4000 mm

=l

2

[ — )
-

=

&

e o,

=

b e s st 200mmrso00mm
ugeehniten und gehobert
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Inhaltlich ist der Lieferschein mit der Rechnung weitge-
hend identisch, sogar die Nummerierung ist gleich. Ledig-
lich die entbehrlichen kaufmédnnischen Angaben wie
Preise, Mehrwertsteuer sowie die Zahlungs- und Lieferbe-
dingungen fehlen.

Praxistipp

Im Kontextmeni der Lieferscheinibersicht finden Sie
unter ,,Drucken” - , Auswertungen“ den MenUpunkt
,Packliste zu Lieferschein”:

Lieferscheine (Gesamt:93)

Suche nach

Status  Liferschein-Nr. Datum

16012018

Butrag besbeien
=
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Mit dessen Hilfe erzeugen Sie im Handumdrehen
einen Ubersichtlichen internen Laufzettel mit allen
wichtigen Informationen fiir lhre Versandmitarbeiter
—darunter:

= Artikelnummer,
= Bezeichnung,
® lLagerort,

= |lagerplatz und

= Anzahl der zu verpackenden Artikel.

Info: Mehr Liefer-Komfort

Das Zusatzmodul ,Auftrag+“ erméglicht dartber hin-
aus die Bearbeitung von Lieferscheinen. AulRerdem
bietet das Zusatzmodul Unterstiitzung beim Zusam-
menstellen und Abrechnen von Lieferungen mithilfe
der komfortablen Teil- und Sammellieferungen und
den dazugehorigen Komplettrechnungen sowie Teil-
und Sammelrechnungen.

Mahnungen schreiben

Wird eine Rechnung innerhalb der vereinbarten Zahlungs-
frist nicht bezahlt, bekommt der Vorgang den Status ,Zah-

lung Gberfallig”

. Nach einer Frist von weiteren sieben Tagen

legt WISO Mein Biiro automatisch eine Zahlungserinne-
rung an. Der Vorgang wird dann mit einem roten Ausrufe-
zeichen versehen und taucht aufRer in der Rechnungsliste
in einer gesonderten Uberwachungsliste unter ,,Finanzen“

»Mahnungen” auf:

FAVORITEN v Mahnungen
STAMMDATEN v EINZELNE RECHNUNGEN KUNDENKONTEN ERZEUGTE MAHNUNGEN
OFFICE ~ Fillig am Mahnstufe Rech.-Nr. Rech.-Datum ||
VERKAUF ~ o
EINKAUF ~ Alle auswshlen
Mearkierte auswahlen
FINANZEN ~ roxn |
Alle abwahlen
Mahnstatus F4
Zahlungen Bank/k Seitenansicht der Rechnung
Mahnung bearbeiten % F11
- IEA Seitenvorschau F7
Lastschriften & Ubenweisungen :
Drucken F3
a eldruck gewahiter Mahnungen - Seitenvorschau
Eingangsrechnungen
uck gewahlter Mahnungen - Drucken
.
! @ Anw nicht maglich (keine Telefonnummenn gespeichert
Mﬂ“"“%? @ NewerBrief an: Hotel Prauner... »
I
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Sie haben an dieser Stelle die Wahl, sich die aktuell falligen
Mahnungen in Form einzelner Rechnungen oder zusam-
mengefasst nach Kundenkonten anzeigen zu lassen.

Mithilfe des Kontextmenis oder der Schaltflache ,Weitere
Funktionen” konnen Sie ...

= die ,,Mahnung bearbeiten,”
= am Bildschirm anzeigen lassen (,,Seitenvorschau“) oder
= gleich ,,Drucken”.

In die , Offene-Posten-Liste” im Meni ,Finanzen” wird der
Vorgang ebenfalls automatisch eingetragen.
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Info: Vielseitiges und flexibles Mahnwesen

Ob Sie die von WISO Mein Biro automatisch ange-
legten Mahnschreiben drucken, per Fax oder E-Mail
verschicken oder aber die automatisch erzeugte
Mahnung nur zum Anlass nehmen, lhren Kunden tele-
fonisch, mit einer informellen E-Mail oder einem per-
sonlichen Brief an die Zahlung zu erinnern, bleibt ganz
Ihnen Uberlassen:

Uber das Kontextmenii und die Schaltfliche ,Weitere
Funktionen F2“ stehen lhnen in der Mahnliste jeden-
falls samtliche Kommunikationskanale auf Mausklick
zur Verfuigung. Welches im Einzelfall der beste Weg
ist, kdnnen nur Sie selbst entscheiden: Das hangt von
der Branche, dem Auftragsvolumen, den bisherigen
Erfahrungen mit dem jeweiligen Kunden und eventu-
ellen Folgeauftragen sowie dem eigenen ,,Stil“ ab.

Die vom Programm vorgegebenen Zahlungsbedingungen,
Mahnfristen und Textbausteine kénnen Sie bei jedem ein-
zelnen Rechnungs- bzw. Mahnvorgang manuell beeinflus-
sen. Falls Sie die Voreinstellungen dauerhaft verandern
wollen, erledigen Sie das im Meni ,,Stammdaten” - ,Klein-
stammdaten” - ,Zahlungsbedingungen”: Dort kdnnen Sie
die Mahnoptionen jeder einzelnen Zahlungsbedingung
gezielt beeinflussen:
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ALLE  DEBITORISCH (AUF RECHNUNG") (BAR SCHECK) “

Zahiungsart Zahlungsbedingung

14 Tage / 2% Skonto.

Zanlungsart

Sezening G

Karen

Karen g [0 s

Diekter NIk | it

oestorich (as

sonsiges [

Karen

aren Watnshde 3z Togen i Tstausten
B

T ot =

Zahungabecingungen:
14 Tage /. 2% Skonto oder
30 Tage nett Kasse

1oschen 4 | Bearbeiten PR Avbrechen Fi2

Es geht aber auch ohne: Falls Sie keine Erinnerungen an fal-
lige Mahnungen bendtigen, setzen Sie einfach ein Hakchen
vor die Option ,Mahnwesen deaktivieren”.

Praxistipp: Kurzer Dienstweg

Sie kdnnen die Voreinstellungen Ihrer Zahlungs- und
Lieferkonditionen direkt aus den ,Eingabemasken”
lhrer Angebote, Rechnungen und Bestellungen heraus
aufrufen. Dafiir gentigt ein Mausklick auf die Schaltfla-
che mit den drei Punkten rechts neben dem betreffen-
den Auswahlfeld: , Lieferbedingung” (nur Angebote),
,Zahlungsbedingung” bzw. , Auftragsart”:

fomo ] Uerosoons:
v

Zabhngsbednging:
137a0e /2% Sonto

Aufragear
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Buchen und zahlen

Damit Sie Ihren Einkommen- und Umsatzsteuerpflichten
gegenliber dem Finanzamt nachkommen kénnen, ordnen
Sie die laufenden Einnahmen und Ausgaben lhres Betrie-
bes den passenden Einnahmen- und Ausgabenkategorien
zu. Dadurch sind lhre Buchfiihrungsaufgaben auch schon
weitgehend erledigt.

WISO Mein Biro richtet sich an Betriebe, die die verein-
fachten Buchfliihrungsvorschriften beachten missen (=
,Einnahmenuberschuss-Rechner”):

Buchfihrungs-Varianten fur
EinnahmenUberschussrechner

Je nach buchhalterischen Vorkenntnissen und Art der
Zusammenarbeit mit |hrem Steuerberater stellt lhnen
die Software dabei drei unterschiedlich differenzierte
Buchungsverfahren zur Verfligung:

= Bei,Variante 1“ verzichten Sie ganz auf eine Katego-
risierung lhrer Geschaftsvorgdnge: Sie Gibergeben Ihre
Buchungen in chronologischer Reihenfolge, aber ohne
sachliche Ordnung an lhren Steuerberater. Der sorgt
fur die , Kontierung“ der Belege, stellt Ihnen Auswer-
tungen zur Verfiigung und erledigt die Steuererklarun-
gen und Voranmeldungen fir Sie.
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= Variante 2“ orientiert sich am amtlichen Formular fir die
Einnahmen-Uberschussrechnung (= ,,Anlage EUR“). Sie
kommen mit rund 30 Buchungs-Kategorien aus und Sie
sparen sich den Umweg lber einen komplizierten ,,Stan-
dardkontenrahmen®: Dieses Verfahren eignet sich beson-
ders fir Freiberufler und Unternehmer, die Buchfiihrung
und Steuererkldarungen ganz alleine oder nur mit punktu-
eller Unterstiitzung eines Beraters erledigen wollen.

= Variante 3“ schlieBlich basiert auf einem umfangreichen
DATEV-,Kontenrahmen“ (wahlweise SKRO3 oder SKR04):
Bei annahernd 500 Konten schopfen Sie damit buchhal-
terisch aus dem Vollen. Wenn Sie sich fir diese Variante
entscheiden, sollten Sie Gber Buchfiihrungs-Grundkennt-
nisse verfligen und notfalls auf die Unterstiitzung eines
Steuerberaters zuriickgreifen konnen.

Welche ,Art der steuerlichen Verbuchung” Sie nutzen
mochten, legen Sie unter ,,Stammdaten” - ,,Meine Firma“
- ,Einstellungen” - , Steuer-Einstellungen fest:

Konfiguration

0 Einstellungen
(0] &
Fevenen

: weitere Grundeinstellungen

Steuer-Einstellungen

]

Art der steuerichen Verbuchung

ansmuun;ﬁ

- Variante 1: falls nur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
0) - mkontiert zur Verfiigung gestellt werden (@Detev 503
riante 2: Steueriiche Verbuchung anhand eines Keinen (Standard)
i = ntenrahmens, der sich vom EUR-Formular ableitet, PO
(O) Variante 3: Steuerliche Verbuchung anhand des SKRO3/SKRO4. atev
Ausazbeontionen
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Darliber hinaus kdnnen Sie statt des voreingestellten
DATEV-Standardkontenrahmen SKRO3 jetzt auch den Alter-
nativ-Kontenrahmen SKR04 nutzen. Falls Sie unsicher sind,
welcher Kontenrahmen und welche Buchungsvariante fir
Sie optimal ist, sprechen Sie mit lhrem Steuerberater oder
lassen Sie sich von einem kaufmannisch erfahrenen Kolle-
gen unterstutzen.

Mit WISO Mein Biiro lauft die Buchfiihrung weitgehend im
Hintergrund ab. Die meisten Eingaben lassen sich im Vor-
beigehen erledigen. In manchen Fallen erzeugt das Pro-
gramm die Buchungen sogar weitgehend automatisch.

Bitte beachten Sie:

Ob Sie zwischen baren und bargeldlosen Geschéfts-
vorgangen differenzieren, entscheiden Sie selbst:
Solange Sie nicht zur doppelten kaufmannischen
Buchfiihrung 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 fur die bargeldlosen Zahlungsfliisse ein oder
mehrere Bankkonten an. Sie konnen 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:
Anderungen an der ,Art der steuerlichen Verbu-
chung” wirken sich nicht rtickwirkend auf die Zuord-
nung laufender Zahlungsvorgange aus. Um Fehler bei
Auswertungen und vor allem auf Steuerformularen
zu vermeiden, sollten Sie lhre Buchungs-Variante also
nicht innerhalb eines laufenden Jahres umstellen!

Bei den Varianten 2 und 3 gibt es jeweils vier verschiedene
Typen von Buchungskategorien: die laufenden ,Einnah-
men” und , Ausgaben” sowie die Kategorien ,Geld” und
,Vermogen”. Geld-Kategorien sind - sofern von lhnen ein-
gerichtet - Ihre Girokonten und die Kasse. Auf den Vermo-
gens-Kategorien finden sich all die Glter wieder, die ins
Anlagenverzeichnis aufgenommen werden mussen, weil
sie dauerhaft in lhrem Betrieb genutzt werden.

Wenn Sie sich fiir die umfangreiche ,Variante 3“ entschei-
den, werden in den Buchungsmasken aus Griinden der
Ubersichtlichkeit nicht immer alle verfiigharen Buchungs-
kategorien auf einmal eingeblendet. Per Mausklick auf
die Schaltflache ,Weitere F2“ (unterhalb der Kategorien-
liste - oder direkt tUber 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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kénnen Sie alle verfligbaren Buchungskategorien uber
,Stammdaten” - , Finanzbuchhaltung” - , Kontenplan bear-
beiten” aufrufen und an die Besonderheiten lhres Betrie-
bes anpassen.

Angenommen Sie haben sich eine neue ,Ladenein-
richtung” gekauft. Dann o6ffnen Sie die normalerweise
,unsichtbare” Kategorie ,,430 Ladeneinrichtung” per Dop-
pelklick und verandern die Darstellungsart (iber das Drop-
down-Meni ,,Anzeige bei Verbuchungsart 3“ in ,Konten-
liste erweitert™:

B Kontenplan bearbeiten o X

Giltigkeitszeiraums [ab 2016 ~| Gehe zukonto: | | suche mText: |

| Hinaeis...

‘Konto (skro3) ‘ Konto (skrod) |Bezeicl|mmg ‘An ‘steuers...‘Anzeid

Biroeinrichtung Vermagen 0 Konter |

Ladeneinrichtung

Stellen Sie hier die Parameter fiir die Kategorie ein.

Kategorie-Enstelungen

Kontonummer:

Kontenliste Erweitert

Kontonummer SKRO4:

Sonderposten mit Riicklageanteil nach §7g Abs, 5 E... Vermagem 0 Unsicr .

Ansege e Vertucrungeart = )

Bereichnung:  Ladeneinrichiung

|

oK Fll Abbrechen Fi2

Mit ,,0K“ speichern Sie die neue Einstellung. Falls sich eine
bendtigte Steuerkategorie auch nicht auf diesem Weg ver-
fligbar machen lasst, haben Sie die Moglichkeit, auf Grund-
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lage einer vergleichbaren Steuerkategorie Uber ,Konto
kopieren F7“ ein neues Konto zu erstellen. Damit die
Zuweisungslogik des Programms nicht durcheinanderge-
rat, haben Sie dabei auf die zugrundeliegenden Verkniip-
fungen mit den Steuererklarungen nicht ohne Weiteres
Einfluss. Neue Buchungskategorien sollten Sie in jedem Fall
nur dann einrichten, wenn Sie Uiber ausreichende buchhal-
terische Kenntnisse verfligen. Wenden Sie sich im Zweifel
an lhren Steuerberater oder unsere Hotline.

Info: Erweiterte Bearbeitung der
Buchungskategorien

WISO Mein Biro bietet dariiber hinaus die Moglich-
keit, samtliche Parameter des mitgelieferten Kon-
tenrahmens und die Verkniipfung mit den Steuer-
formularen manuell zu dndern und sogar vollig neue
Kategorien einzurichten. Sie konnen ...

m die Einstellungen aller Aktiv- und Passivkonten,
Aufwands- und Ertragskonten sowie Eroffnungs-
und Abschlusskonten bearbeiten und zusatzliche
anlegen,

= auf die Standard-Finanzbuchhaltungskonten Ein-
fluss nehmen,
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m beliebige Steuersatze festlegen und deren Anwen-
dung definieren,

= die standardmaRige Zuordnung ausgewahlter Zah-
lungsvorgange beeinflussen (z. B. Kundeniiberwei-
sungen, Skontoabzug, An- und Verkauf von Anla-
genvermogen, Zahlungen von / an auslandische(n)
Kunden und Lieferanten und nicht zuletzt

= gezielte Verknipfungen mit bestimmten Zeilen
der Steuerformulare vornehmen.

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

Bitte aktivieren Sie die erweiterte Bearbeitung der
Buchungskategorien nur mit Unterstiitzung eines
Steuerberaters oder Buchfiihrungsprofis.

Neuer Zuordnungs-Assistent

Ganz gleich, ob Bargeldzahlung, Uberweisung, Lastschrift
oder Kreditkartenzahlung: Der neue Zuordnungs-Assis-
tent von WISO Mein Biiro vereinfacht und beschleunigt die
steuerliche Buchung von Zahlungsvorgangen splirbar:

= Mithilfe des Assistenten ordnen Sie offene Zahlungs-
vorgange im Handumdrehen den dazugehdrigen Vor-
gangen, passenden Steuerkategorien (Buchungskon-
ten) zu.

= Wiederkehrende Zahlungen erkennt der Assistent au-
tomatisch, macht automatisch passende Zuordnungs-
vorschlage, die Sie in den meisten Fallen einfach per
Mausklick auf ,,OK F11“ oder ,, 0K & Weiter F12“ Gber-
nehmen kénnen:

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr.(opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 37

Post AG 2020¢€ 20042018 v | 444 Porto B|

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

Vorschlage

Art Info Betrag Datum

Steuerkonto A 2500€ 17062018

Details. Vorschlag verwerfen.
I T T
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= |m Zahlungs-Dialog kdnnen Sie den Umsatzsteuersatz
auswahlen und lhre Zahlungen mit , Kosten-/Erlésar-
ten” und / oder ,Verwendungen” verknuipfen. Buch-
flhrungs- und Controlling-Experten sorgen auf diese
Weise bei Bedarf fir noch mehr Durchblick im betrieb-
lichen Zahlenwust.

Praxistipp

Irrtiimlich verworfene Zuordnungsvorschlage gehen
nicht mehr verloren: Falls Sie einen Vorschlag des Pro-
gramms ignoriert haben, um die Zuordnung manu-
ell vorzunehmen, lasst sich der urspriingliche Zuord-
nungsvorschlag bei Bedarf wieder reaktivieren.

Die einzelnen Funktionen des Zuordnungs-Assistenten
werden bei den verschiedenen Buchungsvorgangen erlau-
tert — hier die wichtigsten Bereiche des neuen Zuordnungs-
Assistenten im Uberblick:
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s

Buchhnungsosten
154667

Keine Zvordnung

o [l - -]

200275 ¢

= Falls mehrere noch nicht zugeordnete Zahlungsvor-

gange vorhanden sind, 6ffnet sich eine (1) Navigati-
onsleiste am linken Seitenrand. Wenn Sie viele Bu-
chungen erledigen, erkennen Sie dort auBerdem auf
einen Blick, welche Vorgange Sie bereits erledigt ha-
ben und wie viele noch offen sind. Die Reihenfolge
der angezeigten Vorgange lasst sich iber das Auswahl-
meni und die Auf- und Abwartspfeile am oberen Rand
der Navigationsleiste beeinflussen. Per Mausklick auf
,Uberspringen F11“ kénnen Sie die Zuordnung einzel-
ner Vorgange zurickstellen.

Bitte beachten Sie: Ist nur ein nicht zugeordneter Zah-
lungsvorgang vorhanden, 6ffnet sich die Buchungs-
maske ohne die Navigationsleiste.
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= Am oberen Rand des Dialogfensters werden die (2)

Zahlungsdetails angezeigt, dazu gehoren der Empfan-
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 erganzen
Sie per Hand.

Uber die (3) Schaltflichen 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” wahlen 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 Schaltflache ,Weitere ... (F2)“.

Tipp

Uber das Suchfeld oberhalb der Kategorien-
liste greifen Sie gezielt auf die gerade bendtigte
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, konnen Sie sich alle
offenen Rechnungsbetrage in der GroRenordnung
von plus/minus 5% anzeigen lassen.

Praxistipp

Sollten mehrere Rechnungen zur Auswahl ste-
hen oder andere Fragen auftauchen, blendet
das Programm Uber die Schaltflache ,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 gewiinschten Teilbuchungen an:

Bitte beachten Sie:

Der neue Zuordnungsassistent ermoglicht sowohl
direkte Umbuchungen zwischen lhren Finanzkonten
als auch die Weiterverarbeitung offener Teilbetrage:
Weicht eine Zahlung vom Betrag des dazugehdrigen

Vorgangs ab, fragt das Programm nach, wie mit der
Differenz verfahren werden soll. Das gilt sowohl fir
Einzelzuordnungen als auch fir Splittbuchungen.

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

> Uber die Schaltfliche ,Anlagevermégen — Einkauf /
Verkauf von Anlagegut” stellen Sie die Verbindung
eines Zahlungsvorgangs zu lhrem ,, Anlagenverzeich-
nis“ her: So halten Sie Zu- und Abgénge von Hard-
ware, Mobiliar, Fahrzeugen, Maschinen, Anlagen etc.
fest, ordnen bereits vorhandene Anlagegiiter zu, le-
gen neue Anlageglter an und tragen die passenden
Abschreibungsarten und Steuer-Kategorien ein:

Nun aber zu den einzelnen Kontenarten und verschiede-
nen Buchungsvorgangen:

= Je nachdem, mit welcher Schaltflache Sie die Zuord-
nung starten, unterscheidet sich der untere (4) Einga-
bebereich. In einigen Bereichen stehen lhnen Such-
felder und ,Weitere Funktionen” zur Verfiigung. Per
Mausklick auf die Schaltflache ,,Dokumente” kon-
nen Sie |hren Zahlungsvorgangen aber Uberall ex-
terne Dokumente aller Art und Formate zuordnen.
Damit verkniipfen Sie zum Beispiel lhre PDF-Eingangs-
rechnungen dauerhaft mit den dazugehorigen Bezahl-
vorgangen. Auf diese Weise erflillen Sie eine wichtige
Voraussetzung der geflirchteten GoBD-Vorschriften.
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Die Kasse: So buchen Sie Bargeld-Zahlungen

Fir |hre Bargeld-Geschafte gibt es im Arbeitsbereich
,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse“ das , Kassenbuch:

Zahlungen Bank/Kasse (Kassenbuch) [——

Buchungsdatum von | 010118 | bis 310818 | J F M A M J J|A S O N D oo | 206 20

e B Kasenbuch [ KassePOS & Bankverdindung1 G nfangssaldo am 0101.2018: 5369,

Buchungsdatum n o optBdleg Betag  saldo

2042008 n 4990 291637..

Bitte beachten Sie:

Bevor Sie sich entschlieRen, eine Bargeld-Kasse und
ein Kassenbuch zu fuhren, fragen Sie am besten lhren
Steuerberater, ob Sie dazu Gberhaupt verpflichtet sind.
Wenn es nur darum geht, Ihre eigenen betrieblichen
Bargeld-Einkaufe zu erfassen, ist ein Kassenbuch ent-
behrlich. Sie ersparen sich dann die taglichen Kassen-
abschlisse, -berichte und -priifungen. Die Zuordnung
zu den steuerlichen Buchungs-Kategorien erledigen
Sie in dem Fall Gber das interne ,Verrechnungskonto”
von WISO Mein Biro. 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 Schaltfliche ,Neu Einnahme F9“ Zahung sank / Kasse (Kassenbuc)
oder ,,Neu Ausgabe F10“ tragen Sie neue Zahlungsvor- — e e S—os
gdnge ein. Die Ubersichtliche Zahlungsmaske macht Ihnen Seveneoot sme| | memn o B cersne o vrnstaung 1002010 2]
. . IBAN BIC Wertstellun Buchungsart
das Erfassen von Ein- und Auszahlungen leicht. Folgende — : .
Eintragungen kdnnen Sie vornehmen:
‘Steuerkategorie
™ Name deS Empféngers / Auftraggebers, Konto. Zahlung an Kunden Zahlung an Lieferanten Beleg splitten Einkauf von Anlagegut
€ Einnahme @ Ausgabe € Umbuchung I} Kosten-/ Erésart
= Belegnummer, o | e mngabo -

Kategorie

Verwendung
Mieten fir bewegliche Wirtschaftsgiter (ohne Kfz) 9

®m Buchungsdatum, Obige vl aetbre Ausgaben

= Buchungstext (,Verwendung®), e o wencrshee

| Weihnachts-Sonderaktion

Zinsen zur Finanzierung des Anlagevermagens

= Betrag, Ubrige Sccasen

[7ag der offenen Tar

[ ] Steuer-“Kategorie” und P

= Umsatzsteuersatz: o — - -
Zusatzlich zu den steuerlichen Kategorien kdnnen Sie lhren
Zahlungsvorgingen ,Kosten- und Erl6sarten” und / oder
,Verwendungen”. Informationen zu diesem Thema finden
Sie im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von A bis Z“ Ihres Online-
Bedienbuchs (aufrufbar in Ihrer Software) unter den Stich-
worten , Kosten- und Erlésarten” und ,Verwendungen®.
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Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden
Ein- und Auszahlungen einen identischen ,Klon“ des
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten
Zahlungsvorgang sind dann bereits samtliche Felder

Praxistipp

Die praktische Funktion ,Kopieren und Bearbeiten
F7“ finden Sie auch im Kontextmeni des Kassenbuchs
(und im Menu , Aktuell”):

ausgefllt — inklusive des aktuellen Buchungsdatums.

FAVORTER R Zehiungen Bank/Kasse (assenbuch) Sie brauchen nur noch eventuelle Erginzungen und
STAMMDATEN M puchungsdatum von | 010118 | bis | 310818 | || Anderungen vorzunehmen (z. B. Belegnummer einge-
— ! - ben und Buchungstext oder Betrag anpassen) — und
| Mmdle B kassenbuch @ kassepos B schon ist die komplette Zahlungszuordnung abge-
VERKAUF ~
Buchungsdatum Ve schlossen. Das praktische , Kopieren und bearbeiten”
lechter icl
FINKAUE b e 17.00.2012 von Zahlungsvorgangen reduziert den Erfassungs-
FINANZEN ~ | ®  DeayEl ZuorinungsAssstent " aufwand bei Bargeldkassen und Offline-Girokonten
®  Druck. Zuordnen... v betrachtlich.
@  girob: [EH NeuEinnahme P | pg
Zah\unganEanb’Kas%i ®  Getran I NeuAusgabe Fio | g
o opery N Neofomekos " | R GoBD und die Folgen
®  sheiy [ Bearbeiten | e R,
e e ey Lonch o WISO Mein BUro ist GoBD-kon- gobd-zertifiziert.com
[} Leben: S Re . .
o form. Deshalb darf die Bargeld- "
®  laMar Stornieren G ERP-System ©audicon
kasse nicht ins Minus laufen. WISO Mein o
Eingangsrechnungen " Post Al Kassenabschluss Pe ) i GoBD-Export-Schnittstelle "
AUCh ein negat—wer Anfangs- GoBD Ausgabedateien erzeugen V17
I ®  spara Kassenbericht N > s on o on G
bestand des Kassenbuchs ist
Mahnungen - mm Kgpieren und bearbeiten )« N L
unzulassig.
— - —— Dateiimport-Assistenten. )
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Fihrt eine Kassenbuchung zu einem negativen Saldo,
gibt das Programm einen Warnhinweis aus. Falls Sie die
Buchung trotzdem ausfiihren, missen Sie bei einer spate-
ren Betriebsprifung mit Beanstandungen rechnen.

Der Kassenbuch-Saldo kann zum Beispiel auch durch
andere Vorgange 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 Zahlungsvorgdngen
ins Kassenbuch (mithilfe des Dateiimport-
Assistenten).

In solchen Fallen erscheint folgender Hinweis:

204

Mach Speicherung mit den vorhandenen Werten, weist die Kasse
zeitweise einen negativen Saldo aus.

Im Falle einer Betriebspriifung durch das Finanzamt, ist bei negativem
Kassensaldo mit einer Beanstandung zu rechnen.

soll die aktuelle Buchung trotzdem gespeichert werden?

Nein

Ist der Kassensaldo in Ausnahmefallen bereits nega-
tiv (z. B. durch Wiederherstellen einer alteren Mein-
Blro-Datenbank), darf das Minus nicht héher werden. Ein-
nahme-Buchungen sind dagegen zuldssig, auch wenn der
Kassensaldo anschlieRend immer noch negativ ist.

Weitere Folge der GoBD-Konformitdt: Kasseneinnahmen
und -ausgaben sollen taglich festgehalten und festgeschrie-
ben werden. AnschlieRend diirfen Bargeld-Zahlungen nicht
mehr gedndert oder geldscht werden. Jede Anderung ist
dann in Form einer Stornobuchung zu dokumentieren.
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In WISO Mein BUro lassen sich einzelne Kassenbuchun-
gen noch bis zum Abschluss des Kassenbuchs andern
und I6schen. Um Beanstandungen geldschter oder nach-
traglich gednderter Kassenbuchungen anldsslich einer
Betriebspriifung zu vermeiden, empfiehlt es sich, das Kas-
senbuch am Ende jedes Tages abzuschlieBen. Sie finden e
die Abschluss-Funktion im Arbeitsbereich ,Finanzen” - Neu Barverkaut
»Zahlungen Bank/Kasse” unter ,Weitere Funktionen F3“ T ([EEY Bearbeiten

- ,Kassenabschluss“: Loschen

Zahlungen Bank/Kasse (kassenbuch)

=50 Zuerdnungs-Assistent
iy
Zuoerdnen...

Meu Einnahme

| Stornieren

Zahlungen Bank/Kassi

Kepieren und bearbeiten

. Dateiimport-Assistenten starten
Seitenvorschau
Drucken
Einstellungen Bankverbindung

£ . Ansicht einzeilig

: BB Tebellen-Kategorie zuweisen...

Aktuelle Tabellenangicht...

=)
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Sofern Sie diese Frage mit ,Ja“ beantworten, legt das Pro-

Bitte beachten Sie: gramm automatisch eine Kassenbuchung mit umgekehr-
Eine ausfihrliche Beschreibung der Abschlussfunktion tem Vorzeichen an:
finden Sie im ,WISO-Mein-BUro-Lexikon” unter dem

on 010w bis 308t |2 F M A M|J s A 5|0 [N D a5 6 27 || Hee

FAVORTEN ~ | Zahlungen Bank/Kasse (cassenbuch) stz Fiter @ I

Stichwort ,Kassenabschluss”. e

Anfangssaldo am 01012018: 536595 €

saido S

Tipp r—

Falls Anderungen an Buchungen in bereits abgeschlos- o \ cm e o o]
senen Kassenbuch-Zeitraumen erforderlich sind, nut- —— O
zen Sie die Storno-Funktion. Wenn Sie am unteren

rechten Rand des Kassenbuchs auf die Schaltflache Bitte beachten Sie:

,Weitere Funktionen” und dann auf ,Stornieren” kli-

N . . . . Bei noch nicht abgeschlossenen Kassenbuch-Zeitrau-
cken, 6ffnet sich eine Sicherheitsabfrage.

men werden Sie vom Programm gefragt, ob die Stor-
nobuchung unter dem Datum der Ursprungsbuchung

chert werden soll.

Umsatz stornieren

Mdchten Sie den markierten Kontenumsatz wirklich stornieren?

Nein
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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 Kontextmen( auf ,,Kopieren und
bearbeiten” und

= nehmen die gewiinschte Anderung im neuen
Buchungsdialog vor.

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

Kategorien und Steuersdtze

Durch die Zuordnung von ,Kategorien” und ,Steuersatzen”
erkennt das Programm, wie es den betreffenden Vorgang
bei der Gewinnermittlung (Einkommensteuer) und bei der
Umsatzsteuer (Voranmeldung und Jahressteuererklarung)
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 Biro mit, welcher Teil einer Zahlung fur die (1)
Einkommensteuer wichtig ist und welcher fir die (2)
Umsatzsteuer:

Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch)

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 69

Telekom 7535 € 12012018 ~ (keine Angabe)

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

Steuerkategorie
Ke Zahlung sn Kunden

C Einahme @ Ausgabe € Umbuchung P

anLieferanten Beleg splitten Einkauf von Anlagegut

Kosten-/ Erlésart

B (keine Angabe) -
Kategorie

Verwendun
Personal a

keine Ang -
Q- gy
Telekommunikation (z.8. Telefon, Internet) Steuersatz

Fortbildung

Beitrage, Abgaben, Gebihren und Versicherungen

Rechts- und Steuerberatung, Buchfthrungskosten

Keine Zuordnung

ETQGH  Avbrechen Fi2

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK&Neue Ausgabe  F&

Falls Sie Kleinunternehmer im Sinne des Umsatzsteuerge-
setzes sind, brauchen Sie sich um die Umsatzsteueranteile
Ilhrer Einnahmen und Ausgaben selbstverstandlich keine
Gedanken zu machen.
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Falls einmal kein Info-Symbol oder blauer ,Hinweis“-
Link angezeigt wird, kénnen Sie die Startseite der
. ’ Buchfliihrungs-Kontexthilfe Ubrigens jederzeit Uber
auch an vielen anderen Stellen des Programms finden den Meniipunkt , Hilfe” - , Erste Hilfe: Steuern & Buch-
Sie graue Info-Symbole und blaue ,Hinweis...“-Links.
Damit greifen Sie auf eine interaktive Kontexthilfe zu
den Themen Steuern und Buchfiihrung zu: Angenom-
men, Sie bearbeiten gerade den Zahlungsbeleg eines

Praxistipp: Interaktive Buchflihrungs-Kontexthilfe
Neben der ,Kategorien“-Liste im Zahlungsdialog, aber

fiihrung” 6ffnen. Oberhalb des Inhaltsverzeichnisses
wechseln Sie dort Ubrigens bei Bedarf zu einer Such-
seite, mit deren Hilfe Sie gezielt Informationen Uber
wichtige Steuer und Buchflihrungsfragen abrufen.

Geschéftsessens und fragen sich, wie Sie das Trinkgeld

richtig verbuchen. Dann wahlen Sie in der Kategorien- Mit ,,OK F11“ schlieBen Sie Ihre Eingabe ab, mit ,,OK & Neue
Auswahlliste den Punkt ,Bewirtung” aus, klicken auf Einnahme F7“ bzw. ,,0K & Neue Ausgabe F8“ setzen Sie lhre
das ,i“-Symbol und landen so direkt auf einer ausfiihr- Eingabe mit dem ndchsten Zahlungsvorgang fort.

lichen Informationsseite zum Thema Bewirtungen:

Bewirtungen

ausgaben fix_die
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Info: Kontextsensitives Buchungsdatum

Bei Zahlungszuordnungen tragt WISO Mein Biro im
Feld ,,Buchungsdatum” standardmaRig das aktuelle
Datum ein. Wenn Sie jedoch bei Sammelbuchungen
(z. B. am Monatsende) ein abweichendes Buchungs-
datum wahlen und direkt zum nachsten Zahlungsvor-
gang wechseln (z. B. mit ,0K & Neue Einnahme F7“
oder ,,0K & Neue Ausgabe F8“ oder im Zuordnungs-
Assistent mit ,Nachster F10“), Gbernimmt das Pro-
gramm das manuell eingegebene Datum automatisch
in die folgende Buchung. Das nachtragliche Erfas-
sen von Buchungen unter einem selbst festgelegten
Datum wird so splirbar erleichtert.

Barverkauf auf Knopfdruck

Wenn Sie im Biiro, 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 schat-
zen wissen. Wenn Sie im Kassenbuch auf die Schaltflache
,Neu Barverkauf F8“ klicken, legt das Programm (mit lhrer
Zustimmung) im Hintergrund einmalig einen namenlosen
,BARVERKAU F“Kunden an und 6ffnet gleich einen
,anonymen“ Rechnungsvordruck:

Zahlungen Bank/Kasse. (Ksssenbuch)

Buchungsdatum von | 01018 | bis | 310818 |3 | F M

o | B sseoppen | B rasseros & saniensi

Status Buchungsdstum Ve

.
P—— 17082018
® ol 0082018
.

Oruck & Gestatungs. 20062018

Nun brauchen Sie nur noch den oder die verkauften Arti-
kel einzufligen und den Beleg zu drucken — und schon halt
Ilhr Kunde eine formvollendete Quittung in Hand. Und lhre
eigene Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung
kiimmert sich WISO Mein Biiro wie Ublich im Hintergrund.

Falls Sie die Auswahl des ,Standardkunden fiir Barver-
kauf” nachtraglich andern mochten, erledigen Sie das liber
»,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,,Sonstiges” im Abschnitt
,Vorgangsbearbeitung“:
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Konfiguration
0 Sonstiges
Fmarisin Liefer-/Leistungsdatum
Vorgangsbearbeitung
{3} Vorgabewert Rechnung

Enstellungen [JBei Erstelung einer neuen Rechnung soll automatisch folgender Kunde eingetragen werden:
- ohne -
)
Nummernikreise
Standarckunde fir Barverkauf
-BARVERKAUF-
i
ndenausar Uber Rundennummer
Ausgabeoptionen B aktvierter im Bereich der bei
Kundennummer ais Eingabefeld angezeigt.
Diese Funktion solten Sie dann akiivieren, wenn Thnen die Kundennummern bei der Erstellung
o neuer Verkaufsvorgange iberiegend bekannt sin
oo JEingabe der Kundennummer in Vorgangen aktivieren
Individuele Felder

Lagerbestandspriifung

Bei aktivierter Funktion wird bei L einer
geprift, ob der Lagerbestand ausreicht. Die Bearbeitung kann dann gegebenenfals
e abgebrachen nerden.

Bei Vorgangserfassung aktivieren.
Snnsngﬂy

Bei Erfassung Vorgangspositionen aktivieren.

Per Mausklick auf ,Kunden wahlen” 6ffnen Sie von dort
aus den Auswahldialog ,Kunde suchen®. Dort kénnen Sie
dann jeden beliebigen Kunden-Datensatz zum Barverkauf-
Kunden beférdern.
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Praxistipp: Barverkauf-Voreinstellungen

Wenn Sie etwas an den Preis-Konditionen und Vor-
gabewerten des Barverkauf-Standardkunden dandern
mochten (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
,BARVERKAU F“Kunden in den Registern ,Kondi-
tionen” und / oder ,Vorgaben“:

Kunde: 10040 - -BARVERKAUF x

Adresse  Ansprechpartner  Anschften Statistic Indv.Felder  Dokumente

Preisliste Standard-Konditionen

presiste Ueferkondition (keine Angabe) B

Debitoren- Zahungskonditon  Barzahlung -
it offener Rech -@

Kundenrabatte Auislinelicchor Kunda.

Kosten- und Erlosarten festlegen

Zurick zur Zahlungszuordnung: Zusatzlich zu den Steuer-
Kategorien bietet Ihnen WISO Mein Biro beim Buchen von
Zahlungen die Moglichkeit, lhre Einnahmen und Ausgaben
nach frei gewdhlten ,Kosten- und Erlésarten” sowie ,Ver-
wendungen” einzuteilen: Auf diese Weise haben Sie zum
Beispiel die Moglichkeit, 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 Erlésarten” bzw. ,Verwendungen“ vor.

Damit ein bestimmter Artikel vom Programm generell
einer bestimmten Erlosart zugeordnet werden kann, kon-
nen Sie in der Artikelverwaltung im Register ,Sonstiges”
die passende Erldsart 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 Biiro
von A bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs (aufrufbar in Ihrer
Software) unter den Stichworten , Kosten-/Erl6sart” und
,Verwendung”,

Bankkonten einrichten

Ilhre Bankverbindungen richten Sie im Bereich ,Stamm-
daten” - ,,Meine Firma“ in der Rubrik ,Firmendaten” ein:
Unterhalb der standardmaRig eingeblendeten Adressda-
ten finden Sie den Bereich ,Bankverbindungen®, den Sie
Uber den doppelten Abwartspfeil einblenden.

Bitte beachten Sie:

Uber die Auf- und Abwirtspfeile neben der Spalte
,Bezeichnung” kdnnen Sie die Reihenfolge der Konten-
Symbole im Arbeitsbereich ,Zahlungen Bank/Kasse”
andern. 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 dndern Sie tber die
Schaltflache ,Bearbeiten”. Per Mausklick auf die Schaltfla-
che ,Neu” fligen Sie ein zusatzliches Bank-, Kreditkarten-
oder PayPal-Konto hinzu:
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Firmendaten

12
—"
Interme P ————

Bezeichnung
s Bankverbindung 1 G|

Kontain
sankier  Einrichtung der Bankverbindung

Bankverbindungen

(1 A Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten
Bic:
JrEe—— Name d
ome]  Wabln e hercen Ty der Bakverbnding st
art: @fpirokonto
L e T R —
ontonk i HECT Sanking-yerfaren venvalen.
Ausgabeoptonen
Offine instellngen  Banking-Kontakte
on Y Ovedtiarte
oo =
VISA ev3. o vermaten,
PayPal O zahiungsservice payeal
s ke Se I PayPal inderkonto arlegen. 2ur Evihtng
erden Senatur und Beuzemame benoto, e Se m Webportsl
Sonsties s Payhat Fanderionos bezehen ko,

Weiter 231

Mit ,Weiter” rufen Sie den zweiten Schritt des Einrich-
tungs-Assistenten fiir Bankenkonten auf. Bei der Auswahl
von Bankname, Bankleitzahl und Zugangsdaten werden Sie
vom Programm unterstiitzt. Uber die Auswahlliste ,Ver-
arbeitung” legen Sie fest, ob es sich um ein Online- oder
ein Offline-Konto handelt. Zwischen den beiden Kontoty-
pen konnen Sie, falls erforderlich, jederzeit umschalten. Sie
brauchen lediglich den ,,Bearbeiten“-Dialog in den ,Bank-
verbindungen” aufzurufen und die Option umzustellen:

212

Einrichtung der Bankverbindung

Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Bankeitzehl (BLZ): 20010020 =]
BIC: [PerkDEFFIO -]
Bankname: |Postbank -Giro- Hamburg ‘
Verarbeitung: |0FHine (manuell bebuchtes Konto) :::" =

Offline (manuell bebuchtes Konto)

immen Sie mit der
bar ist. For die
Online-Einrichtung wird ein funktionsfahiger Internetanschluss bendtigt.

Geben Sie hier die Bankleitzahl Ihres Kontos ein. AnschiieGe

Online, Serverabfrage
Verarbeitungsart, ob das Konto online-fahig oder manuell be

Abbrechen Fi2

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, kdnnen Sie Ihr Bankkonto zunachst problemlos
im Offline-Betrieb filhren und es erst bei passender
Gelegenheit umstellen.
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Bankkonto ohne Online-Banking

Falls Ihr Bankkonto noch nicht fiir das Online-Banking frei-
geschaltet ist, geben Sie die auf lhren Bank-Kontoausziigen
ausgewiesenen Zahlungsbewegungen wie im Kassenbuch
per Hand ein. Bei Kundenzahlungen, die auf einer Aus-
gangsrechnung basieren, nimmt Ihnen WISO Mein Biiro
dabei viel Arbeit ab: Wenn eine Kundeniberweisung ein-
trifft, genlgt es ...

= den Vorgang in der Rechnungsliste zu markieren,

= {iber das Kontextmeni den ,,Zahlungseingang zur
Rechnung (zu) hinterlegen”

Rechnungen  (Gesamt:55) Fiter ~

Nachname/firmi Druckstatus ~ Summe brutto  Offener Betrag

Status v, Datum

Fallig am

150020..  Bau Kunze

2734036 273403 €

378420 €

128420 €

Loschen

121737€  121737¢€

Angebote
sausee  s2usse
<
£ Kogieren und besrbcien 63003 € 6003 €
n«mgﬁ For andere(n) Emptanger opieren setee  4seise
Rechnung storieren / Gutschf ur Rechnung ertellen 17855 € 000 ¢
Kasse starten Drucken..
' Rechnung per E-Mail versenden..

Versanddaten exporteren

Mahnstatus.

Kommunikation mit Hotel Prauner...

Extelen or Hotel Prauner..

Adresse In GoogleMaps-Routenplanes Karte snzeigen...

© seherutunde

= und anschlieRend Datum, Hohe des Zahlungseingangs
und einen Buchungstext (= ,,Anmerkungen”) einzutra-
gen sowie das Bankkonto oder die Bargeldkasse auszu-
wahlen, auf dem die Zahlung eingegangen ist:

Datum des Zahlungseingangs: | 22.08.2018 +|  Sachbearbeiter:

Hghe des Zahlungseingangs: 1.234,56 €
Rechnungsnummer: (2018011201 Herkunft:

Kunde: |Bau Kunze

Anmerkungen: Zahlung zur Rechnung-Nr.: 2018011201

QK FN Abbrechen F12

AnschlieBend erscheint der Zahlungsvorgang mit allen
erforderlichen Angaben automatisch auf dem betref-
fenden Geldkonto. Falls erforderlich kénnen Sie an die-
sen Automatik-Buchungen nachtrigliche Anderungen
vornehmen.
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Hinweis

Die halb automatischen und manuellen Buchungen
sind nur auf Offline-Konten und im Kassenbuch mog-
lich. Nachtraglich bearbeiten lassen sich nur die Zah-
lungs- und Buchungsvorginge nur auf Offline-Bank-
konten: Kassenbuchungen diirfen 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. Anschliefend mar-
kieren Sie die Ursprungsbuchung, klicken im Kontext-
meni auf , Kopieren und bearbeiten” und nehmen die
gewiinschte Anderung vor.

Bankkonto mit Online-Banking

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie standardmalig bis zu
zwei Online-Bankkonten verwalten (mit dem Zusatzmo-
dul ,,Finanzen+“ auch mehr). Das komfortable Online-Ban-
king nimmt Ihnen den allergrofRten Teil des klassischen
Buchungsaufwands ab: SchlieBlich werden die Namen der
Empfanger bzw. Auftraggeber, das Buchungsdatum, der
Geldbetrag und oft sogar der Verwendungszweck mit dem
elektronischen Kontoauszug frei Haus geliefert. Im giins-
tigsten Fall ordnen Sie nur noch die steuerliche Einnahme-
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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 6ffnen.

Umsatze abrufen und Kategorien zuordnen

Um den aktuellen elektronischen Kontoauszug lhres
Online-Bankkontos abzuholen, klicken Sie unter ,Finan-
zen“ beim betreffenden Konto auf die Schaltflache
,Umsatze abrufen F4“. Nachdem Sie je nach Zugangsart
lhre ,PIN“ bzw. das ,Passwort” eingegeben haben, stellt
das Programm automatisch eine Verbindung zum Bankser-
ver her, holt die Daten der neuesten Zahlungsvorgange ab
und zeigt sie in Form eines elektronischen Kontoauszugs in

WISO Mein Biiro an:

Zahlungen Bank/Kasse. (nk (A1) PK DETMOLD, Ko 111111111, BLZ 47650130)
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Tipp: Elektronisches Belegarchiv fiir
Kontobuchungen

Mit ,F2“ oder per Mausklick auf die Schaltflache
,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-/Erlésarten” oder ,Verwen-
dungen” - ohne den Vorgang dafiir eigens 6ffnen zu
miussen.

Besonders praktisch: In den ,Details“-Ansichten der
Bankkontoausziige und des Kassenbuchs finden Sie
das Register ,,Dokumente”. Dabei handelt es sich um
eine Art digitales Belegarchiv fiir Kontobuchungen.
Sie legen dort bei Bedarf die zum jeweiligen Zahlungs-
vorgang gehorenden elektronischen Unterlagen ab,
z. B. Kalkulationen, Abrechnungen, E-Mails oder auch
Eingangsrechnungen ab.

Das Dateiformat spielt dabei keine Rolle: Sie kdnnen
jede auf lhrem Computer gespeicherte Datei in die
elektronische Dokumentenablage von WISO Mein
Blro importieren. AuBerdem haben Sie die Moglich-
keit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu anzu-
legen. Wer will, kann sogar Papierbelege scannen. Mit
Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf dafir, dass
Sie den Uberblick behalten. Uber 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 Uber die ,Details“-Ansicht.

Bitte beachten Sie: Im Kapitel ,Der Biroalltag” wer-
den die elektronischen Belegarchive von WISO Mein
Biiro unter der Uberschrift ,Dokumentenmappen
anlegen” ausfuhrlicher 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” (griin) oder

= als ,nicht betriebsrelevant” (schwarz) gekennzeichnet
worden ist.

Grung: @ nicht teilweise . @ nicht

Sobald die Funktion ,,Umsatze abrufen” abgeschlossen ist,
offnet sich automatisch das Dialogfenster ,Zahlung”. Dort
ist bereits der erste noch nicht zugeordnete Zahlungsvor-
gang geoffnet:
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Sparkasse Musterstadt
0% | Ovoni0
Buchungen erledigt

Empt / Aut. setiag Buchungsdatum  Beleg N (opt) Vo

[Er—— szse 30000 - e

A ac Werstelung  suchungsart

e

spitbuchung

Baegspien

Schlager Wol

satamas wose
Bruckmoir & artner

o 21116 e
Hofbaver b

- prosr
Sruckmsir & artner

Keine Zuordnung

Dokumente Oberspingen 1

Erkennt das Programm den Empfanger oder Auftrag-
geber aus einer vorhergehenden Zahlung wieder, so
macht es automatisch ein Vorschlag fir eine passende
Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm aus dem
Zahlungsempfanger ,Post AG“ und lhren bisherigen Ein-
kdufen bei diesem Lieferanten gefolgert, dass es sich um
den Kauf von Porto gehandelt hat:

216

Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch)

Empt./ Auftr. Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 37

Post AG 2020€ 20042018 v | 444 Porto |

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

£ 1|

Vorschlige

At info Betrag Datum

Steuerkonto ‘ 2500€ 17062018

Details I Vorschiag verwerfen', E I

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK & Neue Ausgabe  F&

Wenn Sie den Vorschlag tibernehmen wollen, klicken Sie
auf ,,Nachster F10“ und schon kénnen Sie den folgenden
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfiih-
rung wirklich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im Einzelfall
einmal nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die Schaltfla-
che ,Vorschlag verwerfen” und wahlen die passende Kate-
gorie aus der Liste der Steuerkategorien. Die Vorschlage
merkt sich der Assistent aber: Falls erforderlich, wechseln
Sie von der manuellen Zuordnung wieder zur Vorschlags-
liste: Ein Mausklick auf den Link ,Zuriick zu Vorschlag”
genugt:
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Auch diese Prozedur ist im Handumdrehen erledigt. Sie
kdénnen den Zuordnungs-Assistenten jederzeit abbrechen
und ihn bei nachster Gelegenheit Gber das Kontextmendi,
die Schaltflache ,Weitere Funktionen“ oder <F5> wieder
aufrufen und Ihre Buchungen fortsetzen.

Kundenzahlungen zuordnen

Im Hintergrund hat das Programm |hre offenen Kunden-
rechnungen standig im Blick: Stimmt der Auftraggeber
einer Einzahlung mit dem Empfanger einer Ausgangsrech-
nung Uberein, macht WISO Mein Biiro von sich aus einen
Zuordnungsvorschlag. Dort sind bereits alle erforderlichen
Angaben enthalten sind. Per Mausklick auf ,OK F11“ Gber-
nehmen Sie den Vorschlag.

Wichtig

An den Zuordnungsvorschlag des Programms sind
Sie selbstverstandlich nicht gebunden. Sollte es sich
wider Erwarten gar nicht um eine Kundenzahlung
handeln, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Zuordnung
verwerfen”.

Handelt es sich zwar um eine Kundenzahlung, die von
WISO Mein Biro aber noch nicht dem richtigen Kunden
oder der richtigen Rechnung zugeordnet wurde, klicken
Sie auf die Schaltflache , Ausgangsrechnung — Zahlung vom
Kunden”.,

Daraufhin 6ffnet sich im unteren Bereich eine Ubersicht
Uber

= alle Rechnungen
= alle offenen Rechnungen

= alle Rechnungen mit einem offenen Restbetrag von +/-
5% des Zahlungseingangs:
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Empt./ Auftr. Betrag

Buchungsdatum  Beleg-Nr. (0pt)  Verwendungszweck

sau Kunze 12sasse | | 1noezom ~ Zahlung 2o Rechmung:r: 2008110101 |

1BAN BIC Wertstellung

B |

Buchungsart

Steuerkategorie

Konto zuneisen

Zahlung vom Licferanten Beleg spitten Verkauf von Anlegegut

o Alle Offene & Restbetrag zw. 172,83 € und 1.296.29 €

[kundenkonten Betrag  Teilzahlung
kreditkartenkonten

Hier ankiicken um einen Fitter zu definieren

£ Rechnungssuche

Restbetrag Datum

2018053101 Hotel Prauner 378420 € 250000 € 128420€ 31052018

2018040101 Luchiig OHG 121737€ 000€ 121737€ 01082018

2018011201 Bau Kunze 123456 €

123456€ 10042018

Weitere Funktionen

Keine Zuordnung

Dokumente Oberspringen F11

Durch die praktische Eingrenzung des Rechnungsbetra-
ges werden Sie meistens auf Anhieb flindig. Wenn nicht,
heben Sie den Betragskorridor auf, indem Sie die Option
,Alle” oder , Offene” auswahlen.

Bitte beachten Sie:

Anstelle der offenen Rechnungen konnen Sie sich
auch alle Kunden- oder Kreditkartenkonten anzeigen
lassen, die noch offene Posten enthalten.
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Kreditkarten- und PayPal-Konten

Sofern lhr Kreditkarten-Unternehmen das Online-Ban-
king ermoglicht, konnen Sie mit WISO Mein Biiro auch die
Umsadtze auf Kreditkartenkonten abfragen. Die einzelnen
Zahlungsbewegungen lassen sich anschlieBend wie bei
einem Online-Bankkonto den Steuer-Kategorien, passen-
den Steuersdtzen sowie Kosten-/Erlosarten und Verwen-
dungsarten zuordnen.

Bei PayPal-Konten gibt es eine ganze Reihe von Besonder-
heiten zu beachten. Die Einzelheiten sind in der ausfihrli-
chen PayPal-Kontexthilfe beschrieben. Wenn Sie ...

= unter ,Stammdaten” -, Meine Firma“ - ,Firmendaten”
- ,Bankverbindungen”

= per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu“ ein neues
Konto anlegen,

= dort den ,Zahlungsservice PayPal” auswahlen und auf
,Weiter” klicken,

... rufen Sie Gber den blauen Link am unteren Fensterrand
bei Bedarf die PayPal-Anleitung auf:
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Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Thr PayPal-Konto einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Kontoname: ‘Zahlungsservice FayPal ‘
Kontoinhaber: ‘CoEpmm GmbH ‘
Verarbeitung: Online, Serverabfrage ~

Geben Sie hier einen Kentonamen und den Kentoinhaber Ihres PayPal-Kontos ein,

Anschliefiend bestimmen Sie mit der Verarbeitungsart, ob das Konto online-féhig oder manuell

Fir nahere Informationen Ober den Online-Zugang Thres PayPal-Kontos kiicken Sie rje. .

Dort erfahren Sie, wie Sie in WISO Mein Bliro Schritt fur
Schritt ein Paypal-Konto einrichten.

Praxistipp

Falls Sie mit mehreren Bankkonten arbeiten, kdnnen
Sie die Reihenfolge der Konten-Symbole im Arbeitsbe-
reich ,,Zahlungen Bank/Kasse” andern. Angenommen,
ein aktuell ungenutztes Termingeld-Konto erscheint
dort in der Symbolleiste an allzu prominenter Stelle ...

Zahlungen Bank/Kasse (sank (k- BAN: , Bic:
Buchungsdatum von | 010118 bis 220817 | J F M| A M| J ) A S O N D 2015 2016 2017
mAle [ Kassenbuch | 5 TermingeldKonto | & Sparkasse Musterstadt @ Postbank (& Verrechnung

Status | Emp/AUft Buchungsaatum Venwendungszweck Kategorle

... dann konnen Sie es Uber den Einstellungen-Dialog
,Meine Firma“ — ,Firmendaten”“ — ,Bankverbindun-
gen“ weiter nach rechts befordern:

Konfiguration

ﬁ\ Firmendaten

(0]

Firmendati [r—— ¥
o @ Bankverbindungen .

Kontoinhaber: CoEptum GmbH

SrErz Termingeld #oto e
Banideitzahl (BLZ): 33355555
) oA DESA333ESES50000123456
Bic BUMLDEADIOX
Nunmerrireise NamederBank:  Termingeld-Konto
FIBU-Konto: 1220
Art: Offinekento
S Status: skt
Kontonformationen anzeigen...
Ausgabeoptionen
Offine Einstllngen  Banking Kontakde bearbeten Lischen
S

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 Uberweisungen

Falls Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet haben,
konnen Sie auch lhre bargeldlosen Bezahlvorgdnge mit
WISO Mein Biro abwickeln. Daflir steht unter ,Finanzen”
der Programmbereich ,Lastschriften & Uberweisung” zur
Verfiigung. Dort wechseln Sie zum Register ,Offene Uber-
weisungen”. Per Mausklick auf ,Neu F5“ legen Sie anschlie-
Rend eine neue Uberweisung an:

Empfinger  Druckerei Hallmackenrevther

IBAN DES8700009971000735140 B BIC DDBADEMMO02 Betrag 12345€
Bank Sparkasse Musterstadt Falligkeit 22082018 v
Verwendung  RgNr. 2018-47110815
Rg. v. 15.08.2018 Plakat-Druck
Kategorie ~
Ubernachtungs- und Reisenebenkosten o Steuerschlissel:
Verpflegungsmehraufwand (Reisekosten) Vorsteuer 19 % v
Personal
Werbekosten
Telekommunikation (z.8. Telefon, Internet)
Fortbildung

oK Fit Abbrechen Fi2

rlage speichern
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Die Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller als
das Ausflllen eines Papierbelegs - und bietet dartber hin-
aus nutzliche Zusatzfunktionen:

Uber das Datums-Auswahlfeld ,fillig am“ legen Sie fest,
an welchem Tag das Programm die Uberweisung 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 Buchfiihrungsaufgaben, die mit
diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der Vorgang auf
dem elektronischen Kontoauszug auftaucht, weil das Pro-
gramm, wie er steuerlich zu behandeln ist.

Handelt es sich um eine Uberweisung, die so oder so &hn-
lich haufiger vorkommt, setzen Sie ein Hakchen vor die
Option ,Als Vorlage speichern” (am unteren linken Rand
des Dialogfensters). Wenn Sie die nichste Uberweisung
an denselben Empfanger ausfiillen, 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

Zusatzlich zu den Uberweisungsvorlagen haben Sie
im Uberweisungsdialog auBerdem Zugriff auf die
Bankverbindungen von Kunden, Lieferanten und
Mitarbeitern.

Tipps & Tricks fur Einsteiger und
Fortgeschrittene

Anfangsbestand von Kasse und

Offline-Konto buchen

Damit Sie lhre laufenden Kontoausziige mit dem Konto-
stand in WISO Mein Biro vergleichen kdnnen, reicht es
nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu ver-
buchen. Wenn Sie nicht bei Null beginnen, missen Sie
lhrem Offline-Konto und der Kasse einmalig den richtigen
Anfangsbestand zuweisen.

Das gelingt zum Glick ganz ohne komplizierte ,Saldenvor-
trage”: Bei einem positiven Kontostand legen Sie einfach
eine neue Einnahme-Buchung in dieser Hohe 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”:

Zahlung Bank / Kasse (Sparkasse Musterstadt Konto-Nr. 1111111 BLZ 47650130)

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr.(opt)  Verwendungszweck

Hans Mustermann si3e8 € orotz0t ~ |1 Kontostand Girokonto 112016,
1BAN BiC Wertstellung Buchungsart

M |

Steuerkategorie

Konto zuneisen Zahlung vom Kunden Zahlung vom Lieferanten Beleg spitten Verkauf von Anlagegut

@ Einnahme € Ausgabe € Umbuchung fol Kosten-/ Erésart

(keine Angabe) -
Kategorie

Verwendung
nicht zugeordnet 2

(keine Angabe) |

Privateinlagen (nicht betriebsrelevant)

"

Privatnutzung des Geschaftswagens (19% Ust)

Betriebseinnanmen ais Kleinunternen

Privatnutzung des Geschaftswagens (ohne Ust)

Sonstige Sach-, Nutzungs- und Leistungsentnahmen

Keine Zuordnung

—_

Dokumente OK&Neue Einnahme F7  OK & Neue Ausgabe 8

Als ,Kategorie” konnen Sie ,Nicht zugeordnet” beibehal-
ten (oder Sie wdhlen ,Privateinlagen (nicht betriebsrele-
vant)“) - und schon hat Ihr Offline-Bankkonto den richtigen
Anfangssaldo. Mit steuerlich neutralen Buchungen konnen
Sie Ubrigens auch private Ein- und Auszahlungen mitlau-
fen lassen (Kategorie: ,Privatentnahme®/, Privateinlage®).
Der Kontostand in WISO Mein Biiro stimmt auf diese Weise
immer mit lhren Kontoauszligen tberein.
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Bitte beachten Sie:

WISO Mein Biiro ist GoBD-konform. Deshalb darf die
Bargeldkasse nicht ins Minus laufen. Auch ein nega-
tiver Anfangsbestand des Kassenbuchs ist unzuldssig.
Flhrt eine Kassenbuchung zu einem negativen Saldo,
gibt das Programm einen Warnhinweis aus. Falls Sie
die Buchung trotzdem ausfiihren, missen Sie bei
einer spateren Betriebsprifung mit einer Beanstan-
dung rechnen.

Ausfiihrlichere Informationen zu den Auswirkungen der
GoBD-Richtlinien finden Sie am Ende des Abschnitts
,Buchen und Zahlen“ unter der Uberschrift ,Die Kasse: So
buchen Sie Bargeld-Zahlungen”.

Buchung aufteilen (,Splittbuchung”)

Die meisten Zahlungsvorgange lassen sich im Handumdre-
hen der passenden Steuerkategorie zuordnen. In manchen
Fallen 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).
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Fur derartige Fdlle klicken Sie im neuen Zuordnungs-Assis-
tenten auf die Schaltflache ,Splittbuchung”. Angenommen
von den 57 Euro des Tankstellenbelegs entfallen 56 Euro
auf Benzin und 1 Euro auf den Schokoriegel.

Dann legen Sie im Splittbereich Uber die Schaltflache
,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“:

Empt / Auftr, Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)

Verwendungszweck

POS-Payment FTM-MSTRSTD- |
578965218924-2018
Tankbeleg Freie Tankstelle Musterstadt

Freie Tankstelle Musterstadt 5700 € 2082018 v | 4712

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

splittbuchungen

Art Info Steuersatz Betrag

Konto: 4500 Sonstige Kfz-Kosten (ohne Afa und Zinsen)
57 242018

Einnahme / Ausgabe POS-Payment FTM-MSTRSTD-

Tankbeleg Freie Tankstelle Musterstadt

Konto: 1800 Privatentnahmen
POS-Payment FTM-MSTRSTD-578965218924-2018 00% 1.00€
Tankbeleg Freie Tankstelle Musterstadt

Einnahme / Ausgabe

5700 €

keine Zuordnung

DK & Neue Einnahme  F7

ALusgangsrevung OK & Neue Ausgabe 3

Eingangsrechnung

Anlagegut
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Bitte beachten Sie:

®  Ausgaben missen im Splittbereich grundsatz-
lich mit negativem Vorzeichen kenntlich gemacht
werden.

= Prifen Sie auRerdem, ob der vorgeschlagene
Steuersatz zum Bezahlvorgang passt.

= Per Mausklick auf die Schaltflache ,Bearbeiten”
lassen sich einzelne Splittbuchungen nachtraglich
andern.

Hinweis

Eine ausflhrliche Schritt-fur-Schritt-Beschreibung
einer Splittbuchung finden Sie in der interaktiven Kon-
texthilfe ,Steuern & Buchfiihrung”, die Sie iber den
MeinBiro-Menupunkt ,Hilfe“ aufrufen.

Skonto- und Teilzahlungen

Wenn Sie lhren Kunden bei zeitnaher Zahlung Skonto
gewdhren, weicht der Zahlungsbetrag von der Gesamt-
summe lhrer Ausgangsrechnung ab. Auch dann erkennt
WISO Mein Biro in den meisten Fallen den zugrundelie-
genden Rechnungsvorgang und macht einen passenden
Zuordnungsvorschlag. Sollte die Zuordnung einmal nicht
zutreffen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Zuordnung ver-
werfen” und anschlieRend auf ,,Rechnung / Kundenkonto
suchen”. Nachdem Sie den richtigen Vorgang ausgewahlt
haben, vergleicht das Programm die tatsachliche Zahlung
mit dem Rechnungsbetrag und fragt Sie, wie Sie mit der
Differenz umgehen wollen.

Im Fall eines ,,Minderbetrages” haben Sie zum Beispiel die
Wahl ...

= 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 ,vollstandig bezahlt” zu set-
zen oder

= die Differenz als Bankgebuhr zu behandeln und die
Rechnung ebenfalls auf ,vollstandig bezahlt” zu setzen:
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Abgleich X

Der Rechnungsbetrag abziiglich méglicher Anzahlungen (offener Rechnungsbetrag)
unterscheidet sich von dem Betrag des Zahlungseingangs.

Rechnungsbetrag 121737 €
Bereits angezahlt 0,00 €
Offener Betrag 121737 €
Zahlungseingangsbetrag 1.195,00 €
Minderbetrag -2237¢€

Minderbetrag behandeln als:

" Teilzahlung (Rechnungsstatus: teilweise bezahlt)

ig bezahit)

Abbrechen F12
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Im Fall des korrekten Skontoabzugs ist der Vorgang nach
dem Mausklick auf,,OK F11“ fur alle Beteiligten abgeschlos-
sen: Auf lhrer Seite beriicksichtigt das Programm den Skon-
toabzug als Erlésminderung und korrigiert zugleich sowohl
die Betriebseinnahme als auch den Umsatzsteueranteil. Da
die Rechnung als vollstdandig bezahlt gilt, ist die Sache auch
fir den Kunden erledigt - Mahnvorschldge werden vom
Programm also nicht erstellt.

Das ist im Fall von Teilzahlungen anders: Wenn |hr Kunde
zu viel oder zu spat Skonto abgezogen hat oder aus ande-
ren Griinden einen zu geringen Betrag lberwiesen hat,
erstellt WISO Mein Biro am Falligkeitstermin eine Mah-
nung tUber den Differenzbetrag. Ob Sie die letztlich verschi-
cken oder sich mit dem Kunden lieber telefonisch oder per
E-Mail tber den Grund der Differenz verstandigen, bleibt
Ihnen Uberlassen.
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Uberzahlungen

Etwas anders verhalt es sich, wenn der Kunde einen zu
hohen Betrag liberweist. Im Fall eines ,Mehrbetrages”
wird die Rechnung grundsatzlich als vollstandig bezahlt
behandelt. Dabei haben Sie die Wahl ...

= die Differenz (,,Mehrbetrag”) als Guthaben des Kunden
zu behandeln,

= die Differenz schlicht als Zuschlag zu betrachten und
nicht weiter zu verbuchen (empfiehlt sich vor allem bei
Cent-Betragen, bei denen die Zuordnung der Rechnung
ansonsten eindeutig ist und es sich nicht lohnt, nach
der Ursache zu fahnden) oder

= die Differenz mit anderen offenen Rechnungen dieses
Kunden zu verrechnen und einen dann noch verbliebe-
nen Mehrbetrag als Guthaben des Kunden zu behandeln:

Abgleich X

Der Rechnungsbetrag abziiglich méglicher Anzahlungen (offener Rechnungsbetrag)
unterscheidet sich von dem Betrag des Zahlungseingangs.

Rechnungsbetrag 121737 €
Bereits angezahlt 0,00 €
Offener Betrag 121737 €
Zahlungseingangsbetrag 1.227,37 €
Mehrbetrag 10,00 €

Mehrbetrag behandel als:

gﬁu ndengutha ben|

" Zuschlag

Zahlungseingang offener Rechnungen (falls vorhanden) und den Rest ggf. als
Kundenguthaben verbuchen

oK F11 Abbrechen F12
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An- und Verkauf von Betriebsvermogen

WISO Mein Biro hilft Ihnen nicht nur bei der Buchung lau-
fende Einnahmen und Ausgaben: Fir Anschaffungen im
Nettowert von mehr als 410 Euro netto, die im Jahr der
Anschaffung nur teilweise als Aufwand geltend gemacht
werden dirfen, stellt das Programm eine komfortable

Abschreibungsfunktion

verzeichnis bereit.

sowie das dazugehorige Anlagen-

Zahlung 8a asse Musterstadt Konto-Nr. i1 BLZ 47650130)
Empt / Auftr. Betrag Buchungsdatum Beleg-Nr. (opt) Verwendungszweck
Medienmarkt 116500 € 22082008 v 474 Notebook Portefino 11x-13 =l
1BAN sic Wertstellung Buchungsart
Anlagevermagen
Konto zweisen Zhlung an Kunden Zahlung an Licferanten Beleg spiten Einkaufvon Anlagegut,
Nr. Anschaffungsdatum  Bezeichnung Anschaffungskosten (| Kosten-/ Erlosart
1 01.082007 Firmenwagen 2500000 € ‘ (keine Angabe) M
2 27.11.2008 Biro-PC. 1.800,00 € Verwendung
3 02012007 Werkstati/Biro 10000000 € (keine Angabe) -
4 oarnao0r Hebebihne 800000 € Steuersatz
5 04052008 Reffenfilaniage 250000 € Umsatzstever 19 % -
5 23062007 Ladkieranlage 450000 €
7 28022007 Lichtanlagen Montage Satz 39000 €
| Neues Anlageg | Keine Zuordnung.
T T e
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Indem Sie im Zahlungsvorgang ...

zunachst auf die Schaltflache ,Anlagevermogen — 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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Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.

Allgemeine Angaben

Mr: Bezeichnung: Hinweis. ..

9] [Notebock Portefino 11x-13 |

Nutzungsdauer (Jahre):
[ sl

W

Anschaffungsdatum:

Anschaffungskosten (netto):

22.08.2018

Art des Anlagenguts:

470 ‘. iComputeranlagen |
Kategorie der Abschreibu

4830 Y schreibungen auf Sachanlagen {ohne AfA auf Kfz und Gebéud(|
4322 Abschreibu auf immaterielle Vermégensgegensténde

4326 Auberplanma

e Abschreibungen auf immaterielle Vermégensgegenstande
Abschreibungen auf
Abschreibungen auf G

agen (ohne AfA auf Kfz und Gebaude)

4332 Abschreibungen auf Kfz
4333 Abschreibungen auf Gebaudetsil des hauslichen Arbeitszimmers
4340 AulerplanmaBige Abschreibungen auf Sachanlagen
4341 Absetzung fiir aulergewshnliche technische und wirtschaftliche Abnutzung der Gebaur
Abschaffung buchen | | Neu || Bearbeiten H Léschen |
Abschreibungsdetails F2 m Abbrechen F12
Nt

Mit ,,0K F11“ schlieBen 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,

= tragt die Abschreibungen an der passenden Stelle der
Einnahmentiberschussrechnung ein und

= erzeugt das vom Finanzamt geforderte ,, Anlagever-
zeichnis”.

Ergeben sich bei einem spateren ,Abgang” eines Anlagen-
gutes aus dem Betriebsvermogen umgekehrt Verkaufser-
|6se, werden die als Betriebseinnahmen beriicksichtigt.
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Abschreibungen buchen

Anschaffungskosten von Wirtschaftsgltern, die teurer als
netto 410 Euro (ab 2018: 800 Euro) sind, diirfen Sie im
Jahr des Kaufs nicht in voller Hohe als Betriebsausgabe
von lhren Einnahmen abziehen. Sofern Sie umsatzsteuer-
pflichtig sind, kdnnen Sie immerhin die im Kaufpreis ent-
haltene Mehrwertsteuer komplett als ,Vorsteuer” abzie-

Praxistipp: Buchfiihrungs-Kontexthilfe

Was es mit den sogenannten Abschreibungen im Ein-
zelnen auf sich hat, und wie Sie den Einkauf und Ver-
kauf von Anlagevermogen Schritt fiir Schritt mit WISO
Mein Buro verbuchen, kdnnen Sie in der interaktiven
Kontexthilfe , Steuern und Buchfiihrung” nachlesen.

Uber den Meniipunkt ,Hilfe“ - , Erste Hilfe: Steuern hen. Nur den Wertverlust lhrer Anschaffungen dirfen Sie
& Buchfiihrung ...“ konnen Sie jederzeit die Start- nach und nach ,von der Steuer absetzen“. Diesen Vorgang
seite der speziellen Buchfiihrungs-Kontexthilfe auf- nennt man , Abschreibung oder ,Absetzung fiir Abnut-
rufen. Dort finden Sie die Stichworte , Abschreibun- zung” (AfA).

gen“ sowie ,Einkauf von Anlagenvermogen” (unter
,Ausgaben-Kategorien”) sowie ,Verkauf von Anlagen-
vermogen” (unter ,Einnahmen-Kategorien“). Ober-
halb des Inhaltsverzeichnisses wechseln Sie darlber
hinaus zu einer Suchseite, mit deren Hilfe Sie gezielt
Informationen Uber alle wichtigen Steuer- und Buch-
fihrungsfragen abrufen konnen.
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Info: Drei Abschreibungs-Varianten

Zurzeit gibt es grundsatzlich drei verschiedene
Abschreibungskategorien:

= Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) / Ver-

brauchsguter: Alle selbststandig nutzbaren An-
schaffungen mit einem Nettokaufpreis von bis zu
410 Euro dirfen Sie sofort und in voller Hohe als
Betriebsausgabe buchen. Bitte beachten Sie: Ab
dem Steuerjahr 2018 steigt die GWG-Grenze auf
800 Euro.

Klassische Abschreibung: Wirtschaftsgiiter des
Anlagevermdégens mit einem Netto-Anschaffungs-
preis von mehr als 410 Euro (ab 2018: 800 Euro;
bei Anwendung des GWG-Sammelpostens: mehr
als 1.000 Euro) mussen Uber die Nutzungsdauer
hinweg in gleichbleibenden Jahresbetragen (= li-
near) abgeschrie ben werden. Bei der in den Jah-
ren 2009 und 2010 voriibergehend wieder zu-
lassigen degressiven Abschreibung waren die
Abschreibungsbetrage in den ersten Jahren ho-
her. Da der Verbleib im Betrieb je nach Branche
und Art der Anlage unterschiedlich ist, haben die
Finanzamter die ,betriebsgewohnliche Nutzungs-
dauer” in detaillierten AfA-Tabellen festgeschrie-
ben: Demnach wird zum Beispiel ein Computer
normalerweise Uber drei Jahre abgeschrieben, ein
Pkw Uber 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. Unabhangig von
der Nutzungsdauer der einzelnen Pool-Bestand-
teile wird der Gesamtwert des Sammelpostens
pauschal Gber fiinf Jahre abgeschrieben werden -
pro Jahr also mit 20 Prozent der Anschaffungskos-
ten. Seit 2010 ist der GWG-Sammelposten zulds-
sig, aber nicht mehr Pflicht.

Ausfihrlichere Informationen zu den verschiedenen
Abschreibungskategorien finden Sie in der Buchfiih-
rungs-Kontexthilfe, die Sie Gber den MenUipunkt , Hilfe”
- ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung” aufrufen.

Und so erledigen Sie mithilfe von WISO Mein Biro die
konventionellen Abschreibungen (Nettokaufpreis Uber
410 Euro / 800 Euro bzw. 1.000 Euro):

= |m ersten Schritt klicken Sie im Bereich ,Zahlungen
Bank/Kasse” im gedffneten Zahlungsdialog au die
Schaltflache ,, Anlagevermégen” - , Einkauf von Anlage-
gut” und dann auf ,Neues Anlagegut”.
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Zahlung Bank / Kasse (Sparkasse Musterstadt Ki

Empt / Auftr. Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck
Medienmarkt 116500 € 22082018 v a7s Notebook Portefino 11x-13 N
1BAN BiC Wertstellung Buchungsart
N |
Anlagevermagen
Konto zuweisen Zahlung an Kunden Zahlung an Licferanten Beleg splitten Einkauf von Anlagegut,

Ne. Anschaffungsdatum  Bezeichnung Anschaffungskosten (°|  Kosten/ Ersart
1 01.08.2007 Firmenwagen 25.000,00 € (keine Angabe) v
2 270 suro-pC 180000 € Verwendung
3 02012007 Werkstatygaro 10000000 € (keine Angabe) -
4 032007 Hebebihne 800000 € Steuersatz
5 04052008 Reifenfillanlage 2.500,00 € Umsatzsteuer 19 % v
6 23062007 Lackiranlage 450000 €
7 28022007 Lichtanlagen Mortage Satz 39000 €

I Neues Anlagegut I Keine Zuordnung

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK & Neue Ausgabe 6

= |n zweiten Schritt erganzen Sie im Eingabedialog , An-
lagegut Neu/Bearbeiten” die noch fehlenden Angaben
zur Anschaffung:
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Legen Sie ie Daten des Anlagenguts fest.

Allgemeine Angaben

Mr: Bezeichnung: Hinweis. ..
9] [Natebosk Partefine 11%-13 |

Anschaffungskosten {(netto): Nutzungsdauer {Jahre):
-
Art des Anlagenguts: h
470 ' mputeranlagen |
Kategorie der Abschreibu
4330 Y schreibungen auf Sachanlagen {ohne AfA auf Kfz und Geba’ud(|
4522 Abschreibu auf immaterielle Vermégensgegensténde
4331 Abschreibungen auf G
4332 Abschreibungen auf Kfz
4333 Abschreibungen auf Gebdudeteil des hauslichen Arbeitszimmers
4340 AuberplanmaBige Abschreibungen auf Sachanlagen
4541 Absetzung fiir aubergewshnliche technische und wirtschaftliche Abnutzung der Gebaus
Abschaffung buchen | | Neu H Bearbeiten H Léschen
Abschreibungsdetails F2 m Abbrechen F12
A\

Das Anschaffungsdatum und den Nettopreis Gbernimmt
das Programm automatisch aus lhrer Einkaufsbuchung.
Bitte achten Sie daher darauf, dass der richtige Steuersatz
eingestellt ist. Anderenfalls rechnet WISO Mein Biiro mit
einem falschen Nettowert!
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Sie brauchen dartber hinaus nur noch die Nutzungsdauer,
die Art des Anlagengutes und die Abschreibungskategorie
auszuwadhlen. Falls Sie die ,betriebsgewdhnliche Nutzungs-
dauer” im Einzelfall nicht kennen, 6ffnen Sie per Mausklick
auf die Drei-Punkte-Schaltflache hinter der Jahresangabe
die AfA-Tabelle fir allgemeine Wirtschaftsglter”. Mithilfe
der Suchfunktion werden Sie den vom Finanzamt Ublicher-
weise akzeptierten Zeitraum dort schnell finden.

Achtung: Vorsicht bei nachtraglichen Anderungen
Sie konnen neue Wirtschaftsgliter auch unabhan-
gig vom Zahlungsvorgang in das Anlagenverzeichnis
aufnehmen: Dazu rufen Sie das Anlagenverzeichnis
Uber den Menlpunkt ,Stammdaten” auf. Bitte beach-
ten Sie, dass nachtrégliche Buchungs-Korrekturen am
zugrundeliegenden Zahlungsvorgang nicht zu einer
automatischen Anderung im Anlagenverzeichnis fiih-
ren: Falls Korrekturen erforderlich sind, miissen sie an
beiden Stellen vorgenommen werden!

Das war‘s auch schon: Auf Grundlage Ihrer Eingaben nimmt
WISO Mein Biiro die erforderlichen Abschreibungs-Buchun-
gen am Jahresende automatisch vor. Und nicht nur das: Die
Werte werden auch in der Zukunft Jahr fir Jahr in die Ein-
nahmeniberschussrechnung tibernommen, ohne dass Sie
eine einzige manuelle Buchung vornehmen missen!

Ubrigens: Falls gewiinscht oder erforderlich, kénnen Sie
die Buchungen Uber die Schaltflache ,Abschreibungsde-
tails F2“ noch bis ins Detail beeinflussen: Auf diese Weise
lassen sich zum Beispiel Sonderabschreibungen mit WISO
Mein Biro erfassen. Abschreibungs-Experten konnen die
automatisch erzeugte Abschreibungstabelle sogar manuell
nachbearbeiten:

B} Abschreibungsdetails

Legen Sie hier die Details der Abschreibung fest.

Abschreibungsart
@~Linear (gleiche Jafreshetrage)

(O Degressiv (fallende Jahresbetrage) bis ins Jahr:

[Ckiirzuna der Anschaffungs- und Herstellungskosten

[JGegenstand auf 1,- Euro Restwert buchen [ Auf volle Euro-Betrage runden (Centhetrage im Erstjahr)

[rabelle manuel anpassen

Restwert

.Iahr‘ bschreibung | Sonder-Abschreib ‘

2018 13597 € 0,00 € 13597 € 84302 €
2019 32633 € 0,00 € 462,30 € 516,69 €
2020 32633 € 0,00 € 788,63 € 190,36 €
2021 190,36 € 0,00 € 978,00 € 000€

SchlieBen F12
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Elektronisches Belegarchiv

. i Soa?
Info: (Un)gleiche Jahresbetrage? In den ,Details“-Ansichten der Bankkontoausziige und des

Wenn trotz ,Abschreibung in gleichen Jahresbetra- Kassenbuchs finden Sie das Register ,Dokumente”. Dort
gen“ in den einzelnen Jahren unterschiedliche Werte legen Sie bei Bedarf die zum jeweiligen Zahlungsvorgang
auftauchen, so liegt das daran, dass Abschreibungen gehorenden elektronischen Unterlagen ab, z. B. Kalkulati-
grundsatzlich monatsgenau vorgenommen werden onen, Abrechnungen, E-Mails oder auch Eingangsrechnun-
missen: Ein Computer im Nettowert von 1.200 Euro, gen. Das Dateiformat spielt dabei keine Rolle: Sie kénnen
der im Mai gekauft wird und Uber drei Jahre linear jede auf Inrem Computer gespeicherte Datei in die elektroni-
abgeschrieben werden soll, befindet sich im ersten sche Dokumentenablage von WISO Mein Biiro importieren.
Jahr nur 8 von 12 Monaten im Einsatz. Daher erkennt

das Finanzamt statt 400 Euro auch nur 267 Euro (= Bei Bedarf befiillen Sie Ihr Dokumentenarchiv sogar per
8/12 von 400) als Betriebsausgabe an. WISO Mein »Ziehen & Ablegen*”. Und das geht so:

Biiro nimmt lhnen diese Erbsenzéhlerei zum Gliick ab. = Sie markieren ein an anderer Stelle vorhandenes Do-

kument (zum Beispiel auf dem Windows Arbeitsplatz
Weitere Informationen zum Thema Abschreibung fin- oder in Ihrem E-Mailprogramm)

den Sie in der Kontexthilfe ,,Steuern & Buchfiihrung”, die
Sie wahlweise Uber die blauen ,Hinweis ...“-Links im Pro-

gramm oder uber das ,Hilfe”-Ment aufrufen (,Erste Hilfe:  w  ziehen das Symbol in das WISO-Mein-Biiro-Fenster und
Steuern & Buchfihrung”).

= halten die linke Maustaste gedriickt,

= |assen es im Fenster ,,Dokumente” fallen:
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lungen Bank/Kasse [5ark Ak SPK DETMOLD, Ko: 1111111, 82 47650130)

von | 010118 | bis | 310818

Enanzen

[

o
o

Falls ein Scanner an |hren Computer angeschlossen ist,
kénnen Sie Giber die eingebaute Scanner-Schnittstelle sogar
Papierbelege einlesen. Ganz gleich, auf welchem Weg Sie
Dokumente in die Ablage befordern: Die praktische Doku-
mentenmappe kann Ihnen viel Sucherei in Aktenordnern
und in den Dateiverzeichnissen Ihrer Festplatte ersparen.

¥ Steueranmeldungen und
Steuererklarungen

Die im Kapitel ,,Buchen und zahlen” beschriebene einfache
Zuordnung von Einnahmen und Ausgaben zu ,Kategorien”
und ,Steuersatzen” sorgt dafir, dass die ...

= Umsatzsteuervoranmeldungen am Monats- oder
Quartalsende und die

= Einkommen- und Umsatzsteuererklarungen am
Jahresende

. schnell erledigt sind. Oft sind tatsachlich nur eini-
ge wenige Mausklicks erforderlich. Erledigt werden
die Finanzamtspflichten im Arbeitsbereich ,Finanzen”
- ,Steuer-Auswertungen®.

Praxistipp: Interaktive Buchfiihrungs-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 Buchfiihrung zu:
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Steuer-Auswertungen

FINANZEN ~

m

Zahlungen Bank/Kasse

Lastschriften & Uberweisungen

LY
€

Eingangsrechnungen

Y
i

Mahnungen

®

Steuer-Auswertungen
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Wenn Sie eine Frage zu einer der Steuererkldarungen
oder Voranmeldungen haben, klicken Sie im Bereich
,Finanzen” - Steuer-Auswertungen” auf den betref-
fenden ,Hinweis“-Link und landen so direkt auf einer
ausfuhrlichen Informationsseite zu diesem Thema:

Gewinn oder Verlust?
EUR mit und ohne Steuerformular

s Selbsstandger mussen (bmv. drfen) si Ihen Gewin sigrhindig emiteln ud dem Foanzant
el m Jahr m Rafmen Ter Enkommensteusrerarung miteien: Schledich il der Staat 2 such
e T vom Kochan sihaben. 05 S Gentan machen b4a roke Zanan schreien, ot sber i ro
Unter steuarichen Gatichtapunkien. ntaressant: SchieBich wollen Sie, dach auch for e sigenan
Zuwecks wissen, ob The Angebotsprise richi kalkubert s, ob Sie witschaftch arbeitn, wie sich
Thre

ind Umsatzerlose = for Sie unterm Strich herauskomm.
eger

Aoachiga.snd Schussrectnungen | | | Diese Fragen werden Sie sich bestimmt richt nur einmal im Jah stellen. Mit "WISO Mein Biro” konnen Sie
Aumlndecne Kungen Thren Einnahmendberschuss daher auf verschisdenen Wegen feststellen. Je nachdem, wie schnell und fir

Enpatarten welchen Zweck Sie Thre Einnahmenaberschussrechnung (= EUR) brauchen, wahien Sie ...

= de nteme EllR-huchhaltungsiiste oder die
fors Finanzamt.

99

Am Ergebnis andert das letztich nichts - die beiden Auswertungen sind lediglich
unterschiedich gegliedert und optisch anders aufbereitet.

Bitte beachten Sie: Im Einzelfall kann es zwischen der intemen EOR-Buchhaltungsliste und dem EOR-
Steuerformular 2u_geringfugigen Abweichungen kommen. Dasliegt daran, dass eiige Felder des
amtichen Formiars st am Jfesende gl werden komnen (z,o- Scvicensen be Uberentnahmen /
Unterentnahmen). Auch manuele Eintragungen in das Steverformular finden sich in der "Rechnungs- und
Buchhaltungelta’ richt wicder: Die Inarme, SUR dient mut de schnclen Orintierung m lafonden Jat.
Im Zweifel sind die Werte der Steuer-Auswertung firs Finanzamt ausschiaggebend.

1.E0 iste fiir interne (:

Beginnen wir mit der schnellen EUR fur eigene betriebiiche Uberwachungszwecke: Unter "Finanzent -
Rechnungs: und_Suchhaltungsiister” lassen Sie sich e "Enahmen-Uberschuss-Rechnung’ in
< > || a Ustenform anzeigen:

Dort finden Sie dann auch ausfiihrliche Informati-
onen zu Einzelfragen der Gewinnermittlung, insbe-
sondere auch zum Thema ,Abschreibungen” und
Anlagenverzeichnis.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie kénnen die
Startseite der Buchfiihrungs-Kontexthilfe auch jeder-
zeit Uber den MenUpunkt ,Hilfe” -, Erste Hilfe: Steuern
& Buchfiihrung” 6ffnen.
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So erflillen Sie Ihre Umsatzsteuer-Pflichten

Die Umsatzsteuervoranmeldung

Im Zuge lhrer Umsatzsteuervoranmeldungen teilen Sie
dem Finanzamt mit, ...

= wie hoch Ihre Umsatzsteuereinnahmen im vorange-
gangenen Monat bzw. Vierteljahr waren und

= wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatzsteuer-Zahl-
last dar, die Sie unaufgefordert ans Finanzamt tUberwei-
sen mussen. Ergibt sich eine Differenz zu lhren Gunsten
(,Vorsteuer-Uberhang“), bekommen Sie die anstandslos
erstattet.

Da die eingenommene Umsatzsteuer in Ihren Umsatzerlo-
sen und die bezahlte Vorsteuer in Ihren Betriebsausgaben
enthalten sind, hdangen die Buchungen fir die Umsatzsteu-
ermeldung ganz eng mit der Einnahmeniberschussrech-
nung (EUR) zusammen, die Sie im Rahmen der Einkom-
mensteuererkldrung vorlegen miissen. Obwohl die EUR
erst am Jahresende fallig ist, muss sie von umsatzsteuer-
pflichtigen Selbststdandigen also standig auf dem Laufen-
den gehalten werden.

Zum Glick erledigen Sie mit WISO Mein Biiro all das in
einem Aufwasch: Wahrend Sie eine Einnahme oder Aus-
gabe auf lhrem Bankkonto, im Kassenbuch oder auch in
der Rechnungs-Ubersicht einer ,Steuerkategorie” zuord-
nen, legen Sie namlich gleichzeitig den Steuersatz fest. Das
geschieht normalerweise sogar automatisch. Sie sollten
beim Zuordnen lhrer 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 Biiro mit, welcher Teil einer Zahlung fir die Einkom-
mensteuer wichtig ist und welcher fiir die Umsatzsteuer:

235



Bedienanleitung

Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch)

Info: Signaturpflicht beachten

ke =0 [ mmED v e Argabe = Der Fiskus verlangt unter anderem bei folgenden Steu-
— == erdaten-Ubermittlungen eine elektronische Signatur:

4 |
= Umsatzsteuervoranmeldung,
. : - * = Antrag auf Dauerfristverlangerung,
(ClEnnahme Gl Ausgsbe L OlUmbucining o Kosten-/ Erlésart
= | R - = Anmeldung einer Sondervorauszahlung und
Personal CImmE)
— e we - ® Lohnsteueranmeldung.

Telekommunikation (8. Telefon, Internet)

Mit WISO Mein Biiro konnen mittlerweile alle vorhan-
denen Steuerformulare in authentifizierter Form elek-
tronisch signiert Gbermittelt werden. Das gilt auch fur
die Einnahmeniiberschussrechnung (EUR-Formular).

Fortbildung

Beitrage, Abgaben, Gebihren und Versicherungen

Rechts- und Steuerberatung, Buchfiihrungskosten . i)

Keine Zuordnung

Dokumente OK&Neue Einnahme  F7  OK & Neue Ausgabe

Schritt fir Schritt zur Voranmeldung

Keine Sorge: Auch in signierter Form ist die Meldeprozedur
in wenigen Minuten vom Tisch. Sofern Sie mit dem Zuord-
nen lhrer Zahlungsvorgange auf dem aktuellen Stand sind,
lasst sich eine Umsatzsteuervoranmeldung mit ein paar
einfachen Mausklicks elektronisch signieren und tber die
eingebaute Elster-Schnittstelle ans Finanzamt tibermitteln.
Hier die einzelnen Schritte:

Wenn die nachste Umsatzsteuervoranmeldung fallig ist, rufen
Sie das Formular Gber den Menupunkt ,,Finanzen” - ,,Steuer-
Auswertungen” - ,,Umsatzsteuer-Voranmeldung” auf.
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Klick 1 auf den Menupunkt ,Finanzen®,
Klick 2 auf ,Steuer-Auswertungen”,

Klick 3 auf das Vordruck-Symbol ,,Umsatzsteuer-
Voranmeldung”,

Klick 4 auf die Schaltflache ,Neue Voranmeldung®,

Klick 5 auf den betreffenden Monat bzw. das Quartal,

Klick 6 auf ,, OK“,
Klick 7 auf die Schaltflache , Ausfiihren,

Klick 8 auf ,Weiter” (damit bestatigen Sie die Standard-
Auswahl ,Aus Buchungen ermitteln”),

Klick 9 auf das Symbol ,,Elster-Versand®,

Klick 10: Bestatigung des , Datenschutzhinweises” der
Finanzverwaltung mit ,0K".

Klick 11 auf ,Versenden der Daten”,
Klick 12 auf ,Weiter”,

Klick 13 Auswahl des Sicherheitsverfahrens , Software-
Zertifikat”,

Klick 14 auf das Auswahlmenu ,,Pfad zur Zertifikat-
Datei” (und anschlieRende Auswahl des Dateipfads),

Klick 15 in das Feld ,,Pin“ (und anschlieBende Eingabe
Ihrer Signatur-PIN) und schlieflich

Klick 16 auf die Schaltflache ,Weiter”:
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Authentifizierte Ubermittlung

Bitte wahlen Sie Thr Sicherheitsverfahren aus.
Um ein Sicherheitsverfahren nutzen zu kéinnen, miissen Sie sich bei ElsterOnline
registriert haben. Falls Sie noch nicht registriert sind, kénnen Sie die
Registrierung auf www. elsteronline.de jetzt vornehmen.

Sicherheitsverfahren
%1 @ software-zertifiiat () Sicherheitsstick () Signaturkarte

Bitte tragen Sie hier den Pfad zu Threm Zertifikat ein.
Besitzen Sie mehrere ElsterOnline-Konten, wihlen Sie die .pfx-Datei des
Benutzerkontos aus, fiir das Sie die Ubermittung durchfiihren wollen.

Pfad zur Zertifikat-Datei:
[c:pustermannsteuer Maxtuster20 18.pfx

< Zuriick w Abbrechen F12

Und das war‘s dann auch schon: Das Programm blen-
det kurz einen Verlaufsbalken ein und meldet schlieflich
Vollzug”:

Die Steuerdaten wurden erfolgraich an die Finanzverwaltung Ubertragen!
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Bevor Sie Ihre Umsatzsteuervoranmeldung per Mausklick
auf die Schaltflache ,,0K” und dann auf , Fertigstellen” end-
gliltig abschlieBen, kénnen Sie sich bei Bedarf noch das
Protokoll der Datentibertragung anschauen und / oder sich
den Inhalt der Elster-Formulare anzeigen lassen:

Elsterverarbeitung beendet

- Es liegen keine Fehlermeldungen oder Hinweise vor.

Sie haben die Maglichkeit, eine Protokolidatei anzusehen und diese ggf.
fiir Thre Unterlagen auszudrucken.

| Protokal anzeigen... | | Ester-@usdmdcanze&glgi%
{

Fertigstellen Abbrechen F12
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Info: Elster-Ubertragungsprotokoll

Falls Sie wihrend der Ubermittlung versdumen, das
Elster-,Ubertragungsprotokoll“ auszudrucken, kénnen
Sie das jederzeit nachholen: Im Programmverzeichnis
von WISO Mein Biiro finden Sie sdmtliche Elster-Uber-
tragungsprotokolle im PDF-Format. Die Dateibezeich-
nungen beginnen immer mit ,ElsterPrint”. AuBerdem
lassen sie erkennen, um welche Steuererklarung es
sich handelt, und an welchem Datum die Ubermitt-
lung stattgefunden hat: Die Umsatzsteuervoranmel-
dung fur das 2. Quartal 2018, die am 7.7.2018 um
11:55 Uhr ibermittelt worden ist, heiSt zum Beispiel
,ElsterPrint USTVA Q2 2018 (20180707115500).PDF*,

Interaktive Listen

Bei den Steuer-Auswertungen von WISO Mein Biro han-
delt es sich tGbrigens nicht nur um schlichte Formulare: Per
Mausklick auf die automatisch gefillten Felder 6ffnen Sie
bei Bedarf Ubersichten der zugrundeliegenden Geschéfts-
vorgange. Das vereinfacht und beschleunigt den ansonsten
mihsamen Abgleich von Formularinhalten und Einzelbu-
chungen betrachtlich.

Wenn Sie zum Beispiel wissen wollen, wie sich die ,Steu-
erpflichtigen Umsatze zum Steuersatz von 19 %“ einer
Umsatzsteuervoranmeldung zusammensetzen, dann ...

= klicken Sie in das betreffende Feld (in diesem Fall ist
das die Ziffer 81),

= klicken noch einmal auf die daraufhin eingeblendete
Schaltflache ,,Details“ und

= sorgen in der folgenden Buchungsliste mit einem drit-
ten Mausklick auf das Pluszeichen neben den Bu-
chungskonten dafiir, dass die dazugehorigen Vorgange
angezeigt werden:

Umsatzsteuervoranmeldung
Pyl IR R = —
O Aot oo o ot e
= T T ] =
e IE' 2018 ot
Bm bezeichnung ees5ldung 2018
1 500 s 13 % Ut
Datum | Belegnr. [ gebucht aut Betag |~ ~

07102018 2018090501 8405: Erose 19% Ust. noch offen 139300 €
Umb. Zahiung zu Re. 2018090501

07102018 2018100501

8405: Erose 19% Ust. noch offen 196000 €

Umb. Zahlung 2u Re. 2018100501
09102018 2018092701 8405 Erlose 19% Ust. noch offen 1977¢€

Umb. Anteil 19,00 %: Skonto zu Re. 2018092701
09102018 2018092701 8405 Erose 19% Ust. noch offen sesT0E

Umb. Zahiung zu Re. 2018092701

03112018 2018101801 8405 Erlose 19% Ust. noch offen sl00€

Umb. Anteil 19,00 %: Skonto zu Re. 2018101801
03112018 2018101801 8405 Erose 19% Ust. noch offen 445900 €

|
Steuerpfichtigs Umsiitze
Steuerprichtig

- |
LIS,
2 Stz 185 o] et T 3,071
™ {1
e

3
2
=

7

[  avbrechen Fi2
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Elster-Testversand

Falls Sie noch keine Erfahrungen mit elektronischen Voran-
meldungen haben oder wenn Sie aus technischen Griinden
lieber erst einmal einen Probelauf durchfiihren mochten,
setzen Sie vor Aufruf des Umsatzsteuervoranmelde-For-
mulars ein Hakchen vor die Option , Datei” - ,Elsterver-
sand“ - ,Testversand“:

< o atehd® Aktue Ansicht

Stammdaten

FAVORITEN ~
Benutzer wechseln...

STAMMDATEN -~ o Kennwort andern...

O suche »
- B
% Daten-Import »

Interessenten %o  Daten-Export

h-}
R
g

Webshop-Aktualisierung...

MS-0Outlook Synchronisation...
Kunden
R 1ame Namensz
% Datensichern...
H %, Daten wiederherstellen...

Lieferanten

Ll
m
[}
a

Datenbank reorganisieren...

0 Indexierung der Suche starten
I Einstellungen s

Archivierung »
Elsterversand v| v Testversand 1
¢ G
@ Beenden

OFFICE W

TOU: DUTTOTOWSKY Tvrartha
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Auf diese Weise absolvieren Sie den Meldevorgang im Test-
modus. Dabei werden keine Daten Gbermittelt. Sie bekom-
men aber ein Geflhl fiir die einzelnen Schritte und gleich-
zeitig prift WISO Mein Biro, ob es eine Verbindung zum
Finanzamtsserver herstellen kann. Wahrend des Testlaufs
werden Sie vom Programm wiederholt darauf hingewie-
sen, dass keine Daten ans Finanzamt libertragen werden.
Sobald Sie bereit sind, lhre tatsdchliche Umsatzsteuer-Vor-
anmeldung zu versenden, entfernen Sie das Test-Hakchen
einfach wieder.

Dauerfristverlangerung

Umsatzsteuerpflichtige Selbststandige und Unterneh-
mer mussen ihre Umsatzsteuervoranmeldung normaler-
weise bis zum 10. Tag des Folgemonats an das Finanzamt
gemeldet haben. Diese Frist lasst sich auf Antrag um einen
Monat verldngern. Den formlichen ,, Antrag auf Dauerfrist-
verlangerung” gemaR § 46 Umsatzsteuerdurchfiihrungs-
verordnung (UStDV) konnen Sie direkt aus WISO Mein
Blro heraus stellen. Sie finden den bereits fertig vorbe-
reiteten Vordruck im Bereich ,,Finanzen > Steuer-Auswer-
tungen”: Per Mausklick auf das Vordrucksymbol 6ffnen Sie
einen neuen , Antrag auf Dauerfristverlangerung”:
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Steuer-Auswertungen

Einnahmeniiberschussr
Hinweis. ..

Ermmurana ey Abgr SR

Hinweis. ..

e — e
Steuer-Auswertun, | S g
| ——

Bitte beachten Sie:

Antrage auf Dauerfristverlangerung missen ebenfalls
in elektronisch signierter Form ans Finanzamt Gber-
mittelt werden. Das Signaturverfahren entspricht dem
der Umsatzsteuervoranmeldung.

Praxistipp: Interaktive Kontexthilfe

.Steuern & Buchfiihrung”

Wenn Sie auf den blauen ,Hinweis“-Link klicken, 6ff-
net sich die interaktive Kontexthilfe ,Steuern & Buch-
fuhrung”. Dort finden Sie weiterfiihrende Informa-
tionen zum Thema ,Dauerfristverlangerung und
Sondervorauszahlung®.

Die jahrliche Umsatzsteuererklarung

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatzsteu-
ervoranmeldungen des laufenden Jahres eine abschlie-
Bende Jahres-Umsatzsteuererkldarung. Die reichen Sie im
Rahmen lhrer Einkommensteuererkldrung zusammen mit
Ilhrer Einnahmentiiberschussrechnung und dem Anlagever-
zeichnis beim Finanzamt ein.

Mit WISO Mein Biro Ubermitteln Sie lhre jahrliche Umsatz-
steuererkldrung ganz bequem ans Finanzamt. Sie finden
das elektronische Formular im Bereich ,Finanzen“ unter
den ,Steuer-Auswertungen”:
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Dort wahlen Sie das Buchungsjahr und lassen dann die
erforderlichen Daten ,aus Buchungen ermitteln” Falls
Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell ausfil-
len mochten, steht lhnen alternativ die Option ,Nicht aus
Buchungen ermitteln” zur Verfligung. Das ist zum Beispiel
dann sinnvoll, wenn Sie bereits eine Umsatzsteuererkla-
rung erstellt und darin von Hand Anderungen oder Ergén-
zungen vorgenommen haben. Bei einem erneuten Aufruf
der Umsatzsteuererkldarung bleiben manuelle Anpassun-
gen nur dann erhalten, wenn Sie die Option ,Nicht aus
Buchungen ermitteln” nutzen.

Hinweis

Das Programm sorgt mit dafir, dass Sie bereits ausge-
flllte Steuerformulare nicht versehentlich tberschrei-
ben. Wenn Sie eine Umsatzsteuererklarung fir einen
bestimmten Zeitraum erstellt haben und das Formu-
lar spater noch einmal aufrufen, ist standardmaRig die
Option ,,Nicht aus Buchungen ermitteln” aktiviert.

Nachdem Sie den ausgefillten Vordruck am Bildschirm
Uberprift haben, kdnnen Sie Ihre Steuererklarung drucken
und ans Finanzamt schicken. AuBerdem besteht die Mog-
lichkeit, die Umsatzsteuererkldrung tber die eingebaute
Elster-Schnittstelle online an den Finanzamtsserver zu
Uibermitteln. Die dafiir erforderlichen Schritte kennen Sie
bereits von lhren Umsatzsteuervoranmeldungen.
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So erfiillen Sie lhre betrieblichen
Einkommensteuer-Pflichten

Einnahmentiberschussrechnung (EUR)

Als Selbststandiger missen (bzw. diirfen!) Sie lhren Gewinn
eigenhandig ermitteln und dem Finanzamt einmal im Jahr
im Rahmen Ihrer Einkommensteuererklarung mitteilen: Ob
Sie Gewinn machen oder rote Zahlen schreiben, ist aber
nicht nur unter steuerlichen Gesichtspunkten interessant:
SchlieRlich wollen Sie doch auch fiir lhre eigenen Zwecke
wissen, ob Ihre Angebotspreise richtig kalkuliert sind, ob
Sie wirtschaftlich arbeiten, wie sich |hre Betriebsausga-
ben und Umsatzerlose zusammensetzen und was fir Sie
unterm Strich herauskommt.

Diese Fragen werden Sie sich bestimmt nicht nur einmal
im Jahr stellen. Mit WISO Mein Biiro konnen Sie Ihren Ein-
nahmendiberschuss daher auf verschiedenen Wegen fest-
stellen. Je nachdem, wie schnell und fir welchen Zweck
Sie lhre Einnahmeniiberschussrechnung (= EUR) brauchen,
wahlen Sie ...

= die interne EUR-Buchhaltungsliste oder die
= EUR-Steuerauswertung fiirs Finanzamt.

Das Ergebnis ist grundsatzlich gleich - die beiden Aus-
wertungen sind lediglich unterschiedlich gegliedert und
optisch anders aufbereitet.
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Die EUR-Buchhaltungsliste

Beginnen wir mit der schnellen EUR fiir eigene betriebliche
Uberwachungszwecke: Unter ,Finanzen“ - ,Rechnungs-
und Buchhaltungslisten” lassen Sie sich Ihre aktuelle EUR
im Register ,,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung” in (iber-
sichtlicher Listenform anzeigen. StandardmaRig erstellt
WISO Mein Biiro die EUR-Liste fiir das aktuelle Geschafts-
jahr: Uber die Auswabhlliste ,,Jahr“ rufen Sie bei Bedarf aber
auch einen anderen Zeitraum auf. Sie konnen lhre Gewin-
nermittlung auBerdem ganz gezielt auf bestimmte Monate
eingrenzen.

Rechnungs- und Buchhaltungslisten

von oo | bs e | [0 [F M AM 3 o als o N[0 s |28 v | ssksee

) EINNAHMEN-UBERSCHUSS-

Nk v
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» RECHNUNG -
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= -]
L B Einnahme e
Bngangsrechnungen =
B oo oo sado =
® 13
S hawingen X
[ar) =N
RRRRRR ;“‘&
Ofn ot e

Praxistipp: Interaktive Listenanzeige

Die unscheinbare EUR-Listenanzeige hat es in sich!
Wie Sie an der vorhergehenden Abbildung erken-
nen, 6ffnen Sie per Mausklick auf die interaktiven Zei-
len eine Ubersicht samtlicher Einzelvorginge, die sich
dahinter verbergen. Falls Sie also einmal unsicher
sind, wie sich einzelnen EUR-Positionen zusammen-
setzen, schauen Sie einfach nach, wie das Programm
zu dem angezeigten Wert gekommen ist.

Das EUR-Formular fiirs Finanzamt

Die EUR fiir Steuerzwecke erstellen Sie in der Regel nur
einmal zu Beginn eines neuen Jahres fiir das abgelau-
fene Wirtschaftsjahr. Sofern Sie lhre einzelnen Einnah-
men und Ausgaben regelmalig mithilfe der praktischen
Zuordnungs-Funktion von WISO Mein Biiro den passenden
Buchungskategorien zugewiesen haben, ist der eigentliche
Jahresabschluss eine Sache weniger Minuten.

Uber den Meniipunkt ,Finanzen“ - ,Steuer-Auswertun-
gen” rufen Sie das Formular ,,Einnahmentiberschussrech-
nung” auf und lassen die Daten dann automatisch ,Aus
Buchungen ermitteln”:
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Steuer-Auswertungen

erunftir den ausgentiten Stevervordruck
9 Aus Buchungen ermitteln
Wern Siedese Option watlen, werden de Werte i den

lenn e dese Option wahlen, wexden keine Daten
utomatch ermitelt, sondern d bisher e
i errechneten Datén werden drekt angezegt. S
ktnen dann drekt Anderungen im Formuar vorehmen.

Abbrechen Fi2

Daraufhin wird lhre aktuelle EUR in Form des amtlichen
EUR-Formulars angezeigt. Dieses Formular ist genauso wie
die EUR-Buchhaltungsliste interaktiv: Wenn Sie auf eine
Zeile klicken, wird die Schaltflache ,Details” eingeblen-
det. Mit einem weiteren Mausklick 6ffnen Sie ein separa-
tes Fenster mit einer Liste aller Buchungen, aus denen das
Programm den endglltigen Betrag errechnet hat:
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Einnahmen-Uberschussrechnung
R IR T —)

Ee o e
2
onto | sezechnung | betag B Interessantes im Intemet: cakiver Abgabenvschogr
| s lage EUR
Datum [Belegn. |aebucht aut | betmg  |+] [ . -
04012017 2016122601 6405: rose 19% st nochof- Be0e oruden..
‘Umb. Anteil 19,00 %: Skonto zu Re. 2016122601 7je |1
04012017 2016122601 8405: Erlose 19% Ust. noch of. 1.646,40 € lnde [
Unb. Zahlung 2u Re. 2016122601 Tz 20012 o —
16012017 2017011401 8405: Elose 19% Ust noch o.. e
Umb. Anteil 18,00 %: Skonto zu Re. 2017011401 i sz
16012017 2017011401 6405: Eose 19% Ust. noch of. 215902¢ =
Umb. Zahlung 2u Re. 2017011401 At =3 -
W 1O 0001 s e 19% Ut noch aase n
Unmb. Atel 15,00 % Skonto 2u Re. 2017020301 o
11022017 2017020301 8405: Erlose 19% Ust. noch of. 45813 € For e
2 a-tosertien=2
Umb, Zahlung 2u Re. 2017020301 >
£ ED e
s .
L = °
T smac S vt
P
e B
A >
" Tor
o i1 1] o
St
Lo r————
Unsszsstos not sl
15 | e e 0 S
e
17 [Somreanm s ot s 7 NN NERENEN

Bitte beachten Sie:

Das Bundesfinanzministerium veréffentlicht die end-
gliltigen EUR-Formulare immer erst gegen Ende des
Jahres: Sobald die amtlichen Vordrucke verfligbar
sind, werden sie mit dem nachsten Online-Update
automatisch in lhre Version von WISO Mein Biiro ein-
gepflegt. Bis dahin gibt das Programm die EUR des
laufenden Jahres libergangsweise auf dem Vorjahres-
Vordruck aus.
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Ubermittlung ans Finanzamt

Nachdem Sie das Ergebnis Ihrer Gewinnermittlung kontrol-
liert haben, kdnnen Sie das EUR-Formular direkt aus dem
Programm heraus Uber die Elster-Schnittstelle ans Finanz-
amt Ubertragen. Dafiir haben Sie bis zum 31. Mail des Fol-
gejahres Zeit (mit Steuerberater-Unterstltzung: bis 31.12.
des Folgejahres):

Einnahmer

rschussrechnung
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onuden
(Betiebe siouemummer 31357200708 [Ts]]
Einnahmeniiberschussrechnung 9115
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davon abweichend 121 01012016 311220156 Fanen
Jrm— W g
Recnism e Beticbs =
Entuntsat 0 . el
R ——
eerepsiraber o4 et et 8
Bete Enegateneoenspatnerinen) = s
W et For Export
1o | Warden m 2 2 sae totecion=2
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Beim Elsterversand verlangt das Finanzamt noch ein paar
Angaben zur ,Einkunftsart”, damit lhre EUR Ihrem Steuer-
fall an der richtigen Stelle zugeordnet werden kann:

Angaben zum Betrieb

Ergdnzen Sie hier bitte die alloemeinen Angaben zum Betrieb.

Angaben zum Betrieb

Einkunftsart Gewerbebetrieb ~

Land- und Forstwirtschaft
Gewerbebetrieb
| Selbststandige Arbeit
WUOrae ger Geren Ve | §]=] OTJegeDe

O 1m wirtschafrsya
[ 1m Wirtschaftsiahr wurden Grundstiicke / grundstiicksgleiche Rechte

Betriebsinhaber

AnschlieBend machen Sie die Angaben zur Rechtsform
Ilhres Gewerbes oder lhrer selbststandigen Tatigkeit:

Angaben zum Betrieb
Stellen Sie bitte hier die Rechtsform Thres Betriebs ein.

Angaben zum Betrieb

Rechtsform

#Aknengesellschaft

Européische wirtschaftiiche Interessenvereinigung
Gebietskirperschaft

Gesellschaft des burgerlichen Rechts

Gesellschaft mit beschrankter Haftun

GmbH u, Co. KG

GmbH u. Co. OHG . v
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Die folgenden Schritte kennen Sie schon von lhren Umsatz-
steuervoranmeldungen: Vor dem Versand kénnen Sie sich
eine Vorschau lhrer Daten ansehen und sie bei Bedarf
ausdrucken. Signiert werden muss die EUR-Ubermittlung
jedoch nicht. AnschlieBend starten Sie den ,Elster-Ver-
sand“ erneut, markieren die Option ,Versenden der Daten”
und sorgen per Mausklick auf die Schaltflache ,Weiter”
dafir, dass die Daten endgliltig Gibermittelt werden:

Start der Elster-Funktionen
Welche Funktion soll ausgefithrt werden?

(O vorschau und ggf. Ausdruck
Die Daten werden gepriift und eine Vorschau wird angezeigt.

rsenden der Daten
Daten werden gepriift, die Steuerkldrung an die
inanzverwaltung geschickt und ausgedruckt.

et

‘

AnschlieRend legen Sie die ,Art der Datenlbermittlung*
fest. Sie haben die Wahl zwischen der ...

= Datenilbermittlung mit Authentifizierung” (mit elekt-
ronischer Signatur, wie zum Beispiel dem kostenlosen
Elster-Basis-Zertifikat, das Sie fiir die Umsatzsteuervor-
anmeldung verwenden) und der
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= Datenlibermittlung ohne Authentifizierung”.

Art der Datenilbermittlung

teniibermittlung mit Authentifizierung
haben die Maglichkeit, Thre Steuererklarung mit einem elektronischen

rifikat zu versehen und sich damit als Dateniibermittier gegeniiber dem
inanzamt zu authentifizieren,

Dieses Zertifikat ersetzt Thre Unterschrift auf dem Steuerformular. Daher
brauchen Sie in diesem Fall auch keine Stevererklarung in Papierform an
das Finanzamt zu (bersenden.

Voraussetzung fir die Authentifizierung ist die Erstellung des Zertifikats
baw. die Registrierung in mehreren Schritten unter:

hi

elsteronline.defeportal

(O Dateniibermittlung ohne Authentifizierung
Falls Sie nicht Uber ein registriertes Zertifikat verfiigen, kénnen Sie Thre
Steuererklarung ohne Authentifizierung Gbermitteln.

-

Wenn Sie sich fiir die elektronisch signierte Datentibermitt-
lung entscheiden, wahlen Sie im nachsten Schritt lhre Sig-
natur aus und tragen die dazugehdrige PIN ein. Sie kennen
den Vorgang von lhren Umsatzsteuervoranmeldungen.

Die anschlieRende Datenlibermittlung ist dann innerhalb
weniger Sekunden erledigt. Nach Abschluss der Ubertra-
gung wird ein Ubertragungsprotokoll angezeigt, das sie
sich fir lhre eigenen Unterlagen ausdrucken.
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Info: Elektronische Dateniibermittlung

Seit einigen Jahren ist die elektronische Ubertragung
der , Anlage EUR“ ans Finanzamt Pflicht. Fiir Selbst-
standige und Kleingewerbetreibende, deren jahrli-
che Betriebseinnahmen 17.500 Euro nicht Uberstei-
gen, galt diese Vorschrift bis zum Steuerjahr 2016 (=
Steuererklarung 2018) nicht: Deren EUR war nicht
an bestimmte Form- und Inhaltsvorschriften gebun-
den. Sie durften die ,Anlage EUR“ (oder eine andere
Form der Gewinnermittlung) ausdrucken und zusam-
men mit der privaten Einkommensteuererklarung in
Papierform beim Finanzamt einreichen.

Ab dem Steuerjahr 2017 (= Steuererklarung ab 2018)
ist diese Ausnahmeregelung auller Kraft gesetzt. Ab
sofort mussen alle Selbststandigen und Unterneh-
mer ihren Einnahmeniberschuss auf der amtlichen
,Anlage EUR” ermitteln und das Ergebnis auf elektro-
nischem Weg ans Finanzamt uUbertragen!

Allenfalls zur Vermeidung ,unbilliger Harten” kon-
nen die Finanzbehorden in (seltenen) Ausnahmefal-
len weiterhin auf Antrag auf die ,elektronische Uber-
mittlung nach amtlich vorgeschriebenem Datensatz
durch Datenfernlibertragung” verzichten. Dafir ste-
hen in den Finanzamtern auch in Zukunft Papiervor-
drucke der , Anlage EUR“ zur Verfiigung.

Passende Steuer-Software

= Mit WISO Mein Biiro ermitteln Sie lhren
Eﬁ‘ Gewinn und fiillen das amtliche EUR-For-
mue\:‘gt;g’bum mular aus. AuBerdem erledigen Sie lhre
betrieblichen Steuerpflichten, so zum Bei-

spiel die laufenden Umsatzsteuervoranmel-
dungen und die jahrlichen Umsatzsteuererklarungen.
Mittlerweile kdnnen Sie sogar die Einnahmeniiberschuss-
rechnung (die sogenannte , Anlage EUR“) iiber die Elster-
Schnittstelle direkt aus WISO Mein Biiro heraus ans Finanz-
amt Ubermitteln.

lhre private Einkommensteuererklarung nimmt
lhnen das Programm jedoch nicht ab: Mit dem ,WISO
steuer:Sparbuch” gibt es aber eine bewahrte Steuersoft-
ware, die den Leistungsumfang von WISO Mein Biiro opti-
mal erganzt. Die fir die personliche Steuererklarung 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 lhre Daten in einer XML-Datei.

Die wiederum kdnnen Sie im ,WISO steuer:Sparbuch” tiber
den Meniipunkt ,,Daten importieren” - , Biirosoftware” -
»WISO Mein Biiro“ mithilfe eines einfachen Import-Assis-
tenten im Handumdrehen in lhren geoffneten Steuerfall
Ubernehmen:
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Praxistipp

Wenn Sie "Gewinneinklinfte" erzielen, missen Sie
auch die private Einkommensteuererkldarung in sig-
nierter Form auf elektronischem Weg ans Finanzamt
Ubermitteln. Die erforderliche Elster-Signatur beno-
tigen Sie wegen der betrieblichen Signaturpflicht
bei den Umsatzsteuervoranmeldungen in den aller-
meisten Fallen ja ohnehin. Obendrein sparen Sie sich
so den Ausdruck und Postversand der zahlreichen
Steuerformulare.

Zusammenarbeit mit dem Steuerberater

WISO Mein Biiro unterstiitzt Sie bei Ihrer Kommunikation
mit dem Steuerberater oder Buchfiihrungshelfer auf vie-
lerlei Arten. Im Folgenden stellen wir die wichtigsten Hilfs-
mittel kurz vor:
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Elektronischer Pendelordner

Im Pendelordner speichert das Programm die Daten aus-
gewahlter Geschéaftsvorgdange (Inhalte von Ausgangsrech-
nungen, laufenden Ein- und Auszahlungen und / oder
Abschreibungen). Der Pendelordner wird im Excel-Format
gespeichert. Auf dieser Grundlage kann lhr Steuerberater
Steuer-Voranmeldungen und -Erklarungen sowie betriebs-
wirtschaftliche Auswertungen erstellen.

Elektronischer Pendelordner
inweis..,

Sie finden die komfortable
Exportfunktion im  Bereich
,Finanzen” - ,Steuer-Auswer-
tungen”. Mit einem Mausklick

Mit dem elektronischen Pendelordner
haben Sie die Maglichkeit, lhrem
Steuerberater Daten fiir einen
wahlbaren Zeitraum zu Gbermittein.

auf das Symbol , Elektronischer
legen Sie den gewdinschten
dem zeigt das Programm am
,Umsitze Bank/Kasse” und ,Abschreibungen” ausge-

Pendelordner” starten Sie die

‘ m Funktion. Im ersten Schritt

Zeitraum und den erforderli-

chen Datenumfang fest. AuRer-

linken Rand des Dialogfensters eine Liste der ausgewahl-

ten Vorgange an: StandardmaRig sind alle ,,Rechnungen®,

wahlt. Mit ,,0K F11“ fillen Sie den Pendelordner mit den
gewlinschten Daten.
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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.

B Elektronischer Pendelordner

Pendelordner vom 01.01.2018 bis zum 31.12.2018

Soaten defiveren 3¢ | FABnahisesl O o s npfinger
7 Sollkonto Bezeichnung Habenko...\ labenkeonto Be. h

02.01.2018 4500 Steuern, Ve he 1000 Kasse

02.01.2018 1576  Anrechenbare Vorsteuer 19 % 1000 Kasse

03.01.2018 1200 Bankkonto: Sparkasse Musterstadt 10000  Debitorenkonto

03.01.2018 8405 ErlGse 19% Ust. noch offen 8400 ErlGse 19 % USt

03.01.2018 1766 Umsatzsteuer nicht fallig 19 % 1776 Umsatzsteuer 19 %

03.01.2018 8736 Gewahrte Skonti 19% USt 10000  Debitorenkonto

03.01.2018 1776 Umsatzsteuer 19 % 10000  Debitorenkonto

03.01.2018 8405 Erlése 19% Ust. noch offen 8400 Erlgse 19 % USt

03.01.2018 1766 Umsatzsteuer nicht fallig 19 % 1776 Umsatzsteuer 18 %

Ql | ﬁ

MS-Excel-Datei per Email versender(j. - F4 oK Abbrechen F12

Weitere Funktionen ~

Uber die Schaltfliche ,Weitere Funktionen F3“ und die
,Datenfilter” in den Spaltenképfen konnen Sie den end-
glltigen Inhalt lhres elektronischen Pendelordners noch
genauer bestimmen.

Per Mausklick auf die Schaltflaiche , MS-Excel-Datei per
E-Mail versenden F4“ verschicken Sie den Pendelordner
anschlieBend an lhren Steuerberater oder Buchfiihrungs-
helfer. Ob Sie die E-Mailadresse des Empfangers dabei von

Hand eintragen oder aber anschlieBend aus den Kontak-
ten lhres E-Mailprogramms tbernehmen, bleibt lhnen
Gberlassen.

Vor dem Versand speichert das Programm die Excel-Tabelle
in einem Verzeichnis lhrer Wahl auf Ihrem Computer ab.

Wenn Sie mit Outlook oder Windows Mail arbeiten, off-
net sich anschlieBend automatisch eine neue E-Mail, in
der die Pendelordner-Datei bereits als Dateianhang ein-
gefligt ist. Falls Sie ein anderes E-Mailprogramm verwen-
den, legen Sie selbst eine neue Nachricht an und fiigen das
Excel-Dokument als Dateianhang ein.

Hinweis

Der Inhalt unverschlisselter E-Mails kann unter
Umstanden von Unbefugten eingesehen werden. Falls
Sie noch keine Moglichkeit haben, Ihre Nachrichten zu
verschlisseln, konnen Sie den Pendelordner auch auf
einem Datentrager an lhren Steuerberater schicken
(zum Beispiel auf CD, DVD oder einem USB-Speicher-
medium). Am besten klaren Sie mit Ihrem Steuerbera-
ter, welche Inhalte er benétigt und welchen Ubermitt-
lungsweg er empfiehlt.

249



Bedienanleitung

Excel- und PDF-Auswertungen

In Erganzung oder anstelle eines elektronischen Pendel-
ordners kénnen Sie lhrem Steuerberater auch alle ande-
ren erforderlichen Daten aus WISO Mein Biro zukommen
lassen:

®m Samtliche Berichte im Arbeitsbereich , Auswertun-
gen“ konnen Sie per Mausklick auf die Symbole ,,Ex-
cel-Export” oder ,,PDF-Export” abspeichern und an |h-
ren Berater schicken. Wenn Sie auf das E-Mail-Symbol
klicken, 6ffnet sich sogar eine vorbereitete E-Mail, bei
der die betreffende Auswertung bereits im PDF-Format
als Dateianhang eingefligt ist.

® Die Ergebnisse der vielseitigen ,Tabellen-Auswertun-
gen“im Arbeitsbereich ,Auswertungen” konnen Sie
ebenfalls im Excel-Format abspeichern.

= Darliber hinaus ldsst sich der Inhalt jeder beliebigen
Tabellenansicht aus WISO Mein Biro mithilfe der Men-
Ubefehle ,, Ansicht > Tabelle in MS Excel bearbeiten”
bzw. ,Tabelle exportieren” in das Tabellenkalkulations-
programm Ubernehmen bzw. im XLS-Format speichern:
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B Mein Biiro - Plus

<

FAVORITEN

STAMMDATEN

2

Interessenten

f0

Kunden

Lieferanten

¢

Artikel

e

Artikel Bundles

Datei  Aktuell

Kd.-Nr. VoI

Alle #
Kunden-Nr.

10001
10002

10003

Alt=Links
Aktualisieren Strg-F5
Dokumente zeigen... Stg+D
Navigationsbereich
Nur aktive Daten zeigen
Mur archivierte Daten zeigen
Aktive und archivierte Daten zeigen
Gruppicrungsbereich anzeigen
Automatische Spaltenbreite
Filterzeile anzeigen
Summenbereich anzeigen
Spalten definieren...

Ansicht drucken...

»

S

10004

Tabelle in MS-Excel bearbeiten &7

Tabelle exportieren...

Hnfhonar Ghe
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Buroalltag bewaltigen

Brief-, Fax-, SMS- und E-Mailversand,
Telefonieren, Termin- und Aufgabenplanung

Angefangen beim einfachen Geschaftsbrief, Serienbriefen,
Telefonaten und SMS-Kurznachrichten tber die Aufgaben-
und Terminiberwachung und das Informationsmanage-
ment bis hin zur Reiseplanung unterstiitzt WISO Mein Biiro
Sie bei samtlichen Routine-Tatigkeiten im Buiro.

Dabei stehen lhnen im Hintergrund jederzeit die Adress-
und Kontaktdaten aus den zentralen Kunden- und Lieferan-
ten-Datenbanken zur Verfligung, die wir lhnen im Kapitel
,Arbeitsumgebung einrichten” vorgestellt haben. Dort ist
auch beschrieben, wie Sie mithilfe des komfortablen Brief-
papier-Gestalters von vornherein die einheitliche dauRere
Form lhrer Briefe und Ubrigen Geschéftskorrespondenz
festlegen.

Briefe schreiben

Das Schreiben eines Geschaftsbriefes ist anschliefend im
Handumdrehen erledigt: Um einen neuen Brief anzulegen,
klicken Sie im Arbeitsbereich ,Office” zunachst auf das
Symbol ,,Briefe” und dann auf die Schaltflache ,Neu F10“
Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Brief verfassen” in
der interaktiven Druckansicht. Dort erkennen Sie auf den
ersten Blick, wie das Schreiben spater aussehen wird.

Die wichtigsten Eingabebereiche sind dort blau markiert
(,,Hier klicken, um ...“). Per Mausklick rufen Sie den dazu-
gehorigen Eingabedialog auf. Da Sie sich um die Formatie-
rung und Platzierung der einzelnen Seitenelemente nicht
zu kiimmern brauchen und das aktuelle Datum vom Pro-
gramm automatisch eingetragen wird, sind normalerweise
nur drei Eintragungen erforderlich:

= die Empfinger-Adresse, die Sie entweder aus der Kun-
den- oder Lieferanten-Datenbank Gilbernehmen (,,aus
den Stammdaten wahlen”) oder von Hand eingeben.
Wenn Sie eine neue Adresse erfassen, haben Sie zu-
dem die Moglichkeit, diesen Datensatz gleich ,,in den
Stammdaten zu speichern”.

= die Betreffzeile des Anschreibens und
= der eigentliche Brieftext.

Komfortable Textgestaltung

Bei der Gestaltung lhrer Korrespondenz stehen Ihnen alle
wichtigen Formatierungsmoglichkeiten eines modernen
Textprogramms zur Verfligung. Die Symbolleiste des einge-
bauten RTF-Editors ermoglicht zum Beispiel ...

= die Auswahl von Art, GroRe und Farbe des Zeichensatzes,

= Hervorhebungen, Aufzahlungen und Nummerierungen
sowie

= flexible Einrlickungen und Zeilenausrichtungen:
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Brieftext

Textvorlage: | Kataloganforderung ¥~
Thre Kataloganforderung |
o Variable einfiigen... ~ | Bedingung einfiigen

LY Y- - A=Ak
Bru AL Al

—
Sehr geehrte Frau MullerLudenscheidt|

Betrefzsie:

wir danken fur Ihr Interesse an unseren Produkten und Gbersenden Ihnen unseren aktuellen Produktkatalog und
die entsprechende Preisliste

Bei waiteren Fragen stehen wir lhnen gern zur Verfugung

Mit freundlichen GraRen

oK FI Abbrechen F12

AulRerdem koénnen Sie mithilfe des Textprogramms belie-
bige Zeichenfolgen ,Suchen” und ,Ersetzen” (Mausklick
auf das Fernglas-Symbol) sowie ganz bequem Sonderzei-
chen und Symbole einfiigen. Sofern Sie mit Briefvorlagen
arbeiten, haben Sie obendrein die Moglichkeit, sich durch
Variablen (= Platzhalter fiir 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 Bliro von A bis Z“.
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Praxistipp: ,Sprechende” Symbole

Sofern lhnen die Bedeutung eines einzelnen Funkti-
onssymbols nicht aus anderen Programmen bekannt
ist, zeigen Sie einfach mit dem Mauszeiger darauf
(zunachst ohne zu klicken): Kurz darauf offnet sich
eine kleine ,Sprechblase”, in der die Funktion und die
dazugehorige Tastenkombination angezeigt werden.

Mit ,,OK F11“ schlieRen Sie lhre Eingaben ab. Ein fertiges Sch-
reiben sieht dann in der Druckansicht zum Beispiel so aus:
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CoEptum GmbH

Eptum

GmbH

CoEptum GmbH - Rosenholzweg 138b - 32760 Detmold

Bau Kunze:

Frau Maria Miller-Lidenscheidt Kontakt:
Friedensstrasse 7 Rosenholzweg 1385
58455 Witten 32760 Detmold

05231/12345678
05231/12345679

Ihre Kataloganforderung Detmold, 22 08 2018

Sehr geehrte Frau Miller-Ladenscheidt,

wir danken fiir Ihr Interesse an unseren Produkten und iibersenden |hnen unseren aktuellen Produktkatalog und
die entsprechende Preisliste.

Bei weiteren Fragen stehen wir Innen gern zur Verfugung

Mt freundiichen Griiden

Hllsheno—

Hans Mustermann

Bitte beachten Sie:

Statt in der Druckansicht konnen Sie lhre Briefe auch
im Register ,,Eingabemaske” schreiben.

S RIS oebenode ausden Stammdten ik, WetereEnstshngen
Gnderunmer: 10000 Frma O Pratande
Fevereane: T —
[r—
swape: [Fredermvoe?
Land /P12 fOrt: b | [ | [viten mE
Konteltperson: @roefe ] e [oterLodenscheige | [fene Angabe) -]

— SodbeaeT

wetere Daten Wustermann, Hans -
sttt

Textorige: [ataoganfordenrg )=

peette:

[ tgntordenna

Brieftext: Variabe enfigen... v | Bedingung einfiigen
ANt R@ oo O-o

LRI Y —

wir danken ur Ih Interesse an unseren Produkten und bersenden Ihnen unseren aktuellen Produktkatalog und die entsprechende Preisliste.

Bei weiteren Fragen stehen vir lhnen gem zur Verfugung

Mit freundichen GrifGen

e e

Dort stehen lhnen alle wichtigen Eingabemoglichkeiten
auf einen Blick zur Verfliigung und Sie ersparen sich unter
Umstdnden den einen oder anderen Mausklick. Vor dem
Ausdruck wechseln Sie aus der Eingabemaske einfach zur
Druckansicht, wo Sie das endgiltige Erscheinungsbild dann
noch kontrollieren kénnen.
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Praxistipp: Internetmarke

In der Druckansicht lhrer Ausgangspost finden Sie
das Auswahlmeni ,Internetmarke” der Deutschen
Post. Mit dem ,,E-Porto” kénnen Sie lhre Ausgangs-
post eigenhdndig frankieren. Statt einer Briefmarke

u  rufen Sie Ihre Briefliste unter ,,Office” - ,,Briefe” auf,

®  klicken mit der rechten Maustaste auf ein bereits vor-
handenes Schreiben und

= wiahlen die Funktion , Kopieren und Bearbeiten F5“ aus
dem Kontextmen:

erscheint ein Barcode im Adressfeld:

O | Sngsbemasee || et |

AR DED K« I e —

<] | et Vorsgerestatng - \nmmmah\@*

CoEptum GmbH

(CoEpuM Gmok - Rosennolzweq 1360 32750 Deimols

Kontakt:
Rosenholzweg 138

32750 Detmold
05231/ 12345578
05231/123 45679

Schute's Sprachschule
Am Apfelbaum 25
55830 Kiiftel

Datum 30062018 e

Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie im
Bereich ,Office” - ,,Online-Poststelle”.

So erstellen Sie Turbo-Briefe

Und gleich noch zwei Tipps hinterher: Angenommen, Sie
mochten einen weiteren Brief an einen Empfanger schi-
cken, der noch nicht in lhren Stammdaten verzeichnet ist
oder Sie wollen Mitteilungen mit wiederkehrenden Inhal-
ten erstellen, ohne dafiir eigens eine Textvorlage anlegen
zu wollen. Dann ...
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FAVORITEN

STAMMDATEN

OFFICE

. [
Kalender :
30.06.201
IEE0 Bearbeiten Fi1
. 29.06.201 N
EE Loschen F12
Aufgaben 2806201
280620 Kopieren und bea.be.ter}y v Fs
Adressetikette drucken
Zeitplan 27.06201
L E »
| % Kemmunikation mit Bau Kunze...
— Y Erstellen fir Bau Kunze... »
Wiedervorlage
*F  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen
. 17.06201
=l Gehe zu Kunde...
I 16.06.201 o
Briefd ™ Kundeninformationen anzeigen
16.06.201
— N —

Briefe (Gesamt: 36)

Suche nach

InSpalte | Nachname

Daraufhin legt das Programm unter dem aktuellen Datum
einen inhaltlich identischen Brief an. Sofern noch Anderun-
gen erforderlich sind, nehmen Sie die vor - ansonsten kdn-
nen Sie das Schreiben sofort ausdrucken oder auf anderem
Weg an den Empfanger ibermitteln.
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Um Briefe an bestimmte Kunden zu verfassen, missen Sie
Ubrigens nicht unbedingt in den Arbeitsbereich ,Office”
- ,Briefe” wechseln: So steht lhnen zum Beispiel im Kon-
textmeni der Kunden- und Lieferanten-Datenbanken aber
auch in allen Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen und
Bestellungen) der Kontextmeni-Befehl ,Neuer Brief an
[Kundenname]” zur Verfligung - ein einfacher Mausklick
genligt - und schon 6ffnet sich ein vorbereiteter Brief, in
dem bereits alle Adressaten-Angaben eingetragen sind.

Adressetiketten-Druck

WISO Mein Biiro bietet lhnen eine besonders einfache
und intuitive Moglichkeit, Adressetiketten zu drucken. Der
Umweg Uber die Seriendruckfunktion von MS Word ent-
fallt. Und so gehen Sie vor:

= Sje wechseln im Arbeitsbereich ,Stammdaten” zur In-
teressenten-, Kunden- oder Lieferanten-Tabelle,

= markieren den Kontakt oder die Kontakte, fiir die ein
Adressetikett gedruckt werden soll (Mehrfachaus-
wahl wie Ublich mit gedriickter STRG- oder UMSCHALT-
Taste),

= klicken anschlieBend mit der rechten Maustaste in die
farblich hervorgehobene Auswahl (oder auf ,\Weitere
Funktionen... F3“) und dann auf

= den Kontextmenibefehl , Drucken” - , Adressetikett
drucken”:

_ el =k
m * A B C ) E F

STAMMDATEN ~

Kunden-Nr. NachnameyFirma Vor

Y
i 10040 “BARVERKAUF-
Interessenten Adamek Mabelhits
P 4
i Meu
Kunde;
Bearbeiten
- EEL Alle loschen F12
10034 Tow i
Licferanten
Drucken... Adressetikett drucken.
. — Neue Wiedervorlage. Auswertungen.. J1"
Artikel Anmerkungen anzeigen

Daraufhin 6ffnet sich ein Druckdialog, in dem Sie ...

= die passende Zweckform- oder Dymo-Etikettenvorlage
auswahlen,

= bei bereits ,angebrochenen” Etikettenbdgen die Start-
position des Ausdrucks bestimmen kénnen (,,Drucken
beginnen ab Etikette Nr. ...“) und bei Bedarf sogar

= Porto in Form von , Internetmarken” auf die einzelnen
Etiketten drucken. Dabei kdnnen Sie nicht nur Stan-
dardbriefe frankieren, sondern auch alle anderen gan-
gigen Portowerte einbinden:
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cinstellen, ab der der Druck beginnen soll.

Vorlage : | Avery Zweckform 3430Adressetikett

Drucken beginnen ab Etkette Nr.:
Tindarcbrief

Standardbrief.
Standardbrief (Einschreiben Einwurf)
dardbrief Einschreiben)
Standardbrief (Einschreiben eigerhandig)
Kompaktbrief
Kompaktbrief (Einschreiben Eimuurf)
Kompaktbrief (Einschreben)

i g, hd

Numm... | Name

10000 Bau Kunze
Frau Sandra Lindenberg
Friedensstrasse 7
58455 Witten

10010 Alfermann AG
Frau Patricia Hebestreit
Sebastian-Kneipp-Weg 85
35440 Linden

10011 Ewald GmbH
Beschldge, Schrauben, Profile
Herrn Oertel
Subbertallee 66
19073 Dimmerstiick

10033 Frau
[V =]

Seitenvorschau F7

SchlieBen  F12

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:
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Bigi Biever
Grolmanstrate 78
26689 Apen Faven.
o g S, 7 2669 o o s 5
B N
5 e,
Frau Herm Herm
Jessica Biermann WarceiBeich HorBas
Groimansirate 45 Gentersiasse 60 e e s
28044 Wovhe 28201 Bremen
PO Export
SxeBoxt
Grolmansirate 10
20757 Bremen
M y )y setesen:
GA  sciesen

Erst mit einem Mausklick auf das Druckersymbol am obe-
ren rechten Seitenrand drucken Sie die Etiketten schliel3-
lich kostenpflichtig aus.

Hinweis

Um mit WISO Mein Biro Porto auf Adressetiket-
ten drucken zu konnen, aktivieren Sie zuvor im
Bereich ,,Office” - , Online-Poststelle” - , Einstellun-
gen Online-Poststelle“ die Option ,Internetmarke
verwenden”. Ausfihrliche Informationen zu diesem
Thema finden Sie im Abschnitt ,WISO Mein Bliro von
A bis Z“ Ihres Online-Bedienbuchs unter dem Stich-
wort , Internetmarke”.
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Serienbriefe an Kunden und Interessenten

Sofern auf lhrem Computer MS Word (ab Version 2003 auf-
warts) installiert ist, verschicken Sie mit WISO Mein Biiro
sogar im Handumdrehen Serienbriefe an Kunden und Inte-
ressenten: Im Kontextmeni der Kunden- und Interessen-
tentabelle und im Menl ,Stammdaten” finden Sie die
Funktion ,MS Word Seriendruck (an Kunden)“:

B Mein Birc - Plus - D

< + ) Aktuell  Ansicht ‘ erkauf  Einkauf

FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 41)
%0 Kunden Strg+3
STAMMDATEN & Kategorie w:  Lieferanten
@  Arikel ]
1 €= % Artikel Bundles
ntressenten e von I: Anlagenverzeichnis
| Meine Fima m
m Alle # A Mitarbeiter I
Kunden Kunden-Nr. | Nad Einstellungen...
“ Kieinstammdaten...
Briefpapier gestalten...
(e 10001 Ler -
I Vorlagen-Designer..
10002 Hol
Finanzbuchhaltung v
Artikel ocs M8 2, Stammdaten-Listen
10004 Hell my  MS-Word Seriendruck an Kunden
'/
L4 10005 Zacherl Beate

Damit 6ffnen Sie den ,,Seriendruck-Assistenten”: Nachdem
Sie auf ,Weiter” geklickt haben, wahlen Sie eine Word-Seri-
enbriefvorlage aus. Mit einem Mausklick auf ,Weiter” und
dann auf ,Verbinden” tbergeben Sie auf einen Schlag alle
Datensdtze an die Seriendruckverwaltung von MS Word.
Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil der Adressaten
verschicken wollen, nehmen Sie die gewiinschte Auswahl
nachtraglich Gber die Serienbrief-Funktion von MS Word vor.

Alternative Versandwege

Beim Briefversand lasst Ihnen WISO Mein Biiro vollig freie
Hand. Die Versandwege auf einen Blick:

= per Post: Beim klassischen Ausdruck auf Papier haben
Sie die Wahl, ob Sie auf vorhandenen eigenen Brief-
bégen 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: Daflir muss Ihr Computer allerdings Gber ein
Faxmodem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber, den
Anschluss an ein Fax-Gateway oder eine vergleichbare
Losung verfiigen. 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
Ubermitteln 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 konnen bei Bedarf auch als Fax tbertra-
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 kon-
nen Sie manuell in eine E-Mail einfligen oder auf ei-
nem Datentrager speichern, den Sie lhrem Kunden zu-
kommen lassen.

Die alternativen Versandwege rufen Sie per Mausklick auf
das dazugehorige Symbol am rechten Fensterrand aller
Druckansichten auf.
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Telefonieren, SMS und E-Mails verschicken

Auf die Festnetz- und Mobilfunknummern sowie die E-Mai-
ladressen lhrer Geschéftspartner greifen Sie am schnells-
ten Uber die Kontextmenis Ihrer Kontakt- und Vorgangs-
listen (oder die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“) zu:

Sofern auf lhrem PC die Windows-,Wahlhilfe” installiert
ist, konnen Sie Telefonverbindungen gleich per Mausklick
starten - ansonsten geben Sie die angezeigte Telefon- oder
Handynummer manuell ein.

Wenn Sie auf den Menibefehl ,,E-Mail senden an [Kunden-
name]“klicken, 6ffnet 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 kénnen Sie direkt aus WISO Mein
Bliro 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 Uberwachen

Die Terminverwaltung von WISO Mein Biiro finden Sie
unter ,,Office > Kalender”. Hier halten Sie einmalige oder
regelmalig wiederkehrende Verabredungen fest, lassen
sie sich wahlweise in Tages-, Wochen- oder Monatsansich-
ten zusammengefasst anzeigen und sich dariiber vom Pro-
gramm rechtzeitig an die Falligkeit erinnern. Der Kalender
ist in Optik und Handhabung sehr eng an den Outlook-
Kalender angelehnt.

Dariiber hinaus ist der Kalender eng mit den ubrigen
,Office”- Bereichen und den verschiedenen Vorgangsarten
verknipft:

= Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht die er-
ledigte Geschaftskorrespondenz anzeigen - einschliel3-
lich der fir die Erstellung bendtigten Zeit. Auf diese
Weise rufen Sie zum Beispiel eine bestimmte Rech-
nung schneller auf, als sie Gber die Rechnungs- oder
Kundenliste zu suchen.

= Sie kdnnen jedem einzelnen Vorgang den dazugehori-
gen Geschéftspartner zuordnen: Damit haben Sie bei
Falligkeit sofort die passenden elektronischen Kunden-
oder Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck
genugt.

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat jeder Mit-
arbeiter die Moglichkeit, einen eigenen Kalender zu
fihren. Wer tber die entsprechenden Rechte verfigt,
kann sich die Termineintragungen anderer Benutzer
am Bildschirm anzeigen lassen. Das erleichtert das Ver-
einbaren interner Termine.

= Bei Terminserien kdnnen Sie in jedem Einzelfall ent-
scheiden, ob Sie Anderungen an einzelnen oder allen
Eintragungen vornehmen wollen.

FAVORITEN vl

i rogmanscnt. ) abstssche (] ocherarsc: [ Voraianaen] (1] s ook
o

Montag Dlenstag Mittwoch

STAMMDATEN v

Frtag samstagrsonntag &
orfice o1 2

5 5
DB § e

VeRKAE

NG v

FNANZEN v

MARKETING v

AUSWERTUNGEN v
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Ubrigens: Die Kalenderansicht erméglicht die Anzeige glo-
baler Liefertermine. Voraussetzung:

= |nder Vorgange“-Auswahl am linken Rand der Kalen-
deranzeige ist die Vorgangsart , Lieferscheine” aktiviert.

= |nder ,Kalender“-Auswahl am linken Rand der Kalen-
deranzeige ist die Option ,— Allgemein = aktiviert.

Auf diese Weise behalten Sie samtliche bevorstehenden
Liefertermine im Auge.
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Praxistipp: ,Ereignisse” dokumentieren

Im Reiter ,Historie” der Kunden- und Interessenten-
Stammdaten zeichnet das Programm neben Vorgan-
gen wie Briefen und Angeboten samtliche Aufgaben,
Termine und informellen ,,Ereignisse” auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum
Beispiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rick-
rufe, Mailings oder Newsletter — aber auch interne
Vorginge wie Gesprdchsnotizen, Recherchen oder
Bonitdts-Checks. Auf diese Weise entsteht im Hand-
umdrehen eine liickenlose Kontaktdokumentation:

AUFTRAGE  LIEFERSCHEINE KAUFARTIKEL ~ DOKUMENTE|

RECHNUNGEN

Vorg: Art Bezeichnung Zeitpun | Mitarbeiter

Brief Brief an Bau Kunze.

0
..m.,. Lifertermin 2um AU139 30062017 - pigemein-

. . r
HLiefertermine 01.122017 - Allgemein -
Briefe e

B Angebote

Neues Ereignis...

Nsue Aufgabe...

Neger




WISO Mein Biiro flr Einsteiger

Eine Liste der fiir Ihren Betrieb passenden ,Ereigni-
stypen” legen Sie bei Bedarf unter ,Stammdaten” -
,Kleinstammdaten” an. Besonders praktisch: Neue
Ereignisse, Aufgaben und Termine kdnnen Sie einzel-
nen Geschaftspartnern per Mausklick auf die Schaltfla-
che ,Neu F10“ direkt aus der ,,Details“-Ansicht heraus
zuweisen. Das erspart Ihnen das umstandliche Offnen
der Kunden- oder Interessenten-Eingabemaske.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter ,Stammda-
ten“ - ,Meine Firma“ konnen Sie im Abschnitt ,Ein-
stellungen” die , Historien-Einstellungen” vornehmen:

O Einstellungen
(0] ~
Fimendaten

Historien-Einstellungen

{?}} Kommunkation mit Kunden / Interessenten fLisferanten

Sie haben die Moglichkeit automatisch Ereigrisse als Eintrage in der Historie generieren zu
Enstellngen. Iassen, wenn Sie Kontekt 2u einem Interessenten, Kunden oder einem Lieferanten

aufnehmen, Fir dese Funktion Unterscheiden wir drei Vorgehensweisen,

()] i automatisch Gffnen. Legt
automtisch ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontaktes an und offnet dieses zur
Bearbeitung.

Nummernkreise

2. Bel Kontaktaufniahme automatisch Ereignisse im Hintergrund aniegen. Legt automatisch im
Hintergrund ein neues Ereignis in der Historie Ihres Kontaktes an.

& . Eregnisse Legt
Eregnisse n der Hstorie Thes Kontaktes an.
Ausgabeoptionen
Historieneitrag bei E Mal-Versand...
@ erstelen und zur Bearbeitung affhen
o% (QimHinterarund anlegen
oo O richt erstellen
Indivicuelle Felder Historieneintrag bei Telefonat.
@ erstelen und aur Bearbeitung offen
(Qim Hintergrund aniegen
eee O richt erstellen
Historieneintrag bei SMS-Versand erstellen
BRI @ erstelen und aur Bearbeitung offen
QimHintergrund anlegen
O richt erstellen

Dort legen Sie fest, ob beim Versand von E-Mails oder
SMS-Nachrichten und / oder bei Ausgangstelefonaten
jeweils ...

= ein Historieneintrag erstellt und zur Bearbeitung
geoffnet,

= ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt oder

kein Historieneintrag erstellt wird.
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Aufgaben verwalten

Ihre laufende To-do-Liste flihren 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 Falligkeitstermin auf die anstehende Aufgabe hin-
gewiesen. AuRerdem koénnen Sie Ihre Aufgaben bestimm-
ten ,Lieferanten” und ,, Kunden“ zuordnen und im Register
,Dokumente” mit beliebigen Dateien verkniipfen. Auf diese
Weise greifen Sie bei Filligkeit einer Aufgabe direkt auf die
bendtigten Kontaktinformationen und Unterlagen zu.

Aufgaben  (Gesamt: 37) Zustandickett Wustermam, Fons |
Prio | Betreff Status Fallig am Fortschritt indenname Liefer Inter

n \ngebot

o + Meeting mit Firma IPS  Aufgeschoben Keine Angabe 0%

. Geschaftsessen Aufgeschoben 30.05.2018 0%

= personaimeeting Nicht begonnen  20.062018 0%
=

E I Werkstatt Nicht begonnen 24062018 0%

s e

Beratung mit Anwalt Dr...  Nicht begomnen  07.07.2018 0%
Nicht begonnen  0.07.2018 0%

[N

Nicht begonnen  1007.2018 0%
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Im Arbeitsbereich , Angebote” kénnen Sie Uber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ oder das Kon-
textmenl (rechter Mausklick auf ein bestimmtes
Angebot und dann auf den Menlpunkt ,Neue Auf-
gabe zum Angebot erstellen®) ganz schnell und gezielt
Aufgaben zu einem bestimmten Vorgang anlegen.

Notizen und Anmerkungen erfassen

Der Erfolg vieler Geschafte steht und fallt mit kurzen, aber
aussagekraftigen Notizen, Anmerkungen und Begleitin-
formationen zu einzelnen Vorgédngen, Produkten, Perso-
nen oder Unternehmen. An vielen Stellen des Programms
stellt lhnen das Programm daher Eingabemaoglichkeiten fir
Erinnerungsstiitzen, Kommentare sowie Verknipfungen zu
weiterfiihrenden Informationen zur Verflgung.
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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”),

Kunden-Nr. 10000 Kommunikation
Anschrift @ Firma € privat Teefon 1 02302-99857
Firma Bau Kunze TLEE
- o oo
Straie Friedensstrasse 7 land D - Mobil
. warss | on [ v Ewsl io@barknzede [
v
o
[2.9.2018: Messegesprach mit Hr. Kunze (Golfer!) Marketing
1552015 Telfonat Utauo bi 1102015 cebarsdatam .
¥ Bel neuen Verkaufsvorgingen anzeigen ¥ Serienbriefe
et nesen e vorgingen nzsigen  E-Mai Newsletter
~
e eien 7

= in sdmtlichen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rechnun-
gen, Bestellungen) und im Arbeitsbereich ,Briefe” (je-
weils im Register ,Erweitert” und in den ,Details” der

Listenansicht),

Rechnungen (Gesart: 57)

status Rechnungs-ti - Datum Fallgam | Nachname/fima  Druckstatus

aeoars 17082018 16092018 Dombrowsky asge  1mamme

220020 1878

[Kunde ist bis Mitte September in um%

SERIENNUMMERN

Sortirung: O Aufstagend  ® Absteigend

= beiallen , Aufgaben” und ,Terminen”.

Per Mausklick auf ,Neu F10“ legen Sie neue Notizen an.
Dabei setzt WISO Mein Biiro automatisch einen Zeitstem-
pel: Das erspart lhnen die manuelle Eingabe des aktuellen
Datums und der Uhrzeit:
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Bitte beachten Sie: Praxistipp: Praktische Erinnerungsfunktion

Die Felder ,,Anmerkungen” und ,Notizen“ sind unab- Wenn Sie in der Kundenkarteikarte im Register
hangig voneinander. Die in der Kunden-Karteikarte ,Adresse” unter dem Feld ,,Anmerkungen” die Option
eingegebenen Anmerkungen werden also nicht in ,Anmerkungen bei Erstellung neuer Verkaufsvorgange
der ,,Details“Ansicht ,,Notizen” angezeigt. Mithilfe der anzeigen” oder ,Anmerkungen bei Erstellung neuer
Kontextmeni-Option ,, Anmerkungen zeigen“ kon- Officevorgdange anzeigen” aktivieren ...

nen Sie Ihre Anmerkungen aber als zusatzliche Zeilen
in den Stammdaten und Vorgangstabellenansichten
einblenden:

Kunden (Gesamt: 41)

xABcDEFGH\JKLMNo

Kunden-Nr. Nachname/Firma Vorname PLZ ort
10040
9122 St. Kanzian am Klopei
Y 10010 Alfermann AG B Neu ()
TQ it A k
e 10000 Bau Kunze Lo i rmerknoen
::Jnmng:l B Loschen [ ‘auell Leferanschiiterfragent
uelle Lieferanschrift erfragen!
Kopieren u. bearbeiten... 7 292018 Messegesprach mit Hr Kunze (Golfer))
10034 er & Partner @ Kommunikation mit Adamek Mobelit.. . N
10033 B Erstellen fur Adamek Mabelhits... » bci neuen Office-Vorgangen anzeigen
10007 Ducrocq F Adresse n GoogleMaps-Routenplaner Karte anzegen..
10011 Ewald GmbH Neye Wiedervorlage...
10003 Friedrich & Sohn Kundeninformationen anzeigen
10009 Gepetto [. Anmerkungen anzeiger i
iy | 3 ... blendet das Programm beim Anlegen neuer Vor-
Kundle zahit nicht punktich! 5-Word Serendrock oo
o020 Gros obetraus : . gange ein Info-Fenster mit dem Inhalt des Anmer-
T

kungs-Feldes ein:
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Anmerkungen zum Kunden:

Achtung:
Aktuelle Lieferanschrift erfragen!

2.9.2018: Messegesprach mit Hr. Kunze (Golfer!) Gber das
Friihjahrs-Sortiment
15.9.2018: Telefonat (Urlaub bis 1.10.2018)

= Verkaufsvorgdnge sind Angebote, Auftrage, Rech-
nungen, Briefe sowie Bestellungen.

= Officevorgange sind Aufgaben, Termine, Auf-
wande und Wiedervorlagen.

Dokumentenmappen anlegen

So praktisch Raum fir einfache Erinnerungsstiitzen sein
mag: Friiher oder spater stoft er an seine Grenzen. Wer zu
seinen Geschéftspartnern, zu bestimmten Vorgangen, 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 nitzliches Sammelbecken fir Informationen aller Art
und Formate, die nicht mit WISO Mein Biro erstellt wor-
den sind. Im Register ,,Dokumente” konnen Sie ...

= Dokumente aller Art ablegen,

= Verknipfungen 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
wichst und die Ubersicht in der Dokumentenmappe ver-
loren geht, konnen Sie zudem , Ordner” anlegen und das
Material auf diese Weise zusatzlich sortieren:
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e Avsprechpartner  Anschrifen  Konditionen  Vorgaben _ Statstkc _ indv. Feder | Dol
=3 < =3 i} S &3 | o | =]
fren At | NeerOrner N Dot Scomen. Tporteran.. | Lo | scht
- m m m m @ m
ed 03 i el ed e x| ) )
ol g

Presste  prasiste  Entwirfe  Propkte  Vertage  Ka
7.

CAProgramData\Buni Data Service GmbHIMein Baro\Dokumente\0\Kunden\Ka.Air, 10000 (Bau Kunze)

Weitere Funktionen

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 Biro bietet Ihnen an
dieser Stelle vielmehr einen ausgesprochen sinnvollen und
bequemen Zugriff auf das ganz normale Dateisystem lhrer
Festplatte. Dadurch befiillen 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 lhrem E-Mailprogramm),

= halten die linke Maustaste gedruickt,

= ziehen die Datei(en) ins WISO-Mein-Bliro-Fenster
,Dokumente” und

® |assen sie dort fallen.
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Wenn Sie die rechte Maustaste verwenden, haben Sie
die Wabhl, ob Sie die Datei(en) kopieren, verschieben oder
lediglich Verknupfung(en) zu dem oder den Ursprungs-
dokumenten erstellen. Weil Verknlpfungen auch mit
Ordnern funktionieren, kdnnen 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 Biiro nicht nur mehrere
Office- und Businessprogramme: Es erspart lhnen auch das
standige Stobern in den Dateiverzeichnissen lhrer Fest-
platte! Endlich finden sich alle Kunden- und Auftragsdaten
an einer zentralen Stelle.
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Praxistipp: ., Details”-Ansicht der Kundendokumente
Uber 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 Uber die Karteikarten-Register:

Kunden (Gesam: 47 Fiter 3

Bd -+ ¢c coe ok 0k LmMNO QRS T U VW

Kundente, | Nachname/firma

10010

Lageplane und Routenplaner nutzen

Die Standorte lhrer Geschaftspartner oder den Verlauf
Ihrer ndchsten Geschaftsreise konnen Sie sich direkt aus
WISO Mein Biro 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
standardmaRig nutzen wollen (Routenplaner oder Land-
kartenanzeige), bestimmen Sie selbst.

Eine Standort- oder Routenabfrage starten Sie lber das
Kontextmeni lhrer Kunden- und Lieferanten-Listen oder
Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ Dort finden
Sie den Eintrag ,,Adresse in [... ] anzeigen”:
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FAVORITEN ~ Kunden (Gesamt: 41)

M # A B C D E F G H J

Kunden-Nr.

STAMMDATEN

Nachnamey/Firma Vorname pLZ

! Alfermann AG
Interessenten
3 Meu
~ 10030
|Q Bearbeiten F11
Kunden 10034
Loschen Fi2
10033
- Kopieren u. bearbeiten 7
) 10007
Lieferanten Drucken... 5
10011
% Kemmunikation mit Bau Kunze.. »
10003
Artikel . Erstellen fir Bau Kunze... v
10009
= Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzei
10028 3
eeire - — ‘ Meue Wiedervorage..

Die weitere Handhabung der Landkartenanzeige und des
Routenplaners ist in der Regel selbsterkldrend: Die erfor-
derlichen Schritte hdngen davon ab, fir 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
gewiinschten Dienstleister in der Liste der ,Beispiel-Ein-
stellungen” und klicken anschlieRend auf ,Beispiel tber-
nehmen”:
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Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evtl, gegen die Nutzungsbestimmungen des jeweiligen Anbieters verstofien.
Informieren Sie sich vor dem Einsatz Giber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters,

Bezeichnung : ‘Gnog\aMaDsRnumndaner Karte ‘

BasisURL: | https:/fmaw.google.defmaps/d/ |

Parameter: |<START_STRASSE>, <START_ORT> , <START LAND >/ <ZIEL STRASSE>, <ZIEL_ORT>, <ZIEL LAND> |

Magiiche Varisblen im Parameter:

Eigene Adresse aus "Meine Firma™  Ausgewshite Adresse

<START_LAND> <ZIEL_LAND> Beispiel-Einstelungen :
<START_PLZ> <ZIEL_PLZ>
<START_ORT> <ZIEL_ORT> Bing Routenplaner
<START_PLZ_ORT> <ZIEL_PLZ_ORT> Bing Landkarte
<START_STRASSE> <ZIEL_STRASSE> GDM\EME s-Routen; EﬂEl Karte
- oder: - GoogleMaps-andkarte
<LAND> GoogleMaps-Sateliite
<PLZ> GoogleMaps-Hybrid
<ORT>
<PLZ_ORT>
<STRASSE>

Beispiel iibernehmelgly

Abbrechen F12

Sie kdnnen nicht nur zwischen unterschiedlichen Diensten
wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Internetadresse
und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen.
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Uberblick behalten

WISO Mein Biiro gibt Ihnen ein auf die Bediirfnisse von
Selbststandigen und kleineren Betrieben ausgerichtetes,
leicht verstandliches und einfach zu bedienendes Manage-
ment-Informationssystem an die Hand.

Auswertungen, Analysen, Listen, Statistiken
und Berichte

Im Arbeitsbereich , Auswertungen” finden Sie zahlrei-
che ebenso aussagekraftige 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
Verflgung.

m  Gleichzeitig wertet das Programm automatisch den
Erfolg Ihrer unterschiedlichen Produkte und Dienstleis-
tungen aus, zeigt lhnen lhre umsatzstarksten Kunden
an und gibt bei Bedarf Buchfiihrungslisten und Steuer-
Auswertungen aus.

= Berichtszeitrdume und andere Parameter kbnnen Sie
gezielt an lhren Informationsbedarf anpassen.

= Je nach Informationsbedarf werden die Berichte
als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik
dargestellt.

Fiir die wichtigsten tagesaktuellen Informationen mussen
Sie noch nicht einmal in den Arbeitsbereich , Auswertun-
gen” wechseln:

Die Office-,Ubersicht”

Im Bereich ,Office > Ubersicht” finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern
lhres Unternehmens, alle falligen Aufgaben, Termine und
offenen Vorginge sowie eine Zusammenfassung zentraler
Stammdaten-Informationen:

Umsatzstatistik

-JLIL-_-llll

Umsatz aktuell

e [

Heute oooe A
o ovaan [ER R E

Umsatz nach Auftragsart

dlal ofaf <

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die
Sie iber die Uberschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe
des Scroll-Balkens kénnen Sie die Ubersichtsseite aber
auch von oben nach unten durchblattern:

269



Bedienanleitung

= |m Bereich ,,Umsatz” finden Sie die Jahres-Umsatzsta-
tistik im Vergleich zum Vorjahr oder zu den Planwer-
ten, die laufenden Tages-, Monats- und Jahresumsatze
sowie die monatlichen und jahrlichen Umsatze nach
Auftrags- und Produktarten.

= Unter ,Finanzen” erkennen Sie lhren aktuellen Liqui-
ditats-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen
Konto- und Kassenstande sowie die Summe lhrer For-
derungen und Verbindlichkeiten.

= |m Abschnitt ,,Aktuelles” sind alle offenen Aufgaben,
Termine und Vorgange aufgelistet.

= |m Bereich , Kunden & Interessenten” erkennen Sie
lhre kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresum-
satze sowie |hre aktuellen Interessenten-Vorgdnge.

m Unter ,Artikel” finden Sie eine Ubersicht iber den Ar-
tikelstamm, Uber lhre ,Top-Artikel“ sowie eine Zusam-
menfassung lhrer Lagerbestdnde.

= Im Abschnitt ,Hilfe“ schlieflich sind alle wichtigen In-
formations- und Supportressourcen rund um WISO
Mein Biiro aufgelistet und verlinkt.
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Allgemeine Geschaftsentwicklung

Damit Sie jederzeit Uiber Ihre Auftrags- und Ertragslage im
Bilde sind, gibt es im Arbeitsbereich ,Auswertungen” die
Ubersicht ,,Allgemeine Geschaftsentwicklung”: 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 lhre Gewinnsituation entwickelt hat (Register
,Einnahmen / Ausgaben”).

Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeitrdumen ein Auf-
wadrtstrend zu erkennen ist, wo es abwartsging und wo das
Niveau gehalten werden konnte. Uber Drop-down-Meniis
am oberen Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf
nach Auftragsart, Kundenkategorie, Artikelkategorie und
Landern. Die Vergleichszahlen fir den Vorjahreszeitraum
werden dabei immer mit angezeigt:
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Bitte beachten Sie:

Wenn Sie einen Parameter der Auswertungs-Anzeige
andern (z. B. ein anderes Jahr oder eine Kundenkate-
gorie auswahlen), sorgen Sie durch einen Mausklick
auf die Schaltflache , Aktualisieren” dafuir, dass die
geanderte Auswertung angezeigt.

Info: Plan-Ist-Vergleich

Im Register ,Plan-Ist-Vergleich“ konnen Sie sogar
lhren kinftigen 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 Riickschau vergleicht das
Programm lhre Prognosen spater per Mausklick mit
dem tatsachlichen Geschaftsverlauf.
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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 Verfligung:

= Unter ,,Rechnungsstellung” behalten Sie Ihre im Blick,
die Sie nach Kunden, Artikeln und Auftragsarten zu-
sammenfassen lassen kdnnen. Mithilfe der Flex-Dia-
gramme koénnen Sie die verschiedenen Parameter be-
liebig miteinander kombinieren.

= Die , Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem fir
Handler interessant: Das Programm ermittelt den Roh-
gewinn, indem die Einkaufspreise von den erzielten
Verkaufserlsen abgezogen werden. Das ist aber nur
dann moglich, wenn der Einkaufspreis und die zugeho-
rigen Verkaufspreise in der Artikel-Datenbank hinter-
legt sind. Mithilfe der Flex-Diagramme kdnnen Sie auch
hier verschiedene Auswertungs-Parameter beliebig
miteinander kombinieren.
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= Der Bereich ,, Ausgaben” liefert Analysen der Kosten-

struktur: Besonders nitzlich fur 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 konnen: Zugleich wird das Verhaltnis der Gro-
Benordnungen 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 Gber den Erfolg
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder einzelner
Projekte gesondert zu analysieren. Diese Auswertun-
gen sind aber nur moglich, wenn Sie lhren Einnahmen
und Ausgaben zusatzlich zu den Steuer-“Kategorien”
separate , Kosten- und Erlésarten” 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. Ausfihrliche Informationen
zu den Spezialauswertungen finden Sie weiter oben im
Kapitel ,Tabellen-Tipps&Tricks“ unter der Uberschrift
,Auswerten und dauerhaft speichern”.

Mit den ,,Speziellen Excel-Auswertungen” stehen lh-
nen im Men( ,, Auswertungen” schlieBlich noch rund
zwanzig vorbereitete Spezialauswertungen zu unter-
schiedlichen betrieblichen Bereichen zur Verfligung.

# Steuerauswertungen und
Buchflihrungslisten

Uber die Meniipunkte ,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-Ubersichten: Die kénnen Sie nicht nur nach Namen
und Nummern, sondern zum Beispiel auch nach Post-

Falls Sie die Zusatzmodule ,,CRM“ und ,, Artikel+“ (vormals:
,Produktion”)aktiviert haben, stehen lhnen im Bereich
,Auswertungen auBerdem ,Interessentenstatistiken” und
spezielle ,,Produktions“-Reports zur Verfligung.

leitzahlen oder Landern sortieren lassen.

Die ,, Offene Posten-Listen” im Menu , Finanzen” hel-
fen Ihnen dabei, die ganz oder teilweise unbezahlten
Rechnungen im Blick zu behalten. Mein Biiro ermdog-
licht auch eine Stichtagsbetrachtung von Offenen Pos-
ten. Sie kdnnen angeben, zu welchem Termin die Aus-
wertung unbezahlter Ausgangsrechnungen, noch nicht
beglichener Eingangsrechnungen und offener Kunden-
konten erfolgen soll. Daflir stehen lhnen am oberen
Rand der OP-Listen unter dem Options-Feld ,an folgen-
dem Tag” ein Datums-Auswahlfeld zur Verfligung:
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Im Meni ,Finanzen” finden Sie dartber hinaus diffe-
renzierte ,Rechnungs- und Buchhaltungslisten”. Dazu
gehoren:

= eine Liste der ,,Ausgangsrechnungen” auf Monatsbasis,

= ein , Buchungsjournal”, das Sie auf Tage, Monate und
beliebige Zeitraume eingrenzen kdnnen,

= eine ,Konteniibersicht”, in der Sie sich bei Bedarf den
aktuellen Stand samtlicher oder einzelner steuerlichen
Kategorien anzeigen lassen, sowie

= eine ,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung“ in Listen-
form, aus der Sie den erzielten Gewinn entnehmen
kénnen. Die interne Gewinnermittlung kdnnen Sie sich
fur beliebige Zeitraume erstellen lassen.

= die ,Summen- und Saldenlisten”: Die ,,SuSa“ liefern
einen schnellen, komprimierten und aussagefahigen
Kurzliberblick tiber die Kontobewegungen eines Jahres.
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Eigene Analysen und Berichte erstellen
und weiterverarbeiten

Die vorbereiteten Standardauswertungen von WISO Mein
Biro basieren auf festen Abfragedefinitionen und haben
eine bestimmte duRere Form. Dariiber hinaus kdnnen Sie
aber auch eigenhandige Analysen und Berichte auf Basis
Ihrer Datenbestdnde erstellen. Das Programm ldsst lhnen
weitgehend freie Hand.

Hinweis

Eine ausflhrliche Beschreibung der individuellen Aus-
wertungen bietet das Einflihrungskapitel ,,So finden
Sie sich im Programm zurecht” unter der Uberschrift
,Tabellen auswerten und dauerhaft speichern®.

Die wichtigsten Auswertungs-Werkzeuge im Uberblick:

u  Der aktuelle Inhalt der meisten Tabellenansichten lasst
sich iber den Menubefehl ,,Ansicht” - ,Tabelle in MS
Excel bearbeiten” (oder ,Tabelle exportieren”) im Ex-
cel-Format weiterverarbeiten.
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B Mein Biro - Plus - nbank: Der ten

< o Datei  Aktuelll|  Ansich

Alt=Links
FAVORITEN ~ Kunden (Ges:
alle JE3
STAMMDATEN ~ A Aktualisieren Strg+FS
Zihen Sie eine Dokumente zeigen.. Strg+D
1 . Navigationsbereich r

Interessenten ®  Nuraktive Daten zeigen
Nur archivierte Daten zeigen
m 10001  Len
Aktive und archivierte Daten zeigen
Kunden 10002 Holz

v Gruppierungsbereich anzeigen

L .

Lieferanten

. 10006 Hof!

Automatische Spaltenbreite
Filterzeile anzeigen
Summenbereich anzeigen

Spalten definieren...

Avrtikel Ansicht drucken...
10007
r_ Tabelle in MS-Excel bearbeiten
P 10008 Hol
a e Tabelle exportieren...

OFFICE 4

Auf diese Weise kdnnen Sie z. B. die Stammdaten-Ta-
bellen ,Kunden” und ,Lieferanten”, die Vorgangsarten
,Angebote”, ,Rechnungen” und ,Bestellungen” oder
auch die Kontoauszuige unter ,,Finanzen” nach Belie-

ben analysieren und aufbereiten. Besonders praktisch

ist diese Moglichkeit in Verbindung mit den vielseitigen

Such-, Sortier-, Gruppier- und Filterfunktionen, die |h-
nen in den Tabellenansichten zur Verfligung stehen.

= Die im Auswertungen-Menu 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 konnen Sie abspeichern und spater jederzeit wie-

der aufrufen und / oder verfeinern.

Kunden nach Landern ‘Name u. Anmerkungen

spaten Fier Gupperng
[ erspenngsbersch anzeigen
Schrelgruppieren nach: B

[CJarmerkung Anzscen
Schnetausnan: xunden i ficmame s vormam 1|

spezialfiter

k) e efrosfon
[100.. ad A 9122 st Kanzian am Klopeiner 56"
100. . D 354.. Linden 02541-56325
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= |m ,Datei“-Men finden Sie einen speziellen ,,Daten-

Export“, mit dessen Hilfe Sie die Inhalte Ihrer Artikel-, Praxistipp: Noch mehr Daten-Exporte

Kunden-, Lieferanten-Datenbanken sowie der Rech- WISO Mein Biiro ist keine Insellosung: Gespeicherte
nungs-Vorgange in rund zwanzig (!) verschiedenen Da- Daten und Auswertungen lassen sich uber unter-
tenformaten exportieren kénnen. Welche Felder und schiedliche Schnittstellen an andere Computerpro-
Feldtypen dabei berticksichtigt werden sollen, bestim- gramme weitergeben. Einen Uberblick tber die
men Sie selbst: verschiedenen Moglichkeiten finden Sie im ,WISO-

Mein-Bilro-Lexikon“ unter dem Stichwort , Export”.

Zicldatei
|E:\Musle|manm\Kunden\E wport.xls | | Auswahlen |
D atei nach dem Export Sffnen [[] Datei nach dem Export drucken
Exporttyp Felder Formate Koph und Fultzeile  Beschriftung & Breite  ExcelOptionen
Famate  Optionen
Export nach
(®) MS Excel (O TestDatei () 0DS Datei
(O WS Wword (O CEV-Datei (00T Datei
(ORTF (O DIF-Datei (O M5 Excel 2007
(O HTHL O SYLKDatei (O MS Word 2007
(CrsmML (O LaTex (O M5 Access
O oeF @]:8
(I PDF (01 Zwiischenablage
Taols Export starten Schiiehen
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WISO Mein Buro fur Fortgeschrittene

Der zweite Teil des Handbuchs richtet sich an anspruchs-
volle kaufmannische Experten und erfahrenere Software-
Anwender: Hier konnen Sie sich mit den komfortablen
Marketing- und CRM-Modulen sowie den erweiterten Auf-
trags-, Projekt-, Artikel-, Einkaufs- und Lagerverwaltungs-
Modulen vertraut machen. AuRerdem erfahren Sie, wie Sie
WISO Mein Blro mithilfe von Amazon-, Ebay- und Webs-
hop-Schnittstellen fit fiirs ,Webselling” machen. Zahlrei-
che Schritt fr Schritt Beschreibungen helfen lhnen beim
Erkunden der WISO Mein Biiro-Welt.

Info: Sie vermissen eine Funktion?

Bereits die Basis-Ausbaustufen von WISO Mein Biiro
enthalten alle wichtigen Funktionen. Wenn lhr Unter-
nehmen richtig Fahrt aufnimmt, wachst das Pro-
gramm bei Bedarf durch Zusatzmodule mit. Auf den
folgenden Seiten ist der Funktionsumfang von WISO
Mein Biro 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”.

Y Kasse / Registrierkasse

Das Zusatzmodul Kasse macht aus WISO Mein Biro im
Handumdrehen eine virtuelle Registrierkasse: Neue
Hardware brauchen Sie nicht!

Die intuitive MeinBiiro-Kassenoberflache lasst sich wahl-
weise per Tastatur, Maus und Touchscreen bedienen:

o Alle Artikel

]

|
-]
u

2FastaYou Damen Cityrad 26 Z.. 650,00 €

Polar RC3 GPS Radcomputer H... 279,95 €

Kettler City Cruiser Com...  2FastdYou Damen Cityra..  Hercules Robert 14 Pro ..
Fahrradschloss Kabel CodeLoc. 1799 € 35000 € 65000 € 349900 €

@ © i/

Polar RC3 GPS Radcomp...  Fahrradschloss Kabel Co..  Tourenreifen TourRide 3.
271995 € 799€ 890¢€

Gesamt 947,94 € Fahrréder E-Bikes Pedelecs

=]
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= Konfigurierbare Artikelschnellwahl-Buttons sowie eine
intelligente Artikelsuche ermdglichen das blitzschnelle
Erfassen einzelner Bezahlpositionen per Fingertipp
oder Mausklick.

= Sje starten Die automatische Wechselgeld-Anzeige
sorgt flr Sicherheit beim Bezahlvorgang.

= Alle Bargeldumséatze werden vom Programm automa-
tisch aufgezeichnet und festgeschrieben.

= Flr Laufkundschaft und andere Empfanger von Klein-
betragsrechnungen erstellt das Programm anonyme
Belege. Zusatzlich zu einem normalen Drucker kann
dafilir auch ein Belegdrucker angeschlossen werden.

= Rechnungen, die auBerhalb des Kassenmoduls erstellt
wurden, kénnen ganz einfach Uber die Registrierkasse
bezahlt werden.

= Falls notig, sind Warenriicknahmen, Erstattungen und
Stornobuchungen im Handumdrehen erledigt.

= Bei freigeschaltetem Lagermodul werden Warenver-
kaufe und Rickgaben automatisch auf die vorhande-
nen Lagerbestande angerechnet. Bei Bedarf konnen
Sie zwischen verschiedenen Lagerorten unterscheiden.

Vor allem aber: Durch GoBD-konforme Stornobuchungen,
Z-Berichte, Kassenabschliisse und Kassenberichte sind Sie
ab sofort auf der sicheren Finanzamts-Seite!
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Aufgerufen wird das Zusatzmodul Kasse iber den Menii-
punkt ,Verkauf” - ,Kasse starten.

Eine ausfihrliche Bedienungsanleitung der MeinBiro-
Registrierkasse finden Sie auf unserer Website.

% Marketing, Kunden- und
Interessentenpflege

WISO Mein Biro verfligt Uber viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools fiir die Betreuung von
Bestandskunden und die Neukunden-Akquise:

= |n den Kunden-Stammdaten speichern Sie samtliche
Adress- und Kommunikationsdaten lhrer Geschafts-
partner. AuBerdem sehen Sie im Register ,,Statistik” auf
einen Blick alle Absatz- und Umsatzdaten sowie die ak-
tuell offenen Forderungen.

= |m madchtigen Kontextmenii der Kundenliste stehen
Ihnen alle Kommunikationskanale zur Verfligung: Sie
schreiben Briefe, SMS, Fax-Nachrichten und E-Mails.
Sogar der Versand einfacher Serienbriefe und der Aus-
druck von Adressetiketten sind dort moglich. AuBer-
dem legen Sie bei Bedarf gleich neue Vorgdnge an
(z. B. Angebote oder Rechnungen).
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= Uber die ,Details“-Ansicht der Kundenliste greifen
Sie direkt auf einzelne Angebote, Rechnungen und
sonstige Vorgange 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 kdnnen Sie liber die ein-
gebaute Scanner-Schnittstelle digitalisieren und im
PDF-Format speichern.

= Der Terminkalender und die Aufgabenverwaltung sor-
gen dafir, dass Sie keine wichtigen Kundentermine und
Verpflichtungen vergessen.

= |n der Textbaustein-Verwaltung speichern Sie wieder-
kehrende Anschreiben und einzelne Formulierungen
fir Anschreiben an Kunden und Interessenten.

Wenn Sie lhre Marketing-Aktivitditen ausweiten wol-
len, stehen Ilhnen mit den Zusatzmodulen Marketing und
CRM leistungsfahige Erweiterungen der Grundfunktionen
von WISO Mein Biiro zur Verfligung. Das CRM-Modul ent-
halt 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 Geschafts-
partnern zusatzlich:

= 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-
burtstagsgriRen.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten wer-
den Sie durch vielféltige und komfortable Filterfunktionen
(,Adresscontainer”) unterstutzt.

Bitte beachten Sie:

Um die Serienbrief-Funktion und den Etikettendruck
nutzen zu kdnnen, muss MS Word auf Ihrem Computer
installiert sein. Andere Office-Produkte wie z. B. Open-
Office werden nicht unterstutzt!
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E-Mail-Newsletter

Wahrend WISO Mein Biiro den Versand einzelner E-Mails
in Zusammenarbeit mit lhrem E-Mailprogramm erledigt,
erzeugen Sie E-Mail-Newsletter an Ihre Geschaftspart-
ner direkt aus dem Zusatzmodul Marketing heraus: Dafir
steht lhnen unter ,Marketing” - ,,E-Mail-Newsletter” ein
eigener Newsletter-Assistent zur Verfligung:

= |m ersten Schritt wahlen Sie eine zuvor definierte Ver-
teilerliste (,Adresscontainer”) aus oder legen mithilfe
der ,dynamischen Filterung” ganz gezielt Auswahlkri-
terien fest:

FAVORITEN ‘ E-Mail-Newsletter

STAMMDATEN

orrice

VERGAUF ~ Onressniaper
EINKAUF ~

o e e
O] [Dtetzte Rechung nach dem

[arvede Letzte Rechnung vor dem

- e ?

- IES =
AT Dot ==
e

e
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Hinweis

Die Ergebnisse einer dynamischen Filterung lassen
sich bei Bedarf als dauerhafte Verteilerliste speichern.
Dazu gentigt ein Mausklick auf die Schaltflache ,Filter-
ergebnis als neuer Adresscontainer”. Mehr dazu weiter
unten unter der Uberschrift , Adresscontainer: Flexi-
ble Filterfunktionen”.

Nach der Adressatenauswahl klicken Sie auf ,Weiter”:
Im zweiten Schritt geben Sie die Betreffzeile lhres
Rundschreibens ein und 6ffnen per Mausklick auf den
Button ,,E-Mail-Text bearbeiten” ein separates Einga-
befenster fir lhre Nachricht. Den Text konnen Sie bei
Bedarf sogar mit Seriendruckfeldern, Formatierungen
und lllustrationen versehen. Bitte beachten Sie aber,
dass HTML-formatierte E-Mails nicht bei jedem Emp-
fanger korrekt angezeigt werden!

Sie Ubernehmen lhren fertigen Text, indem Sie auf
,Datei“ - ,,Beenden” klicken oder das Editor-Fenster
mit einem Mausklick auf das rot-weifRe Schliefsymbol
(,X“) schlieRen. Ihre Eingaben werden dabei ohne vor-
heriges Speichern in den Newsletter eingefugt.

Im dritten Schritt geben Sie die Zugangsdaten lhres
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, konnen Sie
an dieser Stelle spater auch noch ,Erweiterte Einstel-
lungen” des Authentifizierungsverfahrens machen
und die ,Verbindung testen”.

E-Mail-Newsletter

Schritt 3: Maiserver-Einstelungen
Legensehe-

Ao Qv Evist )

Schritt 41
MARKETING ~ Hacen S uf s st s E ol 0 s ’T

EMall-Versand etz sarten

= A2
a Nm\%

Serenbriee und Eketendruck

e ettt ]
™ e

o N — e

|

= Mit dem vierten Schritt sorgen Sie fiir den eigentlichen
Versand des Newsletters: Ein Mausklick auf die Schalt-
flache ,,E-Mail-Versand jetzt starten” genigt.

Bitte beachten Sie:

Um den Datenschutz und die Vertraulichkeit lhrer
Nachrichten sicherzustellen, verwendet WISO Mein
Blro beim Versand die besonders sichere TLS-Ver-
schlisselung (weiterentwickelter Nachfolger des
bekannten SSL-Protokolls). Die Verschlisselung lauft
automatisch im Hintergrund ab: Sie brauchen nicht
einzugreifen.

Im flnften und letzten Schritt haben Sie schlieBlich die
Moglichkeit, bei allen angeschriebenen Adressen im His-
torie-Bereich einen Eintrag Gber den Newsletter-Versand
vorzunehmen. Auf diese Weise behalten Sie ganz leicht
den Uberblick, wann Sie welchem Kunden welche Mittei-
lungen geschickt haben.

Info: Lieferanten-Newsletter

Standardmalig nutzt die Newsletter-Funktion des
Zusatzmoduls Marketing die Datenbestande der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein
Biiro. Uber die flexiblen Adresscontainer kénnen Sie
aber auch Kontakte aus der Lieferanten-Datenbank in
lhre Mailings Gibernehmen.
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Komfort-Serienbriefe mit MS Word

So praktisch und kostengiinstig E-Mails sein mogen: Auch
Bevor ein Empfanger in den Genuss Ihrer elektroni- im elektronischen Zeitalter verschicken Freiberufler und
schen Rundschreiben kommen kann, muss im betref- Unternehmer ihre Kunden-Mailings und Rundschreiben an
fenden Datensatz Kunden-Datenbank eine E-Mailad- Geschiftspartner haufig noch per Post. Auch dabei unter-
stiitzt Sie das Programm nach Kraften: 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.

Wichtig: E-Mailadresse vorhanden und aktiviert?

resse hinterlegt und auBerdem die Option , Adresse
einbeziehen bei ... E-Mail-Newslettern” aktiviert sein:

Praxistipp: Adresscontainer nutzen

StandardmaRig nutzt die Serienbrief-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestdnde der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein
Biiro. Uber die flexiblen Adresscontainer kdnnen Sie
aber auch Kontakte aus Ihrer Lieferanten-Datenbank
in hre Mailings ibernehmen.

Info: Integration in MS Word

(Versionen 2003/2007/2010/2013/2016)
Voraussetzung fiir das nahtlose Funktionieren des
Serienbrief-Versands ist allerdings, dass auf Ihrem
Computer das Textprogramm ,MS Word“ aus dem
MS-Office-Paket (ab Version 2003 aufwarts) installiert
ist. Fehlt auf Ihrem Rechner das Microsoft-Officepa-
ket, ermoglicht lhnen WISO Mein Biiro alternativ den
,Massenversand liber die Online-Poststelle”,
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Sie finden die Funktionen ,Serienbriefe und Etiketten-
druck” im Arbeitsbereich , Marketing“. Auch hier erhalten
Sie Unterstltzung durch einen komfortablen Assistenten:

= Im ersten Schritt wahlen Sie die Adressaten aus. Sie
haben die Wahl zwischen einer fertigen Verteilerliste
(,,Adresscontainer”) und einer punktuellen ,,dynami-
schen Filterung”.

= |m zweiten Schritt entscheiden Sie, mit welcher bereits
vorhandenen Serienbrief- oder Etiketten Vorlage aus
MS Word Sie lhre 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":

FavoRTEN Serienbriefe und Ftikettendruck

Skttt @hare sate

STAMMDATEN

. O o

MARKETING ~

o=
L] —
e

= Nachdem Sie lhrem Seriendruck im dritten Schritt ei-

nen aussagekraftigen Namen gegeben haben, klicken
Sie auf die Schaltflache ,,Seriendruck mit MS Word
starten...”. Daraufhin 6ffnet WISO Mein Biiro ein neues
Word-Dokument, in dem bereits die wichtigsten Platz-
halter eingefiigt sind:

i S A P O

«Adrosse_komplett_mit Ansprechpartiers
i

Die in doppelten Kleiner-/GréRerzeichen eingeschlos-
senen Platzhalter befinden sich an der richtigen Po-
sition und werden automatisch durch die passenden
Absender- und Adressangaben sowie die Empfangeran-
rede ersetzt.

Alle Angaben, die in einfache Kleiner-/GroRerzeichen
eingeschlossen sind (also zum Beispiel den Betreff und
den Text lhres Rundschreibens), Gberschreiben Sie
nach Belieben.
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= |ndem Sie abschliefend auf das Symbol ,Vorschau Er-
gebnisse” in der Seriendruck-Symbolleiste am oberen
Rand des Word-Fensters klicken, Gberprifen Sie vor
dem Ausdruck die korrekte Ubernahme der Empfan-
gerdaten. Mithilfe der blauen Pfeilsymbole lassen Sie
sich nach und nach alle personalisierten Schreiben am
Bildschirm anzeigen.

= Uber ,Fertig stellen und zusammenfiihren” sorgen Sie
dafir, dass die einzelnen Briefe erzeugt und am Bild-
schirm angezeigt werden. Dort lasst sich jedes einzelne
Schreiben kontrollieren und falls erforderlich dndern
oder erginzen. Uber die Funktion ,Dokumente drucken”
kénnen Sie die vorbereiteten Serienbriefe aber auch
gleich auf einen Schlag unbesehen zu Papier bringen.

Serienbriefe flr Fortgeschrittene

Das vorbereitete Serienbrief-Dokument ist nur ein Vor-
schlag: Sie haben selbstverstdandlich die Moglichkeit, die
vorhandenen Platzhalter an anderen Stellen zu platzieren
und / oder weitere Datenbankfelder einzufligen. Auf diese
Weise geben Sie lhren Rundschreiben bei Bedarf einen
noch personlicheren Anstrich. Sofern Sie die Serienbrief-
Funktion von MS Word bereits kennen, dirfte das keine
Hirde fiir Sie sein. Einsteiger bekommen weiterfiihrende
Informationen nach Eingabe des Stichworts ,Serienbrief”
in der Word-Hilfe (,,F1“).
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Und gleich noch ein Tipp hinterher: Statt lhre Serienbriefe
zu drucken, einzutliten, zu frankieren und anschlieRend
zum Briefkasten zu bringen, kénnen Sie sie auch direkt
Uber die ,,Online-Poststelle” von WISO Mein Biiro verschi-
cken. Dazu wahlen Sie im zweiten Schritt des Serienbrief-
Assistenten wieder die passende Serienbrief-Vorlage und
klicken im dritten Schritt auf die Schaltflache ,,Massenver-
sand Uber die Online-Poststelle”:

FAVORTEN

STAMMDATEN

Serienbriefe und Etikettendruck

orrice

EINKAUF

Sk sttt Ojerersete
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© s : Sereniruckausiren

0kt 3. fm e

MARKETING ~
Setenate sbend s Veranieptonen

[ — Regonen: 33 beusnandvet

-
£ Newsieter “ artportopt ﬁ
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a e , . . e EE T T

o - ) = R oo

Geburtagaite

Daraufhin 6ffnet sich der Versand-Dialog der Online-Post-
stelle (,,Brief versenden”): Mit der Versandoption ,,Portoop-
timierung“ kommen Sie in den Genuss des giinstigsten Por-
totarifs. Mit ,OK F11“ Gbermitteln Sie lhre Serienbriefe an
die Online-Poststelle, bestatigen die Porto-Informationen
mit einem Mausklick auf ,,0K“ 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, kdnnen Sie lhre Rundschreiben aulRer-
dem als ,,Massenversand per Internet-Fax“ Gbermitteln.
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Achtung

Fehler bei Massensendungen via Online-Poststelle
kdnnen teuer werden! Falls Sie bislang erst wenig
Erfahrung mit dem Erstellen von Serienbriefen und
Serienfax-Sendungen haben, sollten Sie lhre ersten
Gehversuche unbedingt mit einer kleinen Verteiler-
liste starten!

Etikettendruck mit MS Word

Zuriick zu den klassischen Rundschreiben in Papierform:
Der Etikettendruck funktioniert genauso wie ein Serien-
brief - in dem Fall entscheiden Sie sich im zweiten Schritt
fur die Option ,als Etikettendruck”. Mitgeliefert werden
einige Zweckform-Vorlagen, Sie kdnnen aber auch die in
Word bereitgestellten Etikettenmuster verwenden:

B Adresblock
B Grutzeile %
B Seriendruckfeld infigen - [ ¢get
Sahrb-und Enigtader

Serendruck Empfanger Empfangeriste  Serendruckelder
Starten susuahlen~ bearbeiten  henvorheben
Serienaruck sarten

Adamek Mabelhits

Ne. 19

9122 ST. KANZIAN AM KLOPEINER
EE

BauKunze
Frau Sandra Lindenberg

rodenssirasse 7
58455 Witen

Adresscontainer: Flexible Filterfunktionen

Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es sich um fer-
tige Verteilerlisten fir Ihre Serienbriefe und E-Mail-News-
letter. Auf diese Weise kdnnen Sie lhre Rundschreiben mit
wenigen Mausklicks beispielsweise nach bestimmten Kun-
denkategorien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsver-
lauf differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul von WISO
Mein Biro stellt Thnen dafiir eine unbegrenzte Anzahl von
Adressverteilern zur Verfligung.

Die Auswahl der Adressaten erledigen Sie im Hand-
umdrehen unter ,Stammdaten” - ,Kleinstammdaten”
- ,Adresscontainer”:

= Dort klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu”,

= geben dem neuen Adresscontainer einen aussagekraf-
tigen ,Namen*“ (z. B. ,Privatkunden”, ,GroRkunden®,
,Region Sid“ oder ,,PR-Verteiler”),

= flgen bei Bedarf eine erlauternde ,,Anmerkung“ hinzu
und

= befordern die passenden Datensdtze mithilfe der Ab-
wartspfeile aus der oberen ,,Stammdaten“-Tabelle in
den unteren Fensterausschnitt.
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Ob Sie dabei einzelne, mehrere (<Strg>-Taste festhalten)
oder (Uber das Doppelpfeilsymbol) gleich alle Adressen
nach unten beférdern oder die aus den Tabellenansichten
bekannte Filterfunktion in den Spaltentberschriften nut-
zen, bleibt lhnen tberlassen. In jedem Fall kdnnen Sie per
Mausklick auf die Aufwartspfeile umgekehrt bestimmte
Datensatze auch wieder aus der Auswahl entfernen. Mit
,OK F11“ schlieBen Sie Ihre Eingabe ab:

Na Anmerkung:
[Einkauf GroBkunden | [Basiss msatz qir20e ]

Dluntergeordnete Ansprechpartner it einbesiehen

Stammdaten

Adres Kd.-/Lief Nachname/Firma Vornam: Namenszusatz straBe

Zeppelinstr. 6 8ad Ischl

10024 Urbansky Holzarbeiten Pohimanngasse 35 48455 Bad Bentheim

Ch. des Epinettes 3

Hardelweg 8

A
o

C 1040 Echallens
o Wuppertal

Ray Kunze Eriodancetracea 7 sarss  witen

oo g ‘oo
Einkauf
A

Pz ort Ansp. Nachname ~Ansp.Vomame =
Bussigny-prés

32758 Detmold

Nachname/Firm Vornar Namenszusatz ~ StraBe

Ducrocq Chant Rue des pépine

Holtmann Gmk. Holzwarenund  Eberle 10-12

Gepetto Gutes Holzspiel  Kramerweg 9 4600 Often

Grundmann Wt Habermannvier 40227 Dusseldorf

Rl Nl [

Grundmann W Habermannvier 40227 Dusseldorf  Olschewski Astrid -
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Info: Zugriff auf die Lieferanten-Kontakte

Uber die Adresscontainer-Verwaltung von WISO
Mein Biiro greifen Sie auf die Kontaktdaten samtli-
cher Geschéftspartner zu - inklusive aller Adressaten,
die Sie in lhrer Lieferanten-Datenbank gespeichert
haben! Auf diese Weise kdnnen Sie in lhre Newsletter
und Serienbriefe also nicht nur Kunden, sondern auch
Lieferanten und andere Kontakte einbeziehen. Stan-
dardmaRig finden Sie die Lieferanten-Datensdtze am
unteren Ende der Stammdaten-Auswahl der Adress-
container. Uber die Filterfunktion im Spaltenkopf der
Spalte ,Adressart” konnen Sie aber auch gleich samt-
liche Lieferanten auswahlen:

Name Anmetng
[EntautGrobanden ] [passUmsei20e
untergeordnete Ansprechpartner mit einbeziehen

‘Stammdaten

Auf die Inhalte einmal erstellter Verteilerlisten greifen Sie
anschlieBend im Arbeitsbereich ,Marketing“ unter ,,E-Mail-
Newsletter” sowie ,Serienbriefe und Etikettendruck” zu.
Dort kdnnen Sie jeweils im ersten Schritt anstelle der punk-
tuellen ,, dynamischen Filterung“ einen fertigen Adresscon-
tainer auswahlen:



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Serienbriefe und Etikettendruck

@  schritt 1: Auswahl der anzuschreibenden Adressen

Wahlen ac die Mégichkeit, Adressen fiir unterschiediiche Zwe
Uber. Sie. \dr
(® Adresscontainer [Emkauf Grokunden
) dynamische Fiterung [EnaUf GroBlanden
|Privatkunden

N
Adressen Tabell auf
(Mehrfach-Sortierungen mit zusatzich gedriickter SHIFT-Taste)

3ausgemahite Adressen:
MARKETING

Bei Bedarf wechseln Sie von dort aus auch direkt in die
Adresscontainer-Verwaltung, in der Sie bereits vorhan-
dene Verteilerlisten bearbeiten oder zusatzliche anlegen.

Praxistipp

Falls Sie beim Newsletter-Versand die ,,dynamische Fil-
terung” verwenden, kdnnen Sie das Filterergebnis bei
Bedarf als dauerhafte Verteilerliste speichern. Dazu
genlgt ein Mausklick auf die Schaltflache ,Filterer-
gebnis als neuer Adresscontainer”. AuBerdem haben
Sie dort die Moglichkeit, die ausgewahlten Datensatze
Uber die Schaltflache ,,Adressen exportieren” in einem
Datenformat Ihrer Wahl zu speichern.

Geburtstagsliste

Im Zusatzmodul ,,Marketing” steht Ihnen ein praktisches
Gratulations-Werkzeug zur Verfligung, mit dessen Hilfe Sie
auf einfache Weise bewahrte Kontaktanldsse mit Kunden
schaffen. Das gilt vor allem im Privatkundengeschaft. In den
Geburtstagslisten von WISO Mein Biro tauchen alle Kun-
den auf, in deren Kundenkartei unter ,,Adresse” (bei Privat-
kunden und Einzelunternehmern) oder unter , Ansprech-
partner” (bei gréReren Unternehmen) ein Geburtsdatum
eingetragen ist:

Ansprechpartner  Anschriften

Konditionen ~ Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente

E-Mail info@bau-kunze.de

&

¥ Serienbriefe

>

ail Newsletter

287



Bedienanleitung

Sie kénnen sich Ihre Gliickwunsch-Liste nicht nur als Tabelle
auf dem Bildschirm anzeigen lassen und ausdrucken: Nach-
dem Sie festgelegt haben, fiir welchen Zeitraum WISO Mein
Buro alle Geburtstagskinder unter lhren Kunden heraussu-
chen soll, haben Sie die Wahl, ob lhre Glickwiinsche (und
vor allem die damit verbundene Marketing-Botschaft) per
E-Mail oder Serienbrief verschickt werden sollen. Selbst-
verstandlich kdnnen Sie die Liste aber auch nutzen, um lhre
Gluckwiinsche telefonisch zu tGberbringen - die Telefonnum-
mern der Geburtstagskinder sehen Sie auf einen Blick:

Geburtstagsliste

ornce Y@ sominrza

Dam | Jahre Anschritt Telefon 1 E-Mall-Adresse

um des Geburtstags festlegen

Glacknscne dberbringen @ Serenbriet O Eail

03.Februar 60 Stephan Abt 0as91/710 24

Stephansbtarhytade

O4.Februar 80 Kerstin Huber 04491702 08

e 12.Februar 75 David Fleischer 0u451/5436

Serenbrisfe und Ekettandruck

Geburtstogeistels

@]

Info: Nur ,runde” Geburtstage?

Am unteren Rand der Geburtstagsliste konnen Sie
festlegen, ob alle oder nur ,runde” Geburtstage ange-
zeigt werden sollen.
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Nachdem Sie die automatisch erzeugte Liste durchgesehen
und, falls erforderlich, unzutreffende oder entbehrliche
Eintrage entfernt haben, lauft der Glickwunschversand
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 lhren Interessenten.
Die saubere Trennung zwischen Interessenten und Kunden
sorgt flir mehr Transparenz und Klarheit:

= |n derinteraktiven , Interessententibersicht” erfassen
Sie die Kontaktdaten kiinftiger Kunden und Geschafts-
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 Datensatze
importieren.
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Jedem Interessenten lassen sich Vorgange aller Art zu-
ordnen —von Briefen, Angeboten oder Rechnungen
Uber Notizen, Aufgaben und Terminen bis hin zur flexi-
blen Dokumenten-Sammlung.

Das Programm fiihrt eine liickenlose Historie informel-
ler ,Ereignisse” wie E-Mails, Anrufe, Rickrufe, Mailings
oder Newsletter, interne Gesprachsnotizen, Recher-
chen oder Bonitats-Checks.

Die Umwandlung vom Interessenten zum Kunden er-
folgt per Mausklick: Im Erfolgsfall Gbernehmen Sie den
kompletten Interessenten-Datensatz in lhren Kunden-
stamm — inklusive aller Stamm- und Bewegungsdaten
sowie der kompletten Interessenten-Historie.

Aussagekréftige Statistiken geben Aufschluss Gber das
aktuelle Vertriebspotenzial, die historische Entwicklung
der Anfrage-Intensitat und weitere Vertriebsfaktoren.

Vielseitige Wiedervorlage: Mithilfe der praktischen
Wiedervorlage-Formulare dokumentieren und tberwa-
chen Sie Ihre Vertriebsaktivitdten noch viel komfortab-
ler. Gesprachsinhalte 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.

Interessententibersicht

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” finden Sie die tabellari-
sche Interessententiibersicht. Dort ...

= sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

= erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-,Status”
die einzelnen Datensatze haben,

= wann der letzte Kontakt zu bestimmten Interessenten
stattgefunden hat und

= wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-Verteiler
steht:

[ e

STAMMDATEN ~

Mle s+ A B C D EF G H I J K LMNOPQRSTUVWXY 2

Status Interess Nachname/Fima Vomame L nz ont Teeton 1 Nichste Wiedervorl

[a) 1 nders. Maris 12209

e m&v 5 e i wers
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In der Interessentenibersicht konnen Sie Gber die Funk-

Praxistipp

Falls Sie in der Ubersicht eine Spalte vermissen, kdn-
nen Sie Uber den Menipunkt ,Ansicht“ — ,Spalten
definieren” die Spaltenauswahl-Liste (,Anpassen®)
aufrufen und von dort aus die Spalten (per ,Ziehen &
Ablegen”) an der gewiinschten Stelle einfligen.

Wie von anderen Stammdaten-Tabellen gewohnt, las-
sen sich auch die Interessenten-Daten gruppieren,
sortieren und filtern. Eine ausfihrlichere Beschrei-
bung der Sortier-, Such- und Filter-Maglichkeiten 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”.

tionstasten und den Menupunkt , Interessenten” ...

neue Datensétze anlegen,
vorhandene kopieren, bearbeiten und l6schen,

ein Interessentenstammblatt oder die Kontakt-
,Historie“ drucken,

ausgewahlte Interessenten in Kunden umwandeln und

Serienbriefe mit MS-Word anlegen.
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Die genannten Funktionen lassen sich wie Ublich auch Gber
die Schaltflache ,Weitere Funktionen” und Uber das Kon-
textmenl aufrufen: Dort stehen lhnen auBerdem eine
ganze Reihe weiterer Funktionen zur Verfligung. So kon-
nen Sie ausgewahlte Interessenten ...

anrufen, ihnen SMS und E-Mails schicken,

neue Briefe, Vorgange, Aufwande und Ereignisse
anlegen,

sich die Adresse im Routenplaner anzeigen lassen,
Tabellen-Kategorien zuweisen,

den markierten Datensatz archivieren und weitere
Archivierungsfunktionen ausfiihren sowie

die aktuelle Tabellenansicht &ndern und / oder
exportieren:

FAVORITEN v | Interessenten (Gesamt: 14) ‘
STAMMOATEN A Me = A 8 C D EF GH I J KLMNGOGEPRQRSTUV
Status  Interess Nachname/Firma Vorname Lar [Pz ‘cn Telefon 1
)
i
Interessente/
I ——
Kunden °
[ZF] Loschen F12
B DK-8200
W PR e — = )
Liefernten
rucken.. ,
s, o1307
o 4 [ temmuniation mit Crmer Hodadchen ﬁ 45 toen ][4 secon vosiazseress
Astikel o5 B pselenfuComes Hollsdchen.. ol SMSschicken > § Mobik 0170-2583691
L, T AdcseinGoogelaps RoteplneKoeonsgen.. g ez »
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Praxistipp

Die Handhabung der Interessenten-Datenbank ent-
spricht grundsatzlich der des Kundenstamms. Eine
ausfihrliche Beschreibung der Ubereinstimmenden
Funktionen finden Sie im Kapitel ,, Arbeitsumgebung ein-
richten” unter der Uberschrift ,,Stammdaten: Kunden”.

Anhand farblicher Markierungen am linken Tabellenrand
der Interessentenibersicht 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,

= grin: hat Interesse,
m rot: hat derzeit kein Interesse,

= schwarz: hat kein Interesse.

| Symbolerkldrung: neu 'k Kontsktaufgenommen @ Interesse @ tempordr kein Interesse 4 kein Interesse

Hinweis

Auf Grundlage |hrer Akquise-Aktivitaten Uberwacht
und aktualisiert das Programm laufend den Status lhrer
Interessenten. Die manuelle Zuweisung oder Ande-
rung des Interesse-Status erledigen Sie bei Bedarf im
Register ,,Adresse” des Interessenten-Eingabedialogs.

Wie in allen Stammdaten-Tabellen konnen Sie auch in der
Interessenten-Ubersicht im ,Details“-Bereich am unte-
ren Seitenrand zahlreiche Informationen zum gerade aus-
gewdhlten Datensatz einblenden: Dazu klicken Sie auf
die Schaltflache ,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-
gangen wie Briefen und Angeboten samtliche Aufgaben,
Termine und informellen ,Ereignisse” auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum Bei-
spiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Riickrufe, Mai-
lings oder Newsletter — aber auch interne Vorginge wie
Gesprachsnotizen, Recherchen oder Bonitats-Checks. Auf
diese Weise entsteht im Handumdrehen eine liickenlose
Interessenten-Dokumentation:

AUFTRAGE  LIEFERSCHEINE ~ RECHNUNGEN  KAUFARTIKEL

DOXUNENTE m

Mitarbeiter

Bezeichnung Zeitpun

Dmﬂ ‘Brief an Bau Kunze

Liefertermin zum Auftrag

Vorginge

i . Fr
=
Liefertermine 01.12.2017 - Aligemein -
Briefe. "

[ Angebote

Do
Auﬂ 29.062017 - Allgemein -

Neues Ereignis...
Neue Aufgabe...
Neuer Termin...

Neue Wiedervorlage...
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Eine Liste der fur lhren Betrieb passenden ,Ereignisty-
pen” legen Sie bei Bedarf unter ,,Stammdaten” - , Klein-
stammdaten” an. Besonders praktisch: Neue Ereignisse,
Aufgaben,Termine und Wiedervorlagen kdnnen Sie einzel-
nen Interessenten direkt aus der , Details“-Ansicht heraus
zuweisen. Das erspart lhnen das umstandliche Offnen der
Interessenten-Eingabemaske.

Registerkarte Interessenten

Uber die Schaltflichen ,Neu“ und ,Bearbeiten®, tber die
gleichnamigen Menis sowie per Doppelklick, auf einen
Interessenten 6ffnen Sie die Registerkarte Interessenten.
Der Eingabedialog verteilt sich auf fiinf Registerkarten:

=, Adresse“: Hier halten Sie den aktuellen ,Status” des
Interessenten fest, unterscheiden zwischen Geschafts-
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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Interessent: 6 - Cramers Holzlsdchen

Konditionen  Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente

Ansprechpartner

Interessenten-Nr. 6 status Neu M
Anschrift @ Firma € privat Kommumikaton
Firma Cramers Holzladchen Telefon 1 05432-967654
Zusatz Telefon 2
strae Maubelstr. 90 Land - Fax

Pz 14776 Ort | Brandenburg Mobil

0170-2583691

Anmerkungen £-Mail info@cramers-holzlaedchen.de @

Wi 2. Halbjahr 2016 ene Filae in z Homepage
IMusterstadt-Ost erdffnen!
Notiz

otiz Haupt-AP v

Marketing

8ei neuen Verkaufsvorgangen anzeigen T — -
Bei neuen Office-Vorgangen anzeigen ¥ Serienbriefen ﬁm” Newsletter

Weitere Funktionen

=, Ansprechpartner”: An dieser Stelle halten Sie die
Kontaktdaten von Ansprechpartnern bei Ihren (ge-
schaftlichen) Interessenten fest. Falls es mehrere An-
sprechpartner gibt, konnen Sie auf der Registerkarte
,Adresse” einen ,Hauptansprechpartner” wahlen.

=, Konditionen“: In diesem Register wahlen Sie die fir

diesen Interessenten geltende Preisliste aus, tragen ei-
nen eventuellen Kundenrabatt sowie die Liefer- und
Zahlungskonditionen ein. Bei Interessenten, die ihren
Unternehmenssitz im Ausland haben, konnen Sie au-
Rerdem die Befreiung von der Umsatzsteuer (= Mehr-
wertsteuer) eintragen. Bei Interessenten aus anderen
EU-Léndern ist daflir eine Umsatzsteuer-ldentifikati-
onsnummer (UStldNr.) erforderlich. Deren Glltigkeit
konnen Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,,Prifen”
feststellen lassen.

Tipp

Ausfihrlichere Informationen zum Thema Umsatz-
steuerbefreiung und UStIdNr.-Priifung finden Sie in
der Kontexthilfe ,,Steuern & Buchflihrung”. Wenn
Sie im Konditionen-Register auf Info-Symbol (i) kli-
cken, 6ffnet sich gleich die passende Info-Seite.

,Vorgaben”: In dieser Registerkarte haben Sie die Mog-
lichkeit, interessentenspezifische Standardwerte flr
Vorlagen, Textbausteine, Aufwandserfassung, Sprachen
und Preisarten zu bestimmen, die in den angegebe-
nen Vorgangen bericksichtigt werden sollen. Hinweis:
Die Auswahl ,Standard” entspricht den jeweiligen Ein-
stellungen, die Sie im Meni ,,Stammdaten” —,Meine
Firma“ unter ,Ausgabeoptionen” getroffen haben.
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=, Statistik: In diesem Bereich kdnnen Sie lhre Interes-

senten selbst definierten Interessenten-,Kategorien” zu-
ordnen (z. B. Endkunden, Einzelhdndler, Online-Handler,
Dienstleister, Freiberufler, Handwerker etc.) — je nach-
dem, welche Zielgruppen-Gliederung fiir 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 Tur, Adresskauf,
soziale Netzwerke wie Xing, Facebook oder Google+ ...).
AulRRerdem erkennen Sie auf einen Blick, wie viele An-
gebote Sie einem Interessenten in vorausgegangenen
Zeitraumen gemacht haben, wann der erste und bisher
letzte Kontakt stattgefunden hat. Sofern Sie , Ereignisse”

aufgezeichnet haben, kdnnen Sie direkt darauf zugreifen.

»indiv. Felder”: WISO Mein Buro stellt Ihnen auch im In-
teressentenstamm bis zu 20 individuelle Felder zur Ver-
fugung. Damit sorgen Sie bei Bedarf dafiir, dass Sie bei
Kontakten zu Interessenten wichtige Informationen auf
systematische Weise erfassen. Sie kénnen |hre individu-
ellen Felder sogar als eine Art Frage-Leitfaden fir Telefo-
nate oder personliche Gesprache betrachten: So haben
Sie immer vor Augen, welche Informationen fiir 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”.
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,Dokumente”: In diesem Bereich ordnen Sie lhren In-
teressenten Dateien und Dokumente aller Art und For-
mate zu (z. B. Kalkulationen, Vertrage, Projektskizzen,
Vertragsentwiirfe, Wegbeschreibungen, Besprechungs-
protokolle uns so weiter). Selbst E-Mails und E-Mai-
lanhinge kénnen Sie hier ablegen. Tipp: Uber die
Tastenkombination ,STRG+D“ rufen Sie die Dokumen-
tenmappe ausgewahlter Interessenten direkt aus der
Interessententbersicht heraus auf! Auf diese Weise
sparen Sie sich den Umweg lber die Kunden-Kartei-
karte oder die ,,Details“-Ansicht.

Bitte beachten Sie:

Interessenten-Sammlung ist nattrlich kein Selbstzweck.
Sobald es lhnen gelungen ist, aus einem oder mehre-
ren Interessenten Kunden zu machen (also spatestens,
wenn Sie die erste Rechnung schreiben), verschieben
Sie die betreffenden Interessenten-Datensatze mit zwei
Mausklicks in den Kundenstamm. Dazu ...

m  klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
oder (bei festgehaltener STRG-Taste) mehrere
Interessenten,

= wahlen den Befehl ,(Alle) In Kunden umwandeln”
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STAMMDATEN

Y
1

Interessenten

Interessenten (Gesamt: 14)

Alle # A B c D E

Status Interess Nachname/Firma

Bearbeiten
Alle leschen

Kopieren u. bearbeiten...
Drucken...

Neue Wiedervorlage...
Anmerkungen anzeigen
MS-Word Seriendruck...
Tsbellen-Kategorie zuweisen...
Markierte Datensatze archivieren

Archivierungsfunktionen...

3

Alle in Kunden umwandeln...

= und bestatigen die anschlieRende Sicherheits-Abfrage
mit ,,Ja“:

Mdchten Sie die markierten Interessenten mit allen Daten in den
Kundenstamm verschieben?

O Meldung nicht mehr zeigen

e

Beider Umwandlung bleiben librigens nicht nur alle Adress-
und Kontaktdaten erhalten, sondern auch samtliche Vor-
gange, Aufgaben, Termine und sonstigen ,Ereignisse”: Sie
libernehmen 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 lhrer Kundendatenbank gespeichert
haben, konnen Sie einzelne oder ausgewahlte Daten-
satze Uber den Kontextmenu-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 Kontextmen( aulRerdem die Funktion , Als
Lieferant kopieren” zur Verfligung. Dadurch wird
fur den betreffenden Kunden ein zusatzlicher se-
parater Datensatz im Lieferantenstamm angelegt.

= Umgekehrt kdnnen Sie einen bisherigen Lieferan-
ten Uber die Kontextmenui-Funktion ,Als Kunde
kopieren” auch als Kunden erfassen. Dadurch wird
fur den betreffenden Lieferanten ein zusatzlicher,
separater Datensatz im Kundenstamm angelegt.

Bitte beachten Sie: Datensatze in verschiedenen
Stammdaten-Bereichen missen separat gepflegt wer-
den. Wenn sich zum Beispiel die Rufnummer eines
Geschéftspartners dndert, der sowohl Kunde als auch
Lieferant ist, tragen Sie die neue Rufnummer sowohl
im Kunden- als auch im Lieferanten-Stamm ein.
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Interessenten-Importassistent

Den Interessenten-Importassistent finden Sie im Menu
,Datei“ ,,Daten-Import“:

B Mein Baro - Plus - Datenbank: Demodaten

Ansicht  stammdaten  Office erkauf  Einkauf  Finanzen

FAVORITEN v

F G H I J K L M N
STAMMDATEN A e Kennwortandem..
O Suche » |ch dieser Spalte zu gruppieren
i % Daten-lmport 3 Artikel-Importassistent.
Interessenten %  Daten-Export » Einkaufspreise zu Artikeln...

m Webshop-Aktualisierung...

Ms-Outlook Syn;

Kunden

% Datensichem..

Hinweis

Die einzelnen Schritte des Import-Assistenten kdnnen
Sie im Abschnitt ,Komfortable Kundendaten-Uber-
nahme” nachvollziehen.

Bitte beachten Sie:

Beim Interessenten-Datenimport stellt lhnen WISO
Mein Biiro eine Dubletten-Prifung zur Verfliigung,
mit deren Hilfe Sie ungewollte Mehrfach-Erfassungen
und damit einhergehende Folgefehler von vornher-
ein ausschlieBen. Die Dubletten-Priifung 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 mogliche Dubletten her-
ausfiltern soll: Am zuverldssigsten ist die - meist eindeu-
tige - E-Mailadresse. Darliber hinaus kénnen Sie mogli-
che Doppeleintrage aber auch anhand der Telefonnummer
oder verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den
,Einstellungen“-Dialog fiir die Dublettenprifung o6ffnet
WISO Mein Biiro automatisch:

Einstellungen Dubletten-Prifung

Stellen Sie hier die Felder ein, die bei der Dubletten-Priifung verwendet werden sollen.

Zu tiberpriifende Felder

ma/Machname
F |
rmame

[ strake

[ Postleitzahl
[Jort
[JE-Mail-Adresse

Priifung auf Kunden

Bei aktivierter Funktion vermeiden Sie, dass Sie Interessenten importieren, die
bereits im Kundenstamm vorhanden sind.

Kunden mit einbezichen

Prifung dberspringen  F10

Abbrechen F12

Ergebnis der Dublettenprifung

Die Daten Threr Importdatei wurden anhand Threr Einstellungen zur Dublettensuche analysiert

Gefitertnach:  Firma/Machname, Kunden wurden mit einbezogen

Es werden 14 neue Datensatze importiert,

Es werden 3 Datensatze als Dubletten verworfen.

Fortfahren F1

Import abbrechen F12

Auf dieser Grundlage analysiert der Importassistent die
Datensatze und zeigt lhnen bereits vor dem eigentlichen
Import an, ob Dubletten vorhanden sind:

Per Mausklick auf ,,Fortfahren F11“ sorgen Sie dann fir die
endglltige Datenlibernahme.

Interessentenstatistik

Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, finden Sie
im Arbeitsbereich ,, Auswertungen” die Interessentensta-
tistik. Dort kdnnen Sie sich die Entwicklung Ihrer Akquise-
Aktivitdten 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 lhre Interes-
senten verteilen,

= aus wie vielen Interessenten bereits Kunden geworden
sind und

297



Bedienanleitung

= welche ,Ereignisse” (z. B. E-Mails, Anrufe, Riickrufe,
Mailings oder Newsletter, interne Gesprachsnotizen,
Recherchen oder Bonitats-Checks) Sie zu Ihren Interes-
senten dokumentiert haben.

Vielseitige Wiedervorlage

Im Arbeitsbereich ,Office” - ,Wiedervorlage” finden Sie
eine vollstandige Ubersicht {ber alle aktuellen Wieder-
vorlage-Vorgange. Mit deren Hilfe arbeiten Sie laufende
Vertriebs-Vorhaben ganz bequem ab — und zwar vollstan-
dig und termingerecht. Per Mausklick auf die Schaltflache
,Neu F10“ legen Sie hier auBerdem bei Bedarf neue Wie-
dervorlagen an:

Wiedervorlage  (Gesam: &)

s
-

aigom : e
e p——— e

21082018 162102

o0e3 7586952,

23002018 162152 o o2-6s214
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StandardmaRig ist die Wiedervorlage-Ubersicht nach Fél-
ligkeit gruppiert - und zwar von oben nach unten in chro-
nologisch absteigender Reihenfolge von...

®  (iberfalligen tiber
= heute falligen bis hin zu
m  zukinftig falligen

... Wiedervorlage-Anldssen. Innerhalb dieser Gruppie-
rungen lassen sich die Wiedervorlagen dann weiter nach
Zustandigkeit (zustdndigen Mitarbeitern) filtern und / oder
nach Nachnamen/Firmen bzw. fixierten / nicht fixierten
Terminen sortieren. AuRerdem erinnert Sie das Programm
an féllige Wiedervorlage-Termine.

Praxistipp: Fehlende Spalten einfligen

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit sind auch in der
Interessentenliste standardmalig nicht alle Spalten
eingeblendet. Falls Sie eine Spalte vermissen (z. B. die
des zustdndigen Mitarbeiters), 6ffnen Sie tber den
Mentipunkt ,, Ansicht > Spalten definieren” die Spal-
tenauswabhl (,,Anpassen) und ziehen die gewiinschte
Spaltenbezeichnung an die passende Stelle des
Spaltenkopfs.
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Per Doppelklick auf eine bestimmte Wiedervorlage (oder
Uber ,,Durchfiihren F11“) kbnnen Sie auBerdem die durch-
dachte Wiedervorlage-Aktionszentrale aufrufen. Dort
stehen lhnen eine Menge praktischer Funktionen zur
Verfugung:

Wiedervorlage zu Kunde 10000

4B Bau Kunze  wieitere .|
Kunde: 10000 Kategorie: = e Betriebe
Bau Kunze 4§ 02302-99857
@7 (keine Angzbe)

N nfo@baukunze.de

Friedensstrasse 7
58455 Witten

3 H.smmﬁ;
Jahresplamting 2018
4

KONTAKT

%, JETZT kontaktieren I
5 bnis d
(59  ticht crrcicht | Kein Interesse Alctuell kein ‘ Interesse H \pgchot ! |
im Umzug Q2/2018

Heue Wiedervorlage erstelien 20 Nein |
Betreff: Falig am:

25.04.2018 | [10:43:47 2] | in 46Tage(n) ~
=]

Erinnerung:

Zustandig

Mustermann, Hans | 0™ Fiderter Termin

Jahtrespalnung: Neuer Anlauf nach Umzug

Notiz:

Im Anschluss zu diesem Kontakt erledigen
- Keine Folgeaktion -
- Keine Folgeaktion -
[] Angebot erstellen

oK Fi1 Abbrechen Fi2

Aufgabe anlegen
[f] Kalendersintrag anleqef

(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“
offnen Sie die kompletten Kundendetails (,,Kunden-
informationen anzeigen”) mit samtlichen Briefen,
Vorgangen, Dokumenten, Historie, Notizen und Auf-
wanden. Bei Interessenten wird der allgemeine Ad-
ress- und Kontaktdialog eingeblendet.

(3

Uber den blauen Link ,Historie zeigen” 6ffnen 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 Gesprachsnotiz fest. Handelt es
sich um die Wiedervorlage eines Interessenten-Kon-
takts, konnen Sie auBerdem gleich dessen Interessen-
ten-Status andern (,,Neu®, , Kontakt aufgenommen®,
,(temporar) kein Interesse” oder , Interesse”).

Fir zahlreiche telefonische Standardsituationen ste-
hen zudem Aktionsschaltflachen zur Verfliigung (z. B.
,Nicht erreicht”, ,(aktuell) kein Interesse” oder ,, Ange-
bot/ Verkauf“): Ein Mausklick auf eine der Schaltfla-
chen geniigt, um den betreffenden Textbaustein als
,Ergebnis der Kontaktaufnahme” zu Gbernehmen.
Dadurch eignet sich die Wiedervorlage-Aktionszent-
rale hervorragend fur (massenhafte) Telefonkontakte.

(5
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Praxistipp

Im Menli ,Stammdaten”“ - ,Kleinstammdaten >
Gesprachsergebnisse” konnen Sie sowohl den Inhalt
als auch die Reihenfolge der Schaltflachen-Beschrif-
tungen im Aktions-Bereich der Wiedervorlagen an
Ihre betriebliche Praxis anpassen. Mehr noch: Auch
die standardmaRigen Folgeaktionen lassen sich dort
mit passenden Inhalten und Vorgéangen belegen.

(6

-

Sobald Sie das ,,Ergebnis der Kontaktaufnahme* und
bei Bedarf eine manuelle Gesprachsnotiz 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 Ubersichtsliste im
Bereich ,,Office” - ,Wiedervorlage” entfernt. Falls Sie
beim Abarbeiten eine neue Wiedervorlage erstellt
haben, erscheint dafir die in der Liste.
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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 liickenlos
dokumentiert:

[ i CRM-Zugabe: MS-Outlook-Synchronisation

Viele Geschéftsleute pflegen ihre Kundenkontakte mit MS
Outlook. Wenn in WISO Mein Biiro das CRM-Zusatzmodul
freigeschaltet ist, steht lhnen im ,Datei“-Meni daher bei
Bedarf eine eigenstandige ,,MS Outlook-Synchronisation”
zur Verfligung. Die direkte Anbindung von Outlook und
WISO Mein Biiro sorgt dafir, dass ,Kontakte®, ,Kalender”
und , Aufgaben” in beiden Programmen immer auf dem
gleichen Stand sind — ganz gleich, an welcher Stelle Ande-
rungen vorgenommen werden.
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Welche Daten genau synchronisiert werden und welche
Anderungen 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 6ffnet sich ein komfortables
Konfigurationsmeni:

Einstellungen

Kontakte synchronisieren

Mein Biiro Outlook
@~ [ Kunden in Ordner
[ inklusive Ansprechpartner
o [ Lefersen in Orener
-

[ inklusive Ansprechpartner

Fimen nicht als zusétzichen Kontakt anlegen.
wenn Ansprechparner synchronisiert werden

Kalender synchronisieren

Mein Bilro Outlook

m [ Persinliche Kalender in Oréner >

Em [ Algemeine Kalender in Ordner -
Synchronisation der letzten | 60 | Tage

Aufgaben synchronisieren

Mein Biiro Outlook

E [ Persériiche Aufgaben i Oréner

] O e e
Synchronisation der letzten Tage

Konflikte

Folgende Diaten verwenden, wenn ein Kofikt aufrtt: @ Mein Biro Daten () Outiook Daten

Himweis: Sie kinnen diese Voreinstellung nach der Analyse jederzeit abandern
Ein Konflikt entsteht dann, wenn ein Datensatz zuletzt in Mein Biiro UND Outlook gesndert wurde.

[F11 I3 Abbrechen

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 Biiro Outlook-Anbindung*
ausfihrlich erlautert. 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 Biiro verfugt tber viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools zur Abwicklung von
Kundenauftrdgen. Wenn lhre betrieblichen Prozesse im
Laufe der Zeit umfangreicher und komplexer werden, kon-
nen Sie den Leistungsumfang der Auftragsverwaltung noch
deutlich erweitern.

Mit der erweiterten Auftragsverwaltung im Zusatzmo-
dul Auftrag+ vereinfachen Sie lhre Arbeitsablaufe, indem
Sie aus Ihren Angeboten mit einem Klick Auftragsbestati-
gungen und Rechnungen erstellen und Lieferscheine dru-
cken. Selbst GroRauftrage stellen dank der integrierten
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein Problem
mehr dar. So optimieren Sie samtliche Arbeitsablaufe vom
Auftragseingang bis hin zur Rechnung:

= Sje behalten den Uberblick tiber Ihre Auftragslage,
lhre noch zu liefernden Artikel und noch zu berechnen-
den Artikel,

= erfassen eingehende Bestellungen als Auftrag,

= wandeln Auftrage einfach per Mausklick in fertige
Rechnungen um,

® |egen Lieferbedingungen fest und verwalten
Liefertermine,

® unterscheiden zwischen Liefer- und
Rechnungsadressen,
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m  erstellen und drucken Lieferscheine,

= erzeugen bei Bedarf 1:1-Lieferscheine, Teil- und
Sammellieferscheine,

= wickeln groRere Auftréage mit Teil-, Sammel- und Ab-
schlussrechnungen sicher und einfach ab,

= erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der vorliegen-
den Auftrage und Liefertermine und

= behalten mit der integrierten Projektverwaltung den
Uberblick tiber gréoBere Vorhaben.

= wickeln gréRere Auftrage mit Teil-, Sammel- und Ab-
schlussrechnungen sicher und einfach ab und

= erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der vorliegen-
den Auftrage 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 Auftrage anlegen

WISO Mein Biiro ldsst lhnen die Wabhl, ob Sie Auftrége aus
bereits vorliegenden Angeboten erzeugen oder Auftrage
komplett neu erstellen, ohne dass zuvor ein Angebot abge-
geben worden ist. Fir die Umwandlung eines bestehenden
Angebots ...

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

= markieren das Ausgangs-Angebot und

= rufen die Funktion ,in Auftrag umwandeln” auf:

FAVORITEN & Angebote (Gesamt: 14)
STAMMDATEN ~ Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
OFFICE v Status Angebots-Nr. Datum Nachname/Firma

23.06.2018 Zacherl

Rechter Klick

VERKAUF ~

Neu
IZE1 Bearbeiten F11
[EF Loschen F12
.
Neue Aufgabe zum Angebot erstellen
.
Rechnungen Kopieren und bearbeiten F5
Drucken.. v
.
tarten Angebot per E-Mail versenden.
. I in Auftrag umwandeln%%;
g = I Lisferschein / Rechnung srstellen... F4

Sie finden den Befehl im Kontextmeni oder starten ihn
Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“. Nachdem
Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage bestatigt haben,
wird der erzeugte Vorgang umgehend in der Druck- oder
Maskenansicht , Auftrage erfassen / bearbeiten” angezeigt:

Krdereumer: 10024 Fme Cpvatonde | Aifvagsies [mmenn | oot [70138 ]

e [y Lefersedooung: Lefertermi:

Voo, o [feras B [ema E
Projekt:

siate: painammgasse 35 [i9Tope /29500 <] e aoosbey ol

wajpzjon | odsentan Aufvagaat Refv. . Kpder:

e P | [6ene Angabe) - ]

Felderlesren Sechbearbeter/n ¢

aufiag stormiert Mustemann, Hens -

Positonen

B O U0 4 D atel D avces D ontes @ A =

Pos. | Anzahl | Articelr. Einheit |Bezeichnung Usterpreis | Rabatt (%) | Enzebreis Gesamipreis -

02 1 BR-4000 Stk frett 16.02.2018 20,0€ 0% 0,00€ 220,00€—

03 1 BR-5000 Ste. frett 16022018 26,00€ 0% 26,00€ 26,00€

= e e o220

= et 10220 -
[ o) fohoeum: 169006 etobeig:  3M00€ butsbena  390746€

Laufzettel drucken F2

[ o T

Abbrechen F12

Sofern Sie mit dem Kunden Abweichungen gegeniiber dem
zugrundeliegenden Angebot vereinbart haben, dndern
oder I6schen Sie die betreffenden Positionen oder fugen
neue ein. Per Mausklick auf ,,0K“ schlieBen Sie das Anle-
gen des Vorgangs ab. Der neue Auftrag erscheint darauf-
hin unter einer separaten Auftragsnummer in der Vor-
gangsliste lhrer ,Auftrage”. Dort erkennen Sie anhand der
Ampelsymbole, ob der Auftrag ...
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= noch ,nicht geliefert” (rot),
= teilweise geliefert” (gelb) oder
= bereits , komplett geliefert” (griin) ist.

Sobald der Auftrag abgearbeitet ist, markieren Sie den
betreffenden Eintrag im Bereich ,Verkauf” - , Auftrage”
und erzeugen mithilfe des Kontextmenu-Befehls ,Liefer-
schein / Rechnung erstellen F4“ den dazu gehorigen Liefer-
schein und / oder gleich die Rechnung:

FAVORITEN v | Auftrige (Gesamt: 95) I
STAMMDATEN ~ Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spafte zu gruppieren
OFFICE o w -Nr. | Datum Nachname/Firma
Tviovod032  17.01.2018  Urbansl
VERKAUF ~
&0 Neu F10
L] 4
a o _IFF] Bearbeiten Fi1
E - _FF Léschen F12
Abo-Rechnungen 9

Abschlagsdefinitionen...
Meue Aufgabe zum Auftrag erstellen

i Kopieren und bearbeiten F5

Auftrat
% ¢
Drucken... v
) 3

Auftrag per E-Mail versenden...

Lieferscheine °
. Ligferfahigkeit profen..
. Lieferschein / Rechnung erstellen 71
Projekt . =
Djexte |
_ S— Proforma-Rechnung anzeigen 76
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Dabei ldsst lhnen WISO Mein Biiro die Wahl, ...

= ob Sie eine schlichte ,1:1-Verarbeitung” wiinschen
(also alle Auftragspositionen auf einen Schlag liefern
und / oder abrechnen) oder

= ob Sie sich fur ,Teil- / Sammel-Lieferscheine” und ,Teil-
/ Sammel-Rechnungen” entscheiden: In dem Fall kdn-
nen Sie einzelne Auftrags-Positionen vorldufig aus
Lieferungen und Rechnungen ausklammern und / oder
Positionen aus anderen Auftragen hinzufiigen.

Lieferscheine erstellen

Wenn die Lieferung an einen anderen Empfanger geht oder
zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt als der Rechnungsver-
sand, ist ein zusatzlicher Lieferschein unverzichtbar. In vie-
len Branchen erwarten Kunden ohnehin zusétzlich zur
Rechnung einen Warenbegleitschein. Dabei handelt es
sich um ein Dokument, das bis auf die Positions- und Rech-
nungsbetrage, die Steuerangaben und Zahlungsbedingun-
gen mit den Rechnungsangaben libereinstimmt. Sobald Sie
eine Rechnung drucken, legt WISO Mein Biro im Arbeits-
bereich ,Verkauf” - ,Lieferscheine” automatisch die zur
Rechnung gehdrenden Warenbegleitpapiere an.



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Bitte beachten Sie: Lieferscheine lassen sich in der Basis-
version von WISO Mein Biiro zwar nicht bearbeiten. Sie
kénnen aber gedruckt oder auf elektronischem Weg an die
Kunden Ubermittelt werden. Sie 6ffnen die Lieferschein-
Ansicht Uber das Kontextmeni der Lieferscheintbersicht
(Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf ,Drucken” -
,Seitenvorschau F7“) oder liber die Schaltflache ,Weitere
Funktionen F3“ (und dort auf ,Drucken” - ,Seitenvorschau
F7““):

et

P2 DO M €t b Pl vorage: [Standarcvorage Leferschen | mitbriefoapier  Voriagengestaltung = Intemetmarke ~
CoEptum GbH - Rosenholzweg 1380 - 32760 Detmald A
Bau Kunze
Frau Sandra Lindenberg Kontakt —
Friedensstrasse 7 Rosenholzwe 136 Drucken.s s
58455 Witten 32760 Detmold a
05231/ 12345678
052317123 85678 E

Lieferschein

Sehr geehrte Frau Lindenberg, N

entsprechend Invem Aufrag liefern wir wie folgt aus:

Pos. Anzahl Einhet Arikelnr.  Bezeichnung
- 1 3 Sk BLOOM  Blende, Zebranoholz POF Eport.

: o s ERao Ber 200 0mm
-
P

3 3 s« RS0 Brat  200mm* 5000mm
Zugeschniten und gehobalt Versanddaten
exporteren

4 5 s sRe0  Bret  200mm*5000mm
zugeschniten und genobsit

5 1 Sk FWROI  Regal 60cm*80cm*20cm
vormontiert

6 2 s ron Holziasur RAL 4712 i 0.7 Liter

7 6 s o Holziasur RAL 4713 it 1 Liter

8 1 s rows Holziasur RAL 4716 rischgrin 1 Liter

G S

Mehr Liefer-Komfort

Das Zusatzmodul“Auftrag+“ ermdglicht dartiber hinaus die
Bearbeitung von Lieferscheinen. Anhand der Lieferschein-
,Statusampel” erkennen Sie auf den ersten Blick, welche
Vorgadnge wie weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole
haben folgende Bedeutung:

® vorgng |

‘ i ® nicht teilweise: ® komplett

= rot: nicht abgerechnet

m gelb: teilweise abgerechnet

= grin: komplett abgerechnet

m schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstitzung beim Zusammenstellen von Lieferungen
und bei der Ausgabe von Lieferscheinen bieten zudem die
komfortablen Teil- und Sammellieferungen sowie die dazu-
gehorigen Komplett-, Teil- und Sammelrechnungen:

Teil- / Sammellieferscheine erstellen

Bei Auftrdgen mit mehreren Positionen ergeben sich
manchmal unterschiedliche Liefertermine. In solchen Fal-
len erstellen Sie mit WISO Mein Biro 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 lhrer Auftragsverwaltung umgekehrt meh-
rere offene Vorgange eines bestimmten Kunden befinden,
kénnen Sie die Lieferung aller oder ausgewahlter 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 betrachtlich.

Das Vorgehen ist in jedem Fall gleich: Unter ,Verkauf > Auf-
trage” markieren Sie den betreffenden Auftrag und wah-
len den Kontext-Mentbefehl ,Lieferschein / Rechnung
erstellen”,

Praxistipp: Angebot als alternative Startbasis

Falls Sie noch keinen Auftrag angelegt haben, kon-
nen Sie die Funktion Teil- / Sammellieferscheine auch
direkt von jedem Angebot aus starten. Dann legt das
Programm im Hintergrund automatisch den dazuge-
horigen Auftrag an.
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Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie die Option ,Teil- /
Sammellieferschein” erstellen:

Lieferschein erstellen...

I_‘L] Ot in filr alle Positionen des Auft rstell o
-i @ 1eil- | sammellieferschein erstellen... 0
| ¥
Rechnung erstellen...

(@] fiar nicht geliefer iti rstell o
Erstellten Lieferschein drucken.
Q fiir alle Positi des Auft rstell o
Lieferschein drucken, falls erstellt...
() Abschlagsrechnung erstellen... o
ettobetrag: 0,00 €
() Abschlagsdefinitionen éffnen... o
Weiter F11 Abbrechen F12
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Der anschlieBende Dialog , Lieferscheinerstellung” ist zwei-
geteilt:

= Im oberen Teil wéhlen Sie die lieferbaren Positionen
des ausgewahlten Auftrags, indem Sie ein Hakchen vor
die betreffenden Positionen setzen und falls erforder-
lich die abweichende Lieferanzahl oder -menge fest-
legen. Mithilfe der Abwaértspfeile lbernehmen Sie die
gewlinschten Positionen in den Lieferschein. Das dop-
pelte Pfeilsymbol beférdert auf einen Schlag samtli-
che Positionen in den Lieferschein. In dem Fall kdnnen
Sie sich das vorherige Abhaken der einzelnen Positio-
nen sparen. Uber das Auswahlfeld , Auftragsnummer*
wechseln Sie den angezeigten Auftrag. Zur Auswahl
stehen samtliche noch nicht vollstandig abgewickelten
Auftrage des betreffenden Kunden.

= |m unteren Teil der des Fensters sehen Sie die sich dar-
aus ergebenden Positionen des Sammel-Lieferscheins.
Indem Sie dort ein Hakchen vor bestimmten Positionen
setzen, konnen Sie sie mithilfe der Aufwarts-Pfeilsym-

bole wieder aus der Lieferung entfernen:

J—
|visnsaozs - 708 |
Do

17.08.2018

Kundernane:

# [Artkeloummer_|Arikelezeicnung
£ 01 FM-VEOO!
@ e

(oe

gepl L term. | gleert [ fefen]

Vitrine aus Eichenholz. mit Glastaren 16002018 [

Tisch aus Eichenholz 80 am * 150 cm 16092018

Regal 100 cm * 80 cm * 50 cm.

Holmann OHG
Frau Maja Holmam

Sebertpfad 7.

51925 Minchen

e [ 20§

# |Artikelnummer | Artikelbezeichnung
o1 FMVEGOT

o
o
15% Neukunden-Rabatt 16002018 ]

o |

| aus Auftrag | abgerechnet | abzurechnen
mitGlastiren 2018063028 0 1

Liferscheinunmer: 20150

e
e &
e

Vitrine aus Eichenholz

Regal 100 cm* 80 am * 50 cm 2018063028 o 1

Sebertpfad 7.
81925 Minchen

Leferadresse sndemn

b ] R it 24

Falls erforderlich, @andern Sie aullerdem nachtraglich die
standardmalig aus den Kunden-Stammdaten tbernom-
mene Lieferanschrift. Uber die Schaltfliche ,Seitenvor-
schau F7“ lassen Sie sich den fertigen Lieferschein in der
Ublichen 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” Uber alle Positionen dieses Liefer-
scheins oder eine ,Teil-/Sammelrechnung” zu erstel-
len, in der Sie die abzurechnenden Positionen manuell
auswahlen.
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Praxistipp: Ausgangs-punkt Kunden-Verwaltung
Statt Uber offene Angebote oder Auftrage in der
Vorgangsverwaltung koénnen Sie Lieferscheine und
Rechnungen aller Art auch Uber den Arbeitsbereich
,Stammdaten > Kunden” anlegen: Wenn Sie dort die
,Details“-Ansicht aktivieren und eine der Registerkar-
ten ,Angebote”, , Auftrage” oder ,Lieferscheine” aus-
wahlen, stehen lhnen im Kontextment (und den ,er-
weiterten Funktionen”) die entsprechenden Befehle
zur Verflgung.

Teil- / Sammelrechnungen erstellen

Nachdem Sie einen Teil- / Sammellieferschein erstellt
haben, erzeugen Sie im nachsten Schritt bei Bedarf gleich
die dazugehorige 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
Auftrage eines Kunden zu einer einzigen Rechnung zusam-
men. Gleichzeitig behalten Sie den Uberblick, welche Auf-
tragspositionen noch nicht geliefert und / oder noch nicht
abgerechnet sind.
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GoBD-Konformitat

WISOMeinBiroist GoBD-kon-
form. Daher sind gedruckte
und abgeschlossene Rech-
nungen vor  versehentli- | GoBD Ausgabedateien erzeugen v17
chemLoschen und nachtrag- ez
lichen Anderungen geschiitzt.

gobd-zertifiziert.com

ERP-System ©audicon

WISO Mein Biiro
GoBD-Export-Schnittstelle ”

Sofern Sie eine gedruckte oder abgeschlossene Rechnung
noch im Zugriff haben, dirfen Sie sie |6schen oder per
Mausklick auf die Schaltflache ,Bearbeitung freigeben”
nachtraglich andern. Das Programm weist Sie in diesen Fal-
len aber darauf hin, dass Sie mit einer Storno-Buchung auf
der sicheren Seite sind.

Welche Folgen die GoBD-Richtlinien fiir Auftrage mit
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen haben, konnen
Sie am Ende dieses Kapitels unter der Uberschrift ,,GoBD
und die Folgen” nachlesen.

Den Befehl ,Teil- / Sammelrechnung” rufen Sie im Arbeits-
bereich , Lieferscheine” Giber das Kontextmeni eines mar-
kierten Lieferscheins oder liber die Schaltflache ,Weitere
Funktionen F3“ auf. Sie kénnen die Funktion aber auch
direkt Uber das Dialogfenster ,Teil- / Sammellieferun-
gen“ starten: Dort finden Sie am unteren Fensterrand eine
gleichlautende Schaltflache.
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Die Handhabung des Eingabe-Dialogs ,Rechnungserstel-
lung” entspricht weitgehend der Lieferscheinerstellung:
Statt zwischen verschiedenen Auftragen wahlen 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:

Uiferscheinmummer | | # |Artikeinumm |artikelbezeichnung aus | abgerech |abzurechn|
2018063034~ 23.08 T

kﬁqz FM-R002 Regal 100 cm ~80cm* 50 cm 201806302 0
Datum:

23.08.2018

Lieferanschiit
Hiolmam OHG
Sicbertpfad 7

81925 Munchen

ez @ o oo

J
| # |Artikelnumm | Artikelbezeichnung | aus [anzml
Datum: 23. ~ || 01 FM-VE0OT

Rechnungsanschit

Holmam OHG
Siebertpfad 7
81925 Minchen

Rechnung

Rechnungsnummer.

Vitrine aus Eichenholz. mit Glastiren 201206302 1

Rechnungsadresse andern.

Drucken F8 Seitenvorschau 7

oK Fil Abbrechen Fi2

Uber die Schaltfliche ,Seitenvorschau F7“ kénnen Sie sich
lhre fertige Teil- oder Sammelrechnung in der lblichen
Druck- oder Maskenansicht anzeigen lassen. Mit ,,Drucken
F8“ bringen Sie Ihre neue Rechnung gleich zu Papier.

Praxistipp: Ausgangspunkt Kunden-Verwaltung

Statt Uiber offene Lieferscheine konnen Sie lhre Teil-,
Sammel- und Komplettrechnungen auch Uber den
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden“ anlegen:
Wenn Sie , Details“-Ansicht aktivieren und dort die
Registerkarte ,Lieferschein“ auswahlen, stehen lhnen
im Kontextmeni (und Uber die Schaltflache ,Weitere
Funktionen F3“) die Befehle ,Komplettrechnung F4“
sowie ,Teil- / Sammelrechnung F5“ zur Verfugung.

Komplettrechnungen erstellen

Wenn der Umfang lhrer Lieferungen hin und wieder vom
zugrundeliegenden Auftrag abweicht, und / oder wenn Sie
Positionen aus unterschiedlichen Auftragen zusammenfas-
sen mochten, rechnen Sie mithilfe der Auftragsverwaltung
von WISO Mein Biro im Handumdrehen ,Teil- / Sammellie-
ferungen” ab. Bei den im Arbeitsbereich ,Verkauf“ - ,Auf-
trage” erzeugten Lieferscheinen haben Sie wiederum die
Moglichkeit, unterschiedlich umfangreiche Rechnungen zu
erstellen (s. o. Teil- / Sammelrechnungen erstellen).

Bei der , Lieferscheinerstellung” fasst das Programm umge-
kehrt alle Positionen aus unterschiedlichen Auftragen und
Lieferscheinen in einer Ubergreifenden ,Komplettrech-
nung“ zusammen:
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Sie kdnnen Komplettrechnungen auch lber die Schaltfla-
che ,Weitere Funktionen F3“ oder das Kontextmeni des
Arbeitsbereichs ,Lieferscheine” erzeugen.

Abschlags- und Schlussrechnungen erstellen

Mithilfe des Zusatzmoduls Auftrag+ verwalten Sie Abschlags-
zahlungen und die dazugehdorigen Teil- und Schlussrechnun-
gen, die Sie mit lhren Kunden vereinbart haben. Vorteil vor-
gezogener Teilzahlungen: Sie miissen bei grofReren 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.
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Hinweis

WISO Mein Biro behandelt Abschlags- und Schluss-
zahlungen - wie gesetzlich vorgeschrieben - als Brutto-
einnahmen! Die Umsatzsteueranteile werden dabei
vom Programm bei der Umsatzsteuervoranmeldung
desjenigen Voranmeldezeitraums beriicksichtigt, in
dem der Rechnungsausgleich erfolgt.

Welche Art von Abschlagzahlungen Sie in welcher Héhe
vereinbaren, hangt von den Branchengepflogenheiten und
lhrem Verhandlungsgeschick ab. Ob Sie sich auf eine oder
mehrere Anzahlungen in Hohe eines bestimmten Betrags
oder auf mehrere prozentuale Teilzahlungen einigen (z. B.
bei Erreichen bestimmter Meilensteine eines Projekts),
bleibt Ihnen und Ihrem Kunden tberlassen. Haufig genutzt
wird zum Beispiel die folgende Drittelung:

= ein Drittel der Auftragssumme féllig bei
Auftragserteilung,

= ein Drittel der Auftragssumme fallig bei Lieferung und

= Schlussrechnung fallig nach Abnahme durch den
Kunden.
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GoBD-Konformitat

WISO MeinBiiroist GoBD-kon-
form. Daher sind gedruckte
und abgeschlossene Rech-
nungen  vor  versehentli- | co

chem Loschen und nachtrag- ez
lichen Anderungen geschiitzt.

gobd-zertifiziert.com

ERP-System ©audicon

WISO Mein Biiro

GoBD-Export-Schnittstelle ”
GoBD Ausgabedateien erzeugen V17

Sofern Sie eine abgeschlossene Rechnung noch im Zugriff
haben, dirfen Sie sie I6schen oder per Mausklick auf die
Schaltflache ,Bearbeitung freigeben” nachtraglich andern.
Das Programm weist Sie in diesen Fallen aber darauf hin,
dass Sie nur mit einer Storno-Buchung auf der sicheren
Seite sind.

Welche speziellen Folgen die GoBD-Richtlinien fiir Auf-
trage mit Abschlags-, Teil-, Schluss- und 1:1-Rechnungen
haben, kénnen Sie am Ende dieses Kapitels unter der Uber-
schrift ,GoBD und die Folgen“ nachlesen.

1. Abschlagsdefinition in der Auftragsbestatigung

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Auftrage” legen Sie einen
neuen Auftrag an. (Sofern der Auftrag auf einem zuvor
von lhnen erstellten Angebot basiert, nehmen Sie der Ein-
fachheit halber das Angebot als Ausgangspunkt.) Am unte-
ren Rand des Auftragsfensters finden Sie in jedem Fall die
Schaltflache ,, Abschlagsdefinitionen”:

|Ervetert
PRPn E Y [ 4t b Dl vVorlage: [Standerdvoriage Auftragsbestatonng | | mitBrefpaper|  Vorlagengestalting -+ Intesnetmarke +
Herrn Woligang Siebermann Kontakt: A
15 Rosenholzveg 136 -
40227 Dusseldort 32760 Detmold =
0%231/12345% 78 Oruceen...
05231/12345570
Datu 23082017
Autvags-He. 2018063038 Faxen..
Kunds 10018
Sachbearbeteriam:  Hans Mustermann
Auftragsbestitigung Versand
Grine Fot...
(Senr geenrter Herr Sievermann
hiermit bestatigen wir Ihnen den Eingang Ihres Auftrags. Y
e,
Pos. Anzahl Einhelt Atielnt.  Bezsichnung Einzelpreis  Gesamtpreis
- 1 25 Sk SCO003  25Stuckinbus Schrauben, M 10X 45 Ge. c33mm (8.6 150€ 3750€
3F galv.)
PO Export..
2 8 sx  TEwer  TurBuche 100 cm* 200 cm Anschiag rechts 20006 207200€
3 1 se  FWVEO!  Vitrine aus Eichennoiz 17900 179.00€
il =
Anschlag rechts
lackiert und aufstelbereit Versandcaten
Summe 228850€
Mehnvertsteuer 19% auf2.26850 € netto 43452€
Zuzahlender Betrag 2m32€

. Die Lieteung et i Haus
Zahiungsbegingungen:
14 Tage /. 2% Skonto oder
30 Tage netto Kasse

Wit freuen uns Gber Ihren Auftrag. Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Ilnnen gerne telefonisch zur Verfagung.

T ... | I | P

Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Fenster mit einer
Zusammenfassung der bisherigen Auftragsdaten. Dort
legen Sie per Mausklick auf ,Neu F2“ die erste Abschlags-
zahlung an. Zunachst tragen Sie das geplante Rech-
nungsdatum ein. AuBerdem haben Sie die Wahl, ob Sie
einen absoluten Nettobetrag vorgeben oder die Hohe
der Abschlagzahlung per Mausklick auf die Schaltflache
,Betrag durch Prozentwert vom Auftrag” ermitteln. In
unserem Drittelungs-Beispiel sind das 33,3 %:
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B Abschiagsdefinition.. X
Tite der Abschlagsrechnung: | 1. Abschlagsrechnung geplantes Rechnungsdatum: [23.08.2018 -

Besdeiung: Beschreibung als Standard verwenden

1. Abschiag (1/3 der Rechnungssumme bei Auftragserteiung)

Geben Sie bitts folgenden Wert an:

A

! 0,00¢€]

0,00¢€

Betrag durch prozentwert vom Al W ermittein

Mit ,,0K F11“ schlieRen Sie die Definition der ersten Teil-
zahlung ab und geben danach auf demselben Weg den
zweiten (und ggf. dritten, vierten) Abschlag ein.

Abbrechen F12

2. Erste Abschlagsrechnung erstellen

Mit ,,OK F11“ schlieRen 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“,

= wahlen die Option ,,Nachste Abschlagsrechnung erstel-
len“ und sorgen ...

m per Mausklick auf ,\Weiter” dafiir, dass das Programm
gleich die erste Abschlagsrechnung anlegt:
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Lieferschein erstellen...
| L‘ O Lieferschein fiir alle des Auftrags erstell o
- OTeil- | Sammellieferschein erstellen... 0
] |
Rechnung erstellen...
Rechnung fiir nicht gelieferte Auftragspositionen erstellen... o
Erstelten Lieferschein drucken...
Rechnung fiir alle Positionen des Auftrags erstellen... o
Lieferschein drucken, falls erstall...
%usrm. rstell I o
(O Abschlagsdefinitionen ffnen... o
Weiter F11 Abbrechen F12

Die fertige Rechnung brauchen Sie nur noch zu Papier zu
bringen oder auf elektronischem Weg an lhren Kunden
zu schicken. AnschlieBend wird die Abschlagsrechnung
wie eine ganz normale Rechnung unter ,Verkauf > Rech-
nungen” abgelegt. Wie bei jeder anderen Rechnung tber-
wacht das Programm auch hier die Falligkeit und bereitet
automatisch Zahlungserinnerungen vor.
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Praxistipp: Abschlagsdefinitionen andern

Bei Bedarf konnen Sie fertige Abschlagsdefinitionen im
Auftragsmodul jederzeit Gber die Schaltflache ,Bear-
beiten” nachtraglich d@ndern. Ausgenommen davon
sind nur solche Abschlagszahlungen, bei denen die
dazugehorige Abschlagsrechnung bereits erstellt ist.

3. Weitere Abschlagsrechnungen und
Schlussrechnung erstellen
Sobald die nachste Abschlagsrechnung fallig ist, ...

= rufen Sie den betreffenden Vorgang unter ,Verkauf“ -
,Auftrage” auf,

= klicken wieder auf ,Lieferschein / Rechnung erstellen
F3“ und dann

= auf ,Nachste Abschlagsrechnung erstellen” und
= erzeugen so die nachste Rechnung.

Sofern der vorhergehende Abschlag noch nicht bezahlt
worden ist, werden Sie vom Programm gefragt, ob trotz-
dem schon die nachste Abschlagsrechnung erzeugt wer-
den soll. Sind samtliche Abschlagsrechnungen erstellt,
bleibt nur noch die Schlussrechnung (ibrig: Die erzeugen
Sie auf demselben Weg wie Abschlagsrechnungen. Im
Auswahldialog ,Rechnung erstellen” heilt es dann statt
,Nachste Abrechnung erstellen” schlicht: ,Schlussrech-
nung erstellen”.

Bitte beachten Sie:

Falls Sie im Laufe einer Auftragsbearbeitung Anderun-
gen an Positionstexten vornehmen, werden die Ande-
rungen auch in den dazugehorigen Lieferscheinen
und Rechnungen berticksichtigt. Sofern fir die betref-
fende Auftragsposition noch keine Rechnung erstellt
worden ist, sind sogar nachtragliche Preisanpassun-
gen moglich. Auch dabei geniigt es, die Anderung im
zugrundeliegenden Auftrag vorzunehmen. Die dazu-
gehorigen Vorgangsdokumente werden automatisch
aktualisiert.

VOB-Abrechnungen

Damit Sie Ihre Waren oder Leistungen noch flexibler
abrechnen kénnen, bietet das Zusatzmodul Auftrag+ nun
auch die Méglichkeit, Teil- / Schlussrechnungen mit kumu-
lierter Positionsauflistung nach der Vergabe- und Ver-
tragsordnung fiir Bauleistungen (VOB)“ zu erstellen. Dabei
werden zusatzlich Positions- und Rechnungsangaben von
Teilrechnungen in folgenden Teilrechnungen und der
Schlussrechnung mit aufgefiihrt.
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Bei Bedarf aktivieren Sie die Option , kumulierte Positions-
auflistung (VOB) unter ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ -
»Einstellungen” - ,\Weitere Grundeinstellungen:

Einstellungen

Grundeinstellungen ¥

: weitere Grundeinstellungen

EmsteHungeT

) Die normale Positansaufistung zeigt in der Rechnung leiglich die Posticnen, die drektin der
il Rechnung . Bei des: arnen auch
verschiedenen Aufiragen erstelt werden.

Std.-Art der Positionsabrechnung

Werden die Positionen eines Aufirags durch mehrere Rechnungen abgerechnet (Teirechnungen),
kann zwischen zwei Abrechnungsarten gewshit werden.

Nummernkreise

Bei der kumlierten Positionsaufistung (VOE) werden in der Rechnung zusatzlich Positionen sowie
Rechnungsangaben von zuvor ersteliten Teirechnungen ausgegeben. Die Ausgabe wid as Teil-
bzn. Schiussrechnung beschriftet und enthalt Angaben zum Aufirag,

L,

Bestimmen Sie hier die die bei neven rwendet

werden sol.

(Onormale Positionsaufistung

iertz Positionsaufisting (JOB)

Artikelbeschaffung
s Std.-Wiederbeschaffungsdauer in Tagen:

Steuer-Einstellungen ¥

Historien-Einstellungen
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Abo-Rechnungen erstellen

Bitte beachten Sie:

Ab der MeinBiiro-Jahresversion 2018 kann diese
Funktion nur von Anwendern genutzt werden, die
zuvor bereits ,,Abo-Rechnungen” erstellt haben. Eine
wesentlich umfangreichere und komfortablere Mog-
lichkeit, wiederkehrende Auftrage zu Gberwachen und
abzurechnen, bietet das neue Zusatzmodul ,Vertrage“.

Zurick zu den Abo-Rechnungen: Sind Sie es leid, Rechnun-
gen an Stammkunden Monat flir Monat, Quartal fiir Quar-
tal immer wieder neu anzulegen? Zwar kdnnen Sie bereits
mithilfe der Standard-Funktion , Kopieren und bearbeiten”
auf Basis vergangener Vorgange ganz bequem identische
Rechnungen anlegen, die dann unter neuer Rechnungs-
nummer und gedndertem Ausstellungsdatum gefiihrt
werden.

Die komfortablen ,Abo-Rechnungen” des Zusatzmoduls
Auftrag+ machen das Abrechnen regelmalig wiederkeh-
render Auftrage 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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Abo-Rechnung

Basis Rechnung
Neue Rechnung -._!i-,_
Abo-Interval p
Diese Rechnung sall jeweils am ’—,%l Tag jeden Monats erzeugt werden.
Abo-Dauer -

(O Kein Enddatum

(®) Endet am:
4 Dezember b 4 2018
M DMDFS S5

2627282930 1 2 OK F11

34568 789

10 1112131415 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30
2 3456

In der Liste der ,, Abo-Rechnungen” werden lhnen darauf-
hin alle ,félligen Rechnungen” rot gekennzeichnet ange-
zeigt. Von dort aus wandeln Sie die Rechnungsdokumente
auf einen Schlagin Einzelrechnungen um. Dafiir steht lhnen
die unter ,Weitere Funktionen F3“ der Befehl , Alle falligen
Rechnungen erzeugen” zur Verfligung. Alternativ kdnnen
Sie mithilfe der Funktion ,,Nachste Rechnung erzeugen und
bearbeiten” die einzelnen Vorgédnge aber auch Schritt flr
Schritt nach vorheriger Uberpriifung auslésen.

Abbrechen Fi12

Proforma-Rechnungen erstellen

WISO Mein Biro bietet lhnen die Moglichkeit, 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 kédnnen Sie oder |hr Kunde den Inhalt und/
oder Wert einer Warensendung dokumentieren - bei-
spielsweise bei Auslandsgeschaften gegenliber dem Zoll.

Sie finden die Funktion ,Proforma-Rechnung anzeigen F6“
im Kontextmeni des Arbeitsbereichs ,Verkauf” - , Auf-
trage” (rechter Mausklick auf den betreffenden Auftrag):
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FAVORITEN ~ Auftrdge (Gesamt: 95) I
STAMMDATEN v Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
OFFICE ~ S ter Kiiok] N Datum Nachname/Firma
) 0630 01.20
VERKAUF ~
. Pt 10 U Fl0
E o o [EE1 Bearbeiten Fi1
- 5 [EE Loschen Fi2
Abe-Rechnungen
Abschlagsdefinitionen.
. 2C
Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen
. 2c
A”Wﬂ% o g Kopicten und bearbeiten £5
. e Drucken... ,
Lisferscheine . 2 Auftrag per E-Mail versenden...
. 5 N Lieferfahigkeit prifen...
Lieferschein / Rechnung erstellen F4
Projekte = 2
T Proforma-Rech i F6
o I Eotemeecming areeigen |
@ Vertrag erstellen N/
& i

Daraufhin 6ffnet sich die Seitenansicht der neuen Pro-
forma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die Uberschrift, den
Einleitungs- und den Schlusstext mit der Auftragsbestati-
gung identisch ist. Sie konnen lhre Proforma-Rechnungen
drucken, speichern oder auf elektronischem Weg verschi-
cken. Nachtraglich bearbeiten lassen sie sich nicht:
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PO DI 4 €t b Pl vorge: [Sorderdvorioge roformaRecmurg | | mtarefpaper  Vorbgengestalung +  Infemetnarke -
CoEptum GmbH - Rosenholzweg 138b - 32760 Detmold o
Grundmann Werke =
Herm Wolfgang Siebermann Kontakt: =
Habermannviertel 5 Rosenholzweg 138b Drucken...
40227 Dusseldorf 32760 Detmold
05231/12345678
0523171238567 =
Faven
Datum 22082017
whutragsNe: 2018053038
Knden-tir 10019
Sachbearbetern:  Hans Wustermann
- versand
Cnine ot
Proforma-Rechnung
Sehr geehrter Herr Siebermann, N
e
Wi efauben uns, wie flgtin Rechnung zu steln:
Pos. Anzah Einheit Akalnr,  Bezeichnung, Enzslpreis Gesamipreis
- T s scom  anSuokmusSorauen W 0K 45 Ge caanm (8 1506 ars0e sor Sxpor.
Galv.)
2 8 s TEwn  TirBuche 100cm® 200 cm Anschiagrechis 000 207200€ =
3 1 St FM-VEOD1 Vitrine aus Eichenholz 179,00€ 179,00€ &
mi Glastiren Versanddsten
nschisg rechts oorseren
Iackier i auftetbersit
Summe 220850€
Mehrwertsteuer 19% auf 2268,50 € nito ss2¢
Zuzahlender Betrag 212332€
Zaniunasbedinauncen M

Praxistipp: Einleitungs- und Schlusstexte anpassen
Falls Sie an den Einleitungs- und Schlusstexten der
Proforma-Rechnungsvorlage etwas dndern wol-
len, erledigen Sie das lber ,Stammdaten” - ,Klein-
stammdaten” - ,Textbausteine” in der Registerkarte
,Proforma-Rechnungen
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GoBD und die Folgen

WISO Mein Blro ist GoBD-
konform. Deshalb ist das
Loschen oder nachtragliche
Andern von Ausgangsrech-
nungen grundsatzlich nicht
zulassig.

gobd-zertifiziert.com

ERP-System ©audicon
WISO Mein Biiro

GoBD-Export-Schnittstelle ”
GoBD Ausgabedateien erzeugen V17

*zentifziert von der Audicon GmbH
im April 2017

Flr Auftrage 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), kénnen sie noch ge-
|6scht oder gedndert werden.

Die dazugehorige ,,Abschlagsdefinition” in der Auf-
tragsverwaltung bleibt jedoch erhalten. Um eine neue
Abschlags-, Teil- oder Schlussrechnung zu erstellen,
muss daher zusatzlich die dazugehorige Abschlagsdefi-
nition geléscht 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 ausschlieRlich die Rechnung.
Rechnung und Storno-Rechnung werden Uber das Ver-
rechnungskonto auf ,vollstandig bezahlt” gesetzt. Der
zugrunde liegende Auftrag sowie eventuelle Liefer-
scheine bleiben jedoch unverandert erhalten.Falls er-
forderlich miissen sie genauso wie die Abschlagsdefini-
tionen von Hand geandert werden.

Eine Stornierung von Schlussrechnungen zieht auto-
matisch eine Gutschrift nach sich. Davon sind auch der
dazugehdorige Auftrag und eventuelle Lieferscheine be-
troffen. Der gesamte Vorgang wird rlickabgewickelt:
Zwischenzeitlich bereits geleistete Kundenzahlungen
fr Abschlags- oder Teilrechnungen werden vom Pro-
gramm als Guthaben behandelt.

Hinweis

Die vielseitige Projekt- und Aufwandsverwaltung von
WISO Mein Biiro rundet die erweiterte Auftragsver-
waltung ab. Die dazugehorigen Schritt flr Schritt-
Beschreibungen finden Sie auf den folgenden Seiten.
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% Projektverwaltung und
Aufwandserfassung

WISO Mein Biiro verfugt tber viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools fur die Abwicklung von
Auftragen und groBeren 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 kdnnen, muss das Zusatzmodul Pro-
jekte freigeschaltet sein.

Projekte anlegen und uberwachen

Mithilfe der separaten Projektverwaltung von WISO Mein
Biro behalten Sie gréRere betriebliche Vorhaben im Blick.
So haben Sie die Mdoglichkeit, Vorgange aller Art (z. B.
Geschaftsbriefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen,
die jeweils dazugehorigen Dokumente sowie Zeitaufwand-
Erfassungen und Gbergeordnete Dokumente) in einen Pro-
jektbereich zusammenzufiihren. Umgekehrt kénnen Sie
aus einem bestehenden Projekt heraus Aufgaben erstel-
len, um sie an Ihre Mitarbeiter zu verteilen.

Ein neues Projekt anlegen
Die Ubersicht aller Projekte finden Sie im Bereich ,Ver-
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kauf” -, Projekte”: Mit ,,Neu F10“ legen Sie ein neues Pro-
jekt an:

FAVORITEN v Projekte (Gesamt: 1)
e E > Suche nach
.
-
hd
-
Projsffic
-,
i B S e
—

= geben Sie dem Projekt einen aussagekraftigen Namen,

= |egen 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, Auftrdgen und Rechnungen un-
terhalb des ,Sachbearbeiter”-Feldes zur Information
des Kunden angezeigt werden) und

= tragen bei Bedarf interne ,Anmerkungen” ein.



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Vorgangsarten zuordnen

Sobald Sie ein Projekt angelegt haben, kénnen Sie es allen
wichtigen Vorgangsarten zuordnen. Sie finden die Aus-
wabhlliste ,Projekt” im Register ,,Eingabemaske” lhrer ...

= Briefe,

= Angebote, Auftrage, 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-Ubersicht auf.

In der praktischen ,Details“-Ansicht |hrer Projektzentrale
werden aber nicht nur die zugeordneten Vorgdnge aufge-
listet: Sie kénnen dort auBerdem ...

= projektbezogene ,Notizen” anlegen,

= Projekt-,Aufgaben” definieren und zustanden Mitar-
beitern zuordnen,

=, Dokumente” ablegen, die das gesamte Projekt betref-
fen sowie

=, Aufwande” Gberwachen, die Sie im Rahmen des Pro-
jekts fur bestimmte Kunden erbracht haben.

Projekt-,Details” tiberwachen

In vielen Fallen haben Sie daruber 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-
wahlt und

= inder,Details“-Ansicht des Lieferanten wiederum
das Register ,Dokumente” (in dem sich Informationen
Uber deren Preise, Referenzen und Arbeitsproben be-
finden):
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Projekte (Gesam: )

Suche nach Inspalte | Projektname

Projekts Projektname Projektbeginn Projektende  Angaben zum Projekt

UFGABEN  BRIEFE  ANGEBOTE  AUFIRAGE  LIEFERSCHEINE

Projekt-Aufgaben lassen sich auch direkt Gber das Kontext-
menii der Projekte-Ubersicht (und die Schaltfliche ,Wei-
tere Funktionen F3“ ) erstellen. Dort stehen lhnen auBer-
dem nutzliche Druck- und Auswertungsfunktionen zur
Verfligung: Sie kdnnen wahlweise...

= ein ,Projektstammblatt” mit den wichtigsten Eckdaten
des Vorhabens,

= eine komplette Ubersicht mit allen Projektdetails oder
= eine Aufwandsauswertung zu ausgewahlten Projekten

... zu Papier bringen:
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Projekte (Gesamt: 1)

Suche nach

Leschen
Neue Aufgabe zum Projekt erstellen

Drucken..

Markierten Datensatz archivieren

Aktuelle Tabellenansicht...

Im ,Details“-Bereich der Projektliste konnen Sie sich im
Register ,, Aufgaben” alle Projektaufgaben anzeigen und zum
Beispiel nach Falligkeit oder Zustandigkeit sortieren lassen.

Ubrigens: Samtliche Projekt- und sonstigen Aufgaben, die
Sie bestimmten Mitarbeitern zuordnen, lassen sich bei
Bedarf im Bereich ,,Office” - ,,Aufgaben” nach Zustandig-
keit gefiltert anzeigen:
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FAVORITEN v | Aufgaben (Gesamt: 37)

[Mustermann, Hans|
- ungefitert -
OFFICE -~ Pric Betreff |- aligemein -

STAMMDATEN v Zustandigket:

lig am Fortschritt  Kundenname

|

Angebot|bert, Jens

ine Ang... Parcival GmbH

Schuhmann, Larisa ine Ang... 0%

E 1 Mesting
Ubersicht Geschaftsessen ‘Aufgeschoben 30.05.2018 0%
Installation bei Kun. In Bearbeitung 18.06.2018 - 20%
! Verhandlung mitS..  Aufgeschoben 12.06.2018 0%
- Personalmeeting Nicht begonnen  20.06.2018 0%
= ! Werkstatt Nicht begonnen  24.06.2018 0%
Avfgsba
% Besprechung mit Nicht begonnen  30.06.2018 0%
Vorbereitung fir .. In Bearbeitung 3006201 == 40%

g Auslieferung fir K. Nicht begonnen  01.07.2018 0%

&,” Angebot Miller KG___ Nicht begonnen __0407.2018 0%

Aufwande erfassen, iberwachen und
abrechnen

Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Biiro bietet
lhnen eine komfortable Zeiterfassung. Mithilfe des elekt-

ronischen Stundenzettels ...

= erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter
Leistungen,

= dokumentieren Art und Thema lhrer Tatigkeiten,

= ordnen lIhren Zeitaufwand bestimmten Projekten,

Kunden, Interessenten, Ansprechpartnern und/oder ei-

genen Mitarbeitern zu,

= |egen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

= benachrichtigen lhre Kunden oder Interessenten auto-
matisch per E-Mail Uber angefallene Aufwande,

= verwalten Zeitguthaben von Kunden und Interessenten
und

= wandeln den entstandenen Aufwand schlieBlich per
Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie dabei
jeden einzelnen Vorgang sofort einzeln abrechnen
oder samtliche Vorgange eines bestimmten Zeitraums
zusammenfassen (z. B. einmal pro Tag, Woche oder
Monat), bleibt Ihnen liberlassen.

Hinweis

Die Abrechnungsfunktion ist optional. Sie kdnnen die
Aufwandserfassung auch ausschliefllich fiir interne
Zwecke verwenden, beispielsweise fiir die (Nach-)
Kalkulation von Projekten. Und auch sonst miissen
Sie nicht alle Eingabemaoglichkeiten und Optionen im
Bereich Aufwénde in Anspruch nehmen:

Aufwandserfassung anpassen

Sie kdnnen den Erfassungsdialog sogar ganz gezielt auf lhre
persoénlichen Bedirfnisse und betrieblichen Erfordernisse
zuschneiden: Bevor Sie den ersten Zeitaufwand erfassen,
werden Sie aufgefordert, die Einstellungen anzupassen.
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Tipp

lhre Voreinstellungen konnen Sie spater tber den
Menipunkt , Stammdaten” - , Einstellungen” - , Auf-
wande” jederzeit andern.

Onlne-Poststele

SEPA Lastschriten

Eihet be Tktanfang

Variable einfigen

Im Dialogfenster ,Einstellungen Aufwandsverarbeitung”
legen Sie zundchst 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 Aufwande direkt mit Ihren Kunden oder Inte-
ressenten abrechnen wollen, miissen Sie zudem mindes-
tens einen passenden Aufwands-, Artikel“ definieren: Sonst
kann das Programm die Zeitaufwande nicht abrechnen.
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Hinweis

Was beim Anlegen eines neuen Artikels zu beach-
ten ist, kdnnen Sie im Kapitel ,,Arbeitsumgebung ein-
richten unter der Uberschrift ,Stammdaten: Artikel“
nachlesen.

Daruber hinaus stehen lhnen im Einstellungen-Dialog fol-
gende zur Verfugung:

Anzeige der Bereiche ,Thema“” und/oder , Artikel“ im
Aufwands-Erfassungsdialog,

,Kostenpflicht aktiv als Standard” (setzt beim Anlegen
eines neuen Aufwands immer ein Hakchen vor die Op-
tion ,,Aufwand ist kostenpflichtig”),

,Statt Dauer Endzeitpunkt erfassen” (manuelle Alter-
native zur Stoppuhr),

,Stoppuhr verfugbar” / ,,Stoppuhr automatisch
starten” (blendet die Schaltflachen ,Reset” und
~Weiter” / ,Stop“ neben dem Feld ,Dauer” ein).

,Nach Aufwandserfassung Email erstellen” (sorgt fir
eine obligatorische Benachrichtigung eines Kunden
oder Interessenten Uiber eine erfasste Leistung),

,Hinweis bei fehlender E-Mail u. Kostenpflicht” (das
Programm informiert Sie, wenn Kostenpflicht besteht,
beim betreffenden Geschéftspartner aber keine E-Mai-
ladresse hinterlegt ist).
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Im unteren Teil des Einstellungsdialogs finden Sie auller-
dem drei verschiedene Register:

=, Artikel fiir Aufwand”: Hier wahlen (oder definieren) Sie
den passenden Artikel aus Ihren Artikel-Stammdaten.
AuRerdem bestimmen Sie den Abrechnungs-,Takt in Se-
kunden” und legen fest, ob sofort nach Taktbeginn eine
volle Abrechnungseinheit in Rechnung gestellt werden
soll. Sie kdnnen sogar einen aussagekraftigen Positions-
text formulieren, der standardmaRig auf Ihren Ausgangs-
rechnungen auftauchen soll. Dabei stehen lhnen alle
wichtigen Vorgangs-,Variablen” zur Verfiigung, mit de-
nen Sie bei Bedarf detailliert dokumentieren, wann ge-
nau flr welche Leistung welche Kosten entstanden sind:

Einstellungen fiir Aufwandsverarbeitung

ich "Them; Ostatt [Nsch E-Mail ertellen
Bereich *Atikel” anzeigen Stoppuhr verfagbar [ Hinweis bei fehlender E-Mail u, Kostenpflicht
“Kostenpflicht" okt als Standard Stoppuhr automaich sterten

Artikel far Aufwa - Mail bei | Artikel bei |

Abrechnungsvosgdben

Artikel: [ Aufwand00l Taktin Sekunden: [Einheit bei Taktanfang

[Abrechnung nach Zeitaufwand:
Beginn: <BEGINN>
Dauer: <DAU

AUER>
Tatigkeit: BFTIEIEIEY

Beginn (Datum)

Dauer

Mitarbeiter

Projektname

Anzahl Einheiten

Preis je Einheit

Gesamtpreis

=, E-Mail fir Aufwandsbenachrichtigung“: In diesem
Register legen Sie die Inhalte der Betreffzeile und den
E-Mailtext fest, die standardmaRig an lhre Kunden
oder Interessenten geschickt werden sollen. Mit auf-
wandsbezogenen Variablen informieren Sie lhre Kun-
den oder Interessenten bei Bedarf Gber alle wichtigen
Eckdaten der erbrachten Leistung.

=, Artikel fur Guthabenbuchung”: In diesem Register
wahlen (oder definieren) Sie den Artikel aus Ihrem Ar-
tikel-Stammdaten, den WISO Mein Biro bei der Ver-
waltung von Aufwands-Guthaben verwenden soll.

Mit ,,OK“ beenden Sie den Einstellungsdialog.

Falls Sie nachtraglich Anderungen an den Aufwandsein-
stellungen vornehmen wollen, erledigen Sie das im Menii
»,Stammdaten > Einstellungen® im Bereich , Aufwande”.

Aufwande dokumentieren und verarbeiten

Die eigentliche Aufwands-Dokumentation erledigen Sie
dann mit ein paar Mausklicks: Im Bereich ,Verkauf” -, Auf-
wande” klicken Sie auf die Schaltflache ,,Neu“. Im ersten
Schritt fordert das Programm Sie auf, den Aufwand einem
bestimmten Kunden oder Interessenten zuzuordnen:
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FavoRITEN Iy — fier ~ €
STAMMOATEN v
ormce v
VR - Me + A B C D EFGH I JKLMNOPGRSTUVWEXYZ
Intressenten|
" Kunden-Ni, |Nachname/Fima[Vorname [ Namenszusa  [suae [na [z Jon
iescneine 1001 Adamek Mobelits s A

9122 St Kanzian am Kiopei

10010 Afermann 46 Sebastankneipp-ieg .. D 35040 Linden
o
Prjete o
Am Shumengartens7 D
perigasse 9.2 o
Martha e 7 o
10007 burocq crantale e des pépinettes 44 CH
o011 Enald Gt e ub.. Subbertale 66 o
10003 Friedrich & Sohn Ewropasliees-10 D
7 10008 Gepetto Gutes Holspiezeug Kramerweg 9 =
10028 Grof Mobelhaus Lange strasse 7
ENKAE v oo o
FINANZEN ~
MARKETING v
AUSWERTUNGEN ~

Falls es sich um einen Neukunden handelt, konnen Sie
dessen Kontaktdaten per Mausklick auf die Schaltflache
,Neuen Kunden / Interessenten anlegen” sofort erfas-
sen. Mit ,Ubernehmen” ordnen Sie den ausgewihlten
Kunden oder Interessenten dem neu angelegten Auf-
wands-Vorgang an. Daraufhin offnet sich die zentrale
Aufwands-Datenerfassung:
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b ]

Bestimmen Sie hier die einzelnen Informationen des Aufwands.

Aufwand-hir.: 2
Kunde: Kunden-Nr. 10000 - Bau Kunze , D-58455 Witten
(=T N Al Frau Sandra Lindenberg 3

- EMal: [info@bautunze.de ﬁ;

[Mstermann, Hans = Projekt: [(keine Angabe) Nl
Aufand ist kostenpflichtig

Frau Sandra Lindenberg

Mitarbeiter:

Begi: baver: 000138
Thema: o
Fernwartung ViewerTeam-Support \«% B -|
Tatigkeit: \4’
Kundendatenimport aus MS Excel =
~

Artkel: [Aufwandoo1 w|  TaktinSekunden:
Preis je Einheit: | 1,00 €| Einheit zahlen bei Taktanfang

E-Mail F11 Abbrechen F12
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Hier haben Sie folgende Auswahl- und Eingabemoglich-
keiten:

= Kontaktperson beim Kunden oder Interessenten,
= E-Mail der Kontaktperson / des Kunden,

= eigener Mitarbeiter (voreingestellt ist der aktuell in
WISO Mein Biiro angemeldete Benutzer),

= zugeordnetes Projekt,
= QOption , Aufwand ist kostenpflichtig”,

= je nach Voreinstellung: Beginn / Ende / Dauer der
Tatigkeit (mit / ohne Stoppuhr-Symbole),

= Thema / Art der Leistung und
= Tatigkeit” (Beschreibung des Aufwands).

Samtliche Voreinstellungen und die Dauer der Tatigkeit
kénnen in jedem Einzelfall bei Bedarf nachtraglich von
Hand angepasst werden.

Falls Sie lhren Kunden per E-Mail liber die erbrachten
Leistungen informieren wollen (oder mussen), klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache ,,E-Mail“. Sofern Sie
unter ,Stammdaten” - ,Einstellungen” - ,Aufwande” 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:

Vonw
=1

s, | [io@boukunzed
Senden

Co |

B, | |

Betreff | Wir sind far Sie da!

Guten Tag,
und vielen Dank féir Thren Auftrag! Wir michten Sie dariiber informieren, dass wir
folgende Leistung fir Sie erbracht haben:

Thema: Fermwartung: =
Tatigkeit: Hundendaten-Import aus MS Excel
Unser Mitarbeiter: Mustermann, Hans

Inre Kontaktperson: Frau Patricia Hebestreit
Deuer: 00:25:20

Kostenpflicht: Ja

Die Gesamtkosten betragen 52,00 €

Falls Sie Fragen haben, sprechen Sie uns gern an.
Freundliche Griille aus Musterstadt

Maximilian Mustermann
Geschiftsfihrer Mustermann GbR

Ganz gleich, ob mit oder ohne E-Mail-Nachricht: Nach-
dem Sie die Zeiterfassung tiber die Schaltflache ,0K“ abge-
schlossen haben, findet sich der Vorgang anschlieRend in
der , Aufwdnde”-Liste wieder. Anhand der farbigen Sym-
bole erkennen Sie dort, welche Vorgange ...

= noch ,offen” (gelbes Symbol)
= bereits abgerechnet” (griines Symbol) oder

=, nicht kostenpflichtig” (schwarzes Symbol) sind.
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FAVORITEN v
Praxistipp Aufwande (cesame:3) |
Uber den Meniipunkt ,Verkauf“ — ,Offene Aufwands- T - B i spate
konten“ verschaffen Sie sich einen Uberblick Giber Kun- T >
den, bei denen es noch Aufwandspositionen offen sind. VERKAU Rl | Aun| Beginn Dauer | Interessent| Nachname/fi
Die noch nicht abgerechneten Vorgdnge wandeln Sie R e o 122200 Bau Kunze
dort im Handumdrehen ganz oder teilweise in Rech- m!m 2 W e FI0 L,
nungen um oder erstellen Aufwandsauswertungen. i Rl Bearbeten N |
AuRerdem kénnen Sie direkt mit den Kunden Kontakt | HE Losenen e
aufnehmen, um offene Fragen zu klaren. — fummemngen ’
Neues Guthaben
- 0 Kopieren und bearbeiten F4
Aufwande abrechnen AUME”%, B offene Aufwande abrechnen far Bau Kunze(m,w()ﬁJ
Die Abrechnung erledigen Sie tiber die Schaltflache ,Wei- E_Cumg;k“uw ffene Aufiinde teilweise sbrechnen |
tere Funktionen” oder Uber das Kontextmeni: Dazu kli- s et

cken Sie mit der rechten Maustaste auf den betreffenden
Vorgang und wahlen den Kontextmenu-Befehl , offene Auf-

wande abrechnen fiir [Kundenname (Betrag)]“: e
Falls mehrere Aufwande eines Kunden offen sind und

Sie nur ausgewadhlte Vorgdnge in Rechnung stellen
wollen, nutzen Sie anstelle der Komplettabrechnung
die Funktion ,offene Aufwande teilweise abrech-
nen”. Sie kénnen dann die abzurechnenden Positio-
nen auswahlen.
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AnschlieBend o6ffnet sich eine fertige Ausgangsrechnung
in der bereits samtliche Abrechnungsdaten eingetragen
sind. Sofern Sie im Einstellungsdialog einen Positionstext
mit Variablen vorgegeben haben, enthélt die Positions-
beschreibung Angaben Uber alle wichtigen Eckdaten der
erbrachten Leistung:

Datum: 23.08.2018

Rechnungs-Nr.- 2018082303
Kunden-Nr 10000
Sachbearbeiter/-in: Hans Mustermann
Rechnung
Sehr geehrts Frau Lindenberg,
wir erlauben uns, wie folgtin Rechnung zu stellen:
Pos. Anzahl Einheit Arikelnr. Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamtpreis
1 7% Stk Aufwandoot Abrechnung nach Zeitaufwand: 1,00 € 76,00€

Beginn: 05.12.12:11:23
Dauer: 01:15:02
Tatigkeit: Kundendatenimport aus MS Excel

2 § Sk Aufwandddl  Abrechnung nach Zeitaufwand: 100€ 5.00€
Beginn: 07.12.12:17:35
Dauer: 00:04:02

Hier konnen Sie einen festen Betrag als Guthaben buchen. Dieses wird bei Aufwandsabrechnung
dann verrechnet.

Kunde: Kunden-Nir. 10000 - Bau Kunze , D-58455 Witten

”
Ke Frau Sandra Lindenberg i,}ﬁ : 1, Hans S
"
—
Zeitpunkt: 23.08.2018 ~ | [140802 3 Betrag: 75,0%

Beschrebung: I
[ufanz: Service-Guthaben wg. Instalatonsaroblem =
VSN Abbrechen Fi2

Tatigkeit: Kundendatenimport aus MS Excel

Summe 81.00€
Mehrwertsteuer 19% auf 81,00 € netto, 16,39¢€
Gesamtbetrag 96,39€

Sofem nicht anders angegeben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.

Zahlurasbedingungen:

Praxistipp: Aufwands-Guthaben einrichten

Uber die Schaltfliche ,Weitere Funktionen” und das
Kontextmeni der Aufwande-Liste konnen Sie ausge-
wahlten Kunden oder Interessenten ein ,Neues Gut-
haben” einrichten.

Von diesem Aufwands-Guthaben werden dann nach

und nach die Kosten fiir anfallenden Aufwand abgezo-
gen. In der Praxis kdnnen Sie die unscheinbare Gutha-
ben-Funktion auf vielfaltige Weise nutzen:
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= als Prepaid-Konto fiir 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 Biiro mit den
Aufwandsguthaben eine interessante Maoglichkeit,
lhren Kunden oder Interessenten ganz personliche
Unterstltzung in Aussicht zu stellen - sie aber zugleich
zeitlich und wertmaRig zu begrenzen.

Zeitplanung

Zusatzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenverwal-
tung steht lhnen im Zusatzmodul Projekte eine vielseitig
nutzbare Zeitplan-Funktion zur Verfligung: Mit deren Hilfe
behalten Sie auch bei gréReren Projekten den Uberblick
Uber den zeitlichen Ablauf und die wechselseitige Abhan-
gigkeit der anfallenden Aufgaben.

Sie kénnen das flexible Planungswerkzeug aber auch fiir
andere Verwaltungszwecke nutzen - zum Beispiel, um
Urlaubsplane zu erstellen, Raumbelegungen im Auge zu
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behalten oder den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen,
oder technischen Geraten zu tGberwachen. Sie finden den
praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich ,Office”:

FRvORTEN v zeitpline |
SaumDATE v T A » B
~ . - B2 E] e} [E) bt
e Zetplmbeabeiien »‘ry—s.‘s.w}u}mhs.s,‘m}m M}nw}n"_‘ o [ oo rr“ [l
. . LT T T LT
alencer
H S
fE—
Autgsoen
I
Pt B
& I I
@ I I
T I 1 WA
— n
i e
[ EEE—
vecur HH
e o
| L

)
<lel<c]<]|c

WK ¢ rbs mem  ArB wiB dmis WB Agl soB  okm  #[ >N

Zeitplan-Elemente
Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen:

m  Zeitplanen“: (Sie kbnnen mehrere verschiedene Pro-
jekte separat planen oder auch ein GroRprojekt in
mehrere kleine Happchen aufteilen),

=, Objekten” (das sind die einzelnen Zeitplan-Zeilen, in
denen sachlich zusammenhdngende und zeitlich auf-
einander folgende Aufgaben nacheinander angezeigt
werden),
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=, Belegungen (das sind die einzelnen Aufgaben, die Sie
den lbergeordneten Objekten bei Bedarf zuordnen)
sowie

=, Sonderzeiten” (das sind zum Beispiel Messezeiten
oder Betriebsferien).

Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf die
,Zeitplan“-Schaltflache und dann auf ,Neuer Zeitplan” an,
die Sie unter der Uberschrift ,Zeitplane” finden. Darauf-
hin offnet sich ein Kontextmend, in dem Sie auf ,Neuer
Zeitplan“ klicken. Auf dem gleichen Weg wechseln Sie zwi-
schen bereits bestehenden Planen. Neue Zeitplane erstel-
len Sie Uber die ,Zeitplan“-Auswahlliste (oder indem Sie
doppelt auf bereits vorhandene Objekte klicken).

Neue Zeitplane anlegen

Daraufhin offnet sich das Dialogfenster ,Zeitplan defi-
nieren“: Im leeren Feld unterhalb der Spaltenliberschrift
,Bezeichnung” geben Sie den Namen lhres neuen Objekts
(z. B. ,,Entwurf Plakate”) und bei Bedarf eine Anmerkung
ein. Per Mausklick auf das griine Hakensymbol schlieRen
Sie die zeilenweise Eingabe ab.

Auf die Reihenfolge der Zeitplan-Zeilen nehmen Sie spa-
ter falls erforderlich Gber die Schaltflichen ,aufwarts” /
,abwarts” sowie , Alphabetisch sortieren” Einfluss:

nioes ]

T et T o e e
die Zeilen sowie dessen Anmerkungen fiir diesen Zeitplan.
Zeitraster der Belegungen:

P — 15Miuten W

= 0 Mnuten

Tg der offenen T 1 T stinde

|2 Stunden

Stunden

Zeilen des Zeitplans: |4 Stunden

b 11
Bezeichnung Anmerkungen R
Klicken Sie hier, um eine neue Zeile einzuftigen J
Buro Minchen
Biro Leipzig
Biro Dortmund
Biro Hamburg
Biro Darmstadt
Biro Magdeburg
Buro Kiel -
g 31 s s
Zeile lgschen & sbwirls A Alphabetisch sortifren  Zeilen Gbernehmen aus Berei

Zwischenablage

Text-Datei %
Anlagenverzeichnis

Kunden-/Interessentenkategorien.

Attikelkategorien..

Auftragsarten..

Kosten-/Erlosarten.

Verwendungen...

Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau die einzel-
nen Aktivitaten geplant werden sollen, legen Sie von vorn-
herein das automatische ,Zeitraster der Belegungen“ fest.
Der mogliche Zeithorizont reicht von 15 Minuten bis zu
einer Woche. Angenommen, Sie entscheiden sich fur ein
Zeitintervall von ,,1 Tag“, dann kénnen Sie nur taggenaue
Start- und Endtermine festlegen.
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Bitte beachten Sie:

Pro Zeitplan ist grundsatzlich nur ein Zeitraster mog-
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 dafiir
einfach einen separaten Zeitplan an.

Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster lhrer Zeitplane
Uibrigens unabhéangig: Per Mausklick auf die Schaltflache
,Tagesbreite vergrofRern” bzw. ,Tagesbreite verringern”
passen Sie die Bildschirmanzeige jeweils an lhren aktuellen
Informationsbedarf an. Auch auf die Zeilenhohe haben Sie
bei Bedarf Einfluss: Dazu zeigen Sie mit der Maus auf eine
der unteren Zeilenbegrenzungen in der Objektliste (am lin-
ken Rand lhres Zeitplans) bis ein Doppelpfeil erscheint,
halten die linke Maustaste fest und ziehen die Begrenzung
nach oben oder unten: Entsprechend vergréRert oder ver-
kleinert sich die Zeilenhdhe.
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Praxistipp: Importieren statt Eintippen

Anstatt die Zeilen eines neuen Zeitplans einzeln von
Hand zu erfassen, kdnnen Sie die Objekte in vielen Fal-
len aus bestehenden Listen importieren. Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Zeilen ibernehmen aus Bereich”
(vgl. Abbildung auf der vorherigen Seite) greifen Sie auf
die Inhalte ...

= mehrerer WISO-Mein-Blro-Datenbanken zu (z. B.
Mitarbeiter, Anlagenverzeichnis, Kunden- und Arti-
kelkategorien, Auftrags-, Kosten- und Erlosarten),

= beliebiger Text-Dateien und sogar
= der Windows-Zwischenablage zu.

Auf diese Weise ist die grundlegende Struktur neuer
Ablauf-, Belegungs- oder Verleihpldne und &hnlicher
Uberwachungslisten blitzschnell erstellt.

Aufgaben und Aktivitaten eintragen

Nachdem Sie die vorlaufige Objekt-Definition mit , OK”
abgeschlossen haben, landen Sie wieder in der Plan-
Ansicht. Uber die Schaltfliche ,,Neue Belegung ... F10“ tra-
gen Sie anschlieBend die Details der einzelnen Aufgaben
ein, insbesondere ...

= die Zuordnung zum Ubergeordneten Objekt

= die Aufgaben-Beschreibung,
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= den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie

= die Text- und Balkenfarbe fiir die Anzeige in der Zeit-
plan-Ansicht:

Bestimmen Sie hier die Beschreibung, den Start- und den Endzeitpunkt,
die Balken- und Textfarbe sowie weitere Anmerkungen fiir die Belegung.

Objekt: [Biiro Leipdg

§ {
Beschreibung: | [EER a1 a0 Tu
Begnntum: | 23.08.2018 v Balkenfarbe:
Endetum:  [24.08.2018 e Textfarbe:
Anmerkungen: ~

Praxistipp

Sie konnen sich die Eingabe sogar noch einfacher
machen: Indem Sie im Ubersichtsplan mit gedriickter
linker Maustaste den Zeitraum markieren, der fir die
Erledigung der Aufgabe erforderlich ist, 6ffnen Sie das
Belegungs-Fenster gleich mit den richtigen Anfangs-
und Enddaten.

Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die ,Sonder-
zeiten”: Streichen Sie bei gedriickter linker Maustaste tUber
den gewilinschten Zeitraum in der Zeile ,Sonderzeiten” -
und schon 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Anfangs-
und Endtermine bereits eingetragen sind. Sie brauchen
nur noch die Bezeichnung und, sofern gewiinscht, eine
Beschreibung der Sonderzeit einzutragen und die Balken-
Farbe im Zeitplan festzulegen:
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Zeitplane

Zeitplan: (Standard) - [EHHeut= O Tagesbreite vergroem O Tagesbreite verringem Gehezu
[ Juni 2017 | i 2017

Farbe wihlen

ok Abbrechen F12

Praxistipp: Per Rechtsklick zur Sonderzeiten-Zeile
Wenn lhnen die ,, Ziehtechnik” mit der linken Maustas-
te unvertraut ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in die ,,Sonderzeiten“-Zeile und 6ffnen die gleiche Ein-
gabemaske Uiber die Schaltflache ,,Neue Sonderzeit”.
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% Vertragsmanagement

Sofern das Zusatzmodul ,Vertrage” freigeschaltet ist,
behalten Sie mit WISO Mein Biro ganz bequem den
Uberblick Uber Laufzeiten, Fristen und Konditionen von
Wartungs-, Service- und dhnlichen Vertragen. Im Meni
,Verkauf“- Vertrage” erledigen Sie aulerdem die Abrech-
nungen lhrer laufenden Vertrage.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu F10“ legen Sie
einen neuen Vertrag an.

Favoen v Verage Gesomtio her @

STAMMDATEN - —

VERTRAGE

veRca ~ 1
@ Status Vertrags-Ni Bezeichnung Kunden-NiNachname/Firm Angelegtan Vertrags Begin Vertrags End Laufzeit Gekiindigt zur  Summe brutto

ENKAUE ~

FINANZEN vl

MARKETING v | Smooekin  narns ® sy @ oendot @ beendet

AUSWERTUNGEN © Dee =2 | Weitere Funktionen £

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Vertrag, in dem Sie
sieben Registerkarten finden:
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Vertrag 1234-2018 x
Allgemein  Laufzeiten & Fristen  Rechn.Daten  Rechn.Texte  Rechn.Positionen Indiv. Felder  Dokumente
Vertrags-Nr. 1234-2018 Vertragsart Ve
(keine Angabe)
Jahrliche Heizungswartung (ab 12/2018) DT

Bezeichnung Prifung
Ersatzteilleferung
(On-demand-Service

Kunde aus Stammdaten mm&ﬁ Kontaktperson
Kundennummer: 10011 @ Firma € Privat b
Fmmens Ewald GmbH Ansprechpartner | Herr Max Oertel

Frau Sandra Lindenberg
Namenszusatz: Frau Michael steffens
Herr Bruno Kunze

Herr Max Oertel

StraBe: Subbertallee 66

Land/PLZ/Ort. D v 19073 Dummerstick in den Stammdaten speichern

weitere Kundendaten Felder leeren

B Vertragsarten O b

Vertragsarten D
Wartungsvertrag

Prifung
Erastzteillieferung

On-Demand-Service

4+ Neu F2 Bearbeiten F3 Loschen 4 oK Fll Abbrechen F12

»Allgemein“: Hier tragen Sie Vertragsnummer und Be-
zeichnung des Vorgangs ein. Die gewiinschte Vertrags-
art Ubernehmen 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 lhnen
genutzten Vertragsarten ein:

Mit ,,OK F11“ kehren Sie zum Vertrags-Register ,Allge-
mein“ zurtick. Per Mausklick auf den blau hinterlegten
Link ,,aus den Stammdaten wahlen” Glbernehmen Sie
die Namens-, Adress- und Kontaktdaten lhres Vertrags-
partners aus lhrem Kundenstamm. Daten von Neukun-
den kénnen Sie gleich an Ort und Stelle von Hand ein-
tragen und in lhre Stammdaten ibernehmen. Dazu
setzen Sie ein Hakchen 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, Kiindigungsfristen und Verlangerungs-
optionen ein und halten eine eventuelle Kiindigung
fest. So erkennen Sie bei allen Vertragsarten jeder-

zeit die verbliebene Vertragslaufzeit und den nachsten
Kindigungsstichtag. Bei der taggenauen Berechnung
des Kiindigungsstichtages unterscheidet das Programm
bei Bedarf sogar, ob Wochenenden berlicksichtigt wer-
den sollen:

Vertrag 12:

Allgemein | Laufzeiten & F Rechn.Daten  Rechn.Texte  Rechn.Positionen Indiv. Felder  Dokumente

Laufzeit Fristen

Beginn 01062018+ ﬁkundigt

Mind. Laufzeit 2 2 Monate) v <|zum =
¥ automatische Vertingerung Kiindigungstrst 32 vonate -

Ende 52020 v Kiindigungsstichtag 2082010 v

Vetragsende mégicham ¥ Samstag ¥/ Sonntag

Anmerkung

Kunde winscht Auswertungsgesprach 6 Monate vor
Vertragsende!
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=, Rechn. Daten“: Hier tragen Sie die Liefer- und Zah-

lungsbedingungen ein, ordnen dem Vertrag das ver-
einbarte Abrechnungsintervall zu und verkntpfen den
Vertrag mit Auftragsarten, Projekten sowie Verwen-
dungen. Bei B2B-Geschéaften konnen Sie an dieser
Stelle auBerdem die Referenznummer eintragen, unter
der Ihr Kunde den Vertrag in seinen Unterlagen fihrt:

Algemein  Lautziten & Fristen Rechn.Texte  Rechn. Postionen Indiv Feder  Dokumente
Rechnungsdaten Abrechnungsintervall

Lieferbedingung frei Haus. v & @ monatlich " quartal (" halbjahriich " jahrlich
Auftragsart Service v © anders, alle 12 Monate) -
eeitng] Service- und Wertungsvertrage v &3

Ref-Nr. d. Kunden

Zahlungsbedingung
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=, Rechn. Texte”: Als Rechnungstext verwendet das

Modul ,Vertrdge” standardmaRig die tiblichen Einlei-
tungs- und Schlusstexte lhrer Ausgangsrechnungen.

Im Register ,Rechn. Texte” konnen Sie aber auch einen
,Anderen Textbaustein verwenden“: Entweder Sie ver-
wenden einen bereits vorhandenen Rechnungs-Text-
baustein oder Sie erstellen besondere Rechnungstexte
flr Ihre Wartungs- und Servicevertrage.

Praxistipp:

In den Einleitungs- und Schlusstexten kénnen Sie Ih-
ren Kunden Informationen tber den Abrechnungs-
zeitraum und andere Vertragsinformationen zur
Verfligung stellen, die in den Rechnungspositio-
nen nicht auftauchen. Zu diesem Zweck stehen Ih-
nen in der Textbaustein-Verwaltung alle wichtigen
,Variablen” lhrer Vertragsdaten zur Verfligung, die
Sie per Mausklick auf den Link ,, Anderen Textbau-
stein verwenden” in den Einleitungs- oder Schluss-
text Ubernehmen: Falls der passende Textbaustein
noch fehlt, legen Sie ihn an Ort und Stelle per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Neu F2“ an:

=) Tedbausteine O X ente

Textbaustein

Gutschrit

REChUNGO1|  Tosbaustenfor  Rechnungen

Beseichnung: [Rbrechung Wortingeverid ] §
Einleitungstext

© | B 7 U|A[seeu
<MLETTERADDRESS>
ieln Dank ur hren Aufrag Hier ket ie

Schiusstext

colBrulA

Vertragsnummer
Vertrageart

L | . Abrechnungszeitraum Star

3
m T sovcn 2

=, Rechn. Positionen“: In diesem Register definieren

und tibernehmen Sie die Rechnungspositionen, die Sie
lhren Vertragsabrechnungen zugrunde legen wollen:
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Vorlagen fiir Rechnungspositionen

Status Startdatum Enddatum Bezeichnung Summe netto Summe brutto

Vertragsvorlage 1

30062019 Wartung Heizungsal 899,00 € 106881 €

mbolerlinng: ® skt © wartend @ beendet

o " * Neu Bearbeiten Loschen

Vorschau der enthaltenen Positionen
pos Anzahi Artikelngly Einheit sezeichnung Ustenpreis
1 1 se001 stk Wartungspauschale ss000€
2 1 se02 stk ErsatateiKit Wartun 2s000€

Im oberen Teil des Dialogfensters finden Sie ,Vorla-
gen fiir Rechnungspositionen”: Mithilfe dieser Vorla-
gen kdnnen Sie die Vertragsgrundlagen bei Bedarf ak-
tualisieren (z. B. den Wartungsumfang verdandern oder
Preise anpassen). Sobald Sie eine neue Vorlage erstel-
len, schlagt das Programm das Ende des laufenden
Vertragsintervalls als Beginn der Giiltigkeit vor. Falls Sie
den Termin der neuen Rechnungsvorlage andern, an-
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
zusatzliche Angaben strukturiert erfassen mochten,
stehen lhnen in diesem Register 20 ,Individuelle Fel-
der” zur Verfuigung. 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 lhren Ver-
tragen 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
Buro.

Nachdem Sie die Daten des neuen Vertrages erfasst haben,
finden Sie ihn im Bereich ,Verkauf” - ,Vertrage” in der Liste
der ,Vertrage” wieder. Das Programm kimmert sich um
die Uberwachung der Vertragsabrechnungen: Per Maus-
klick auf ,,Abrechnungen” blenden Sie die Liste aller falli-
gen Vorgange ein.

Um die dazugehorige(n) Rechnung(en) zu erstellen, genligt
ein Rechtsklick auf den betreffenden Vorgang und dann auf
,ndchste Rechnung erzeugen und bearbeiten”:
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VERTRAGE ABRECHNUNGEN

VERKAUF

Gehe Zu Vertrag

Projekte nachste Rechnung erzeugen und hmm%
@ alle falligen Rechnungen erzeugen und driveden

At S Kemmunikztion mit Ewald GmbH... >
ufwinde

[ Erstellen fiir Ewald GmbH. 3

E **  Adressein GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen...

E-Commerce-Bestellungen

€ GehezuKunde
Kundeninformationen anzeigen...
Arhivierungsfunktionen.. »

Aktuelle Tabellenansicht... »

Sie konnen das Kontextmeni auch per Mausklick die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ aufrufen.

Praxistipp

Falls Sie auf einen Schlag eine groRere Anzahl von Ver-
trags-Dauerauftragen abrechnen wollen, steht Ihnen
im Abrechnungs-Kontextmen( auch die Sammelfunk-
tion ,alle falligen Rechnungen erzeugen und drucken”
zur Verfligung.

5 Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung

WISO Mein Biiro verflgt Uber viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools, mit deren Hilfe Sie Ein-
kauf und Lagerhaltung erledigen. Die Zusatzmodule Lager
und Auftrag+ unterstiitzen Sie dariiber hinaus dabei, Ihre
Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaffungsprozesse
zu vereinfachen.

Produzierende Betriebe und Handler mit grofReren Sorti-
menten und vielen einzelnen Beschaffungsvorgangen wer-
den die erweiterten Einkaufs- und Lagerfunktionen der
Zusatzmodule ,Lager”, , Artikel+“ und , Auftrag+“ zu schat-
zen wissen. Die unterstiitzen Sie nicht nur beim Einkaufen
mit automatischen Bestellvorschlagen und Preisanfragen,
sondern sorgen auch dafiir, dass Sie bei Angeboten an lhre
Kundschaft die Lagerbestande im Blick behalten und keine
falschen Versprechungen machen.
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Mit dem Zusatzmodul “Finanzen+“ Uberwachen Sie zu-
dem die Eingangsrechnungen lhrer Lieferanten und
Dienstleister.

Ausgangspunkt Artikelverwaltung

Dreh- und Angelpunkt der Einkaufs- und Lagerfunktionen
ist die Registerkarte ,Lager” im Arbeitsbereich , Stammda-
ten” -, Artikel“: Dort kdnnen Sie bei Bedarf fiir jeden ein-
zelnen Artikel ...

= .. die Bewirtschaftungsart festlegen,

® ... den kalkulatorischen Einkaufswert fiir die Rohge-
winn-Ermittlung definieren,

= ... einen oder mehrere Lieferanten zuordnen und sogar

= . gestaffelte Lieferantenpreise hinterlegen.

Bewirtschaftungsart festlegen

WISO Mein Biro unterscheidet in der Artikel-, Lager-
und Bestellverwaltung zwischen drei verschiedenen
Bewirtschaftungsarten:

= keine Disposition (diese Option ist voreingestellt),
= Kundenauftrags-Steuerung und

= lagerbestandsfiihrung.
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“

Sie konnen die Bewirtschaftungsart unter ,Stammdaten
- ,Artikel” im Register ,Lager” fir jeden einzelnen Arti-
kel separat einstellen. In Abhéngigkeit von dieser Vorgabe
erzeugt oder unterbindet das Programm Bestellvorschlage.

Lagerbestandsfiihrung

Das Lager-Modul von WISO Mein Biro tberprift fir Sie
bei jedem neuen Kundenauftrag, ob der Lagerbestand der
georderten Artikel am geplanten Liefertermin ausreicht.
Wenn nicht, [6st das Programm Bestellvorschldge aus.
Dabei wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer berticksichtigt. Voraussetzung ist aber, dass Sie
bei den betroffenen Artikeln zuvor die Bewirtschaftungs-
art Lagerbestandsfiihrung aktiviert haben. Die Anzahl der
bendtigten Artikel wird dabei folgendermaRen errechnet:

= aktueller Lagerbestand

= minus Anzahl bereits fir andere Auftrage / Rechnun-
gen reservierter Artikel

= plus Anzahl bereits bestellter Artikel.

Darliber hinaus wird der Mindest-Lagerbestand beriick-
sichtigt: Sobald unter Berlicksichtigung aller Auftrage die
Zahl der am Liefertermin bendtigten Artikel den eingege-
benen Mindestbestand unterschreitet, wird ein Bestellvor-
schlag erzeugt.
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Bei der Lageriiberwachung unterstiitzt Sie das Programm
auf vielfiltige Weise: Fiir den genauen Uberblick iiber ver-
gangene und kunftige Bestandsverdnderungen sorgen
die ,,Optionen bei Lagerbestandsfiihrung”, die Sie auf der
Registerkarte , Lager” im Artikelstamm finden: Dort lassen

Sie sich per Mausklick alle ,Lagerbewegungen®, , offenen
Auftrage” und ,offenen Bestellungen” anzeigen:

Artikel: FM-TB-120

Artikel  Preis  Bezug  Materal  Produkton  Statistk  Indiv. Felder  Dokumente

Bewirtschaftungsoptionen Lieferanten

[Lagerbestandsfuhrun: 2
keine Disposition ﬁv
Kundenauftragsgesteuert
Lagerbestandsfihrung

stuckistenauflosung
g —

Bewirtschaftungsart Standardiieferant -

Mind.-Bestand gesamt Lieferanten zuordnen

Bevorzugtes Lager Einkaufspreis 37500€

Lagerbestandsgefiihrte Artikel aus enthaltenem Material ermitteln

Lagerort Hauptiager - Wiederbesch.-Dauer 14 Tage

Lagerplatz Fertigteile

LAGERBESTAND GESAMT RESERVIERTE ARTIKEL BESTELLTE ARTIKEL BESTAND AM LAGERORT

4,00 0,00 0,00 4,00

Offene Auftrige Offene Bestellungen Aktuellen Bestand erfassen

Lagerbewegungen

Kundenauftrags-Steuerung

Anders als die Bewirtschaftungsart Lagerbestandsfiihrung
kiimmert sich ,kundenauftragsgesteuerte” Einkaufsunter-
stitzung nicht um vorhandene Lagerbestande: Sobald ein
neuer Auftrag oder eine neue Rechnung angelegt wird, in
der ein disponierter Artikel auftaucht, I6st WISO Mein Biiro
einen Bestellvorschlag aus. Die kundenauftragsgesteuerte
Disposition ist also optimal fiir ,Just-in-Time“-Lieferungen.

Lagerbestande tberwachen

Je gréRer das Sortiment wird, desto schwieriger ist es, ein-
zelne Artikel im Lager wiederzufinden. Aus diesem Grund
kénnen Sie unter ,,Stammdaten” - , Artikel“ auf der Regis-
terkarte ,Lager” unabhdngig von der Bewirtschaftungsart
zu jedem einzelnen Artikel einen , Lagerort” und dort einen
bestimmten ,Lagerplatz” festlegen:

Artikel: FM-TB-120

Akl Pries  Beg  Materal  produkion  Statstk indvreder  Dokumente @

Lagerbestandsgefiihrte Artikel
Lagerort Hauptlager

Lagerplatz
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WISO Mein Biiro unterstiitzt die Verwaltung mehrerer

Lagerorte. Uber die Auswahlliste ,Lager rufen Sie den Falls Sie mehrere Lagerorte definieren, legen Sie einen

Bestand des betreffenden Lagerorts ab.

Praxistipp: Liste der Lagerorte erganzen

und andern

Wenn ein bestimmter Lagerort fehlt, ergdanzen Sie die
Auswahlliste unter ,Stammdaten” - ,Kleinstamm-
daten” - ,Lagerorte”: Dort konnen Sie neue Lager-
orte anlegen, die Bezeichnung bestehender Lagerorte
andern oder nicht mehr genutzte Eintrage l6schen:

Vervendungen

Zihungsbedinaungen

M om0 [
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davon als Standardlager fest: Dazu aktivieren Sie beim
betreffenden Lagerort die Option ,Standard”. Uber
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 befordern Sie besonders haufig genutzte Ein-
trage in der Liste weiter nach oben und erleichtern
sich so die kinftige Auswahl zusatzlich. Mit , OK“
schlieBen Sie die Lagerort-Auswahl ab

Im Abschnitt ,,Optionen bei lagerbestandsgefiihrten Arti-
keln“ sehen Sie auf einen Blick den aktuellen Gesamtlager-
bestand sowie die bereits (fir Kunden) reservierten und
(von Ihnen bei Lieferanten) bestellten Artikel.

= Per Mausklick auf die Schaltflachen , Lagerbewegun-
gen”, , Offene Auftrage” und , Offene Bestellungen” ru-
fen Sie weitere Detailinformationen zu Ihren Lagerbe-
standen ab.

= Uber die Schaltfliche ,Aktuellen Bestand erfassen”
passen Sie den aktuell angezeigten Lagerbestand bei
Bedarf manuell an.

= Falls Sie mit mehreren Lagerorten arbeiten, blenden
Sie die Bestande einzelner Lager tGber die Auswahlliste
,Lagerorte” ein.
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= |m Feld ,Lagerplatz” schlieBlich konnen Sie den Abla-
geort eines Artikels innerhalb einzelner Lagerorte fest-
halten.

Eine Ubersicht samtlicher Artikel, bei denen die Bewirt-
schaftungsart Lagerbestandsfiihrung aktiviert ist, finden Sie
im Bereich ,Einkauf” unter ,Lagerbestande”. Dort erken-
nen Sie auf einen Blick zu jedem disponierten Artikel ...

= den derzeitigen Lagerbestand,
= den Lagerort,

= den Einkaufspreis,

= den Mindestbestand,

= die Zahl reservierter Einheiten (fur bereits angelegte
Vorgédnge) sowie

= die Zahl bereits bestellter Einheiten:

Lagerbestidnde (Gesamt: 57)

Suche nach In Spalte

Arti
Beschlage Riegel
Blenden Blende aus Buchenholz
Agtikel neu

Artikel bearbeiten

Artikel lsschen

nétige Bmelhomch%g:ug:n
Inventurliste...

Bestande aktualisieren...

Bewerten...

Legerbewegungen erfassen

o Ansicht einzeilig
Lagerbeﬁﬁnd% Aktuelle Tabellensngicht... ,

Farben, Lacke Holzlasur (irischgrin) - R

Aus dieser Ubersicht heraus kdnnen Sie bei Bedarf die
,notigen Bestellvorschlage erzeugen®, ,Inventurlisten”
ausdrucken, ,Bestdnde aktualisieren®, lhre Lagerbestdande
,Bewerten” und ,Lagerbewegungen erfassen”. Sie rufen
diese Kontextmeni-Befehle per Rechtsklick auf den betref-
fenden Artikel oder lber die Schaltflache ,Weitere Funkti-
onen F2“ auf.
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Lagerbewegungen kontrollieren

Sowohl die Zugange einzelner Artikel ins Lager als auch
deren Entnahmen kénnen Sie sich jederzeit lber die
Schaltflache , Lagerbewegungen” im Register ,Lager” des
Artikelstamms anzeigen lassen.

R

Lagerbestandsgefiihrte Artikel ceona0ie 5
f— Lvoploger | a0 o0 o
B oo N

LAGERBESTAND GESAMT Res '
7092015 ' LS. 2007020620 052720 Hauptager
"""‘""“1& Lo - v 27 Resrverto el 0 N
l =

3 L5 2008070810 203040110
) LS-Nr. 2009052015 010815
g L5 2008110052 s

3 s 2018063026 2a0s3026

:
— e 1] L 2] | s

Falls erforderlich machen Sie iber den Button ,Neu” Anga-
ben Uber zusatzliche Bestandsveranderungen. Warenent-
nahmen kennzeichnen Sie dabei mit einem negativen Vor-
zeichen. Anders als bei der Funktion ,Bestdnde dandern”
haben Sie die Moglichkeit, Angaben Uber den Zeitpunkt
der Lagerbewegung zu machen und Anmerkungen zur
Ursache der Bestandsveranderung einzutragen.
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Bestande kontrollieren und aktualisieren

Grundsatzlich brauchen Sie sich um die Aktualisierung
Ihrer Lagerbestande keine Gedanken zu machen: Sobald
Sie eine Bestellung als komplett oder teilweise geliefert
kennzeichnen, erhoht WISO Mein Biiro die Lagerbestdande
der betroffenen Artikel automatisch. Umgekehrt fihren
Verkdufe dazu, dass der Bestand nach unten angepasst
wird. Trotzdem kommt es in der Praxis erfahrungsgemaf
von Zeit zu Zeit zu Abweichungen zwischen dem tatsach-
lichen Lagerbestand und den in der Artikel- und Lagerver-
waltung angezeigten Informationen - Stichwort: Schwund.

In solchen Fallen passen Sie die ,Buchwerte” problem-
los an die betriebliche Realitdat an. Dabei hilft lhnen die
interaktive Lagerubersicht, die Sie im Bereich ,Einkauf” -
,Lagerbestande” Uber ,Weitere Funktionen F2“ und dann
,Bestande aktualisieren F7“ aufrufen.

Nachdem Sie den Lagerort ausgewahlt haben, kdnnen Sie
im folgenden Dialogfenster die tatsadchliche 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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de aktualisieren...

| | aktueller Bestand | Neuer Bestand |+
BE-0001 Trapezverbinder Beschlage 185 1o 174
BE-0002 Topfscharnier Beschlage 133 b 132
BE-0003 Stangenscharnier Beschlige 247 247
BE-0004 Mobelschloss Beschlage 160 150 |
BE-0005. Riegel Beschlage 192 92
BL-0001 Blende, Buchenholz Blenden 27 27
BL-0002 Blende, Eichenholz Blenden 55 55
BL-0003 Blende, Ahornholz Blenden a2 @
BL-0004 Blende, Zebranoholz Blenden 24 2
BR-4000 Brett  200mm*4000mm..  Gretter 285 25
BR-5000 Brett  200mm * 5000 mm... Bretter 8 8
F-0001 Holzlasur RAL 4712 weiB 0,75 Liter  Farben, Lacke a0 “
F-0002 Holzlasur RAL 4713 wei 1 Liter  Farben, Lacke 15 5
F-0003 Holzlasur RAL 4714 weiB 2,5 Liter  Farben, Lacke s8 58
F-0004 Holzlasur RAL 4715 irischgriin 0,75 Farben, Lacke 1 1 E
Besténde importieren F3 Abbrechen F12

Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen gemacht
haben, sorgen Sie per Mausklick auf den Button ,Bestand
aktualisieren F11“ dafir, dass die Lagerverwaltung von
WISO Mein Biro wieder mit der Wirklichkeit Gberein-
stimmt. Die so vorgenommenen Anderungen werden in
den Lagerbewegungen als , Listenkorrekturen” gefiihrt.

Praxistipp: Bestellautomatik

Sofern Sie das wiinschen, erzeugt das Programm im
Anschluss an Anderungen der Lagerbestidnde gleich
die sich daraus ergebenden Bestellvorschlage.

Korrekturen einzelner Artikelbestande kénnen Sie aber
auch in der Registerkarte ,Lager” in den Artikel-Stamm-
daten vornehmen: Per Mausklick auf die Schaltflache
,Aktuellen Bestand erfassen” rufen Sie die Eingabemaske
,Lagerbestand” auf und geben dort die richtige Anzahl vor-
handener Einheiten ein:

Artikel: FM-TB-120

Artikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistik

Indiv. Felder  Dokumente Sonstiges.

‘Geben Sie den aktuelen Lagerbestand ein:

For Lager: Hauptiager i

BESTAND AM LAGERORT

4,00

343



Bedienanleitung

Bestandserfassung und Umbuchung

per EAN-Scanner

Wenn das Zusatzmodul ,Lager” freigeschaltet ist und ein
EAN- oder Barcode-Scanner an lhrem Rechner angeschlos-
sen ist, kdnnen Sie mit WISO Mein Biro neue Artikel per
Schnellerfassung in das gewilinschte Lager aufnehmen
oder bereits vorhandene Artikel blitzschnell umbuchen.

Muhsames und fehleranfélliges Eintippen von Artikelnum-
mern gehort damit der Vergangenheit an. Um einen Arti-
kel per EAN-Scanner ins Lager aufzunehmen, aus- oder
umzubuchen...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich , Einkauf” —
,Lagerbestdnde”,

m klicken auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen F2“
und

= dann auf ,Lagerbewegungen erfassen F9“:
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EINKAUF

€

Preisanfragen

L 4

Bestellvorschlige

€

Bestellungen

Lagerbstﬁn%

Artikel neu 20]

Artikel bearbeiten Fi1

Artikel l5schen F12
50| notige Bestellvorschlége erzeugen  F3

Inventurliste...

Bestinde aktualisieren...

Bewerten... F8

Lagerbewegungen erlassel%% F9

U

Ansicht einzeilig

Aktuelle Tabellenansicht...
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Dort wahlen Sie aus,

ob es sich um eine ,,Einlagerung’
,Lagerumbuchung” handelt,

in welchen ,Lagerort” der Artike
werden soll,

an welchem ,,Datum” die Lagerb
den hat,

geben bei ,Lagerumbuchungen”
ger an und

stellen den Cursor in das Feld ,A

‘

" ,Auslagerung” oder

| ein- oder ausgelagert

ewegung stattgefun-

zusatzlich das Ziella-

rtikelnummer” oder

,EAN“ (je nachdem, welche Nummer Sie per Scanner
erfassen wollen:

Lagerbewegungen - Schnellerfassung

(o]

Datum 30062013 ¥ Lagerort

Artikelnummer  EAN

Artikelnummer oder EAN

Markierte Zeile l6schen  F3

oK Fit Abbrechen Fi2

AnschlieBend ...

= richten Sie den Scanner auf das Produkt-Etikett mit
der Artikel-EAN oder den Barcode mit hinterlegter
Artikelnummer,

= |6sen den Scan aus und

= schon Gbernimmt WISO Mein Biro die EAN bzw.
Artikelnummer in den Artikelstamm.

Bitte beachten Sie:

Die Bestandserfassung und Umbuchung per EAN-/
Barcode-Scanner ist Teil des Zusatzmoduls ,Lager”.

i Lieferfahigkeit von Auftragspositionen

Sofern die Bewirtschaftungsarten Lagerbestandsfiihrung
oder Kundenauftrags-Steuerung aktiviert sind, Gberwacht
WISO Mein Biro die Lieferfahigkeit von Auftragspositio-
nen, erstellt Lieferlisten und weist bei der Erstellung von
Rechnungen und Lieferscheinen aller Art automatisch auf
Lieferengpasse hin.

Lieferliste anzeigen
Im Men , Einkauf” finden Sie den Menipunkt ,, Lieferliste”.
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B Mein Biro - Plus

Aktuell  Ansicht  Stamm

FAVORITEN ~ Artikel (Gesamt: 76)

@ Bestelvorschlage

STAMMDATEN v Suche nach InSpalte | & Bestellungen
B | |
OFFICE ~ |
Artikelnut i i Lieferlste Nette
Ay |
'VERKAUF 7 FM-RO..  Fertigmébel Regal 60 cm * 20 cm * 20 em U

Die Lieferliste zeigt Ihnen alle nicht gelieferten Auftragspo-
sitionen. Uber die beiden Spalten am rechten Seitenrand
kénnen Sie sich die Lieferfahigkeit ...

= sowohl auf Positionsebene (,Lieferfahigkeit Artikel”)
= als auch auf Auftragsebene (, Lieferfahigkeit Auftrag”)

... anzeigen lassen. Wenn der Gruppierungsbereich einge-
blendet ist (,,Ansicht” - ,,Gruppierungsbereich anzeigen®)
konnen Sie die Lieferliste nach , Lieferfahigkeit Artikel”
oder , Lieferfahigkeit Auftrag” gruppieren.

Lieferfahigkeit einzelner Auftrage prifen

Im Bereich ,Verkauf” - , Auftrage” prufen Sie die Lieferfa-
higkeit einzelner Auftrage bei Bedarf mithilfe des Kontext-
mendis der Auftragstibersicht (oder tiber die Schaltflache
,Weitere Funktionen®):
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FAVORITEN Auftrige (Gesamt: 95)
STAMMDATEN
OFFICE
VERKAUF ;
s »EH Bearbeiten F
B - 2[ﬂ:ﬂ Laschen Fz | o
E Abschlagsdefinitionen...
® an
Kasse starten Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen
e X an
g‘ - 2( Kopieren und bearbeiten Bl
Drucken.. 3
Abo-Rechnungen . 2 D A
‘ . Auftrag per E-Mail versenden...
Lieferfahigkeit prifen...
Auftrage. L] 2 - e Bl an
@ Lieferschein / Rechnung-erstellen F4
® an
- @l Proforma-Rechnung anzeigen F6

Das Programm zeigt Ihnen daraufhin eine Zusammenfas-
sung der Lieferfahigkeit aller Positionen des betreffenden
Auftrags an:

Lieferfahigkeit X

Hier erhalten Sie cinen Uberblick zur Licf

higkeit aller noch zu liefernden Positionen des Auftrags.

Pos. |Artikelnr. |Beschreibung |Liefertermi | benstigt | vorhanden | fehlend ‘l\eler'a'mgke\tl

1 FM-VB0OT Vitrine aus Buchenholz 22.08.2013 3 T 0 lieferbar
2 FM-VBOOZ vitrine aus Buchenholz 22.09.2018 5 8 0 lieferbar
3 FM-VEOO2 Vitrine aus Eichenholz  22.00.2018 2 10 0 lieferbar

schlieBen  F12
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Lieferfahigkeit automatisch priifen
Falls Sie das wiinschen, priift 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 Lieferfahigkeit der enthaltenen Arti-
kel. Gleichzeitig erzeugt das Programm im Hintergrund
Bestellvorschlage.

Dasselbe geschieht beim Anlegen von Rechnungen: Hier
kann die Prifung der Lieferfahigkeit bereits beim Erfassen
einzelner Positionen stattfinden. Stellt das Programm fest,
dass ein benotigter Artikel nicht oder nicht in ausreichender
Menge im Lager verfligbar ist, erscheint ein Warnhinweis:

verfiighar. Sie kbnnen die Aktion weiter fortsetzen

Artikelnr. |Beschreibung | benstigt | vorhanden | fehlend | Lieferfinigkeit ‘

FM-VB0D2 Vitrine aus Buchenholz it Glastaren 5 3 2 teiweise lieferbar

Weiter Fi1 Abbrechen F12

Der Warnhinweis des Programms hat keine funktionalen
Folgen: Es bleibt also lhnen Uberlassen, ob Sie die Vor-
gangsbearbeitung fortsetzen - oder abbrechen und erst flr
Nachschub sorgen.

Info: Benachrichtigungen deaktivieren

Falls die Benachrichtigungen tber Lieferengpasse sto-
ren und / oder Sie bereits die erforderlichen Bestel-
lungen vorgenommen haben, kénnen Sie die auto-
matische Prifung wahrend der Vorgangsbearbeitung
jederzeit abschalten. Dazu rufen Sie unter ,,Stammda-
ten” - ,Meine Firma“ den Bereich ,Sonstiges” auf und
deaktivieren im Abschnitt ,Lagerbestandsprifung”
die entbehrlichen Priifoption(en):
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e
Vorgangsbearbeitung
Enstelungen [JBei Erstellung einer neuen Rechnung sol automatisch folgender Kunde eingetragen werden:
- ohne -
Q)]
Nummernkreise

Standardkunde fir Barverkauf

“BARVERKAUF- Kunden whlen,

$

= Kundenausahl dber Kundennummer
Bei aktvierte ereich d
e e
Diese Funkton solten Sie dam aktvieren, nenn Thnen die Kundennummern bei der Erstelng

o% neuer Verkaufsvorgénge tiberniegend bekannt sind.

EEL [JEingabe der Kundennummer in Vorgéngen aktivieren

Indivicuelle Felder

Lagerbestandspriifung

bei Erstelung eines L aner
geprit, ob der
SRS

[JBei Vorgangserfassung aktivieren.

& S E Tassune Vorepnomestiren AkbvETer,

Sonstig H

Bestellvorschlage erzeugen

Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rechnungsstel-
lung einen Artikel verplanen, gibt lhnen WISO Mein Biro
automatische Einkaufshinweise. Voraussetzung ist, dass
das Zusatzmodul Lager freigeschaltet ist:
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Aufgrund der angegebenen Daten ergibt sich eine Unterdeckung des
Bestandes.

soll ein Bestellvorschlag erzeugt werden?

O Meldung nicht mehr zeigen

Stimmen Sie der Abfrage zu, werden ,Bestellvorschlage”
angelegt und im Bereich , Einkauf” gespeichert. Diese Vor-
schldage wandeln Sie anschlieBend im Handumdrehen in
Preisanfragen oder Bestellungen um:
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Bestellvorschlige (Gesamt: 34)

Suche nach

Artikel-Nr. Artikelbezeichnung aus Auftrag

BE-0005 Riegel

MIK-0004 [SPRACHE:DEU]Schubl...

Rechter Klick

, Lreischichtholz

Leschen Fi2 I

BR-5000
Trape
Hol Bestellung Erzeugen% =

~ Preisanfrage erzeugert:

Artikel bearbeiten...

Voraussetzung flr die Ausgabe von Bestellvorschldgen ist
jedoch, dass es sich um einen ,disponierten” Artikel han-
delt: Unter ,Stammdaten” - ,Artikel” besteht im Register
,Lager” die Moglichkeit, eine ,Bewirtschaftungsart” fest-
zulegen. Je nach Art des Artikels konnen Sie zwischen der
einfachen , Kundenauftrags-Steuerung” und der differen-
zierten ,Lagerbestandsfihrung” wahlen:

Artikel: FM-VB002

Artkel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistik  Indiv. Felder  Dokumente m

Bewirtschaftungsoptionen

Bewirtschaftungsart

eine Dispostion
Mind.-Bestand gesamt |Kundenauftragsgesteuert

Lac indsfuhrung

[stackistenaufiosung (™ |
T Ty =

Bevorzugtes Lager

Bestellvorschlage werden auch dann erzeugt, wenn Sie
Anderungen an den Lagerbestinden vornehmen oder die
Artikel-Vorgaben dndern (indem Sie z. B. beim Bearbeiten
eines Artikels dessen Mindestbestand erhdhen). Je nach
Ausgangspunkt der Aktualisierung werden Bestellvor-
schlage fur alle Artikel oder nur einzelne Artikel erzeugt.

Tipp: Bestellbiindelung

Sofern Sie bei den betroffenen Artikeln einen Stan-
dard-Lieferanten angegeben haben, wird dieser auto-
matisch bei den Bestellvorschlagen beriicksichtigt.
Ergeben sich aus unterschiedlichen Arbeitszusam-
menhangen mehrere Bestellvorschlage fir densel-
ben Lieferanten, schlagt WISO Mein Biiro lhnen beim
Umwandeln in die endgtiltige Bestellung unaufgefor-
dert vor, diese Positionen zusammenzufassen.
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Bestellungen Giberwachen

Im Bereich ,,Einkauf” - ,,Bestellung” vergeben und tiberwa-
chen Sie die Auftrage an lhre 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 tbernommen. Falls erforderlich kann die-
ser Preis aber in jedem Einzelfall verdndert werden. Uber
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 konnen Sie sich alle Bestellpositionen der
oben markierten Bestellung ansehen:

Bestellngen Gesant 5 e~ 0

olallellclls

Uber <F5> kennzeichnen Sie in der Bestelliibersicht eine
Komplettlieferung. Falls Sie mit mehreren Lagerorten
arbeiten, haben Sie anschlieBend die Moglichkeit, die ver-
schiedenen Artikel der Lieferung einem oder mehreren
Lagerorten zuzuweisen.
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Lagerort Zuweisung x

‘Ordnen Sie her fir die lagerbestandsgefiihrten Artikel die Lager fir die Abbuchung zu

Wareneingangspositionen:

Positio Artikelnummer  Artikelbeschreibung Menge Lagerort

1 sc0002 200 stiick Schrauben 0 Hauptlager

2 720003 Zarge, Stah 250

3 TZ0002 Zarge, Massivholz 250

ok Fi

Um eine Teillieferung einzutragen, driicken Sie in Liste
Ihrer Bestelllungen auf <F6> und tragen anschlieend
im Dialogfenster ,Lagerbewegungen ..“ die Menge oder
Anzahl der eingetroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposi-
tion zu editieren, setzen Sie ein Hikchen in die Auswahlbox
und geben anschlieRend den bisherigen Lieferumfang ein.
AnschlieRend nehmen Sie auch hier die Zuweisung zum
gewdlinschten Lagerort vor.

Praxistipp

Falls Sie das Zusatzmodul Finanzen+ freigeschaltet
haben und mit Eingangsrechnungen arbeiten, wan-
deln Sie vorhandene Bestellungen bei Bedarfim Hand-
umdrehen in Eingangsrechnungen um. Dazu klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende
Bestellung und rufen anschlieRend aus dem Kontext-
meni die Funktion ,Eingangsrechnung erzeugen” auf:
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Suche nach

Bestellungen (Gesamt: 9)

Léschen

Kopicren und bearbeiten...
Drucken...
Kemplettlicferung

Teillicferung..

In Spalte

F10
1

F12

Fi

Eingangsrechnung erzeugen...
Kemmunikation mit Este Obst Rreties Land...

Erstellen fur Este Obst Neues Land...

Daraufhin 6ffnet sich eine neue Eingangsrechnung, in der
bereits alle wichtigen Felder ausgefillt sind. Das senkt den
manuellen Erfassungsaufwand splrbar.

Tipp

Statt Gber das Kontextmeni kdnnen Sie die Funktion
,Eingangsrechnung erzeugen” zu einer ausgewahl-
ten Bestellung auch tiber die Mein-Bliro-Meniileiste
(Mausklick auf ,Bestellungen” und dann auf ,Ein-
gangsrechnung erzeugen”) sowie per Mausklick auf
die Schaltflache ,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 konnen den , Lieferanten” aber auch aus lhren
,Stammdaten wahlen”:
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[ — e = die Skonto-Konditionen sowie

Rechnungsdat Interne Daten Kategorien-Zuordnung Dokumente .
= eventuelle Mahnstufen und Mahngebhren.
Lieferant iuxSnmmdﬂmwa?@ Kontaktperson
— " - = Der Skonto-Betrag wird vom Programm automatisch
N e e [ berticksichtigt und bei einer Uberweisung direkt vom Brut-
R P e tobetrag der Eingangsrechnung abgezogen.
StraBe An den Birken 27
ntsmson > <][ 7o || omim S — Register ,Interne Daten
et et e In diesem Bereich tragen Sie lhre interne Belegnummer
fecmunosdten i und das Eingangsdatum der Rechnung ein, ordnen dem
Vorgang bei Bedarf einen Sachbearbeiter und ein Projekt
Rechnungsdatum 15.06.2018 Fallig am 15062018 v Betrag 306 € .
zu und halten eventuelle Anmerkungen zur Eingangsrech-
Mahnstufe Mahngebiihren 0,00 € Skonto-% 2
nung fest:
111213 15l 18 17

Rechnungsdaten “ Kategoren Zuordnung  Dokumente

Im unteren Teil erfassen Sie ...

Interne Daten
®  die Rechnungsnummer des Ausstellers, intern seeg | 3 Zahungsstas | ofen -
= den (Brutto-)!)-Rechnungsbetrag, e e 7
= das Rechnungsdatum, o Pp— .

Anmerkungen -

= den Félligkeitstermin,

AulRerdem konnten Sie hier den aktuellen ,Zahlungssta-
tus” einsehen und die ,Zahlart” eintragen (z. B. Uberwei-
sung, Lastschrift oder Dauerauftrag). Einmal eingetippte
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Zahlarten nimmt das Programm automatisch in eine Aus- = sorgen Uber den Button ,Anlagevermégen” dafur, dass
wabhlliste auf: So kénnen Sie wiederkehrende Bezahlver- die Anschaffung bereits beim Erfassen der Eingangs-
fahren spater per Mausklick ibernehmen. rechnung ins Betriebsvermogen aufgenommen wird.
Der ansonsten erforderliche zusatzliche Arbeitsschritt
Praxistipp: beim Bezahlen der Rechnung entfallt somit.

Wenn Sie mithilfe der Feldauswabhl die Spalte ,Zahlart”
in die Ubersicht Ihrer Eingangsrechnungen aufnehmen,
lasst sich die Liste nach der Zahlart sortieren. Auf diese
Weise erkennen Sie auf einen Blick, um welche offenen

Rechnungsdaten  Interne Daten

splittbuchung Anlagevermdgen

Beleg spltten Einkaufvon Anlagegut

Zahlungen Sie sich kiimmern miissen (z. B. fillige Uber- 2 e =
weisungen) und welche Zahlungen vom Rechnungs- o mesenon —
aussteller oder Ihrer Bank veranlasst werden (z. B. Last- et gngsmeravnd escosen s -
schriften oder Dauerauftrage). Wetbdosien 65'
e ' -
Register ,Kategorien-Zuordnung
Miete, Pacht v -l

In diesem Register erledigen Sie mit wenigen Mausklicks
samtliche Buchfiihrungs-Vorarbeiten. Je nachdem, um
welchen Vorgang es sich handelt ... aobecen Fiz

Keine Zuordnung

= weisen Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Steuer-
kategorie” direkt das passende Buchungskonto zu,

= teilen einzelne Positionen der Eingangsrechnung per
Mausklick auf ,,Splittbuchung” verschiedenen ,Katego-
rien” zu oder
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Register ,Dokumente”

Auch lhren Eingangsrechnungen konnen Sie externe Doku-
mente aller Art und Formate zuordnen:

Eingangsrechnung Neu/Bearbeiten

Dokumente
S}

Rechnungsdaten  Intene Daten  Kategorien-Zuordnung

(=3 < | =3
St A | Never Ordner  Neue Datd
L)
o

ER-123420 18 B2uma

C\ProgramData\uhl Data Senvice GmbH\Mein Baro\Dokumente\0\Eingangsrechnungen\iD3

oK i Abbrechen Fi2

4

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 Schaltflache
,Importieren” dafiir, dass die PDF-Datei der Eingangsrech-
nung zugeordnet wird und bei einer eventuellen Steuer-
prufung auf Knopfdruck zur Verfligung steht.

Falls Sie eine Papierrechnung bekommen haben und ein
Scanner an lhrem Rechner angeschlossen ist, konnen Sie
den Beleg per Mausklick auf die Schaltflache ,Scannen”
ganz bequem digitalisieren und ebenfalls als PDF-Doku-
ment speichern.
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Praxistipp: Allgegenwartige Dokumente

Die Registerkarte ,Dokumente” stehen lhnen nicht
nur im Bereich Eingangsrechnungen zur Verfligung.
Sie finden die vielseitig nutzbare Dokumentenablage
auch bei den ...

= Stammdaten (z B. Kunden, Lieferanten und
Artikeln),

= Vorgangsarten (Angeboten, Auftragen,
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 lhnen den Umweg Uber
das Offnen der Registerkarte ,,Dokumente” oder iiber
die ,,Details“-Ansicht.

Zurick zur Eingangsrechnung: Ganz gleich, auf welcher
Registerkarte Sie sich befinden: Mit ,OK F11“ schlieen Sie
die Erfassung der Eingangsrechnung ab.

Um bestehende Eingangsrechnungen zu bearbeiten, kli-
cken Sie auf ,Bearbeiten F11“ Sie finden Sie Funktion
wie Ublich auch in der Meniileiste unter dem MenUpunkt
,Aktuell”.
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Bitte beachten Sie:

Sobald eine Eingangsrechnung bezahlt ist, lassen sich
einige Angaben nicht mehr dndern (z. B. Empfanger,
Rechnungsbetrag und Skontokonditionen). Bei voll-
standig bezahlten Eingangsrechnungen sind nachtrag-
liche Anderungen interner Angaben weiterhin mog-
lich (z. B. ,Kategorien”, Steuersatz, Kosten-/Erlosart
oder Verwendung).

Praxistipp: Eingangsrechnungen klonen

Regelmalig in dhnlicher Form wiederkehrende Ein-
gangsrechnungen duplizieren Sie - wie von anderen
Vorgangsarten gewohnt - Uber den Kontextmend-
Befehl ,,Kopieren und bearbeiten: Sie brauchen dann
nur die veranderten 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 zusatzliche Erfassungsaufwand fiir Eingangsrechnun-
gen hdlt sich in Grenzen. Denn durch lhre Vorarbeiten
haben Sie den Vorgang fertig vorbereitet und kdnnen ihn
spater bei erfolgter Zahlung mit einem Mausklick komplett
mit allen Angaben in lhre Buchfiihrung Glbernehmen.

Zusatzlich haben Sie aber den Vorteil, dass Sie im Bereich
»Finanzen” - ,Eingangsrechnungen” die Falligkeit lhrer
Rechnungsverbindlichkeiten ganz bequem und zuverldssig
im Blick behalten. Sie sehen dort jederzeit, welche Rech-
nungen noch offen, wann sie féllig sind und wie hoch die
Gesamtsumme der Lieferantenverbindlichkeiten ist:

Eingangsrechnungen (Geramt2) e~ O

Suche nach

Status int. Beleg-Ni Rechnungs-Nr. Zahlungssta  Fallg am Rechnungsbetrs  Offener Beti

o 2 5223 offen 17012009 1200006 120000 €

> e e et e

Zahungen Bankasse

Funktionen 72 + Neu Fi0 | sewbeten ri1 [NERCSSESH

N umstet zvingen ] oowmente  worzen  posmonen
g ]
e S st Ak

Engangerechnoigen
&l“ o 2 2 T Mustemem  s42000€

s

Lsstchetten & Uberwisungen

Mahnangen ‘ ‘
- a
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Die Zahlungsstatus-Symbole haben bei Eingangsrechnun-
gen folgende Bedeutung:

® rot: Zahlung fallig,

= gelb: Skonto moglich,
= grin: wartend,

= schwarz: bezahlt.

Sie finden die Symbolerklarungen wie Ublich auch unter-
halb der Tabellenansicht.

Praxistipp

Wie aus anderen Tabellenansichten von WISO Mein
Blro gewohnt, blenden Sie per Mausklick auf die
Schaltflache ,Details“ die Detailinformationen der
gerade markierten Eingangsrechnung ein. Ohne den
Vorgang eigens per Doppelklick 6ffnen zu mussen,
erkennen Sie so bereits geleistete (Teil-)Zahlungen,
die einzelnen Rechnungspositionen (bei Splittbuchun-
gen) sowie zugeordnete Dokumente und Notizen.
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Bei Falligkeit einer Eingangsrechnung genligt ein Rechts-
klick auf den betreffenden Vorgang und dann auf
,SEPA Uberweisung erzeugen”, um den Bezahlvorgang
anzustoRen:

Eingangsrechnungen (Gesamt: 3)
Suche nach InSpalte  Firmennam

Status int. Beleg-Nr.

81547-218 23.08.2017

Léschen
Dokumente zeigen
Symbolerkiarun Kopieren und bearbeiten F4
- I SEPA Uberweisung erzeuger I
Eingangsrechnung auf "vollhaldig bezahlt setzen  F§
GELEISTETE 1 bl
S Kommunikation mit Kiepper GmibH. v

Datum Y Esstellen fiir Klepper GmbH... > 5

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen,

Zuvor eingetragene Skonto-Angaben werden vom Pro-
gramm bei rechtzeitiger Zahlung automatisch bericksich-
tigt - das Programm fragt aber sicherheitshalber nach, ob
Sie das auch wirklich wiinschen:
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Bei Zahlung bis zum 31.08.18 werden 24,00 € Skonto gewahrt.

‘Waollen Sie die Eingangsrechnung mit Skontoabzug bezahlen?

MNein

Daraufhin landen Sie im Dialogfenster ,Uberweisung erfas-
sen / bearbeiten”, ergdnzen die noch fehlenden Kontoda-
ten (oder Gbernehmen Sie aus einer zuvor angelegten Vor-
lage) und stellen die Uberweisung 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, kdnnen Sie offene Lieferantenrechnungen nach
der Bezahlung im Bereich ,Finanzen” - ,Eingangs-
rechnungen® Uber das Kontextmeni oder Uber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ auf ,vollstandig
bezahlt” setzen:

FAVORITEN s Eingangsrechnungen (Gesamt: 2)
EICHMERIER © Suche nach In Spalte  Firme
OFFICE v [ |
g-NiRechnungs-Nr. Eingangsdatum  Firmenn
VERKAUF v
Neu Fo |, o
EINKAUF v = hlac
[F8 Bearbeiten F1
FINANZEN ~
[EF1 Loschen Fi2
Dokumente zeigen
m il Kopieren und bearbeiten I
Zahlungen Bank/Kasse
| Symbo SEPA Uberweisung erzeugen | |
- Def Eingangsrechnung auf "vollstandig bezahit" setzeri)”
Lastschriften & Uberwei L - |
e %% Kemmunikation mit Klepper GmbH..
a GELEl 0§
< B\ Erstellenfar Kiepper GmbH.. | |
Emgaﬂgsvechnungﬁ__} D3t we  dresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen. | |

| @ Gehezu Licferant
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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 dazugehérigen Angaben
im Kontoauszug des betreffenden Offline-Kontos auf.

Inventur durchfiihren

Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls Lager unterstitzt
Sie bei der jihrlichen Uberpriifung und Korrektur Ihrer
Lagerbestande. Im Bereich ,Einkauf” - ,Lagerbestinde”
rufen Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Weitere Funk-
tionen” den Befehl ,,Inventurliste” auf. Darin sind samtliche
Artikel aufgefiihrt, bei denen die Option Lagerbestandsfiih-
rung aktiviert ist - einschlieBlich ...

m  Artikelbeschreibung
= Lagerort und
m Soll-Bestanden.

Nachdem Sie den Inventur-Stichtag sowie einen (oder alle)
Lagerort(e) festgelegt haben, kénnen Sie die praktische
Inventur-Checkliste ausdrucken. Wahrend der anschlie-
Renden ,kérperlichen Uberpriifung brauchen Sie nur
noch die Ist-Bestdnde einzutragen. Festgestellte Abwei-
chungen geben Sie anschliefend mithilfe der Funktion
,Bestande aktualisieren” in Ihrer Lagerlbersicht ein.
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Lagerbestande bewerten

WISO Mein Biro hilft Ihnen dabei, die Werte Ihrer Lager-
bestande zu erfassen: Im Bereich ,Einkauf - ,Lagerbe-
stande” steht Ihnen im Kontextmeni und Uber die Schalt-
flache ,Weitere Funktionen F2“ der Befehl ,Bewerten F8“
zur Verfligung. Der 6ffnet das Dialogfenster ,Lagerbestand
bewerten”:

Lagerbestand bewerten.. x

Artikelwert ergibt sich aus dem...

Datum 31 12.20@ ~
K % ittlichen EK-Preis der
= uletzt verwendeten EK-Preis
y
T

Auslieferungslager
Produktionslager

Lagerort
" ..niedrigsten EK-Preis des Artikelstamms
Anmerkung

< d EK-Preis des.

" .EK-Preis fiir Rohgewinnermittiung des Artikelstamms

(Sollte fiir den jeweiiigen Artikel kein Preis gefunden
werden, wird der manuell eingegebene EK-Preis des
Artikelstamms verwendet!)

Bewertung anzeigen F11 Abbrechen Fi2
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Dort
= |egen Sie den Stichtag der Lagerbewertung fest,

= wahlen aus, welcher Lagerort-Bestand bewertet wer-
den soll und

= hinterlegen Anmerkungen zum Bewertungsvorgang.

AuRerdem legen Sie fest, welchen Preis das Programm bei
der Bewertung zugrunde legen soll. Sie kdnnen zwischen
funf 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 fur die Rohgewinnermittlung.

Per Mausklick auf die Schaltflache , Bewertung anzeigen
F11“ starten Sie den Bewertungsvorgang.

Kann das Programm einem bestimmten Artikel mangels
Bestellvorgdangen 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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B BESTANDSAUSWERTUNG B
2] et Cofpum G Sanc: 24 August 20160525 e

wanrung:€

Artikel Wert ergibt sich aus Ist-Bestand Preis Wert
S0 Manuelie Exfres 18500 128 2680
seo02 Manueler £ Pres 300 om0 10640
o

5e0003 Manuele Efres 2100 08 2218
Sargsaio ot
Manueler Efres 16000 255 0800

PoF Export

ManuelerEPrec 19200 33 ssoss
Nanuele Expres X %0 00
ManuelerEfres 0g0 350 00

Manueler Epres 20 50 35700

Manueler EXfres 800 1300 10400 -

Tag 4 A0 M seenens

Uber eine ,Vorlagen“-Auswahl lassen sich unterschiedlich
detaillierte Auswertungen abrufen. Die fertigen Berichte
kénnen Sie wie (blich drucken oder im Excel bzw. PDF-For-
mat speichern und verschicken.
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# Seriennummern-Verwaltung

Die Seriennummern-Verwaltung gehort zum Funktions-
umfang des Zusatzmoduls Lager. Sie eignet sich fir unter-
schiedliche Einsatzszenarien. Hier die drei wichtigsten auf
einen Blick:

= Uberwachen von Garantieanspriichen mit Verfolgung
von Wareneingangen und Warenausgédngen (z. B. in
Handelsunternehmen). In diesen Anwendungsfall wer-
den die Seriennummern bei der Lieferung einer Bestel-
lung erfasst und spater 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).

= Uberwachen von Materialverwendungen: Wenn Sie
Artikel aus mehreren Komponenten zusammenstellen
(Beispiel Computer), konnen Sie die eingesetzten Teile
protokollieren und anschlieRend tGiberwachen (bspw.
fiir eine nach Komponenten differenzierte Garantie-
verfolgung). In diesem Fall werden die Seriennummern
der verbauten Teile bei Lieferung einer Bestellung er-
fasst und spater den eigenen Waren auf Lieferscheinen
und / oder Rechnungen zugeordnet.
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Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfalle abbilden
kénnen, bietet lhnen WISO Mein Bilro die Moglichkeit,
lhren Einstiegspunkt flexibel zu wahlen: Sie konnen 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.

= AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, Ihren Artikeln
nachtraglich Seriennummern zuzuordnen oder bereits
vorhandene Seriennummern zu bearbeiten.

Seriennummern-Verwaltung fur Artikel aktivieren

Um die Seriennummernverwaltung zu aktivieren, off-
nen Sie im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - , Artikel”
den betreffenden Artikel und wechseln zur Registerkarte
,Sonstiges”. Dort wahlen Sie in der Auswahlliste ,Riickver-
folgung” die Option , Seriennummernverwaltung“:

Artikel: FM-TB-120

Attikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistk Indiv.Felder  Dokumente Lager m I

Rilckverfolgung

Chargemerwatung L —

Artikeltext-Variablen

Um Seriennummern automatisch auf Lieferscheinen oder
Rechnungen anzuzeigen, konnen Sie in der Artikelbe-
zeichnung Textvariablen fir die Seriennummernausgabe
einflgen.

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,

m  klicken auf die Schaltflache (3) ,,Feld-Variablen”,
= offnen das Drop-down-Mend (4) ,Variable”,

= scrollen in der Variablen-Liste nach unten und wahlen
den passenden (5) Seriennummern-Platzhalter:
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Atikel: EB00O1 - 56

m Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistk  Indiv.Felder  Dokumente  lager  Sonstiges

Artikeltext

© | B 2 U | A[seeeur

Hercules Robert 14 Pro Herren 28 Zollsilber matt
City E-Bike Aluminium

Nacherfassen einzelner Seriennummern

Um die Seriennummern bereits vorhandener Artikel zu
erfassen, wechseln Sie in den Artikelstammdaten des
betreffenden Artikels zum Register ,Sonstiges”. Dort wéh-
len Sie (sofern noch nicht geschehen) in der Auswahl-
liste ,Rlckverfolgung” die Option ,Seriennummernver-
waltung" und klicken anschlieBend auf die Schaltflache
,Seriennummern:
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Artikel: FM-T8-120

Attikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistk Indiv.Felder  Dokumente Lager

Riickverfolgung ~Seriennummernverwatung

Per Mausklick auf ,,Neu“ 6ffnen Sie den Erfassungsdialog
flr die Eingabe einer neuen Seriennummer:

e s e D e o e i i
- T

Seriennummern nachtriglch Lagerbewegungen zuzuordnen.
Status Seriennummer )

Seriennummer

Verfigbar

Anmerkungen

e gesame O vetagean,

Symocirznng: ® vaficbar ® nit verighar

o R
;e —

| toschen 712

Weitere Funktionen 75

Mit ,,0K“ schlieBen Sie Ihre Eingaben ab.
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Schnellerfassung mehrerer Seriennummern

zu einem Artikel

Wenn Sie mehrere Seriennummern gleichzeitig erfassen
mochten, klicken Sie am linken unteren Rand der Serien-
nummernverwaltung auf die Schaltflache ,Weitere Funkti-
onen F3“ und dann auf ,Schnellerfassung”:

Seriennummern zum Artikel FM-TB-120

Hier sehen sie eine Ubersicht (iber alle und deren it zum gewdhlten Artikel.

Sie haben zusitzlich die Méglichkeit Seriennummern zu verwalten oder iiber einen Kiick auf "Weitere Funktionen" den

Status. Seriennummer

L] 47110815-0912

Anzani gesamt: 1 verfagbar. 1
Symbolerkldung: @ verfighar @ richt verfiigbar

Weitere Funktionen Neu F10 Bearbeiten  F11 Loéschen F12 SchlieBen

Schnellerfassung.
Historie..,
Drucken

Legerbewegung zuordnen

Import.

Sie haben hier die M&

Die Erfassung und Buchung von

Seriennummer bearbeiten B x
einer und -bearbeitung von
ist zuséitzlich méglich und wird bei Wareneingang und

Warenausgang automatisch angeboten.

Seriennummer

47110815-9917

47110815-9916

471108159915

Vorhanden

Klicken Sie higy um eine weitere Seriennummer hinzuzufiigen.

471108159913

47110815-991

i

ok Abbrechen F12

4

Dort geben Sie im Feld (1) ,Seriennummer” nacheinan-
der alle Seriennummern der betreffenden Artikelexemp-
lare ein. AuBerdem kdnnen Sie hier bereits vorhandene (2)
Seriennummer-Eintrage direkt bearbeiten:
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Praxistipp:

Das miithsame und fehleranfallige Eintippen langer Zah-
len- und Buchstabenfolgen nimmt Ihnen die Serien-
nummernverwaltung auch ab. Sie brauchen nur einen
EAN-Scanner an |hren Computer oder lhr Notebook
anzuschlieBen. Sobald sich der Cursor im Eingabefeld
befindet richten Sie den Scanner auf das Produkt-Eti-
kett mit der Seriennummer in Form eines Barcodes,
I6sen den Scan aus und schon tragt WISO Mein Biiro
die Seriennummer ein.

Seriennummern in Vorgangen

Sind alle bereits vorhandene Seriennummern eingetra-
gen, kommt das (Nach-)Erfassen im Artikelstamm eher
selten vor. Ublicherweise werden Seriennummern direkt
beim Wareneingang erfasst oder wahrend des Warenaus-
gangs beim Ausstellen von Lieferscheinen und Rechnungen
zugeordnet.

364

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, 6ffnet das Pro-
gramm automatisch den Dialog ,Wareneingang” -
»Seriennummern bearbeiten”:

Erfassen Sie hier die Serlennummern, die im Wareneingang enthalten sind,

Artikeln.

[OONA  abbrechen Fi2
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Besteht eine Lieferung aus nur einer Position, tragen
Sie direkt die dazugehdrige(n) Seriennummer(n) ein.
Falls eine Lieferung mehrere verschiedene Positionen
umfasst, wahlen Sie am linken Fensterrand zunachst
den Artikel aus und tragen auf der rechten Seite die
dazugehorige(n) Seriennummer(n) ein. Mit ,OK“
schliefen Sie lhre 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 6ffnet das Programm automatisch
ein Dialogfenster. Darin kénnen Sie die passenden
Seriennummern ganz bequem zuordnen. Am lin-
ken Fensterrand wahlen Sie die einzelnen Positionen
aus und auf der rechten Seite die dazugehdrige(n)
Seriennummer(n).

Bestimmen Sie hier, weche Seriennummern in der Rechnung enthalten sind.

Solten im i haben Sie i 5
erfassen. Sie kannen die Wareneingangsbuchungen dann im Nachhinein dber den jewelligen Artikel zuordnen.

Pos.  Menge Artikel Beschreibung Seriennummer

la7110815-9920 v

I ot i et e st o I

Symboielarung: © volstindg © teiveise © nidhtolstindg @ T
[OORAl  avbrechen Fi2
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Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie ...

eine neue Seriennummer von Hand eintragen,

die Seriennummer per Mausklick auf den Abwartspfeil
am rechten Rand der Zeile ,Seriennummer eingeben”
aus der Auswahlliste wahlen, oder

die Seriennummer per Mausklick auf die Schaltflache

"automastisch aus Bestand fillen (First in - out)" Gber-
nehmen: In dem Fall erfolgt die Zuordnung in der Rei-
henfolge des Seriennummern-Erfassungsdatums (vom
dlteren zum jlngeren).

Mit ,,OK F11“ schlieRen Sie lhre Eingaben ab.

Nachbearbeitung von Seriennummernzuordnungen
Nach  Abschluss der automatisch angebote-
nen  Zuordnungen konnen Sie  Seriennum-
mern zu Lieferscheinen, Rechnungen und
Bestellungen  jederzeit manuell nachbe-
arbeiten.
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Rechnungen und Lieferscheine
Bei Rechnungen und Lieferscheinen ist das Verfahren
identisch:

= Sje wechseln in den Arbeitsbereich ,Verkauf“-
,Rechnungen” bzw. ,Lieferscheine”,

= wahlen in der Liste den betreffenden Vorgang,

m offnen per Mausklick auf ,,Details <F2>“ die da-
zugehorige ,,Detail“-Ansicht am unteren Fenster-
rand,

= klicken auf das Register ,,Seriennr./Chargen” und
= wahlen die passende Position und

m  klicken auf die Schaltflache , Bearbeiten” (ein Dop-
pelklick auf die Position hat dieselbe Wirkung):

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Rechnung/
Lieferschein Seriennummern bearbeiten”, in dem
Sie die erforderlichen Anderungen vornehmen. Das
Verfahren kennen Sie schon von der urspriinglichen
Seriennummern-Zuordnung:
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> [l

Bestellungen

Um die Seriennummern einer Bestellung nachtraglich
zu bearbeiten,

= wechseln Sie zur Bestelltbersicht (,,Einkauf > Be-
stellungen®),

= wadhlen in der Liste den betreffenden Vorgang,

i

<|¢<|¢<ig

= offnen per Mausklick auf ,Details <F2>“ die dazu-

gehorige Details-Ansicht am unteren Fensterrand

und
T = klicken auf das Register ,Lagerbewegungen®.
g e = In der Ubersicht der Lagerbewegungen markieren

Sie die gewiinschte Lagerbewegung und klicken
auf die Schaltflache , Bearbeiten”.

= Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Serien-
nummern bearbeiten, in dem Sie die gewlinsch-
ten Anderungen vornehmen. Das Verfahren
kennen Sie schon von der urspriinglichen Serien-
nummern-Zuordnung.
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Seriennummern in der Lagerverwaltung

Bitte beachten Sie: Die folgenden Informationen
betreffen ausschliefllich Artikel, fir die die Disposi-
tionsart ,Lagerbestandsfihrung» oder ,Kundenauf-
tragsgesteuert” sowie die Seriennummern-Verwal-
tung aktiviert wurden.

In diesen Fallen fliihren Zu- und Abgdnge beim Lager-
bestand auch zu Anderungen im Seriennummern-
Bestand. Wenn Sie einen Lagerzugang buchen oder
sich durch eine Lagerbestandsanderung ein hoherer
oder niedrigerer Lagerbestand als zuvor ergibt, bietet
Ihnen WISO Mein Biiro automatisch das Erfassen oder
Loschen von Seriennummern an.
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Das Verandern des Seriennummern-Bestandes ist
dabei immer gleich:

® Zugdnge (= zusatzliche Seriennummer(n)): Beim
Erfassen von Seriennummern tragen Sie im Feld
,Seriennummer” von Hand eine oder mehrere zu-
satzliche Seriennummer(n) ein.

= Abgdnge (= Entfernen von Seriennummer(n)):
Um vorhandene Seriennummern zu l6schen, kli-
cken Sie am rechten Rand des Feldes ,Seriennum-
mer” auf den Abwartspfeil. Daraufhin 6ffnet sich
die Liste der vorhandenen Seriennummern, aus
der Sie eine oder mehrere entbehrliche Serien-
nummern auswahlen.

Falls erforderlich konnen Sie vorhandene Seriennum-
mern auch durch andere ersetzen. In dem Fall wird
die Seriennummer vom Programm in allen Vorgangen
ausgetauscht, in denen sie bereits verwendet wurde.
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Seriennummern-Erfassung bei Lagerbewegungen

Sie konnen 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 dndernde Lagerbewegung und

klicken auf die Schaltflache ,Seriennummern®.

Daraufhin 6ffnet sich das lhnen bereits bekannte
Dialogfenster ,,Seriennummern bearbeiten”: Dort
erganzen Sie zusatzliche Seriennummern oder
entfernen entbehrliche Seriennummer von Hand
(wie oben beschrieben):

Statt auf die Schaltflache ,Lagerbewegungen” konnen
Sie auch auf , Aktuellen Bestand erfassen” klicken: Je
nachdem, ob der korrigierte Lagerbestand hoher oder
niedriger als der bisherige Lagerbestand ist, passen
Sie den Seriennummern-Bestand an:

= Entweder Sie tragen fehlende Seriennummern
von Hand nach oder

= entfernen Uiberzdhlige Seriennummern im Drop-
down-Meni aus der Auswahlliste.

Das manuelle Austragen von Seriennummern bei
Lagerabgdngen sieht zum Beispiel so aus:
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Recherchemoglichkeiten

Seriennummern-Historie

T r——

Uber die Seriennummern-Historie stellen Sie bei
Bedarf fest, welchen Vorgangen die Seriennummer
eines bestimmten Artikels zugeordnet wurde. Sie
erreichen die Historie Uiber die Seriennummernver-

#ie |8 § i

-
waltung eines Artikels. Dazu ... =
= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,,Stammdaten f

> Artikel“, e

= wahlen dort den gewiinschten Artikel aus und ak-
tivieren mit einem Klick auf ,,Details-“ die Details-
Ansicht des betreffenden Artikels...

= AnschlieRend wechseln Sie zum Register

Seri “ Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersicht mit allen Vor-
,Seriennummern®,

gangen und Lagerbewegungen zur gewadhlten
= wahlen die Seriennummer aus, Seriennummer.

m 6ffnen Gber einen Klick auf ,Weitere Funktionen”
das Kontextmen zur Seriennummer und

= wahlen Sie dort den Punkt ,Historie” aus:
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Seriennummern-Suche

Die Seriennummern-Suche erreichen Sie Uber
den Menupunkt ,Datei > Suche > Seriennummer
suchen...“:

3 Mein Baro - Plus - Datenbani Den

Finanzen

duell  Ansicht  Stammdaten  Office  Verkauf  Einkauf

FAVORITEN

STAMMDATEN Al o Kennwortandem. F G H I J K L M N O

» Kunde/Lieferant/Interessent suchen... Strg=F Pt

Interessenten % Daten-Bxport » Vorgangsnummer suchen.

Webshop-Aktualisierung.. Text in Vorgangspositionen suchen.

h h

Kunden s0 ' @ iedh
DATANORM-Artikel suchen.
% Datensichern.. "

. B Rt iAo

Im folgenden Dialogfenster geben Sie die gesuchte
Seriennummer (oder den lhnen 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 auswahlen, erscheint im Abschnitt
,Historie” am unteren Rand des Fensters eine Liste mit
allen Vorgédngen, in denen die Seriennummer verwendet
wurde. Die Historie unterscheidet nach Wareneingang
(griines Symbol) und Warenausgang (rotes Symbol):

B Seriennummer/Chargennumm

Geben Sie die gesuchte Seriennummer/Chargennummer in das Suchfeld ein. Nach Bestatigung per Entertaste oder Kick auf
"Suche starten” werden die Ergebnisse gelistet.

Seriennummer /Chargennummer: |47110815-99 Suche starten

Ihve Suchanfrage ergab folgende Treffer:

Seriennummer Artikelnr. | Bezeichnung =]
47110815-9918 EBOGO1 - 56 Herkules Robert 14 Pro Herren 28 Zoll silber matt... J

Herkules Robert 14 Pro Herren 28 Zoll silber matt...

4711081 EB000T - 56 Herkules Robert 14 Pro Herren 28 Zoll silber matt...
47110815-9914 EBO0OT - 56 Herkules Robert 14 Pro Herren 28 Zol silber matt...
47110815-9915 EBO0O1 - 56 Herkules Robert 14 Pro Herren 28 Zoll silber matt... j
Historie:
Statu  Vorgangsart Datum Anmerkung Kunde/Lieferant Vorgangsnr.
®  Leferschein. o 1801.2018 erfasst] LS...

d

Weitere Funktionen  F3

I Lieferschein anzeigen... ! Drucken... SchlieBen F12
Al
o/
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Wenn Sie einen Treffer auswahlen und auf die Schalt-
flaiche ,Bestellung anzeigen” oder ,Lieferschein anzei-
gen” klicken, 6ffnet sich die Druckansicht des betreffen-
den Vorgangs. Ein Doppelklick auf einen Treffer fiihrt zum
selben Ergebnis. Mit ,SchlieBen F12“ beenden Sie lhre
Seriennummer-Recherche.
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% Chargenverwaltung

Alternativ zur Seriennummernverwaltung stellt lhnen
WISO Mein Bilro im Register ,Sonstiges” des Artikel-
stamms Uber die Auswabhlliste ,Riickverfolgung” auch eine
,Chargenverwaltung” zur Verfligung.

Bitte beachten Sie

Die Chargenverwaltung gehort wie auch die Serien-
nummern-Verwaltung zum Funktionsumfang des
Zusatzmoduls ,Lager”.

Sie eignet sich zum Beispiel fur Handler, Lebensmittel-Her-
steller und andere produzierende Betriebe, die Wert auf
vollstandige Transparenz innerhalb der Produktionskette
legen (missen) — angefangen beim Einkauf Gber die Pro-
duktion bis zum Verkauf. Das Modul ermdglicht die Verwal-
tung, Dokumentation und eindeutige Identifikation einer
Charge im Lager und deren Nachverfolgung durch alle
Vorgangsarten.

Bei Verderb, technischen Fehlern, beim Uberschreiten des
Mindesthaltbarkeitsdatums oder anderen Problemen las-
sen damit ganze Chargen mit einem einzigen Mausklick
sperren: Die betreffenden Artikel sind dann in den Vorgan-
gen nicht mehr verfligbar.
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Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfalle abbilden
kénnen, bietet Ihnen WISO Mein Biiro die Moglichkeit, den
Einstiegspunkt in die Chargenverwaltung flexibel zu wah-
len: Sie kdnnen 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.

= AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, Ihren Artikeln im
Artikelstamm nachtraglich Chargen zuzuordnen oder
bereits vorhandene Chargen zu bearbeiten.

Bitte beachten Sie:

Falls Sie schon langer mit dem Lagermodul arbeiten,
ist die Nachbearbeitung des Chargenbestandes unver-
zichtbar. Nur so stellen Sie sicher, dass |hr Bestand an
Chargen und den darin enthaltenen Chargennum-
mern mit dem aktuellen Lagerbestand tGibereinstimmt.

Chargenverwaltung fir Artikel aktivieren

Um die Chargenverwaltung zu aktivieren, 6ffnen Sie im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” — ,Artikel” den betreffen-

den Artikel und wechseln zur Registerkarte ,Sonstiges".
Dort wahlen Sie in der Auswalliste ,Riickverfolgung” 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 ,Rickverfolgung” auf die Schaltflache
,Chargen”:

Artikek: AS-4713

Im folgenden Fenster (,,Chargen zum Artikel ...“) 6ffnen 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:
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Hier sehen Sie eine Ubersicht dber alle Chal

Sie haben zusatzlich die MBglichkeit Charge
nachtréglich Lagerbewegungen zuzuordnet

Artikel As-4713

Status G Chargennummer CNs8TESA

Aktuelr Bestand 20tter 3

W

Charge gepresst aus Bestanden der Fam. Berger (Anlieferung: |s.mzms%

Mindesthaltbarkeitsdatum 30.11.2019 ﬁ

Anmerkungen

- s

Symbolerkdinung: ® verfugbar ® richt verfighar 4

|:mm" )

Weitere Funktionen  £3.

Falls erforderlich aktivieren Sie die Option ,Gesperrt“: Auf
diese Weise sorgen Sie dafir, dass die betreffende Charge
in den Vorgdngen nicht mehr zur Verfligung steht. Mit ,, 0K
F11“ beenden Si die Bearbeitung der Charge.

Praxistipp:

Sperrungen einzelner Chargen kdnnen Sie auch direkt
in der Chargenibersicht vornehmen.
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Lagerbewegungen zuordnen

Uber die Schaltfliche ,Weitere Funktionen F3“ rufen Sie
die Funktion ,Lagerbewegung zuordnen” auf. Mit deren
Hilfe kdnnen Sie ausgewdhlte Chargen bestimmten Lager-
bewegungen der Vergangenheit zuordnen:

Chargen zum Artkel AS-4713

Hier schen a Chargen und deren gewshlten Artkel.

Sie haben o oder iber einen Kick auf " ¢ den Chargen
nachirigiich Lagerbewegungen zuzuordnen.

Status chargennummer Bestand  Mindesthaltbarkeitsdatum | Gesperrt

. s

. cns7es

© R Datum  |Anmerkung Name Vorgangsart | Vorgangsnr|Menge |Bereits
I 16042018 manuelle Buc. o 30 0
anzaigesamt: 3 vertugoar: § Bestand: 370000 14 TEE R

Symboterining: @ vl © netverugear | 10.102078 manelle suc. )

Weltere Funktionen ﬁ

Schnellerfassung mehrerer Artikel-Chargen
Wenn Sie mehrere Chargen gleichzeitig erfassen mochten,

klicken Sie auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“
und dann auf ,Schnellerfassung”:

charge bearbeiten z x

Um die Schnellerfassung lhrer Chargen zu optimieren, kénnen Sie hier optional wihlen, ob Bestand und
der Chargen ibertragen werden sollen. Ist dies nicht der Fall
miissen diese Daten manuell von hnen eingepflegt werden.

Vordefinierter Bestand %ﬁ% Mindesthaltbarkeitsdatum 15112018 ¥
Charge hd Lagerbestand  Mindesthaltbarkeitsdatur Gesperrt
I % Klicken Sie hier um eine weitere Charge hinzuzufigen I
CNOB7654 ~ 200 30112019 O ‘
CN987655 1000 30.11.2018 [m]
CNIB7656 2500 16.10.2018 [m]
CcNoa76sT 2500 03122018 m]

ok Fn Abbrechen F12
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Bevor Sie die Chargennummern eintragen, legen Sie bei

Bedarf einen ,Vordefinierten Bestand” fest: Das erspart Praxistipp:

Ihnen die wiederholte Mengenangabe bei den einzel- Das mihsame und fehleranfdllige Eintippen langer
nen Chargennummern. Sofern Sie das Mindesthaltbar- Zahlen und Buchstabenfolgen nimmt Ihnen die Char-
keitsdatum erfassen wollen, kénnen Sie auch das vorge- genverwaltung bei Bedarf auch ab. Sie brauchen nur
ben. Auf diese Weise miissen Sie nur die Chargennummer einen EAN-Scanner an Ihren Computer oder Ihr Note-
eintragen: book anzuschlieBen. Sobald sich der Cursor im Ein-

gabefeld befindet (,Klicken Sie hier um eine weitere

= Mit ,Enter” Gbernimmt das Programm den vordefinier- Charge hinzuzufiigen”)

ten Bestand und das Mindesthaltbarkeitsdatum und
wechselt gleich zur nichsten Eingabe. = richten Sie den Scanner auf das Produkt-Etikett

. “ ) o mit der Chargennummer in Form eines Barcodes,
= Mit der ,TAB“-Taste springen Sie die Felder ,Lagerbe-

stand”, ,,Mindesthaltbarkeitsdatum® und ,Gesperrt” an = |6sen den Scan aus und

und machen dort im Einzelfall abweichende Eingaben. ® schon trigt WISO Mein Biiro die Chargennummer

ein.

AnschlieBend steht der Cursor sofort wieder im Eingabe-
feld, sodass Sie gleich die nachste Chargennummer per
Scan erfassen kdnnen.

Praxistipp:

In der Ubersicht ,Charge bearbeiten” kénnen Sie die
Angaben zu bereits vorhandenen Chargen bei Bedarf
auch d@ndern und per Hand oder Scanner erganzen.
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Chargen in Vorgangen

Sind die bereits vorhandenen Artikel-Chargen erst einmal
eingetragen, kommt das (Nach-)Erfassen im Artikelstamm
eher selten vor. Ublicherweise werden Chargen direkt
beim Wareneingang oder wahrend der Produktion erfasst
und spater wahrend 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, 6ffnet das Programm automatisch den Dia-
log ,Wareneingang Chargen bearbeiten”:

Wareneingang Chargen bearbeiten

Erfassen Sie hier die Chargen, die im Wareneingang enthalten sind.

Artikeln.
Beschreibung Elstar-Apfelsaft

Menge

Chargennummer Menge

Kiicken Sie hier um eine weitere Charge hinzuzufugen.

|CN87657 (2500 Liter) - 03.12.2019

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. Aullerdem konnen Sie die Liefermenge einge-
ben. Mit ,,OK F11“ schlieen Sie lhre 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, 6ffnet das Programm automatisch ein Dialogfens-
ter. Darin kénnen Sie die passenden Chargen ganz bequem
eintragen oder automatisch aus dem Chargenbestand
Ubernehmen:

Lieferschein Chargen bearbeiten Z x

Bestimmen Sie hier, welche Chargen in der Lieferung enthalten sind.

Sollten im System nicht geniigend Chargen vorhanden sein, haben Sie in dieser Maske zusitzlich die Méglichkeit neue Seriennummern zu erfassen.
Sie kénnen die Wareneingangsbuchungen dann im Nachhinein iber den jeweligen Artikel zuordnen.

Artikelnr.
Beschreibung Elstar-Apfelsaft Chargennummer: <P_Chargen
Menge

Chargennummer Menge

Klicken Sie hier um eine weitere Charge hinzuzufagen.

automatisch aus Bestand fillen (First In - First ouuﬂ% I

Bei automatischer Beflllung tragt das Programm die Char-
gen in der Reihenfolge des Eingangs ein (First In — First out):
Die zuerst erfasste Chargennummer wird ibernommen.

Falls ein Vorgang mehrere Artikelpositionen enthalt, denen
Chargennummern zugeordnet werden sollen, finden Sie
am linken Fensterrand eine Positions-Auswabhlliste:
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Rechnung Chargen bearbeiten 2 x

Bestimmen Sie hier, welche Chargen in der Rechnung enthalten sind.

Sollten im System nicht geniigend Chargen vorhanden sein, haben Sie in dieser Maske zusitzlich die Méglichkeit neue Chargen zu erfassen. Sie
kénnen die Wareneingangsbuchungen dann im Nachhinein iber den jeweiligen Artikel zuordnen.

Pos.  Menge Artikel
e 200 AsaTM

Beschreibung
Boskop-Apfelsaft
Elstar-Apfelsaft

Chargennummer Menge

Kiicken S hier um eine weitere Charge hinzuzufgen.

0%

‘automatisch aus Bestand fiillen (First In - First Out)
IO O e O R OE e T
In dem Fall ordnen Sie die Chargennummern positions-

weise zu: Positionen mit bereits zugeordneten Chargen-
nummern bekommen einen griinen Punkt.

Nachbearbeitung von Chargen-Zuordnungen

Nach Abschluss der automatisch angebotenen Zuordnun-
gen konnen 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”,

wadhlen in der Liste den betreffenden Vorgang,

offnen per Mausklick auf ,,Details F2“ die dazugehdrige
Detailansicht am unteren Fensterrand,

klicken auf den Reiter ,Seriennr./Chargen”,
wadhlen die passende Position und

klicken auf die Schaltflache , Bearbeiten” (ein Doppel-
klick auf die Position hat dieselbe Wirkung):

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,,Rechnung /
Lieferschein Chargen bearbeiten”, in dem Sie die erfor-
derlichen Anderungen vornehmen. Das Verfahren ken-
nen Sie schon von der urspriinglichen Chargen-Zuord-
nung:

Rechnungen (sesent; o) (Gefitert 3]

Bestellungen

Um einer Bestellung nachtraglich eine Charge zuzuordnen
oder bereits zugeordnete zu bearbeiten ...

wechseln Sie zur Bestelllibersicht (,Einkauf” — ,,Bestel-
lungen®),

wahlen in der Liste den betreffenden Vorgang,

offnen per Mausklick auf ,,Details F2“ die dazugehdrige
Detailansicht am unteren Fensterrand und klicken auf
das Register ,Lagerbewegungen®”.

In der Ubersicht der Lagerbewegungen markieren Sie
die gewiinschte Lagerbewegung und klicken auf die
Schaltflache ,,Bearbeiten”.
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= Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster , Lagerbewe-
gungen“:

Angaben zu der Lagerbewegung

]

Lagerort: Hauptiager

Wenn Sie noch keine Charge zugeordnet haben oder die
Anzahl der bewegten Waren andern, 6ffnet sich das Dia-
logfenster ,Lagerbewegungen: Chargen bearbeiten”,
in dem Sie die gewiinschten Anderungen vornehmen.
Das Verfahren kennen Sie schon von der urspriinglichen
Chargen-Zuordnung.

Chargen in der Lagerverwaltung

Bitte beachten Sie

Die folgenden Informationen betreffen ausschlieRlich
Artikel, fir die die Dispositionsart ,Lagerbestands-
fihrung" oder , Kundenauftragsgesteuert” sowie die
Chargenverwaltung aktiviert wurden. In diesen Fallen
fihren Zu- und Abgange beim Lagerbestand auch zu
Anderungen im Chargenbestand.
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Wenn Sie einen Lagerzugang buchen oder sich durch eine
Lagerbestandsanderung ein hoherer oder niedrigerer Lager-
bestand als zuvor ergibt, bietet Ihnen WISO Mein Biiro auto-
matisch das Erfassen oder Loschen von Chargen an.

Das Verdndern des Chargen-Bestandes ist dabei immer
gleich:

® Zugange (= zusatzliche Chargen): Beim Erfassen von
Chargen tragen Sie im Feld ,,Chargennummer“ von
Hand eine oder mehrere zusatzliche Chargen ein.

= Abginge (= Entfernen von Chargen): Um vorhandene
Chargen zu l6schen, klicken Sie am rechten Rand des
Feldes ,,Charge eingeben” auf den Abwartspfeil. Dar-
aufhin 6ffnet sich die Liste aller vorhandenen Chargen,
aus der Sie die entbehrliche auswahlen.

Chargen-Erfassung bei Lagerbewegungen

Sie kdnnen 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 dndernde (2) Lagerbewegung und

= klicken auf die Schaltflache (3) ,Chargen”.
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= Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster (4) ,Lagerbe-
wegungen: Chargen bearbeiten”: Dort erganzen Sie
die (5) Chargennummern der Lagerzugange oder ent-
fernen die entbehrlichen Chargen aus Lagerabgangen
(wie oben beschrieben):

Statt auf die Schaltflache ,Lagerbewegungen” kénnen Sie
im Register ,Lager” des Artikelstamms auch auf , Aktuellen
Bestand erfassen” klicken: Nachdem Sie den Lagerbestand
erhoht oder gesenkt haben, 6ffnet WISO Mein Biiro den
Dialog ,Bestand aktualisiert: Chargen bearbeiten”. Dort
passen Sie den Chargen-Bestand an:

= Fehlende Chargen tragen Sie von Hand nach oder

= Sie entfernen Uberzéhlige Chargen Uber das Drop-
down-Menu aus der Auswahlliste, die Sie per Maus-
klick auf den Abwartspfeil 6ffnen.

Artikeltext-Variablen

Um Chargennummern automatisch auf Lieferscheinen
oder Rechnungen anzuzeigen, kénnen Sie in der Artikelbe-
zeichnung Textvariablen fir die automatische Ausgabe der
richtigen Chargennummer einfiigen.

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 Schaltflache (3) ,Feld-Variablen®,
= offnen das Drop-down-Mend (4) ,Variable”,

= scrollen in der Variablen-Liste nach unten und wahlen
den passenden (5) Platzhalter fiir die Chargennummer
(wahlweise mit oder ohne Mindesthaltbarkeitsdatum):
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Elstar-Apfelsaft

382

Eeld-variab

Recherchemoglichkeiten

Chargen-Historie

Uber die Chargen-Historie stellen Sie bei Bedarf fest, wel-
chen Vorgdngen die Chargen eines bestimmten Artikels
zugeordnet wurde. Sie erreichen die Historie Uber die
Chargenverwaltung eines Artikels. Dazu ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,,Stammdaten” —
HArtikel”,

= wahlen dort den gewlinschten Artikel aus und aktivie-
ren mit einem Klick auf ,Details F2" die Detailansicht
des betreffenden Artikels.

= AnschlieBend wechseln Sie zum Register ,,Seriennr./
Chargen",

= wahlen die gesuchte Charge aus,

= 6ffnen per Rechtsklick (Gber einen Klick auf ,Weitere
Funktionen") das Kontextmeni und
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= wahlen Sie dort den Punkt ,Historie" aus:

o 1

courenos e awcssor: urAGe recunaen R —
Er— [rr——— copart

nsarase sonaoe -

conress e =

Daraufhin 6ffnet sich eine Ubersicht mit allen Vorgiangen
und Lagerbewegungen zur gewahlten Charge.

Chargen-Suche

Die Chargen-Suche erreichen Sie Uber den Menipunkt
,Datei” — ,Suche” — ,Seriennummer / Charge suchen...”:

3

ndant
Benutzer wechseln.
Kennwort andern..,
Suche
Daten- Imﬁ
Daten-Export

Webshop-Aktualisierung.

Kunde/Lieferant/Interessent suchen. Strg+F
Artikel suchen...
Vorgangsnummer sucher.

Textin Vorgangspositionen suchen

M5-Oy

Daten sichern...

DATANORM-Artikel 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 auswahlen, erscheint im Abschnitt
,Historie” am unteren Rand des Fensters eine Liste mit
allen Vorgangen, in denen die Charge verwendet wurde:

B Seriennummer/Chargennummer suchen,
‘Geben Sie die gesuchte Serienm /Chargennummer in das Suchfeld cin. Nach Bestatigung per Entertaste oder Klick auf
“Suche starten" werden die Ergebnisse gelistet.
A Suche starten
Thre Suchanfrage ergab foigends TA_Jf:
Seriennummer Artikelnr. | Bezeichnung -
CNg87654 Elstar-Apfelsaft
CNg87655 AS-4713 Elstar-Apfelsaft
CN987656 AS-4713  Elstar-Apfelsaft
CNg87657 AS-4713  Elstar-Apfelsaft ]
CN456789 AS-4714  Boskop-Apfelsaft -
Historie:
Vorgangsart  Datum Anmerkung Kunde/Lieferant Vorgangsnr. Menge
Lieferschein 11.01.20... (automatisch erfasst) ... Dombrowsky 2018063027 -50
Weitere Funktionen 3
Lieferschein anzeigen... Drucken... SchlieBen F12

Wenn Sie einen Treffer auswahlen und auf die Schalt-
fliche ,Bestellung anzeigen” oder ,Lieferschein anzei-
gen” klicken, 6ffnet sich die Druckansicht des betreffen-
den Vorgangs. Ein Doppelklick auf einen Treffer fliihrt zum
selben Ergebnis. Mit ,SchlieRen F12“ beenden Sie lhre
Chargen-Recherche.
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% Webselling: Amazon-, Ebay- und
Webshop-Schnittstellen

Im Arbeitsbereich ,Verkauf > E-Commerce-Bestellungen”
verwalten Sie eingehende Bestellungen aus eigenen Web-
shops sowie liber Amazon- und Ebay-Konten. Vorausset-
zung fur die Nutzung ist das Zusatzmodul Webselling. Sie
konnen gleichzeitig mehrere verschiedene E-Commerce-
Plattformen nebeneinander betreiben.

Bitte beachten Sie: Fir jede Verkaufs-Plattform benotigen
Sie eine eigene Webselling-Lizenz.

Um Amazon-Konten, Ebay-Konten oder eigene Webshops
einzurichten, klicken Sie auf ,,Stammdaten > Einstellungen
> E-Commerce...”

Info: Einstellungen im Kontextmen

Sie finden den Einstellungen-Dialog auch im Kontext-
menii der E-Commerce-Ubersicht. Per Rechtsklick in
den anfangs leeren E-Commerce-Tabellenbereich 6ff-
nen Sie das Kontextmeni: Dort finden Sie den Men-
punkt , Einstellungen®.
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Im Dialogfenster ,E-Commerce-Einstellungen” wahlen
Sie die gewlnschte Kontenart aus und klicken dann auf
die Schaltflache ,Neu”. Die weiteren Einrichtungsschritte
hangen von der gewahlten Kontoart ab. Weitere Informa-
tionen finden Sie in den Abschnitten Amazon-Verkaufe,
Ebay-Verkdufe und Webshops.

Sobald Ihre E-Commerce-Konten eingerichtet sind, kon-
nen Sie Uber die Schaltflache ,Bestellungen einlesen F10“
wahlweise ...

= samtliche Bestellungen aller Art abholen,

= alle Bestellungen einer bestimmten E-Commerce-Platt-
form oder

= alle Bestellungen eines bestimmten Kontos

... abrufen:

E-Commerce-Bestellungen

== by

e Ven esay Kento

Externe Vorgangsnui Vorgangsdat Kundenstati  Nachna Strage L Pz ot E-Mail

anzani=0

Details F2 || Bestellung verarbeiten zu... F2

2 lleBestellungen sbholen U

[ snmoeenerd ]
» = o
& -

Dateiimport-Assstenten starten F7

Uber,,Bestellung(en) verarbeiten zu F3“ haben Sie anschlie-
RBend die Moglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich alle
eingegangenen Bestellungen zu Auftrdgen, Rechnungen
und Lieferscheinen weiterzuverarbeiten.
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Bitte beachten Sie:

Am unteren rechten Rand des Dialogfensters , E-Com-
merce-Einstellungen finden Sie die Schaltflache
»E-Mail Anhdnge verwalten”. Wenn Sie darauf kli-
cken, offnet sich ein ,Dokumente“-Fenster. Dort kon-
nen Sie Dokumente ablegen, die das Programm auto-
matisch bei jeder E-Mail als Anhang an lhre Besteller
mitschicken soll:

ssay-Kanten (1)

s

Weshep 0

L | ]
Lo | st

SchliBen F12

—

Densit Ereypei ziong
Dnchesezsic s bzt marert

E-Mail Anhinge verwaltery

[ p—
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Wichtig

Falls Sie mehrere Ebay-Shops, Webshops, oder Ama-
zon-Marktplatze betreiben, kdnnen Sie fiir jede ein-
zelne Plattform spezielle E-Mailanhénge festlegen und
versenden. Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass
Ilhre Kunden immer mit den passenden AGB, Wider-
rufsbelehrungen, Zusatzangeboten und allen anderen
wichtigen Informationen versorgt werden.
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Amazon-Schnittstelle

amazon SEI’VEIES%
Amazon Marketplace Web Service (Amazon MWS)

Wenn Sie bei Amazon als ,,Power-Anbieter” registriert sind,
steht Ihnen der ,,Amazon Marketplace Webservice” (MWS)
zur Verfiigung. Uber die MWS-Schnittstelle (https://devel-
oper.amazonservices.de/) kann das Webselling-Zusatzmo-
dul von WISO Mein Biiro eingehende Marketplace-Bestel-
lungen abrufen und weiterverarbeiten.

Amazon-Konto vorbereiten

Bitte beachten Sie: Damit die Daten korrekt verarbeitet
werden kdnnen, miissen die Bestellberichte von Amazon
im XML-Format ausgegeben werden. Diese Voreinstellung
beantragen Sie direkt bei Amazon. Dazu ...

Iu

= rufen Sie das Kontaktformular ,Amazon Seller Centra
(https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/
contact-amazon-form.html)“ auf,

= geben Ihre Zugangsdaten ein,

= wahlen aus dem Auswahlmeni , Ihr Konto” die Option
,Andere Probleme mit dem Konto“,

amazon seller central warw amazon.de Deutsch ¥
e europe

KATALOG ~LAGERBESTAND BESTELLUNGEN HANDLERSHOP BERICHTE KUNDENZUFRIEDENHEIT
Kontaktieren Sie uns
Wie kénnen wir lhnen behilflich sein?

Fallprotokoll anzeigen Bitte wihlen Sie die gewiinschte Sprache aus dem Menii

| Deutseh ¢

Kunden und Bestellungen v

Produkte und
Lagerbestand Grund fir Kontakt

‘ Anzeige Kund; und

der Esstellber%

Ihr Konto v

Beschreiben Sie das Problem.
Andere Proble Guten Tag,
bitte aktivieren Sie in meinem Handler-Account die Anzeige der Kunden-

Vorschlag einsenden Rechnungsadresse. AuBerdem bitte ich Sie, die Bestellungen ab sofert
im XML-Format bereitzustellen
Einen VerstoR melden

Vielen Dank und hgumﬂ\(he Griife

Fragen zur Umsatzsteuer Hans Mustermann e

Alle anderen Pmblem%v
T

Ust v

Anhang hinzufiigen |

Ihre E-Mail-Adresse C hinzufiigen

‘ hans@mustermann-online.de

Abschlcke%‘
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= tragen einen aussagekraftigen 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 Hdndler-Account die Anzeige der Kundenrech-
nungsadresse. AufSerdem bitte ich Sie, die Bestellungen
im XML-Format ab sofort bereitzustellen. Vielen Dank.”

AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache ,Abschicken”.
Sobald der Kundendienst die Umstellungen fir Sie vorge-
nommen hat, ist Ihr Amazon-Konto bereit fir die Kommu-
nikation mit WISO Mein Biro.

Amazon-Konto mit WISO Mein Blro verknipfen

Im ersten Schritt nehmen Sie im Bereich ,Stammdaten” -
,Einstellungen” - ,E-Commerce” - ,,Neu F2“ die Verknip-
fung der Software mit lhrem Amazon-Marketplace-Konto
fur ,,Power-Anbieter” vor. Dazu ...

m geben Sie die Zugangsdaten zu Ihrem Amazon-
Konto ein,

388

amazon sellercentral A~

amazonrenewed
LD

Verkaufen Sie zertifizierte und
generaliiberholte Artikel auf Amazon

Erfahren Sie mehr

2 an Millonen von

hinterlegt sind.

[ ] [ 2

®  akzeptieren die Lizenzvereinbarung des ,,Amazon
Marketplace Web Service (Amazon MWS)“ und

= erklaren sich mit der automatischen Verarbeitung der
Bestelldaten durch WISO Mein Biiro einverstanden.

Mit ,Weiter“ schlieRen Sie den ersten Teil Einrichtungspro-
zess ab. lhre Amazon-Handlerkennung und alle anderen
Zugangsdaten speichert das Programm automatisch ab.

Sie landen nun wieder im Einstellungs-Dialog lhres
Amazon-Kontos: Hier geben Sie an, ab welchem Zeitpunkt
WISO Mein Biiro lhre Amazon-Bestellungen abholen soll.
Auf diese Weise sorgen Sie dafir, dass keine abgeschlos-
senen Vorgange aus der Vergangenheit bericksichtigt
werden:



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

a Amazon-Konten
- Th
Amazon-Konten (0) CE==T
Tiein Aazon Konto
ebay Algemein
ShopBezeichnung:  Mein Amazon Konto
cBay-Konten (1)
iripfen)
T Handerkenung: PX7ATIASTII0BIS Amazon Webseite: =
€ ene Verautevir Liov
Webshaps (1) 4wl P
Imports von MoMD F S
Standerdwerte Frachtiosten /weitere 2fkch 35 26 27 23 25 30 31
oder die Inportdater Solten 3 1234567
i s o wE2 131
15161718 82021
223258725
(keine Angabe) ~]  arbhel fir Frachtiosten: Sl 2 3 4 5

1

Auftragsart: (keine Angabe) -

Gescherkverpackung:

aktionsrabatte:

=

Einsich

oK il Abbrechen Fi2

Dariiber hinaus konnen Sie eine Reihe von Standardwer-
ten festlegen, mit deren Hilfe Sie die Verarbeitung von
Amazon-Verkaufen beschleunigen lassen:

m Liefer und Zahlungsbedingungen sowie Auftragsart
(zur speziellen Amazon-Zahlungsbedingung weiter
unten mehr),

= definieren Zuschlags- und / oder Rabattartikel fiir Ihre
Amazon-Lieferungen (Frachtkosten, Geschenkver-
packung, Nachnahmegebiihr und Aktionsrabatte),

= aktivieren bei Bedarf die Dublettenprifung bei der
Kunden-Zuordnung aus Amazon-Bestellungen und

= legen per Mausklick auf die Schaltflache ,Einstellun-
gen“ die Kriterien fur die Dublettenprifung fest:

Mit ,,0K“ schlieBen Sie den Einrichtungsdialog vorlaufig ab.

Abschluss der VVorarbeiten

Damit das Programm die von Amazon eingehenden Zah-
lungen auch richtig verbuchen kann, sind jetzt noch ein
paar Einstellungen erforderlich:

= Uber den Meniipunkt ,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, Auftragsbestatigung und Rech-
nungen tragen Sie den Hinweis ,Verkauf Gber Amazon-
Marketplace” ein,

® mit,OK” schlieRen Sie den Vorgang ab:
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DEBITORISCH (BAR SCHECK)
Zahlungsbedingung

wastercard

visa

Amex

e

Kreditiar  Zanlungsart

Bezsichnung:

Zohtungszet

Namsts 2osen Tagen i Tesosusten
it 2ran 5] i
Nonsue 4nach Tagen it Tedbausten [lameving ]

Verable dinfagen..

I

I
i W

o je=n

lhre neue Amazon-Zahlungsbedingung beférdern Sie
unter ,,Stammdaten” - ,Einstellungen” - ,,E-Commerce” -
,Amazon-Konto” im Abschnitt ,Standardwerte” zur vor-
eingestellten ,Zahlungsbedingung”:
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Mein Amazon Konto I

Definieren Sie hier die Einstellungen des Imports von Amazon-Verksufen,

Standardwerte

Falls nicht in den Importdaten enthalten, oder die Importdaten
nicht den Stammdaten zugeordnet werden konnten, sollen
folgende Standardwerte verwendet werden:

Zahiungsbedingung:
Auftragsart: 14Tage | 2% Skonto
7 Tage / 3% Skonto

Amex
Dublettensuche fiir K Barzahiung
Euracard
Gutschrift

Hinweis

Falls Sie mit zwei oder mehr verschiedenen Ama-
zon-Verkauferkonten arbeiten, benotigen Sie auch
mehrere unterschiedliche ,, Amazon-Zahlungsbe-
dingungen®. Sonst kann WISO Mein Biiro die Amazon-
Zahlungseingdnge spater nicht eindeutig zuordnen.



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Zuriick zum einzelnen Amazon-Konto: Damit Sie die von
Amazon einbehaltenen Verkaufsprovisionen beim Zah-
lungseingang schnell und bequem als Betriebsausgabe
verbuchen kénnen, machen Sie nun noch die standardma-
Rig ausgeblendete Steuerkategorie ,Verkaufsprovisionen”
in der Kategorienliste sichtbar: Voraussetzung dafir ist,
dass Sie unter ,,Stammdaten > Meine Firma > Einstellun-
gen” im Bereich ,Steuerliche Einstellungen” die Buchungs-
,Variante 3“ eingestellt haben:

Einstellungen
~
Grundeinstellungen ¥
weitere Grundeinstellungen ¥
Einstelungfe’. ?
! Art der steuerlichen Verbuchung Kontenrahmen
(o Varante 1 falls rur Belege erfasst werden, die dem Steusrberater
(4))] unkontiert zur Verfugung gestelt werden (@ DatevSR03

(Standard)

(5 Variante 2: Steuerlche Verbuchung anhand eines Keinen

Konterrahmens, der sich vom EDR-Formular sbieitet.

Opatev ko4

PKW-Hutzung bis einsch. 2006

AnschlieBend ...

= 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 Kontextmeni auf,

= wahlen , Konto bearbeiten”,

= andern in den folgenden ,Kategorie-Einstellungen” die
,Anzeige bei Verbuchungsart 3“ von ,,Unsichtbar”in
,Kontenliste Standard“:

B3 Kontenplan bearbeiten.

Suche im Text: |Verkaufspro)

|art

Gilltigheitszeitraum; |ab 2016 ~|  Gehe zu Konto: Hinweis...

Rechter Kiick| Konto (skro4) |Bezeichnung Steuers...| Anzeige
Verka fcorovisionen Ausgabe
4T Konto kopicren... 7
\i-1| Kontobearbeiten
Il «onto loschen ﬁ
[Fio]

Kontendetails bear{iten... F

Tabelle in MS-

‘Stellen Sie hier die Parameter fiir die Kategorie ein.

Kategorie-Einstellungen

» Kontorummer:

Bezeichnung:

PrivatantziL 0,00 %]

Verkaufsprovisionen

Kontonummer SKRO4:

<| I ]

Konto ~ oK Fit Abbrechen F12

Mit zweimal ,,0K“ schliefRen Sie auch diese Prozedur ab.
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Bestellungen einlesen und verarbeiten

Damit sind die Vorarbeiten aber auch erledigt: Im Bereich
NVerkauf” - ,E-Commerce” - ,,Amazon” kdnnen Sie nun
Ilhre ,Bestellungen einlesen”. Ob Sie nur die Bestellun-
gen lhres Amazon-Kontos oder gleichzeitig die Bestellun-
gen weiterer E-Commerce-Plattformen (Ebay-Konten oder
Webshops) abrufen, bleibt lhnen iiberlassen: Uber ,<F3>
Bestellung(en) verarbeiten zu ...“ haben Sie anschliefend
jedenfalls die Moglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich
alle eingegangenen Bestellungen zu Auftragen, Rechnun-
gen und Lieferscheinen weiterzuverarbeiten.

Bitte beachten Sie: Wahrend der Verarbeitung von Ama-
zon-Bestellungen pflegt WISO Mein Biro gleichzeitig die
Stammdaten:

= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, er-
halt der Datensatz in der Liste der Amazon-Verkaufe 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 Dublettenpri-
fung aktiviert ist, bekommen Sie vom Programm zuvor
einen Hinweis auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit ei-
nem bereits vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie kon-
nen dann selbst entscheiden, ob der vorhandene Da-
tensatz verwendet oder ein neuer angelegt wird.
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= Artikel: Enthalt eine Amazon-Bestellung einen Artikel,
der noch nicht in den Artikel-Stammdaten von WISO
Mein Biliro vorhanden ist, bekommen Sie einen Warn-
hinweis. Auf diese Weise haben Sie vor dem Umwan-
deln in einen Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung
die Moglichkeit, dem Vorgang einen passenden Artikel
aus lhren Artikel-Stammdaten zuzuweisen oder einen
neuen anzulegen. Dazu ...

> wabhlen Sie den betreffenden Vorgang in der Liste
lhrer Amazon-Bestellungen aus,

> blenden mit einem Mausklick auf die Schaltflache
,,Details F2“ die Detailansicht ein und

> rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht zu-
geordneten Amazon-Artikel den Kontextmenii-Be-
fehl , Artikelzuordnung aktualisieren” auf.

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster , Artikelauswahl®,
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen oder
einen neuen Artikel anlegen. In beiden Fallen haben Sie
die Mdglichkeit, die von Amazon tbermittelte Handlerar-
tikelnummer dauerhaft im Artikelstamm zu speichern. Das
dazugehorige Feld ,,Amazon Artikel-Identifikation” finden
Sie in den Artikel-Stammdaten im Register ,Sonstiges”:
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Athel P Bemg  Matel  produdion  Statitk  Indfeder  Dokumente Lager “

p—
P

Kostenart (keine Angabe) ML)

E-Commerce Artikelidentifikation

Ws-47110815

eBay Auktionstitel

Weitere Artikelmerkmale

) Artikel ist nicht rabattfshig

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit dieser Handlerartikel-
nummer bei Amazon verkaufen und anschlieend in WISO
Mein Biro einlesen, stellt das Programm automatisch die
richtige Verkniipfung her. Ist keine Amazon-Handlerartikel-
nummer in den Artikel-Stammdaten hinterlegt, kann das
Programm die Zuordnung nicht automatisch vornehmen.

Amazon-Gutschriften zuordnen

Von den erzielten Verkaufserlosen zieht Amazon eine Ver-
kaufsprovision ab. Das wird vom Programm automatisch
beriicksichtigt: Angenommen Sie haben einem Kunden ein
Netbook fir 350 Euro verkauft, wovon Amazon eine Ver-
kaufsprovision von 25 Euro einbehalten hat. Auf |hrem
Konto gehen also 325 Euro ein:

= Dann klicken Sie auf den griinen Button "Ausgangs-
rechnung - Zahlung vom Kunden",

= wahlen in der Auswahlliste die offenen "Kreditkarten-
konten" und

= klicken dort auf die passende Rechnung (in diesem Fall
,Amazon“ - ,350 Euro):

Zahlung Bank / Kasse (Sparkasse Musterstadt Konto-Nr. 1ttt BLZ 47650130)

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr (opt)  Verwendungszweck

AMP VK 29082018 |
Sumsang Notebook 11 X-13

Bruno Nolte: 32500 € 20082018 v | 4719

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

T -

Ausgangsrechnung
Zohiung vom Kundeﬂ\:.b( Zahlung vom Lieranten Beleg spitten Verkauf von Anlagegut

01082018 v bis z‘wzwﬁ'ﬁ

Anzahi der Rechnu!

Steuerkategorie

Konto zuneisen

_Rechnungen aus folgendem Zeitraum

Offener Saldo

Keine Zuordnung

[

Dokumente OK & Neue Einnahme  F7

OK & Neue Ausgabe  F3

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
bertcksichtigen missen:
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Frage x| R - |

Bruttobetrag. -2500 €
Es wurde(n) 1 Rechnungien) verbucht. Info ‘"‘“""’V‘*"“’W“’“‘“"/Jb,
Erzeugen Sie bitte fiir die Differenz von -25,00 € eine entsprechende
Ausgabe. C Ginahme @ Ausgabe  C umbucung O Kosten-/ Erosart
s (keine Angabe) -
Wollen Sie jetzt die Ausgleichsbuchung erfassen? Konto Kategorle
4300 Sonstige betriebliche Aufwendungen (Werkzeuge, Wartungsko iy
4920 Telefon (keine Angabe) M
Steuersatz

1780 Umsatzsteuer-Vorauszahlungen
Umsatzsteuerfrei (Einkauf) v

[ ——

Nein
3400 Wareneingang 19 % Vofsteuer

3300 Wareneingang 7 % Vorsteuer

Weitere P2

Da Sie sich ja noch im urspringlichen Zahlungsdialog

befinden,schlagt WISO Mein Biro gleich die passende m Avbrechen £
Splittbuchung vor. Sie brauchen nur noch einen kurzen

Info-Text einzugeben (z.B. "Amazon Verkaufsprovision")

und die Kategorie "Verkaufsprovisionen" auszuwahlen:
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Bitte beachten Sie:

Bei Sammelgutschriften von Amazon sorgt WISO Mein
Biro automatisch dafiir, dass die dazugehorigen of-
fenen Rechnungen als ,vollstandig bezahlt” gekenn-
zeichnet und samtliche Verkaufsprovisionen bertick-
sichtigt werden!

Wichtig: ,Offene Kreditkartenkonten” nutzen!

Bitte nehmen Sie die Zuordnung von Amazon-Gut-
schriften unbedingt tber die ,Kreditkartenkonten*
vor. Der Weg uber die ,offenen Kundenkonten” oder
die manuelle Zuordnung einzelner Rechnungen fiihrt
zu einer fehlerhaften Ermittlung und Zuordnung der
Verkaufsprovisionen!

Ebay-Schnittstelle

Mit dem Webselling-Zusatzmodul von WISO Mein Biiro
lassen sich auch Ebay-Bestellungen verwalten. Mithilfe der
praktischen Schnittstelle zu lhrem Ebay-Verkauferkonto
lesen Sie lhre erfolgreichen Ebay-Transaktionen blitzschnell
in WISO Mein Biro ein. AnschlieBend wandeln Sie die Vor-
gange per Mausklick in Auftrage, Lieferscheine oder Rech-
nungen um. Neukunden {ibernehmen Sie dabei im Hand-
umdrehen in die Kunden-Stammdaten. Eine automatische
Dublettenpriifung verhindert beim Importvorgang fehler-
anfallige Doppeleintrage.

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 lhre Shop-Bezeichnung und Ihren Ebay-Benut-

zernamen ein,

= wahlen die passende Ebay-Website aus (z. B. Ebay-Ger-
many, -Austria oder -Switzerland),

= legen das Datum fest, ab dem lhre Ebay-Transaktionen
bertcksichtigt werden sollen (so sorgen Sie dafiir, dass
bereits abgeschlossene Verkaufe aus der Vergangen-
heit ignoriert werden),
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= bestimmen, welche Lieferbedingung und Zahlungsbe-

dingung sowie Auftragsart Ihren Ebay-Importen stan- S
dardmaiRig zugeordnet werden sollen, i e

= ordnen den einzelnen Transaktionen bei Bedarf einen J— s, S, " —-————
bereits vorhandenen Frachtkosten-, Artikel“ zu, o WEM st e

® setzen, sofern Sie die Dublettenpriifung wiinschen, ein s o - mw 2
Hakchen vor die Option ,,Beim Verarbeiten Kunden-Du- o _—
blettensuche aktivieren”, CTT T

= e

= bestimmen, welchen Status die zu importierenden Be- O G B
stellungen haben sollen (z. B. ,,nicht bezahlt”, ,,noch 10 g vt
nicht abgeschlossen”, , PayPal-Zahlung®),

= stellen ein, wie die importierten Kundenadressen in %_ R oo
den Kunden-Stammdaten von WISO Mein Biiro gespei-
chert werden sollen, und Mit ,,0K F11“ schlieRen Sie die Ebay-Einstellungen ab.

= |egen nach einem Mausklick auf die Schaltflache ,,Ein-
stellungen” die Kriterien fir die Dublettenprifung fest: Praxistipp: Individuelle Ebay-Felder

Der Ebay-Einstellungsdialog bietet Ihnen zusatzlich
die Moglichkeit, die jeweilige Ebay-Artikelnummer
und den Ebay-Auktionstitel frei gewahlten , Indivi-
duellen Feldern” zuzuordnen. Mit einem Mausklick
auf den blauen Link , Individuelle Felder definieren”
landen Sie im Konfigurations-Dialog ,,Meine Firma
> Individuelle Felder”. Dort legen Sie im Abschnitt
,Individuelle Felder (Rechnungen)” die neuen Felder
,Ebay-Artikelnummer” und , Ebay-Auktionstitel“ an:
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Individuelle Felder

Fimendaten Individuelle Felder (Kunden / Interessenten)
: Individuelle Felder (Lieferanten) ¥
Individuelle Felder (Artikel) B
Einstallngen
Individuelle Felder (Briefe) ¥
M indvducle Feder (Anpeboe  Aufrage) v
Nummernireise
Individuelle Felder (Lieferscheine)
1 Individuelle Felder (Rechnungen)
Ausgabeoptionen Aktiv | Feldname -
v freies Feld 1
O
oo v freies Feld 2
e
Indviduelle Feiff v Ebay-Artikelnummer
[Epay-Auktionsiitel #¥4 N
e (.}
P Individuelle Felder (Bestellingen / Preisanfragen)

Mit ,,OK F11“ schlieRen Sie die Felddefinitionen ab und
tragen zu guter Letzt die betreffenden Feldnummern im
Abschnitt ,,eBay Artikelnummer / Auktionstitel” im Ebay-
Einstellungsdialog ein und beenden auch diese Eingabe mit
,OK F11“,

Ebay-Verkaufe abrufen

Die Ubernahme lhrer Ebay-Transaktionen durch WISO
Mein Buro erledigen Sie anschlieRend im Arbeitsbereich
,Verkauf > E-Commerce-Bestellungen > eBay-Verkadufe”
mit einem Mausklick auf , Bestellungen einlesen F10“:

FAVORITEN

STAMMDATEN

orrice

VERKALE

MARKETING.

AUSWERTUNGEN

s

epayvor Vorgang

E-Commerce-Bestellungen
I 2
ooy A=

_‘D'Jmm ahitgledsr Kundenstaty Nachname/Fima  Strabie Pz ont Versandost_ Auktionsbef|

ier ankicen um ei

5 Meshop

Beim ersten Abruf |hrer Ebay-Verkaufe 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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Einlogagen

Neu
anmelden

LOFgen Sie sich bei lhrem eBay-Konto ein, um lhr Konto mit
deltra buisiness software GmbH zu verknipfen

E-Mail-Adresse oder Nutzername

max@mustermann-online.de
.......‘ 5
Passwort

Passwort vergessen?

Dabei handelt es sich um einen einmaligen Vorgang. In
Zukunft verlauft das Einloggen und Abrufen von Transakti-
onen ohne Abfrage der Zugangsdaten.
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Ebay-Verkdufe weiterverarbeiten

Ihre importierten Ebay-Verkaufe werden anschliefend wie
blich in Listenform dargestellt. Uber das Kontextmenii
oder die Schaltflache ,<<F3>>“ haben Sie die Moglichkeit,
die einzelnen Vorgange zu Auftrdgen, Lieferscheinen und
Rechnungen weiterzuverarbeiten:

FAVORITEN v

STAMMDATEN v

= B =

e Mein schicker eBay stop

et T | S
e
1 T

=z
P72 | Al
‘

156532497..
Entwirfe

NadvamefFima _Svafe _pz_ort Versandiosten Akt

Fasnrls 1100 en 10 S0 E
g WL Lo ss0e 3

Pohinannga... 45455 Bad Benthem 3s0¢
Lefm... DresdenerS... 81510 Muenchen ss0e E

B chay-Verkauf verabeiten u Lieferschein

IEA cBoy-Verkauf verarbeiten 2u Rechnung

nsicht. »

Angenommen, Sie entscheiden Sie flr die Weiterverarbei-
tung zu einer Rechnung, 6ffnet das Programm den Vorgang
anschlieBend wie gewohnt in der Rechnungs-Druckansicht:
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avetmt]
PO DI M 4t b Ml votge: [iaroiogring <] | mireape| vodogergestiturg + et +
Cotprm G- Rosenhooveg 13832780 Demold
Herm Bruno Kunze Kontakt: Drudeen...
Fredenssirasse 7 Rosenholzneg 1365
56455 Witen 32750 Detmold
05231/ 1243675
o
Datum 2002018
Rechnungs-Nr. 2018081602
Kanden i o000
Sichbsatoatern:  Hans Mustermann et
_ ot
Rechnung
o
Sehr geehrter Herr Kunze, Edai.
[ ——
o it mr e, B Elin @) e b
- 1 3 sk BL-0004 Blende, Zebranoholz. 2000€ 60,00 €
2 9 s mao e 20mmesmomm nove  mome =
Zoaekmtan und gohobet
Venddomn
3 3 sk BR-5000 Brett  200mm * 5000 mm 26.00€ 78,00€ exportieren
Faesmiten und ghobet
s 5 sk sao Ben 200mme5000mm mowe  1me
zugeschnitten und gehobelt
Die Rochnung warde noch nicht ausgegeben
Drucken F3 Aobrechen Fi2

Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rechnung problem-
los dndern oder um zusatzliche Angaben erganzen. Sobald
Sie die Rechnung mit ,, 0K F11“ gespeichert haben, taucht
sie in der normalen Rechnungstiibersicht im Arbeitsbereich
,Rechnungen” auf. Gleichzeitig verschwindet der Vorgang
automatisch aus der Ubersicht der Ebay-Verkiufe. Diese
Vorgangsliste dient also der Uberwachung: Sie erkennen
jederzeit auf Anhieb, welche Ebay-Transaktionen noch
nicht weiterverarbeitet sind.

Stammdaten-Pflege

Wahrend der Verarbeitung von Ebay-Verkdufen pflegt
WISO Mein Biiro gleichzeitig die Stammdaten:

= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, er-
hélt der Datensatz in der Liste der Ebay-Verkaufe in der
Spalte ,, Kundenstatus” die Kennzeichnung ,Neu“. Wird
der betreffende Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein
oder eine Rechnung umgewandelt, legt das Programm
unter ,,Stammdaten > Kunden“ automatisch einen
neuen Datensatz an. Sofern die Dublettenpriifung ak-
tiviert ist, bekommen Sie vom Programm zuvor einen
Hinweis auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem
bereits vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie kdnnen
dann selbst entscheiden, ob der vorhandene Datensatz
verwendet oder ein neuer angelegt wird.
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m  Artikel: Enthalt ein Ebay-Verkauf einen Artikel, der
noch nicht in den Artikel-Stammdaten von WISO Mein
Buro vorhanden ist, bekommen Sie einen Warnhin-
weis. Auf diese Weise haben Sie vor dem Umwandeln
in einen Auftrag, Lieferschein oder eine Rechnung die
Moglichkeit, dem Ebay-Verkauf einen passenden Arti-
kel aus den Artikel-Stammdaten zuzuweisen oder ei-
nen neuen anzulegen. Dazu ...

> wadbhlen Sie den betreffenden Vorgang in der Liste
Ihrer Ebay-Verkaufe aus,

> blenden mit einem Mausklick auf die Schaltflache
,Details F2“ die Detailansicht ein und

> rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht zu-
geordneten Ebay-Artikel den Kontextmenu-Befehl
,zugehorigen Artikel wahlen” auf.

Daraufhin offnet sich das Dialogfenster , Artikelauswahl”,
mit dessen Hilfe Sie den passenden Artikel zuordnen oder
einen neuen Artikel anlegen. In beiden Fallen haben Sie
die Moglichkeit, den Auktionstitel dauerhaft im Artikel-
stamm zu speichern. Das dazugehorige Feld ,,eBay Aukti-
onstitel” finden Sie in den Artikel-Stammdaten im Regis-
ter ,Sonstiges”:
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Artikek: EB00OT - 56

Atkel  Pres  Bemg  Mateal  Produkton  Statstk Indv.reder  Dokumente lager %

E-Commerce Artikelidentifikation

Volumen (m’) o3 Webshop WS-47110815

BT E TR ike-Restposten: Herkules 14 Pro Herre

Amazon (SKU) AM-BL-0009

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit diesem Auktions-
titel bei Ebay verkaufen und anschlieRend in WISO Mein
Biro einlesen, stellt das Programm automatisch die rich-
tige Verknipfung her. Ist kein Ebay-Auktionstitel in den
Artikel-Stammdaten hinterlegt, kann das Programm die
Zuordnung nicht automatisch vornehmen: Sie konnen
die Artikelzuordnung aber jederzeit in den ,Details” des
betreffenden Ebay-Verkaufs nachholen.
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Praxistipp: Artikel-Platzhalter als Notlésung

Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung lhres Ebay-Sor-
timents mit den Artikel-Stammdaten von WISO Mein
Buro im Einzelfall zur Bestellung von Artikeln kommen,
bei denen der Ebay-Artikelnummer keine Stammdaten-
Artikelnummer zugeordnet werden kann, hilft lhnen
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 aussagekrafti-
gen Bezeichnung an (z. B. ,Artikel-Platzhalter” oder
,Artikel-Dummy*) und wahlen ihn per Mausklick auf
,Ubernehmen F11“ als Voreinstellung aus:

Aufwande

DATANORM- Artikel

Amazon-Konten (0)

| ccomm

Interessentenimport
" ebay |
Kasse esay)
eBay-Konten (1)
Online-Poststelle Keine Verksufe vor diesem Datum abrufen (Es verden maximl die letzten 60 Tage ab
S T€ Definieren Sie hier die Enstellungen des Imports van eBay Verkaufen.
Stendardwerte:
Webshops 1) cer 8
Stammdaten zugeordnet werden konnten, solen folgend Standardwerte P
ven den: 5
v
Lieferbedingun: Geine Angabe) =l |
Zahingsbedingung: | (keine Angabe) ol |

Aufragsart: (keine Angabe) <

Avticl fir Frachtkosten: |(picht definier)

Beselemns
| Wiahlar Gin e wlrhis Richallctahic Gia imrefinrars miichban e

Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verknipfung zwischen
Ebay-Artikelnummer und Stammdaten-Artikelnum-
mer verwendet das Programm lhren Artikel-Dummy.
Bei der anschliefenden Erstellung von Auftragen, Lie-
ferscheinen und Rechnungen Ubernimmt das Pro-
gramm die Artikelbeschreibung und den Preis aus der
Ebay-Bestellung. Selbstverstandlich konnen Sie diese
Angaben auf Positionsebene neuer Vorgange von
Hand nachbearbeiten.

Bitte beachten Sie: Am besten betrachten Sie den
Einsatz von Dummy-Artikeln als punktuelle Notlo-
sung. Denn WISO Mein Biro kann Vorgange mit Arti-
kel-Platzhaltern in den Auswertungen nicht berick-
sichtigen. Je mehr Vorgange 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 Biro
eine interaktive Kommunikations-Schnittstelle zu lhrem
Onlineshop zur Verfiigung. Derzeit werden die folgenden
Shop-Systeme unterstiitzt:

= osCommerce,

= xtCommerce,

= modified eCommerce,

= Gambio,

= Koobi,

® Magento,

® PrestaShop,

= VirtueMart,

= Shopware,

m  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 Uber Netzspitze
= FLOW® SHOPSOFTWARE

Die Voreinstellungen lhrer Webshop-Anbindung nehmen
Sie unter ,Stammdaten > Einstellungen > E-Commerce >
Webshop“ vor.

Bitte beachten Sie

Falls Sie neben Ihrem eigenen Webshop noch uber
Amazon- und Ebay-Konten handeln und die dazugeho-
rigen Zusatzmodule von WISO Mein Biiro 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:

Srap sezsimung: v e hebshop

Je: s oo sto deeoocesfstores,

P

o vnseslngen g
e

e s vorgangs-

Uber die Auswahlliste ,Webshop“ legen Sie hier fest, wel-
ches Shop-System Sie verwenden. AnschlieBend geben Sie
die Internetadresse des Verzeichnisses fiir die Shop-Anbin-
dung (= Speicherpfad), die Identifikationskennung und das
Passwort ein. AuBerdem kdnnen Sie Standardwerte fir
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 auBerdem fest, auf welche Lagerbestdnde
lhre Webshop-Bestellungen angerechnet werden.

Bitte beachten Sie

Je nach eingesetztem Shop-System unterscheiden
sich die erforderlichen Voreinstellungen. Ausfihrli-
che Einrichtungs-Anleitungen fir 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 Biiro erst einmal hergestellt, gestaltet sich
die weitere Handhabung denkbar einfach:
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http://www.wiso-meinbuero.de/webshops

Bedienanleitung

Webshop-Sortiment Gibernehmen

Uber ,,Datei > Datenimport > Artikel aus dem Webshop*
ibernehmen Sie lhr Online-Sortiment im Handumdrehen
in die Artikel-Datenbank von WISO Mein Biiro:

FAVORITEN. ~

STAMMOATEN ~

& o =

O suhe s

orsce ~

— I oo
=g S
| [RE——

- [T
Projekte % Datensichem.

@ prmr——

veraUE ~

Aufuande
RO Atk o

£ Commerce Beelungen

B @ o

Ermware e

a et e rtgtann o
e i o .

Im ersten Schritt holt WISO Mein Biiro eine Liste aller Web-
shop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit lhres Internetzu-
gangs und Anzahl der Datensatze kann dieser Vorgang lan-
gere Zeit in Anspruch nehmen.

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in lhre Stammdaten
ibernehmen mochten, legen Sie im zweiten Schritt fest.
Komplizierte Feldzuordnungen bleiben lhnen beim Artikel-
import aus lhrem Webshop aber erspart: WISO Mein Biiro
stellt Ihnen eine komfortable Auswabhlliste zur Verfiigung,
in der Sie vor die gewiinschten Artikel bloRB ein Hakchen
setzen - oder es entfernen. Uber die Schaltflichen ...
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=, Alle auswahlen F10°
=, Markierte auswahlen F11“ sowie
=, Alle abwahlen F12“

... treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-Auswah-
len. Mit ,Gewadhlte Artikel importieren F2“ schlieRen Sie
die Datenlibernahme ab:

Artikelimport au

< g 0.
(DN Artikelimport aus dem Webshop £
Wahlen Sie hier aus, welche Artikel Sie aus dem Webshop importieren mochten.
Suchennachi | ] InSpalte: [Artielnummer Vebshop

Auswahl | | Artikel Status )
CITD150UGNE Neu

CITD150SUGNE Neu
CITD150SAGNE Neu
CITD150AGNE Neu
CITD100UGNE Neu
CITD100SUGNE Neu
CITD100SAGNE Neu
CITD100LUGNE Neu
Ttest Neu
250gb5400 Neu
226bw Neu

N = 1= ThRF

20095 Neu

Alle auswhlen FI0|  Markierte auswihlen Fi1

Gewshlte Artikel importieren > Alle abwhlen Fi2 I

Die aus dem Webshop Gbernommenen Artikel finden Sie
anschlieBend unter ,Stammdaten > Artikel” wieder.
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Bitte beachten Sie:

Wenn Sie in WISO Mein Biiro Anderungen an lhren
Artikel-Stammdaten, Artikelpreisen und Lagerbestan-
den vorgenommen haben, kénnen Sie die entspre-
chenden Daten Ihres Webshops tGber den Menlipunkt
,Datei > Webshop Aktualisierung” auf den gleichen
Stand bringen. Synchronisierungen der Lagerbestande
sind dabei nur moglich, wenn ...

m den betreffenden Artikeln eine ,Artikelnummer im
Webshop“ zugeordnet ist und

= zuvor samtliche offenen Bestellungen aus dem
Webshop importiert worden sind.

Achtung: 1 Artikel - 2 Artikelnummern!

WISO Mein Biiro 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”):

Artikek: EB00OI - 56

Attikel  Prels  Bewg  Materal  Produktion  Statistk Indv.Felder  Dokumente  Lager

Gewicht (kg) E-Commerce Artikelidentifikation
e | T —

eBay Auktionstitel

Kostenart (keine Angabe) -

@

Falls spater beim Weiterverarbeiten von Bestellun-
gen einmal Zuordnungsprobleme auftreten, sollten
Sie immer als Erstes tberprifen, ob bei den bestellten
Artikeln auch wirklich die , Artikelnummer im Webs-
hop“ eingetragen ist.

Praxistipp: Artikel-Synchronisation

StandardmaRig bekommen Webshop-Artikel beim
Import den Artikelstatus ,Neu“. Falls sich Teile Ihres
Online-Sortiments bereits im Artikelstamm von WISO
Mein Biro befinden, erhalten die betreffenden Artikel
den Artikelstatus ,Vorhanden, ggf. Anderung”. Uber
die Spalte , Artikel Status” kdnnen 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 Biiro ibernommen haben, kdnnen
Sie eingehende Bestellungen aus lhrem Webshop ganz
bequem abrufen und weiterverarbeiten. Dazu klicken Sie
im Arbeitsbereich ,Verkauf > E-Commerce > Webshop-
Bestellungen” auf die Schaltflache ,Bestellungen einlesen
F10“ und dann auf ,Webshop“:

FAVORITEN ¥ | E-Commerce-Bestellungen ‘

STAMMDATEN v Fé

e

Externe Vorgangsnui Vorgangsdat  Kundenstati Nack

B Commev(e—ﬁe,(e“ur@
Entwirfe

EINKAUF v
FINANZEN v
MARKETING v nmniso

AUSWERTUNGEN - Details 2 || Bestellung verarbeiten zu.. F3

| B ]|

[ AlleBestelongen sbholen

(4] & er

Dateimport Assitenten staten  FT
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Falls Sie neben Ihrem Webshop noch Amazon- und / oder
Ebay-Konten verwalten, kdnnen Sie auch gleich auf einen
Schlag ,,Alle Bestellungen abholen”.

Die Daten werden daraufhin verschlisselt von Ihrem
Webserver zu WISO Mein Biro Ubertragen und mit
bereits vorhandenen Datensdtzen abgeglichen. Den Sta-
tus der Bestellungen im Webshop-System setzt das Pro-
gramm automatisch auf ,,abgeholt”. AnschlieRend finden
Sie samtliche Bestellungen im Arbeitsbereich ,Verkauf >
E-Commerce > Mein Webshop“ aufgelistet.

Praxistipp: Artikel-Platzhalter als Notl6sung

Sollte es trotz der nahtlosen Verzahnung des Web-
shop-Sortiments mit den Artikel-Stammdaten von
WISO Mein Biiro im Einzelfall zur Bestellung von Arti-
keln kommen, bei denen der Webshop-Artikelnum-
mer keine Stammdaten-Artikelnummer zugeordnet
werden kann, hilft hnen 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 aussagekrafti-
gen Bezeichnung an (z. B. ,Artikel-Platzhalter” oder
,Artikel-Dummy“) und wahlen ihn per Mausklick
auf ,Ubernehmen F11“ als Voreinstellung aus:
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2 Mein mustergitiger Webshop
‘Amazon-Konten (0)
e
Internetadresse (URL) der : (Beispiel: -50ap)
* o ]
-
T —
Iy e ——
ollen folgende: wahlen Sie hier die
Ueferbedngung: | (kene Angabe) U] Kosten Versandnethodes
Zabngsbedogung:  [ParPal U] Kosten Zathngsmethode:
(500 R0 Guschen:
‘Standardiager Legen Sie zusétziche E-Mail Anhainge bei dem Versand von
Lager fur den Bestandsabgleich: | (Standardiager m“‘d‘u"v""’ 'AGE). -desem Shop Markiplatz

sonnemn [—| nSte: Besivebuns 5

0000 Platzhatter Artikeldummy

Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platzhalter
nicht zuzuweisen: Fehlt die Verknilpfung zwischen
Webshop-Artikelnummer und Stammdaten-Artikel-
nummer verwendet das Programm lhren Artikel-
Dummy. Bei der anschlieBenden Erstellung von Auf-
tragen, Lieferscheinen und Rechnungen tbernimmt
das Programm die Artikelbeschreibung und den Preis
aus der Webshop-Bestellung. Selbstverstandlich kon-
nen Sie diese Angaben auf Positionsebene neuer Vor-
gange von Hand nachbearbeiten.

Bitte beachten Sie:

Nicht nur wegen der manuellen Mehrarbeit sollten Sie
nur ausnahmsweise auf diese Notldsung zuriickgrei-
fen. Denn WISO Mein Biiro kann Vorgange mit Arti-
kel-Platzhaltern in den Auswertungen nicht berlck-
sichtigen. Je mehr Vorgange mit Artikel-Dummys Sie
anlegen, desto ungenauer werden die statistischen
Grundlagen lhrer Zukunftsentscheidungen.

Zuriick zur Weiterverarbeitung von Webshop-Bestellun-
gen: Uber das Kontextmenii oder die Schaltfliche ,,<<F3>>*“
haben Sie die Moglichkeit, einzelne, mehrere oder gleich
alle neuen Bestellungen zu Auftragen, Lieferscheinen und
Rechnungen weiterzuverarbeiten:
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ERVORITHY 2 E-Commerce-Bestellungen I
STAMMDATEN - fé oy ’7
OFFICE ~ Ale Mein eBay Konto | Mein mustergiltiger w% | |

‘VERKAUF ~

Alle Bestellungen abholen...
Mein Webshop Bestellungen abholen...
. eBay Bestellungen abholen... »
Projekt= 10042 Webshop Bestellungen abholen... » -
@ Dateiimport-Assistenten starten... 7
P G0 Alle lgschen.. F12

Webshop-Aktualisierung...

E Bestellungen verarbeiten zu Auftragen % F4 )
o

R Erlice e e (s ]
‘ | Wl Bestellungen verarbeiten zu Rechnungen 6
=

Angenommen, Sie entscheiden sich fiir die Weiterverar-
beitung zu einer Rechnung (Kontextmenu-Befehl: ,Bestel-
lung verarbeiten zu Rechnung”). Dann offnet das Pro-
gramm den Vorgang anschlieBend wie gewohnt in der
Rechnungs-Druckansicht:
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Druckanscht | Engabenaske | Enveiert

PR DOED €] b M vormge: wg ] | mtrepsper Intemetnarke +
Cofptum G - Rosenholzweg 1386 - 2760 Detmold -
Herm Bruno Kunze. Kontakt: Onuten,

Friedensstrasse 7
58455 Witten

Rosenholzweg 138b

052317123456 79

Faven
Datum: 20.08.2018
Rechnungs-Nr. 2018081602 '
Kundenr ‘0000
Sachbearbsiter/in:  Hans Mustermann
o Orine Post.
Rechnung
7
Sehr geehter Herr Kunze, gl
wit rlauben uns, wie folgt n Rechnung 2u stellen
Pos. Anzahl Einheit Arikelnr.  Bazeichnung Enzelpreis  Gesamtprais For purt...
- 13 sk B0 Blnde, Zebranchoiz 200¢€ 0.00€
2 9 s sew  Ber 200mm*4000mm noe  toe [}
Zugeschniten und gehobelt oo
33 sk BRSm Bt 200mm- 5000 mm 2%00¢€ 00€ v

Zugeschniten und gehobelt

4 5 Sk BRSO Bret  200mm* 5000 mm 2600€ 13000 €
Zugeschniten und gehobelt

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rechnung problem-
los dndern oder um zusatzliche Angaben erganzen. Sobald
Sie die Rechnung mit ,,OK F11“ gespeichert haben, taucht
sie in der normalen Rechnungsiibersicht im Arbeitsbereich
,Rechnungen” auf. Gleichzeitig verschwindet der Vorgang
automatisch aus der Ubersicht der Webshop-Bestellun-
gen. Diese Vorgangsliste dient also gleichzeitig der Uber-
wachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb, welche Web-
shop-Bestellungen noch nicht weiterverarbeitet sind.
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Stammdaten-Pflege

Wahrend der Verarbeitung von Webshop-Bestellungen
pflegt WISO Mein Biro gleichzeitig die Kunden-Stamm-
daten: Trifft die Bestellung eines Neukunden ein, erhalt
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 Dublettenpriifung aktiviert ist, bekommen
Sie vom Programm zuvor einen Hinweis auf eventuelle
Gemeinsamkeiten mit einem bereits vorhandenen Kun-
den-Datensatz. Sie konnen dann selbst entscheiden, ob
der bereits vorhandene Datensatz verwendet oder ein
neuer angelegt werden soll.

+ Artikel+": Artikelkombinationen,
Produktionsplanung und
-Uberwachung

Mit dem Modul ,Artikel+“ (vormals: ,Produktion”) las-
sen sich mehrere Artikel ganz einfach zu ,Artikelsets” und
,Artikel Bundles” zusammenfassen. AuRerdem ermog-
licht das Modul die Uberwachung der Fertigungs- und Lie-
fertermine laufender Auftrage. Mithilfe der erweiterten
Artikel-Datenbank lassen sich zudem Materialbedarf und
Produktionsvorgange planen sowie die dazugehdérenden
Zeichnungen und Laufzettel erstellen.

Praxistipp: Dienstleistungs-"Produktion"”

Das Modul , Artikel+“ eignet sich nicht nur flr gewerb-
liche Unternehmen: Sie kdnnen es auch zur Planung,
Kalkulation und Uberwachung von Dienstleistungs-
LArtikeln“ nutzen.

Hier die wichtigsten Funktionen des Zusatzmoduls ,Arti-
kel+“ (vormals ,Produktion”) im Uberblick:
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1. Artikelsets

Bei den praktischen Artikelsets handelt es sich um die Biin-
delung haufig zusammen gekaufter Artikel. Um eine neue
Artikelkombination festzulegen (oder bereits vorhandene
Artikelsets in den Vorgang zu Gbernehmen), klicken Sie im
Eingabedialog ,Positionen bearbeiten” auf die Schaltflache
,Artikelsets”:

Faa T I I

Dann ...
m  klicken Sie auf die Schaltflache ,,Neu“,

= geben dem Artikelset eine aussagekraftige Bezeich-
nung,

= wahlen per Mausklick auf die Schaltflache , Artikel hin-
zufiigen” die gewlinschten Artikel und passende An-
zahl aus und

= (ibernehmen die Artikelzusammenstellung mit einem
Mausklick auf ,OK F11“ in den aktuellen Vorgang:
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andenom Vorgang Gbarnehmen  Artkel Bundies

Atikelnr.

FMVEOD!

e

FMRO0Z

Einheit

Bezeichnung Ustenprels

viine
Tiseh

Regal

7900€

asso0e

19900¢€

Al abwahlen

Al ausudhlen

B e

h

Schioien 12
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Praxistipps:

Artikelset x

Falls einzelne Artikelset-Positionen entbehrlich
sich, konnen sie Gber die Schaltflache , Artikel ent-
fernen” aus der Liste geloscht werden.

Die Reihenfolge der Artikel eines Artikelsets lasst
sich tUber die Auf- und Abwartspfeile am rechten
Rand der Liste beeinflussen.

Bereits angelegte Artikelsets konnen Sie per
Mausklick auf die Schaltflache ,Bearbeiten” an-
dern: Daraufhin o6ffnet sich ein Dialogfenster, in
dem Sie Artikel hinzufiigen und entfernen sowie
die Bezeichnung lhrer Artikelsets nachtraglich an-
dern kénnen.

Bezeichnung Bavernkate Eiche rustikal (Regal / Tisch / Vitrine)| ‘

Hier sehen sie vorerst alle Positionen aus diesem Vorgang, die Sie als fertiges Set speichern kannen. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie eine
bestimmte Zusammenstellung an Artikeln Sfter verkaufen. Uber die Funktionen Artikel hinzufiigen” bzw. *Artikel entfernen kinnen sie
bestimmen, welche Konstellation Ihr Artikelset haben soll. Das Set kinnen Sie dann spiter in anderen Vorgangen laden.

Pos Anzahl | Atikelnr. Einheit Bezeichnung Listenpreis

1 1 FM-RO01 Stk Regal 89,00 €
2 ' PuTB-120 st Tisch 75500 € i)j
s ! Fuveoo2 st Virne 15500

Alle abwihlen  Alle auswhlen | m Artikel entfernen |

Wichtig

Anders als bei den weiter unten beschriebenen ,Arti-
kel Bundles“ erscheinen die einzelnen Bestandteile
von Artikelsets in den Vorgdngen als separate Positi-
onen. Es handelt sich also um interne Zusammenstel-

lungen, die nach auBen 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, konnen Sie mit WISO Mein Bliro 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 gefiihrt. Sie verwal-
ten lhre Sammelartikel im Arbeitsbereich ,Stammdaten” —
,Artikel Bundles”. Per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu
F10“ legen Sie ein neues Artikelblindel an:

Artikel Bundle: x
Artikel Bundle Enthaltene Artikel  Preis  Statistik Indiv.Felder  Dokumente  Sonstiges

Artikel-Nr. Mwst-satz | 19,00 % -
Einheit stk - Artikelart  Verkaufs- und Einkaufsartikel -
Artikeltext

SelmzulAl L

Feld-Variablen Datums-Variablen Sprachen Vorgangsbezogene Textpassage

Anmerkungen Bild des Artikels

|

kein Bild gespeichert

Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen Einfiigen Loschen

Zeichnungen
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Die Registerkarten der Artikel Bundles entsprechen im
GroRen und Ganzen denen normaler Artikel — mit einigen
Besonderheiten:

In

= |m Register , Enthaltene Artikel“ wahlen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache , Artikel hinzufligen” die zum
Artikel Bundle gehorenden Artikel aus:

Artikel Bundle

Enthaltene Amk«@ Preis  Statistk  Indiv.Felder  Dokumente Sonstiges

Anzahl  Einheit  Beschreibung Listenpreis
o s - FM-VEOO! : Vitrine ToEE
a s st T-B0002 : Tor (Eichenholz) 25900€
o st ZT-TPL3 : Zukaufartikel: Tischplatte - Eiche massiv (800 mm * 1500 mm) 000€
o st ZT-TU02 : Zukaufartikel: Tischunterkonstruktion - Eiche furniert 000€
0 st ZT-VE-8 : Zukaufartikel Boden fr virine Eiche 000€
[ stk ZT-VE-D1 : Zukaufartikel: Deckel 1 fir Vitrne Eiche 000 €
[m st ZT-VED2 : Zukaufartikel: Deckel 2 fir Vitrne Eiche 000€
o st ZT-VE-RW : Zukaufartikel Rackwand fr Vitrine Eiche 000€
0 st ZT-VE-SL: Zukaufarikel: Seitentellnks fur Vitrine Eiche 000€
o stk ZT-VE-SR : Zukaufartikel: Seitenteil rechts fir Vitrine Eiche 000€
o st ZT-W001 : Zukaufartikel: Sprossenwangen - Eiche massiv (600 mm * 200 mm) 000€

= |m 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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Artikel Bundle: AB-001 x

Artikel Bundle  Enthaltene Amke\ Statistk  Indiv. Feldr  Dokumente  Sonstiges

Einkaufspreis
Geben Sie hier den Einkaufspreis an: 552008,/ aus enthaltenen Artkeln ermitteln
Verkaufspreis =)

Eine Ubersicht der summierten Einkaufs- und Verkaufspreise Ihres Artikel Bundles kénnen Sie unter "Kalkulation" einsehen.

Preisliste, fir die die Preise gezeigt werden sollen:

Preisliste git fir kunde  Ort Lohnanteil netto  Lohnanteil brutto|

(alle) 000 000

= o

Zeichnungen oK Fil Abbrechen Fi2

AuBerdem stellt Ihnen WISO Mein Biro im Reiter ,,Preise”
eine flexible ,Kalkulations“-Hilfe zur Verfliigung: Damit
ermitteln Sie die Verkaufspreise lhrer Artikel Bundles
auf Basis der Einkaufspreise oder der Netto-/Brutto-Ver-
kaufspreise der enthaltenen Artikel. Mithilfe einer Preis-
danderungs-Automatik konnen Sie prozentuale Zu- oder
Abschlage gegenlber den Artikel-Einzelpreisen vorgeben:

Kalkulation x

Information

Summe der Einkaufspreise 552,00 €
Summe der Verkaufspreise (netto) 438,00 €
summe der Verkaufspreise (brutto) 521,22 €
Preisdénderung

Summe der Einkauf

Basis der Preisanderung

prozentuale Anderung ‘

Verkaufspreis (netto) 607,20 €

Verkaufspreis (brutto) 722,57 €

Abbrechen F12
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Die Register ,Bezug”, ,,Material“, ,,Produktion” und , La-
ger” fehlen: Die dazugehdrigen 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 berticksichtigt das
Programm automatisch die Lagerbestands-Verdande-
rungen der enthaltenen Artikel.

3. Produktionsvorgange und Maschinen
erfassen

Erst einmal legen Sie unter ,,Stammdaten > Kleinstamm-
daten” die ,Produktionsvorgdnge” und ,Maschinen” fest,
die vom Produktionsmodul beriicksichtigt werden sollen.
Mit ,Neu F2“ legen Sie neue Produktionsvorgange und
Maschinen an:

Schleien (Hanc)

ENEM e v e o [
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Bei den Maschinen ist auBerdem die Angabe eines ,Kos-
tensatzes pro Stunde” erforderlich:

Kostensatz pro stunde [

ssone
o

Schlefautomat 000€

Scheiplatz 300€

Versand 3200

Mortageplatz

——— ﬂ
o [

P  ceateitn B teschen R

Um bereits angelegte Produktionsvorgdnge, Maschinen
und Kostensatze zu bearbeiten, klicken Sie doppelt auf den
betreffenden Eintrag (oder auf ,Bearbeiten F3“ und neh-
men die gewiinschte Anderung vor. Neue Listen-Eintrage
erzeugen Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu F2“
Entbehrliche Eintrage entfernen Sie mit ,,Loschen F4“

4. Artikel vorbereiten

Grundlage der Produktionsplanung und — Giberwachung ist
die Artikel-Datenbank, die Sie liber ,,Stammdaten > Arti-
kel“ aufrufen. Bei freigeschaltetem Zusatzmodul "Artikel+"
(vormals "Produktion") stehen lhnen in der Eingabemaske
einzelner Artikel die beiden zuséatzlichen Register ,Mate-
rial“ und ,,Produktion” zur Verfiigung. Dort legen Sie den
Materialbedarf und die einzelnen Produktionsschritte fest.

Nehmen wir das Fertigmobel ,,FM-TB-80“ aus dem Demo-
daten-Artikelbestand: Der Tisch besteht aus einer Tisch-
platte und einer Tischunterkonstruktion:

415
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5. Materialbedarf

Der Reiter ,Material“ sieht bei diesem Tisch so aus:

Artikel: FM-TB-80

Atel preis Bezug Produdion  Statistk Indv Felder  Dokumente  Lager  Sonstiges

Pos.Enthaltene Artikel Menge Angabe 1 Angabe 2 Angabe 3|
1 ZT-TPL2: ZukaufartikelTischplatte 800mm *

Zukaufartikel:

Tischunterkonstruktion

Loschen

Zrv-Ge Zukaufartikel:  Glaseinsatze far
Markierte Zeile kopieren
Zr-ve-s Zukaufartikel:  Boden far

Zeie(r) einfagen

Zrve-D1 Zukaufartikel:  Deckel 1 fur

ZT-vE-D2 Zukaufartikel:  Deckel 2 fr
ZT-vB-RW Zukaufartikel:  Rackwand far

Zr-vB-st Zukaufartikel: __Seitenteillinks v

IM e

Zeichnungen Artikelstammblatt drucken

Mit ,Neu” legen Sie zusdtzliche Positionszeilen an. Per
Mausklick auf den Abwartspfeil in den Zellen der Spalte
,Enthaltene Artikel” 6ffnen Sie das Artikel-Auswahlment
und wahlen den fir den Produktionsprozess bendtigten
Artikel aus Ihrem Artikelstamm hinzu.
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Uber das Kontextmenii (Rechtsklick auf eine vorhandene
Materialzeile oder auf die weiBe Flache darunter) kdnnen
Sie auch gleich eine ,,Neue Zeile mit Artikelauswahl” anle-
gen und den gewinschten Artikel direkt aus der Artikel-
stamm-Tabelle auswahlen.

Bitte achten Sie dabei darauf, die standardmaRig vorgege-
bene Menge (,,1“) durch die tatsachlich bendtigte Menge
zu ersetzen. Die Felder ,,Angabel” bis ,Angabe 3“ nutzen
Sie bei Bedarf, um interne Zusatzinformation zu hinterle-
gen —sie kdnnen aber ebenso gut leer bleiben.

Praxistipp: Zusatzliche Positionen einfligen

Am einfachsten und schnellsten fligen Sie im
,Material“-Register zusatzliche Positionen mit der
Tastenkombination ,STRG+A” ein: Daraufhin offnet
sich sofort das Dialogfenster ,Artikelauswahl”, aus
dem Sie den bendtigten Artikel ganz bequem per
Mausklick tGbernehmen.



WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

6. Produktionsvorgange

Im Register ,,Produktion” legen Sie ...

= die einzelnen , Produktionsvorgange”,
= die verwendete(n) Maschine(n) sowie

= die Produktionsdauer der verschiedenen Produktions-
schritte fest:

Artikel: FM-TB-80 x

Atk pres  Beag M‘“k nd.rekder  Dolumente  lager  Sostiges

Pos. Produktionsvorgang | Maschine

Dauer in Mint Zusatzangabe Anmerkungen
Grundieren Oberflache 51
Lackieren Oberflache 30

Montieren Montageplatz 10

Verpacken Versand 5

Zeichnungen Artikelstammblatt drucken

Auf Basis der unter ,Stammdaten > Kleinstammdaten >
Maschinen” festgelegten Maschinen-Kostensatze 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:

Flr Ubergeordnete Artikel (in unserem Beispiel ist das
der komplette Tisch) wahlen Sie die Bewirtschaftungsart
,Stucklistenauflosung”,

Bei Artikeln, die als ,Material“-Positionen in ibergeordne-
ten Artikeln Verwendung finden (z. B. die Tischplatte und
die Tischunterkonstruktion), wahlen Sie die Bewirtschaf-
tungsart , Lagerbestandsfiihrung““:

Artikel  Preis  Bezug  Material

Produktion  Statistk Indiv. Felder  Dokumente Snnshges

Lieferanten

Bewirtschaftungsoptionen

e D

Bewirtschaftungsart | STTAETREN RN “ Standardiieferant -
keine Disposition

Mind.-Bestand gesamt ~[Kundenauftragsgesteert Ueferanten zuordner
Lagerbestandsfihrung

Bevorzugtes Lager

Stucklistenauflosung 3 “

o Einkaufspreis 180,00 €

Auf diese Weise sorgen Sie daftir, dass beim Verkauf Gber-
geordneter Artikel auch die Lagerbestdande 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
Schaltflache ,Kalkulation” klicken, &ffnet sich folgender
,Herstellkosten“-Dialog:

Bestandteile
» & ZT-TPL2: (1,00 X 50,00 € = 50,00 €)
» & ZT-TUD1: (1,00 % 90,00 € = 90,00 €)
rundieren: (51,00 Min a 65,00 §/5td, = 55,25 €)
ackieren: (30,00 Min a 65,00 €/5td, = 32,50 €)
ontieren: (10,00 Min a 35,00 €/5td. = 5,83 §)
. Verpacken: (5,00 Min 2 32,00 €/5td. = 2,67 €)

Material
Einzelkosten (MEK): 140,00 €
Gemeinkostenzuschlag (MGKZ): 0,00 €
1
Materialkosten (MK): U 140,00 €
Fertigung
Einzelkosten (FEK): 95,25 €
Gemeinkostenzuschlag (FGKZ): m@ 0,00 €
1
Fertigungskosten (FK): u 96,25 €

Herstellkosten: 236.25 €

Seitenvorschau F7
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Praxistipp: Kalkulationsfenster beim Verkauf 6ffnen
Sie konnen das Kalkulationsfenster auch direkt aus
Verkaufs-Vorgéangen (z. B. Angeboten, Auftragen oder
Rechnungen) heraus 6ffnen. Dazu klicken Sie auf die
Schaltflache ,Weitere Funktionen” und dann auf ,Kal-
kulation anzeigen”:

B | P ———

e 10028 e et Ao [mooisz | oo [01 8]
Avede Tiek | — Zahungssiatus: Leferdatum:
e | I e s ]
Veverans
e [ i 5 2/ e rgw gl
At v o oo
Land Pz [ Ort: p )b [6ene angabe) V= [
= = e
e S R
po—
4 Dt ¥ ael " akesets " undes [ Splen e B 3 ™1

|Acticenr. |Enhet Bezeichrung | infagen. -
e s [l  rree—r———

Seriennummenn / Chargen bearbeitn.

Arthelzet erstelen

retto <] Rohgewen:

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Auf diese Weise finden Sie beispielsweise beim Tele-
fonat mit einem Kunden ganz schnell die Preisun-
tergrenze heraus und kénnen so abschatzen, ob ein
Angebot zu den gewtinschten Konditionen liberhaupt
infrage kommt.
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Zurick zum eigentlichen ,Herstellkosten“-Dialog: Die
Preiskalkulation beruht auf einer Vollkostenrechnung und
bezieht sich grundsatzlich auf die LosgroRe 1 Stick. Das
Programm bericksichtigt folgende Kalkulations-GréRen:

= Die Material-,Einzelkosten (MEK)“ ergeben sich aus
den Einkaufspreisen der einzelnen Materialpositionen
(s. 0. unter ,,3. Materialbedarf”).

= Die Fertigungs-,Einzelkosten (FEK)“ ergeben sich aus
der Produktionsdauer und den dazugehdrigen Ma-
schinen-Kostensatzen (s. o. unter ,,6. Produktionsvor-
géinge")

Sowohl beim eingesetzten ,Material“ als auch bei der , Fer-
tigung” kdnnen Sie zudem einen prozentualen ,Gemein-
kostenzuschlag” vornehmen: Durch derartige Zuschlage
beriicksichtigen Sie bei lhren Kalkulationen auch solche
Kosten, die sich den einzelnen Artikeln nicht (ohne Weite-
res) verursachungsgerecht zuordnen lassen.

Praxistipp: Gemeinkostenzuschlage ermitteln

Um lhre Gemeinkostenzuschlage zu ermitteln, setzen
Sie lhre anteiligen Gemeinkosten ins Verhaltnis zu den
gesamten Material- bzw. Fertigungseinzelkosten:

= Materialgemeinkosten” (MGMZ) sind dabei alle
Kleinmaterialien, Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe,
die bei zusammengesetzten Artikeln nicht aus-
driicklich als Materialposition aufgefiihrt 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 Biro 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 flieRen zum Beispiel weder ...

=, Sondereinzelkosten der Fertigung”
(z. B. externe Produktionskosten) noch

= Sondereinzelkosten des Vertriebs”
(z. B. Verkaufsprovisionen)

... in die Kalkulation ein. Auch Ristzeiten werden nicht
automatisch berticksichtigt. Sie konnen solche Kosten-
bestandteile bei Bedarf aber manuell durch prozentu-
ale Zuschlage oder fiktive Materialpositionen einflie-
Ben lassen.
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9. Produktions-Laufzettel

Sofern die erforderlichen Material- und Fertigungsanga-
ben hinterlegt sind, kdnnen Sie lhren Mitarbeitern aus-
sagekraftige Auftrags-Laufzettel an die Hand geben. Dazu
klicken Sie in der Auftragsibersicht mit der rechten Maus-
taste auf den betreffenden Vorgang, und wahlen aus dem
folgenden Kontextmeni die Funktion ,Drucken” — , Lauf-
zettel drucken”:

FAVORITEN ~ | Auftrige (Gesamt:98)

STAMMDATEN v Statt  Auftrags-N Datum Nachname/Firma sach| bearbeiler/'- Summ
Hier anklicken um einen Filter zu definieren

(OFFICE ~

18.01, Dombrowsky Mustermann, .. 2.870,00 €

VERKAUF ~

.
g 8] Bearbeiten P
oo . rmann, .. 103745€ 12
_—— Loschen Fi2
. rmann, . 2950 € 11
Abschlagsdefinitionen...
. rmann, .. 150,05 € 1
g leue Aufgabe zum Auftrag erstelen
. rmann, . 8400 € £
Kopieren und bearbeiten 13
o [N Loperenundbeabeten 0 B [T — E
B R secnoscws 7
e . [ = |
fuftiag pec -Mail Verenden.. e e —
. 7
- fES—
e . n

Daraufhin erscheint ein Auswahldialog, in dem Sie fest-
legen, welche Position(en) beim Druck des Laufzettels
bericksichtigt werden sollen. AuRerdem entscheiden Sie
hier, ob auch Zeichnungen gedruckt werden, sofern bei
den betreffenden Artikeln Zeichnungen hinterlegt sind:
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‘ghlen Sie bitte die Auftragspositionen aus, fiir die sin Laufzettel bzw, die Artikelzeichnuna ausgediuckt werden
sollen. Sie kidnnen sowohl den Laufzettel als auch die Zeichnung einzeln nachdrucken.

Auftrag Ni.: 2018063044 Kunde: GroB Mobelhaus

‘Po |Anza ‘ArtikeI-Nr. Artikelbezeichnung Alle auswahlen

F. 3 FM-VBOO1 Vitrine aus Buchenho Alle abwahlen

I— . 5  FM-VBOO2 Vitrine aus Buchenhao

#0323 2 FM-VEQOZ Vitrine aus Eichenho Nur Laufzettel drucken

Nur Zeichnung drucken

Zeichnung scannen

schlieBen  Fi2

Falls bei einem der gewahlten Artikel Angaben zum ver-
wendeten Material und / oder zum Produktionsvorgang
fehlen, erscheint ein Warnhinweis. Damit das Programm
den betreffenden Artikel auf dem Laufzettel berticksichti-
gen kann, erganzen Sie die fehlenden Angaben und starten
den Laufzettel-Druck erneut.

Praxistipp: Artikel-Zeichnungen hinterlegen

Falls Zeichnungen im geplanten Fertigungsprozess
hilfreich waren, aber bislang noch nicht hinterlegt
sind, konnen Sie den betreffenden Artikeln direkt von
dieser Stelle aus Zeichnungen hinzufligen: Per Maus-
klick auf die Schaltflache ,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 Ubergeordneten Artikel an: Daraufhin 6ffnet
sich ein Kontextmen, in dem Sie tiber ,Drucken” ein
LArtikelstammblatt drucken”. Dort sind samtliche Arti-
kel-Ebenen sichtbar.
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10. Produktions-Planungsliste

Im Arbeitsbereich ,, Auswertungen > Produktion” finden
Sie die ,Produktions-Planungsliste”. Die Liste gibt lhnen
Auskunft Gber alle noch zu produzierenden und zu liefern-
den Artikel:

Produktions-Planungsliste: e o] s fonfoncr el [31722000 |

Anzahl Art N Bezeichnung Auft.Eingang s Kanchn) remin Kol
SARVERKAUF.
Hier ankicken um cinen e {adansk Webahis

=1 Termin: 2016 - KW 07

&
1 R0 20

000 e 01208 by Urbansiy
Zugeschniten und gehabelt

B
1 Ra0 - 01208

17012018

Regal

VR0 Natur Buchenholz

1 G0 an-e0cm” 20 cm
vormontert

oame 206063032 16022018 Urbansiy.

=) Termin: 2018 - KW 29

100 nbus Schrauben

M 10X45 Ge. 33 mm 17062018 2018061713 7or201
837 gav)

Grundmann Werke

g
g

Tor (Bucherholz)
0 Ta0r 1o0cm*200cm 7062018 2018061713 or200
Anschag rechts

Grundimann Werke
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Das Programm zeigt an dieser Stelle alle noch offenen Auf-
trags-Positionen an - gruppiert nach dem Fertigungs- bzw.
Liefertermin. Den Liefertermin kdnnen Sie in lhren Auf-
tragen auf Positionsebene festlegen. Uber die Auswahllis-
ten am oberen rechten Fensterrand lasst sich die Anzeige
bequem nach Kunden und Zeitraumen filtern.

Per Mausklick auf die Schaltfliche ,Zeichnung anzeigen”
rufen Sie die Zeichnung zum betreffenden Vorgang auf.
Mit ,Bearbeiten F11“ kdnnen Sie erforderliche Anderun-
gen vornehmen.

Uber die Schaltflache ,Seitenvorschau F7“ schlieRlich 6ff-
nen Sie eine Druckansicht, mit deren Hilfe Sie Ihre Pla-
nungsliste zu Papier bringen. Mit ,,Drucken F8“ Uibersprin-
gen Sie die Vorschau und landen direkt im Druck-Dialog.



MeinBuro-App flr Tablets und Smartphones

MeinBuro-App fur Tablets und Smartphones

Als perfekte Erganzung zur PC-Software
WISO Mein Biro gibt es die MeinBiro-
App fir iPhones, iPads sowie Android-
Tablets und -Smartphones. Damit sor-
gen Sie im Handumdrehen fiir noch
mehr Mobilitdt im Geschéftsalltag:

MeinBuro

Als perfekte Erganzung zur PC-Software WISO Mein Biiro
gibt es die MeinBlro-App fir iPhones, iPads sowie And-
roid-Tablets und -Smartphones. Damit sorgen Sie im Hand-
umdrehen fur noch mehr Mobilitdt im Geschaftsalltag:

Sie bendtigen unterwegs auf die Schnelle Kontaktda-
ten eines Geschaftspartners oder auch Artikeldetails? Sie
mochten wahrend eines vielversprechenden Kundenge-
sprachs gleich ein Angebot erstellen oder einen Auftrag
erfassen?

Dann ziicken Sie |hr Tablet oder lhr Smartphone, starten
die MeinBiro-App und haben sofort Zugriff auf die folgen-
den Mein-Biro-Funktionen:

= Suchen und Einsehen samtlicher Kunden-,
Interessenten- und Artikeldaten,

= Uberblick tiber alle wichtigen Kennzahlen Ihres
Unternehmens sowie

= Erfassen von Angebots-, Auftrags- und Rechnungs-
Entwrfen

= AnschlieRende Ubertragung in die Mein-Biiro-Daten-
bank auf lhrem Computer: Im Mein-Biro-Arbeitsbe-
reich ,Verkauf > Entwiirfe” wandeln Sie die erfassten
Daten spater ganz einfach per Mausklick in fertige Vor-
gange um.

Besonders praktisch: Falls unterwegs einmal keine Inter-
net-Verbindung zur Verfligung steht, sorgt die intelligente
Pack&Go-Technologie dafiir, dass Sie Daten auch offline
einsehen und erfassen kdnnen. Die MeinBliro-App steht
im iTunes App Store und im Google Play Store kostenlos
zum Download bereit.
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Onlinezugriff aktivieren

Damit die MeinBiiro-App vom Tablet aus auf die PC-Soft-
ware zugreifen kann, sind einige Einstellungen auf lhrem
Computer und in WISO Mein Biro erforderlich:

MeinBiiro & MeinBiiro-App

©

1. MeinBiiro 2. MeinBiiro Mabile Connector 3. MeinBiiro-App

Eine ausfuhrliche illustrierte Schritt fur Schritt-Beschrei-
bung der Einrichtung und Aktivierung finden Sie in der
PDF-Dokumentation (907 KB) der MeinBiiro-App.
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MeinBUro-Cloud: Noch mehr Mobilitat

MeinBuro-Cloud: Noch mehr Mobilitat

Zwar haben die meisten Menschen bislang noch einen = Ganz gleich, wo Sie gerade sind: Sie brauchen sich nur

eigenen Biiro-Arbeitsplatz mit Schreibtisch, Regalen und mit lhren Zugangsdaten in lhrem virtuellen Biiro anzu-
Schranken — immer 6fter jedoch werden zumindest Teile melden und kénnen sofort loslegen — ob Sie am Biiro-
der klassischen Biiroarbeit unterwegs in Bahn, Bus oder PC sitzen oder Sie gerade ein Windows-Notebook, ein
Flugzeug, beim Kunden, im Café oder auch daheim erledigt. Mac-Book, Tablet oder Smartphone zur Hand haben,

spielt keine Rolle!

= Um Software-Updates und Datensicherungen brau-

M ei n Bijro_c | O U d ‘ chen Sie sich in Zukunft auch keine Gedanken mehr zu

machen: Darum kiimmern sich die Experten in unse-
rem Rechenzentrum. So haben Hacker keine Chance!

.. zu jeder Zeit, von (berall.

Bei der taglichen Arbeit werden Sie den Unterschied
zwischen einer lokalen Software-Installation und der
Deshalb ist auch WISO Mein Biiro bei Bedarf tberall dort, Cloud-Version (brigens kaum spiiren. Auf dem virtuel-
wo Sie gerade sind: len Windows-Rechner in der Cloud ist lhre persénliche
Mein-Bliro-Version installiert. Selbstverstandlich inklu-
sive aller Zusatzmodule, die Sie bisher schon nutzen. Und
zwar zu haargenau denselben finanziellen Konditionen wie
bisher!

= In der MeinBiiro-Cloud steht Ihnen Ihre komplette
Blro-Umgebung jederzeit und an jedem Ort zur Verfi-
gung. Inklusive Office-Dokumente aller Art und sogar
Software von Drittanbietern!
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Fir den zusatzlichen Mobilitatsvorteil in der MeinBiro-
Cloud ist nur eine erschwingliche Zusatzgebuhr fallig. Die
monatlichen Kosten fiir den Cloud-Zugriff betragen:

= 35 Euro fur einen Benutzer,
®m 50 Euro fur zwei Benutzer,
® 65 Euro fir drei Benutzer

= plus 15 Euro fir jeden weiteren Benutzer
(max. 10 Benutzer).

Interessiert? Dann sprechen Sie uns an:
Tel.: 02735 776 65001. Ausfuihrlichere Informationen fin-
den Sie auf der Ubersichtsseite zur MeinBiiro-Cloud!
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WISO-Mein-Buro-Lexikon:

Von A wie ,Abo-Rechnung” bis Z wie ,Zusammenfassende Meldung”

Auf den folgenden Seiten finden Sie stichwortartig Infor-
mationen zu allen wichtigen Arbeitsbereichen und Funkti-
onen von WISO Mein Biro.

Bitte beachten Sie: Einzelne Funktionen, die nur in Basis-
und Zusatzmodulen zur Verflugung stehen, sind mit dem
Symbol E gekennzeichnet.

i Abo-Rechnung

Bitte beachten Sie:

Ab der MeinBiiro-Jahresversion 2018 kann diese
Funktion nur von Anwendern genutzt werden, die
zuvor bereits ,,Abo-Rechnungen” erstellt haben. Eine
wesentlich umfangreichere und komfortablere Mog-
lichkeit, wiederkehrende Auftrage zu Gberwachen und
abzurechnen, bietet das neue Zusatzmodul ,Vertrage“.

Die Abo-Rechnungen im Zusatzmodul ,Auftrag+“ machen
das Abrechnen regelmaRig wiederkehrender Auftrage
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:
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Abo-Rechnung

Basis Rechnung

Neue Rechnungy g8
e

Rechnung auswahlen F9
Abo-Intervall p
Diese Rechnung soll jeweils am ﬁ Tag jeden Monats erzeugt werden.

Abo-Dauer

() Kein Enddatum

(@ Endet am:
4 Dezember b 4 2013
M DMDFS S5
/27282930 1 2 OK F11
34506 789
101112131415 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
=t 2 3 45 6

Abbrechen Fi12

In der Liste der ,, Abo-Rechnungen” werden lhnen darauf-
hin alle ,falligen Rechnungen” rot gekennzeichnet ange-
zeigt. Von dort aus wandeln Sie die Rechnungsdokumente
auf einen Schlagin Einzelrechnungen um. Dafiir steht Ihnen
die unter ,Weitere Funktionen F3“ der Befehl , Alle falligen
Rechnungen erzeugen” zur Verfligung. Alternativ kdnnen
Sie mithilfe der Funktion ,,Nachste Rechnung erzeugen und
bearbeiten” die einzelnen Vorgdnge aber auch Schritt fir
Schritt nach vorheriger Uberpriifung ausldsen.
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% Abschlags- und Schlussrechnungen

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+” verwalten Sie
Abschlagszahlungen und die dazugehorigen Schlussrech-
nungen, die Sie mit lhren Kunden vereinbart haben. Vor-
teil vorgezogener Teilzahlungen: Sie missen bei groReren
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. Ausfihrliche Informationen finden Sie im Kapi-
tel ,, Erweiterte Auftragsverwaltung” unter der Uberschrift
,Abschlags- und Schlussrechnungen erstellen”.

Abschluss

- Kassenabschluss

Abschreibungen

Anschaffungskosten von Wirtschaftsgiitern, die teurer
sind als netto 410 Euro (ab 2018: 800 Euro), dirfen Sie
im Jahr des Kaufs nicht in voller Hohe als Betriebsausgabe
von lhren Einnahmen abziehen. Sofern Sie umsatzsteuer-
pflichtig sind, kdnnen Sie immerhin die im Kaufpreis ent-
haltene Mehrwertsteuer komplett als ,Vorsteuer” abzie-
hen. Nur den Wertverlust lhrer Anschaffungen dirfen Sie
nach und nach ,von der Steuer absetzen”. Diesen Vorgang
nennt man , Abschreibung oder , Absetzung fiir Abnut-
zung” (AfA).
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Info: Drei Abschreibungskategorien

Zurzeit gibt es grundsatzlich drei verschiedene
Abschreibungskategorien:

= Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) /

Verbrauchsgiiter: Alle selbststandig nutzbaren An-
schaffungen mit einem Nettokaufpreis von bis zu
410 Euro diirfen Sie sofort und in voller Hohe als
Betriebsausgabe buchen.

Bitte beachten Sie: Ab dem Steuerjahr 2018 steigt
die GWG-Grenze auf 800 Euro.

Klassische Abschreibung: Wirtschaftsglter des An-
lagevermogens mit einem Netto-Anschaffungspreis
von mehr als 410 Euro (ab 2018: 800 Euro; bei An-
wendung des GWG-Sammelpostens: mehr als
1.000 Euro) missen Uber die Nutzungsdauer hin-
weg in gleichbleibenden Jahresbetragen (= linear)
abgeschrieben werden. Bei der in den Jahren 2009
und 2010 vorlbergehend wieder zuldssigen de-
gressiven Abschreibung waren die Abschreibungs-
betrage in den ersten Jahren hoher. Da der Verbleib
im Betrieb je nach Branche und Art der Anlage un-
terschiedlich ist, haben die Finanzamter die , be-
triebsgewdhnliche Nutzungsdauer” in detaillierten
AfA-Tabellen festgeschrieben: Demnach wird zum
Beispiel ein Computer normalerweise tber drei
Jahre abgeschrieben, ein Pkw Uber 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. Unabhangig von
der Nutzungsdauer der einzelnen Pool-Bestand-
teile wird der Gesamtwert des Sammelpostens
pauschal Gber fiinf Jahre abgeschrieben werden -
pro Jahr also mit 20 Prozent der Anschaffungskos-
ten. Seit 2010 ist der GWG-Sammelposten zulds-
sig, aber nicht mehr Pflicht.

Ausfihrlichere Informationen zu den verschiedenen
Abschreibungskategorien finden Sie in der Kontext-
hilfe Steuern & Buchfiithrung, die Sie tiber den Meni-
punkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”
aufrufen.

Wie Sie mithilfe von WISO Mein Biiro Abschreibungen vor-
nehmen, kdnnen Sie im Einsteiger-Kapitel ,Buchen und
zahlen” unter der Uberschrift , Abschreibungen buchen”
nachlesen.
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Absetzung fur Abnutzung

- Abschreibung, > GWG-Sofortabschreibung, >
Sammelposten (GWG-Pool)

# Adresscontainer

Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es sich um fer-
tige Verteilerlisten fir Ihre Serienbriefe und E-Mail-News-
letter. Auf diese Weise kdnnen Sie Ihre Rundschreiben mit
wenigen Mausklicks beispielsweise nach bestimmten Kun-
denkategorien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsver-
lauf differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul von WISO
Mein Buro stellt Thnen dafiir eine unbegrenzte Anzahl von
Adressverteilern zur Verfligung.

Wie Sie die Adresscontainer im Alltag einsetzen, konnen
Sie im Kapitel ,Marketing und Kundenpflege” unter der
Uberschrift ,Adresscontainer: Flexible Filterfunktionen”
nachlesen.

Adressetiketten-Druck

WISO Mein Biiro bietet eine besonders einfache und intui-
tive Moglichkeit, Adressetiketten zu drucken. Die Etiketten
kénnen sogar mit = Internetmarken-Porto frankiert wer-
den. Die Seriendruckfunktion von MS Word ist dafiir nicht
erforderlich. Und so gehen Sie vor:
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= Sje wechseln im Arbeitsbereich ,,Stammdaten” zur In-
teressenten-, Kunden- oder Lieferanten-Tabelle,

= markieren den Kontakt oder die Kontakte, fiir die ein
Adressetikett gedruckt werden soll (Mehrfachauswabhl
wie Ublich mit gedriickter STRG- oder UMSCHALT-Taste),

m klicken anschlieRend mit der rechten Maustaste in die
farblich hervorgehobene Auswahl (oder auf ,\Weitere
Funktionen F3“) und dann auf

= den Kontextmenibefehl ,Drucken” - ,, Adressetikett
drucken”.

Eine ausflhrlichere Beschreibung des praktischen
Adressetiketten-Drucks finden Sie im Kapitel ,Buroalltag
bewaltigen”.

Anderungsprotokoll-Export

WISO Mein Biiro ist GoBD-konform. Deshalb zeichnet das
Programm im Hintergrund laufend alle Anderungen an
Vorgangsdaten auf. Falls im Rahmen einer Betriebspri-
fung Zweifel an der Richtigkeit oder Vollstandigkeit lhrer
Aufzeichnungen aufkommen, kénnen Sie das Anderungs-
protokoll des betreffenden Tages in Absprache mit lhrem
Steuerberater ganz oder teilweise dem Betriebsprifer zur
Verfligung stellen.

Sie finden den ,, Anderungsprotokoll-Export“im ,Finanzen“-
Menu:
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FAVORITEN. Kunden (Gesamt: 41)
Kulde/\‘ Nachname/Firma Vorname

2 e
B " Offene Posten-Listen

20 on it

funden % Manuelle Buchungen
I |

o el

Nachdem Sie den gewlinschten Protokoll-Zeitraum festge-
legt haben ...

Zeitraum

Von: 01.01.2018@ Bis:

31.12.2012)

Abbrechen F12

... speichert das Programm die Daten tageweise im CSV-
Format ab. Sie finden die einzelnen Dateien standardma-
Rig im Verzeichnis C:\Users\lnrName\Dokumente\Buhl
Data Service GmbH\Mein Biro\FibuExport\Protokoll\.

AfA, AfA-Tabelle

- Abschreibung

Aktualitats-Garantie

Die Aktualitats-Garantie von WISO Mein Biiro ist ein exklu-
sives Vorteilspaket: Damit haben Sie zum Beispiel Anspruch
auf telefonischen Hotline-Support. Falls wirklich einmal ein
Storungsfall vorliegt, haben Sie sogar die Moglichkeit, mit
Unterstiitzung eines Support-Mitarbeiters eine = Fern-
wartung durchfiihren zu lassen.

Allgemeine Geschaftsentwicklung

Damit Sie jederzeit liber Ihre Umsatzentwicklung im Bilde
sind, gibt es im Arbeitsbereich , Auswertungen” die Uber-
sicht ,Allgemeine Geschaftsentwicklung”: 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 Zeitrdumen ein Auf- Kunden (Gesamt: 40
wartstrend zu erkennen ist, wo es abwartsging und wo das B3 5cocroni i cimnos
Niveau gehalten werden konnte. Uber Drop-down-Meniis Kunden i, Nachname/Firma Vorname oz
am oberen Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf e T o122
nach > Auftragsart, > Kundenkategorie, = Artikelkate- ” o
gorie und Landern. Die Vergleichszahlen fiir den Vorjahres- R Bearbeiten P11
zeitraum werden dabei immer mit angezeigt. - Loschen i
Kopieren u. bearbeiten... 7

Info: plan_ISt_VergleiCh % f::::;\:kmiunmilAIlumalmAG... :

Im Register ,Plan-Ist-Vergleich“ kénnen Sie sogar B Estellentr Alfrmann AG.. .

Ilhren kinftigen Auftragseingang und lhren Umsatz T Atesein Googltiops RoutenplanerKarteanzegen..

prognostizieren. Mithilfe des intelligenten Vorbele- :dw::‘:y”

gungsassistenten tragen Sie im Handumdrehen die g i

erwarteten Tages- und Monatswerte (,Planzahlen®) MS-Mord Serendruck..

ein. In der Rickschau vergleicht das Programm lhre R obellen-kategoricameisen.. N

Prognosen spater per Mausklick mit dem tatsachli- Magieten Datsats schivieren

chen Geschaftsverlauf. SEne R '

In Interessenten umwandeln
Als Lieferant kopier

Als Kunde kopleren / Umgekehrt finden Sie im Kontextmenii der Lieferantenliste
Als Lieferant kopieren den Menupunkt ,Als Kunde kopieren”:

Wenn bestimmte Geschaftspartner sowohl Kunde als auch
Lieferant lhres Betriebes sind, kdnnen Sie den Datensatz
im Kontextmeni der Kundenliste , Als Lieferant kopieren”:
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Rechter Klick
~
1 Neu Flo
Kun
Bearbeiten Fi1
FF Loschen F12
ite
Kopieren u. bearbeiten... F7 F
el
Drucken... v
% Kemmunikation mit losephs... »
[)  Erstellen far Josephs... »
* Adressein Kart
Neue Wiedervorlage... N
Anmerkungen anzeigen o
MS-Word Seriendruck...
BE  Tebellen-Kategorie zuweisen... »
Markierten Datensatz archivieren
Archivierungsfunktionen... »
In Kunden umwandel
Aktuelle Tabanmangib 3

Bitte achten Sie darauf, dass die beiden Datensatze
anschliefend unabhangig voneinander existieren. Spatere
Anderungen miissen Sie sowohl in den Kunden-Stammda-
ten als auch den Lieferanten-Stammdaten dndern.

Alternativposition

Damit Sie den Empfangern lhrer Angebote bei Bedarf die
Wahl zwischen verschiedenen Artikeln erméglichen kén-
nen, gibt es in WISO Mein Biro neben der Standard- >
Positionsart , Artikel” die Positionsart ,Alternativ”. Die
Preise flr 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 Abwaértspfeil und wahlen aus dem folgen-
den Drop-down-Men die Positionsart , Alternativ”:

Falls erforderlich, erldutern Sie die Vorziige und Unter-
schiede von Alternativ-Positionen mithilfe einer separaten
JText“-Position. Weitere = Positionsarten sind ,,Uberschrift*,
,Seitenumbruch®, ,,Zwischensumme” und ,, Trennlinie”.
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# Amazon-Verkaufe

Wenn Sie bei Amazon als ,Power-Anbieter” registriert
sind, steht lhnen der ,,Amazon Marketplace Webservice”
zur Verfiigung. Uber diese Schnittstelle kann das Web-
selling-Zusatzmodul von WISO Mein Biiro eingehende
Bestellungen abrufen und weiterverarbeiten. Ausfiihrli-
che Informationen zur Amazon-Schnittstelle finden Sie
unter der Uberschrift ,Webselling: Amazon-, Ebay- und
Webshop-Schnittstellen” im Kapitel ,WISO Mein Biiro flr
Fortgeschrittene”

Angebot

Ein Angebot stellt juristisch gesehen lhre ,Willenserkla-
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 groRe Vorteile: Wer ein durchdachtes, gut
kalkuliertes und formal einwandfreies Angebot auf den
Tisch legt, ist seinem Geschaftspartner oft einen Schritt
voraus. WISO Mein Blro sorgt dafiir, dass Sie mit gerin-
gem Aufwand solche professionellen Angebote erstellen.
Im Kapitel ,So erstellen Sie erfolgreiche Angebote” konnen
Sie sich Schritt fiir Schritt mit dem Erstellen, Bearbeiten
und Verwalten von Angeboten vertraut machen.

434

Angebotsnummer auf
Verkaufsvorgangen

Mithilfe der - Textbaustein-Variablen konnen Sie lhre
Kunden bei Auftragsbestatigungen und Rechnungen dar-
Uber informieren, auf welches Angebot sich der Vorgang
bezieht. Dazu libernehmen Sie die ,Angebotsnummer”
aus der Auswahlliste ,Variable einfiigen” in den Einlei-
tungs- oder Schlusstext lhrer Auftrage oder Rechnungen:

ANGEBOTE  LIEFERSCHEINE  AUFTRAGE  BRIEFE  RECHNUNGEN || MAMNUNGEN  BESTELUNGEN PP b

<U_LETTER

it erausen

Schlusstext

<U_VATFRE

indiduele Felder >

Diesen Tetbausteinin Rechnungen standardmatig venwenden

e PR
ot 11 s [ER
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Anlagenverzeichnis

Angefangen bei der Biiro-, Werkstatt- oder Ladeneinrich-
tung lber den Geschaftswagen bis hin zur kompletten
Produktionsanlage finden sich im Anlagenverzeichnis all
die Vermogenswerte wieder, die Sie dauerhaft in lhrem
Betrieb nutzen und die Sie im Jahr der Anschaffung nicht
komplett von der Steuer absetzen konnten. Sie finden das
Anlagenverzeichnis im Arbeitsbereich ,Stammdaten:

geverzeichnis erzeugt WISO Mein Biiro ebenfalls automa-
tisch: Sie finden die Liste im Arbeitsbereich ,Finanzen”
— ,Steuerauswertungen” auf der vierten Seite der = ,Ein-
nahmeniberschussrechnung” wieder:

LT
r 1| comptum Gmbic Anlage AVEUR i Ilw—l
! Anlageverzeichnis/Aus weis des Umlaufvermogens' EXE

(Bsrichs Sievermummer 31357200708 2ur Anlage EUR

B e
ER e | e o [THET

S

o Sermsmm | Zwwe ik
[R5 — St J=t—

e
e

VisanaAVYal0z

100.000,00 | 28.571, 40 21.428,34

Serme

FAVORITEN. ~ | Anlagenverzeichnis (Gesam: )

STAMMOATEN ~ N Ansch.Datum | Bezeichnung Ansch Kosten|

a2 BuoC 180000 €
201207 werkstatyairo 10000000 €
ourtame Hebebine 800000 ¢
250000 €
2082018 as000€

2802207

:
:
:
g

e omm
:
: o
:

orosame 000€

Die ,Stammdaten“-Funktion ,Anlag_en_verzeichnis” von
WISO Mein Biro berechnet auch die korrekten Abschrei-
bungs-Betrage. Die einzelnen Eingabeschritte sind unter
dem Stichwort = Abschreibungen beschrieben.

Als ,Anlag_e_verzeichnis“ bezeichnet man dariber hin-
aus die Liste, die Sie dem Finanzamt zusammen mit lhrer
Einkommensteuererklarung schicken. Das amtliche Anla-

==r = = = = o = 3

= aleenn il L e 3.063,95
b i 1 v ) g 8

12| A 15.000,00

P % - 3 = 3

HRINAAIUVOL0?

Mo

-

Tipp: Komplettes Anlagenverzeichnis

Eine komplette Ubersicht Giber das betriebliche Inven-
tar schlieRlich liefert das gestaltete ,,Anlagenverzeich-
nis“, das Sie sich iber den MenUlpunkt ,,Stammdaten” -
- ,Stammdaten-Listen” anzeigen lassen und aus-
drucken konnen.
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Anmerkungen

In den Haupt-Eingabemasken der Kunden-, Lieferanten-
und Artikel-Stammdaten steht lhnen das Feld , Anmer-
kungen” bzw. ,,Interne Anmerkungen” zur Verfligung. Dort
sammeln Sie wichtige Hinweise, fliichtige Erinnerungsstiit-
zen oder Kommentare:

Anmerkungen

Achtung:
‘Atuele Lieferanschrift erfragen!

292018; Messegesprach mit Hr. Kunze (Golfer!)
ber das Frahjahrs-Sortiment

15.9.2018: Telefonat (Urlaub bis 1.10.2016)

¥ Bei neuen Verkaufsvorgangen anzeigen

Gei neuen Office-Vorgangen anzeigen
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Wenn Sie die Option ,,Anmerkungen beim Einfligen in Vor-
gange 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 fiir bestimmte Kunden,
beim Einfligen bestimmter Artikel oder beim Anlegen von
Bestellungen bei bestimmten Lieferanten sinnvoll sein:

Anmerkungen zum Kunden:

Achtung:
Aktuelle Lieferanschrift erfragen!

2.9.2018: Messegesprach mit Hr. Kunze (Golfer!) (iber das
Friihjahrs-Sortiment
15.9.2018: Telefonat (Urlaub bis 1.10.2018)

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
Uiber das Kontextmen( oder iber ,Weitere Funktionen F3“
ein (,Anmerkungen anzeigen®):
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_ LD (=]
# A B c D E F G H I J K L M N 8]

STAMMDATEN ~
KundenNr.  Nachname/Firma Vorname Pz ort
! 10040 ~BARVERKALE.
Interessenten 10014 Adamek Mﬁbeh, St. Kanzian am Klopei
) 10010 Alfermann AG 0 New ()
i iten
e 10000 Bau Kunze Bearbeit i
Achtung; Loschen Fe ||
Aktuelle Lieferanschrift erfragent
X Kopieren u. bearbeiten... 2
Lieferanten
10030 Drucken. >
) - e P ——— .
10007 Ducrocq o Adtesse n GoogleMaps-Routenplaner Kare anzeigen. |
10011 Ewald GmbH Neye Wiedervorlage. I
10003 Friedrich & Sohn Kundeninformationen anzeigen
10008 Gepetto Anmekungensnzeigen o
Kundle zahit nicht pinklich! rreTTE——
10028 GroB Mobelhaus - 1
an x >l

Zusatzlich zu den Anmerkungen kénnen Sie an vielen Stel-
len des Programms - Notizen anlegen. Fur umfangrei-
chere Informationssammlungen empfiehlt sich Karteikarte
- Dokumente.

EY Anschriften (Weitere Adressen)

Sofern das Zusatzmodul ,Auftrag+”“ freigeschaltet ist,
haben Sie in der Kundenkartei Zugriff auf die Registerkarte
,Anschriften” (vormals: ,Weitere Adressen”): Zusétzlich
zur Hauptadresse legen Sie hier bei Bedarf abweichende
Rechnungs- und Lieferanschriften fest. AuBerdem kon-
nen Sie hier weitere Adressen von Kunden mit mehreren
Standorten oder Filialen speichern.

Kunde: 10010 - Alfermann AG

Adresse Anspvechpar\nerl Ammmié IKundiUonen Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente

Bezeichnung

Nachnamey Firma Namenszusatz StraBe Pz| ort

Standort Linden Alfermann AG Sebastian-Kneipp.. 3. Linden

Standort Mustersta...  Alfermann AG HauptstraBe 124 5. Musterstadt

Standort Minchen

Affermann AG Am Englischen Ga.. 8. Mnchen

Standardadresse fir Lieferscheine
Standort Manchen ﬁ Hauptadne;se

Alfermann AG

fir Rechnungen

Herrn Peter Petersen
Am Englischen Garten 17
80015 Miinchen

e

Weitere Funktionen
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Ansicht

Im Meni ,Ansicht” finden Sie eine ganze Reihe nitzli-
cher Werkzeuge, mit denen Sie die Tabellenansichten der
Bereiche ,,Stammdaten®, , Office”, ,,Einkauf”, ,Verkauf” und
,Finanzen” auf vielfédltige Weise auswerten, verdichten
und weiterverarbeiten:

= Der Menlpunkt ,Nur aktive Daten” bzw. ,Aktive und
archivierte Daten zeigen“ steht dabei lediglich in Kun-

den-, Lieferanten- und Artikellisten zur Verfigung: 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 Menu ,Datei” - = , Archivierung” fest.
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Wichtig:
Archivierte Artikel sind grundsatzlich nur ausgeblendet
und kénnen jederzeit wieder reaktiviert werden.

Ist der = ,Gruppierungsbereich” am oberen Tabellen-
rand eingeblendet, konnen Sie die Listen nach Spalten
Ihrer Wahl zusammenfassen. Dazu bewegen Sie die ge-
wiinschte Spaltentiberschrift per Maus auf den Grup-
pier-Link ,,.Ziehen Sie eine Spalte hierher”.

Indem Sie mit der Maus auf eine Spalteniberschrift
zeigen, aktivieren Sie die Drop-down-Menis neben
den Spaltenkdpfen: Mithilfe des Daten-Filters sieben
Sie lhre Listen blitzschnell nach beliebigen Kriterien
(z. B. alle Kunden in einem bestimmten PLZ-Bereich).

Wenn Sie den Menipunkt , Ansicht” - ,Filterzeile an-
zeigen” aktivieren, kénnen Sie die erste Zeile der Ta-
bellenansichten von WISO Mein Biro dazu nutzen, um
einzelne Spalten nach bestimmten Inhalten zu filtern.
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= Uber ,Spalten definieren” rufen Sie die Auswahlbox
,Anpassung” auf: Mit deren Hilfe holen Sie Datenfel-
der in den Vordergrund, die in der Listenansicht stan-
dardmaRig ausgeblendet sind. Ziehen Sie das bendtigte
Zusatzfeld bei gedriickter linker Maustaste einfach an
die gewlinschte Position in der Tabellentberschrift.
Umgekehrt entfernen Sie entbehrliche Spalten aus der
Tabelle, indem Sie deren Uberschrift (=, Spaltenkopf*)
mit der Maus aus der Tabelle ziehen und an einer be-
liebigen Stelle ,fallen lassen”.

= Falls in einer Vorgangs-Tabelle keine ,,FuRzeile / Sum-
menzeile” angezeigt wird, blenden Sie sie Gber das
Kontextmen( der Spaltentberschriften ein (auf eine
beliebige Stelle der Tabelleniberschrift und dann auf
,FuBzeile” klicken). Den Inhalt der FuRzeile wiede-
rum legen Sie bei Bedarf im Kontextmen( der FuRzeile
selbst fest: Dort haben Sie zum Beispiel die Wahl, ob
Sie sich die Summe der betreffenden Spalte, die Anzahl
der Eintragungen, den hochsten oder niedrigsten Be-
trag oder auch den Durchschnittswert anzeigen lassen.

= Den Inhalt lhrer zuvor gefilterten, sortierten oder grup-
pierten Korrespondenz- oder Stammdatenliste Gber-
nehmen Sie GUber den Menubefehl ,Ansicht” - ,,Ansicht
drucken”in eine besondere Druckvorschau. Die kon-
nen Sie per Mausklick auf die Schaltflache , Design” bei
Bedarf mit zusatzlichen Uberschriften, Seitennummern
und Formatierungen versehen und anschliefend zu Pa-
pier bringen:

Kunden-Nr Nachname/firma Vorname Namenszusatz

10040 BARVERKAUF

Lo
a
o

10039 Schreinerei Lehmann GmbH o s
10038 Merzel o
o
o
o

Holzbeschiage aller Art

10032 Luchvig OHG

10031 Palz & Grinbaum

10029 Kruger Komelius

o
A
o

10030 Beier Gebr. o sas witten
o
A

1002 Grof Mabethaus

sotm[ tvn [ 6] setn] papercone Sommxmrm]  sus: fest

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 Biiro

Bei so viel Berichtskomfort muss man die ebenfalls im
Menii ,Ansicht” untergebrachten Ubergabe- und Export-
Funktionen (,Tabelle in Excel bearbeiten” / ,Tabelle expor-
tieren” in XLS-, TXT- und XML-Dateien) nur in Ausnahmefal-
len in Anspruch nehmen.
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Bitte beachten Sie:

Zusatzlich zu den klassischen Such-, Sortier-, Grup-
pier- und Filterfunktionen der klassischen Tabellenan-
sichten stehen lhnen oberhalb der meisten Tabellen
intelligente = Schnellfilter zur Verfligung.

Tipp:

Falls die Schnellfilter bei lhnen nicht angezeigt wer-
den, klicken Sie auf die Schaltflache ,Filter — ausge-
blendet” am oberen rechten Fensterrand.
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% Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul)

WISO Mein Biro eignet sich fur selbststandige Einzelkdmp-
fer ebenso gut wie fir kleine Unternehmen mit mehre-
ren Mitarbeitern. Und: Das Programm wachst mit: Wenn
Sie neue Mitarbeiter einstellen oder mehrere Netzwerkar-
beitsplatze benotigen, konnen Sie WISO Mein Biiro belie-
big oft mit dem Modul Arbeitsplatz+ erweitern. Je lizen-
ziertem Modul Arbeitsplatz+ steht lhnen ein weiterer
Netzwerkarbeitsplatz zur Verfligung.

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
Geschaftsvorgange wachst im Laufe der Zeit fast zwangs-
laufig. Entsprechend unibersichtlich kénnen die Stamm-
daten- und Vorgangstabellen nach und nach werden. WISO
Mein Biro bietet Ihnen daher die Moglichkeit, die Daten-
satze inaktiver Geschaftspartner, selten verkaufter Artikel
oder erledigter Geschaftsvorgdnge zu archivieren.


http://www.meinbuero.de/pdf/Arbeitsplatz+.pdf
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Auf diese Weise kann das Programm zwischen regelma-
Rig genutzten und historischen Daten unterscheiden, ohne
dass die alten Eintragungen geloscht werden. Im ,,Ansicht”-
Meni der Stammdaten-Tabellen konnen Sie jederzeit wah-
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 Meni , Datei” - ,Archivierung”
- ,Vorgange 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 daflir zum letzten Mal ein Angebot oder eine Rechnung
geschrieben haben. Bei den Vorgangsarten (Briefen, Ange-
boten, Rechnungen und Bestellungen) entscheidet das
Datum. Zusatzlich konnen Sie die Vorgangs-Archivierung
vom Bearbeitungs- oder Zahlungsstatus abhangig machen:

Vorgange archivie

Archivierungsoptionen 2u archivierende Vorgange

ﬁﬁﬁ
n gebote mit Status:
offen
[ 11 Aufirag generiert

| Auftrsge mit Status:

;@_‘mmag unwahrscheiniich

[nicht geliefert komplett geliefert

An dieser Stelle haben Sie die Maglchkeit, bestmmte Vorgange zu
archivieren, Oteiweise geliefert Auftrag stormiert
Das bedeutet, dass die entsprechenden Vorgange ais "archiviert”

den C (%] mit Status:
ausgelesen werden, was zur besseren Performance beiragt, - -
Da sie I der Datenbank natirich erhalten bieien, konnen Sie
diese Vorgange jederzeit wieder reaktivieren oder einsehen a =]
Bei den Optionen zum Archivieren kinnen Sie das Datum [IRechnungen mit status
angeben, bis zu dem die Vorgange archiviert werden sollen und .
ausatziich {nichtiq!) je nach Vorgana, welcher Status evt. noch [m] =)
beriicksichtigt werden soll offen uncbringpr

Soll ene bestimmte Vorgangsar rden, [ teiwei [Jin Présfung

entfernen Sie einfach das entsprechende Hakchen,
Bestellungen mit Status:

Das Datum, bis 2u dem die gewinschten Vorgange archiviert

werden sollen:

:ms‘zm:‘“

[nicht ausgedruckt

[Cnicht g =]
[Eingangsrechnungen mit Status:

[offen [ teiweise bezahit

volstandg bezahit

[ teiteise geliefert

Uber das Kontextmenii der Vorgangs- und Stammdaten-
tabellen kénnen Sie bei Bedarf auch einzelne Datensatze
ganz gezielt archivieren (,Markierten Datensatz archi-
vieren”) Reaktiviert werden zuvor archivierte Datensatze
entweder ...

= in einem Rutsch Uber ,Datei” - ,Archivierung” -
,Archivierte Vorgange/Stammdaten reaktivieren”
(dabei konnen Sie die Reaktivierung auf bestimmte
Stammdaten- oder Vorgangsarten beschranken) oder
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Reaktivierung der archivierten Vorgange

Um &lle archivierten Daten wieder zu aktivieren,
wahlen Sie die entsprechenden Vorgangsarten.

[ Briefe
Sl angebote |
[ auftrage
[] Lieferscheine
nungen
:stellungen
gangsrechnungen

alle auswahlen  alle sbwahlen

Archivierte Vorgange reaktiviere” |
i

Abbrechen F12

= einzeln (Uber den Kontextmeniibefehl ,,Markierten
Datensatz reaktivieren” in der betreffenden Vorgangs-
oder Stammdaten-Tabelle). Voraussetzung fur die Ein-
zelaktivierung ist aber, dass Sie lhre archivierten Da-
tensatze zuvor Uber das ,,Ansicht“-Meni eingeblendet
haben.
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Artikel

Unter Artikel versteht WISO Mein Biiro samtliche Pro-
dukte und Dienstleistungen, die Sie Ihren Kunden anbie-
ten. Damit Sie immer wiederkehrende Artikeldetails auf
- Angeboten oder = Rechnungen nicht stindig neu
von Hand eingeben missen, finden Sie im Stammdaten-
Bereich eine eigene Artikel-Datenbank. Neue Artikel legen
Sie unter ,Stammdaten” - , Artikel” mithilfe von <F10> an.
Wenn Sie viele dhnliche Artikel in lhrem Sortiment haben,
minimieren Sie den Erfassungsaufwand tber den Kontext-
meni-Befehl , Artikel kopieren u. bearbeiten”:

Auf diese Weise erstellen Sie einen identischen ,Klon“ des
urspriinglichen Artikels. In dem Fall brauchen Sie nur noch
die neue Artikelnummer und die abweichenden Merkmale
einzugeben. So wachst lhr Artikelstamm in kurzer Zeit und
ohne groBe Mihe. 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 lhren Listen-,Preis” vor, den Sie je nach >
Kunde und Bestellmenge genau differenzieren kdnnen,

= ... tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein, auf
dessen Grundlage das Programm spater lhren = 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 geh6ren (zum Beispiel Datenblatter, Pro-
duktbeschreibungen oder Informationen tUber Bezugs-
quellen) und

= erfassen Sie schlieBlich zusatzliche ,Merkmale” sowie
,Sonstige” Informationen (zum Beispiel Gewicht und
Volumen).

Um alle Angaben zu einem Artikel inklusive der statisti-
schen Daten auf einen Blick zu haben, kdnnen Sie sich ein
- ,Artikelstammblatt” am Bildschirm anzeigen lassen und
zu Papier bringen. Eine zusammenfassende Ubersicht iiber
alle Artikel finden Sie in den = Stammdaten-Listen.

Artikel | Preis  Bezug  Material  Produktion  Statisk Indiv.Felder  Dokumente

Artikeltext

Lager

Sonstiges

© | B 7 u|A|Sewoeu M VEE EssEEEY
' Tisch

120em

einfugen fur Lieferscheine

einfugen fur Rechnung

einfagen for Best/Preisa
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Praxistipp: Vorgangsbezogene Textpassagen

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorgangsbezogene
Textpassage ... hinterlegen Sie bei Bedarf differen-
zierte Artikelbeschreibungen. Auf diese Weise lassen
sich ein und demselben Artikel zum Beispiel ein aus-
fuhrlicher werbewirksamer Angebotstext und gleich-
zeitig ein nlichterner 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 haufig einsetzen, lohnt
sich der einmalige Erfassungsaufwand unbedingt. Sie kon-
nen lhre 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 Gber die Schaltflache ,Artikel”
in den erweiterten Artikel-Auswahldialog, von wo aus Sie
einen ,Neuen Artikel anlegen®”.

Artikel, die Sie aus lhrem Sortiment genommen haben,
entfernen Sie mit ,L6schen F12“ aus lhrer Artikelliste. Falls
Sie mit den Gedanken spielen, einen derzeit entbehrlichen
Artikel spater wieder ins Angebot zu nehmen, nutzen Sie
die = Archivierung.
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Artikel+ (Zusatzmodul)

Im Zusatzmodul ,Artikel+“ (vormals: ,,Produktion”) stehen
Ihnen die praktischen - Artikelsets und = Artikel Bundles
zur Verfligung. AuRerdem kénnen produzierende Betriebe
mit diesem Modul die Fertigungs- und Liefertermine lau-
fender Auftrage Uberwachen. Auf Grundlage der erwei-
terten Artikel-Datenbank lassen sich Materialbedarf und
Produktionsvorgdange planen sowie die dazugehdrenden
Zeichnungen und Laufzettel erstellen. Ausfiihrliche Infor-
mationen zu Artikelsets und Artikel Bundles sowie zur Pla-
nung, Kalkulation und Uberwachung von Produktions- und
Dienstleistungs-,Artikeln” finden Sie in der Beschreibung
des Zusatzmoduls , Artikel+“.

* Artikel Bundles

Sofern das Zusatzmodul ,Artikel+“ (vormals ,Produk-
tion“) freigeschaltet ist, kénnen Sie mit WISO Mein Biiro
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
gefiihrt. Sie verwalten lhre Sammelartikel im Arbeitsbe-
reich ,Stammdaten” — , Artikel Bundles”.

Ausfihrlichere Informationen zu den praktischen , Artikel
Bundles” finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls
HArtikel+“,
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Artikeletiketten

Mit WISO Mein Biiro drucken Sie im Handumdrehen aussa-
gekraftige Artikeletiketten, mit denen Sie Kunden und Mit-
arbeiter Uber Produktbeschreibungen, Artikelnummern,
Preise und andere Details informieren:

FM-TB-120

Tisch

Buchenholz

120 cm * 220 cm
lackiert und vormontiert Stk,
755,00 €

zzgl. 19,00 % MwSt.

Die Funktion steht lhnen in folgenden Bereichen zur
Verflgung:

= unter ,Stammdaten” - , Artikel“ wahlen Sie einen oder
mehrere Artikel aus, rufen mit einem Rechtsklick in die
farbige Markierung das Kontextmeni auf und wahlen
,Drucken” - , Etiketten drucken”:

FAVORITEN v Artikel (Gesamt: 76) [Gefiltert: 5] I

STAMMDATEN & Suchenach | fm InSpalte  Artikelnummer -

0 . |

Interessenten [

FM-R001 Fertigmbel Regal

Fertigmobe!

Kunden

710
L AwTB0
Lieferanten Bearbeiten Fi1
FM-TE
Loschen 2
¢ - {
anzahi = o I Kopieren u. bearbeiten.
Amk%s Anzah
Details Drucken
MR | Tabellenbearbeitung der Artkelpreise

OFFICE v status  EEH Zeichnung... 172 bf

= unter ,Verkauf” -, Lieferschein” wahlen Sie einen (ein-

zelnen!) Lieferschein aus, rufen mit einem Rechtsklick
in die farbige Markierung das Kontextmeni auf und
wahlen ,,Drucken” - Etiketten drucken®,

unter ,,Einkauf” - ,Bestellung” wahlen Sie eine (ein-
zelne!) Bestellung aus, rufen mit einem Rechtsklick in
die farbige Markierung das Kontextmenu auf und wah-
len ,,Drucken” - Etiketten drucken”.
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In allen drei Fallen 6ffnet das Programm anschlieBend ein
Dialogfenster, in dem Sie ,,den zu verwendenden Lagerort”
auswahlen und mit ,,OK F11“ GibernehmenAnschlieRend
kénnen Sie ...

= die gewlinschte Etiketten-Vorlage (z. B. von Avery
Zweckform oder Dymo) festlegen,

= die Startposition des Etikettendrucks auf ,,angebroche-
nen“ Etikettenbogen vorgeben,

= und die Anzahl der Etiketten pro Artikel eintragen.

Uber die Schaltfliche ,<F7> Seitenvorschau” nehmen Sie
Inhalt und die Position lhrer Artikeletiketten in Augen-
schein, bevor Sie den Druckvorgang starten:

Hier kénnen Sie Etiketten der aufgefithrten Artikel drucken. Bestimmen Sie die Ausdruckvorlage und die
gewiinschte Menge je Artikel. Bei bereits angebrochenem Etikettenbogen kinnen Sie zusitzlich die
Nummer der Etikette einstellen, ab der der Druck beginnen soll.

Vorlage : | Avery Zweckform 4781 Beschreibung, Arthlo, Preis ~

Drucken beginnen ab Etikette Nr.: 2 344=

Artikelnummer ‘ Be&chreibﬁ ‘ Menge
- Tisch aus Buchenhalz... v

FM-TE Tisch aus Eichenholz... %ﬂ )

FM-VBOO1 Vitrine aus Buchenholzmit GlastirenAnschlag rechtslackiert und aufstell... 2

FM-VB002 Vitrine aus Buchenholzmit GlastiirenAnschlag linkslackiert und aufstellb... 2

FM-VEOO1 Vitrine aus Eichenholz... 2

Seitenvorschau (98 SchlieBen  F12
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Der Textinhalt der einzelnen Etiketten (Produktbeschrei-
bungen, Preise, MaRe) basiert dabei auf den Angaben,
die Sie fiur die einzelnen Artikel in den Artikelstammdaten
gemacht haben. Die Druckvorschau eines ,gemischten”
Etiketten-Bogens sieht dann zum Beispiel so aus:

[_]
” Drucken,
5] FM-TB-80 i=
B Tisch aus Buchenholz =
| 80 am * 150 cm
E‘ lackiert und montiert
Stk ||
329,00 € vt

22gl. 19,00 % Mt
FM-TB-80 FM-TE
Tisch aus Buchenholz Tisch aus Eichenholz FoFSport
80 m * 150 cm 80 cm * 150 cm
lackiert und montiert lackiert und montiert i,
Stic [
455,00 € Exetot

2201, 19,00 % st

stk
329,00€

20l 19,00 % Musst.

FM-TE FM-VB001

Tisch aus Eichenholz Vitrine aus Buchenholz mit Glastiren
*150 cm Anschlag rechts  lackiert und

lackiert und montiert

aufstellbereit
st st
455,00 € 159,00 €
291 1900 % Wt 2911500 % st
FM-VB001 FM-VB002
Vitrine aus Buchenholz mit Glastiiren Vitrine aus Buchenholz mit Glastiiren
Anschlag rechts  lackiert und Anschlag links. lackiert und
aufstellbereit aufstellbereit
st st .

4 () Bl seteiwen:
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Praxistipp

Uber den Meniipunkt ,,Stammdaten” - ,,Meine Firma“
- ,Einstellungen” - ,Grundeinstellungen” - ,Preis-
art“ kénnen Sie zwischen der Darstellung von Brutto-
und Nettopreisen auf den Etiketten auswahlen. Bitte
beachten Sie dabei aber, dass sich diese Option auch
auf die Preisanzeige in den Positionen der Verkaufs-
vorgange auswirkt (z. B. auf Angeboten und Rechnun-
gen). Bei Bedarf schalten Sie die gewiinschte Preisart
fur den Etikettendruck voribergehend um (z. B. auf
Bruttopreis-Anzeige fiir Verbraucher) und wechseln
anschlieBend wieder zur tblichen Nettopreis-Darstel-
lung in den Positionen der Vorgange.

Artikelkategorien

Damit das Eingeben von Artikeln in Angebots- oder Rech-
nungspositionen bei gréReren Sortimenten beschleunigt
wird, bietet WISO Mein Biro die Mdoglichkeit, 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 Schaltflache ,Neue Kategorie” im Register , Statistik“).
In beiden Féllen 6ffnet sich der Eingabe-Dialog ,, Stammda-
ten Artikelkategorien:

Artikelkategorie

arbeit

—]
-
-

Fertigmabel
Freitete

Kleb- und Dichtof
Abbrechen F12

Lagerung

Vervendungen

Zehiungsbecingungen

e

Zum Bearbeiten gentigt es, in das entsprechende Bezeich-
nungsfeld zu klicken: Das lasst sich dann sofort editieren.
Neue Artikelkategorien legen Sie mit ,Neu F2“ an, entbehr-
liche entfernen Sie mit ,L6schen F4“ wieder aus der Liste.
Damit die verschiedenen Artikelkategorien in der Artikel-
liste auf den ersten Blick zu erkennen sind, konnen Sie
ihnen auRerdem Farben zuordnen.

Praxistipp: Reihenfolge beeinflussen

Uber die Auf- und Abwiértspfeile am rechten obe-
ren Fensterrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss auf
die Reihenfolge der Kategorienliste. Auf diese Weise
beférdern Sie besonders oft bendtigte Eintrage ganz
einfach nach oben.
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* Artikelsets

Bei den praktischen Artikelsets handelt es sich um die Biin-
delung haufig zusammen gekaufter Artikel. Um eine neue
Artikelkombination festzulegen (oder bereits vorhandene
Artikelsets in den Vorgang zu Gbernehmen), klicken Sie im
Eingabedialog ,Positionen bearbeiten” auf die Schaltflache
,Artikelsets”. Dann ...

ang, die e s fertiges Set speichern kinnen. Dies st d
cufen. Gber e Funktionen “Artikel hinzufigen

m  klicken Sie auf ,Neu”,

m geben dem Artikelset eine aussagekraftige Bezeich-

nung, i it Y

Bl soee 2
= wihlen per Mausklick auf die Schaltfliche , Artikel hin- e ’
zufligen” die gewtinschten Artikel und passende An- o . . )
zahl aus und Ausfihrlichere Informationen zu den praktischen Arti-

kelsets finden Sie in der Beschreibung des Zusatzmoduls
= {ibernehmen die Artikelzusammenstellung mit einem L Artikel+“

Mausklick auf ,,O0K F11“ in den aktuellen Vorgang:
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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
lhre > Anmerkungen wieder. Im Dialogfenster , Artikel
erfassen / bearbeiten” rufen Sie die Druckvorschau des
Stammblatts Uber , Artikelstammblatt drucken” auf. In der
Tabellenansicht der Artikel-Stammdaten fiihrt der Kontext-
menu-Befehl ,Drucken” - , Artikelstammblatt drucken F4“
zum gleichen Ergebnis. Sie erreichen diesen Befehl auch
Uiber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3*“

Aufgaben

Im Arbeitsbereich ,Office” finden Sie eine ebenso leis-
tungsfahige wie einfach zu bedienende Aufgaben-Ver-
waltung: Das Anlegen und Bearbeiten von Aufgaben ent-
spricht weitgehend dem von Terminen im Mein-Bliro-—>
,Kalender”. Wenn Sie einen Erinnerungszeitpunkt festle-
gen, werden Sie vom Programm rechtzeitig vor dem Fallig-
keitstermin auf die anstehende Aufgabe hingewiesen. Ihre
Aufgaben konnen Sie zudem bestimmten , Lieferanten”
und ,,Kunden” zuordnen und mit dazugehdérigen > Doku-
menten verknipfen. Auf diese Weise greifen Sie bei Fallig-
keit einer Aufgabe direkt auf die bendtigten Kontaktinfor-
mationen und Unterlagen zu.

Praxistipp

Im Arbeitsbereich , Angebote” kdnnen Sie Uber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen” oder das Kontext-
menl (rechter Mausklick auf ein bestimmtes Angebot
und dann auf den Menipunkt ,Neue Aufgabe zum
Angebot erstellen”) ganz schnell und gezielt Aufgaben
zu einem bestimmten Vorgang anlegen.

% Auftrag+ (Zusatzmodul)
> Auftrag / Auftrage

Y Auftrag / Auftrage

Das Zusatzmodul , Auftrag+“ von WISO Mein Biiro stellt
lhnen eine erweiterte Auftragsverwaltung zur Verfi-
gung. Damit vereinfachen Sie lhre Arbeitsabldufe, indem
Sie aus lhren Angeboten mit einem Klick Auftragsbesta-
tigungen und Rechnungen erstellen und Lieferscheine
drucken. Selbst GroRRauftrage stellen dank der integrier-
ten Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein Problem
mehr dar. So optimieren Sie samtliche Arbeitsablaufe vom
Auftragseingang bis hin zur Rechnung. Ausfihrliche Infor-
mationen finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Auftragsver-
waltung EE“,
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# Aufwand / Aufwande

Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Biro bietet
Ihnen eine komfortable Zeiterfassung. Mithilfe des elek-
tronischen Stundenzettels ...

= erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter
Leistungen,

= dokumentieren Art und Thema lhrer Tatigkeiten,

= ordnen lhren Zeitaufwand bestimmten Projek-
ten, Kunden, Ansprechpartnern und / oder eigenen
Mitarbeitern zu,

= |egen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

= benachrichtigen lhre Kunden automatisch per E-Mail
Uber angefallene Aufwéande,

= verwalten Zeitguthaben von Kunden und

= wandeln den entstandenen Aufwand schlieflich per
Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie dabei je-
den einzelnen Vorgang sofort einzeln abrechnen oder
samtliche Vorgange eines bestimmten Zeitraums zu-
sammenfassen (z. B. einmal pro Tag, Woche oder
Monat), bleibt Ihnen tberlassen.

Wie Sie lhre betrieblichen Aufwadnde erfassen, Gberwa-
chen und abrechnen, erfahren Sie im Kapitel ,,Projektver-
waltung und Aufwandserfassung”.
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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 kon-
nen Sie diese Zusatzinformation eintragen und dadurch im
Laufe der Zeit Riickschliisse auf mehr oder weniger Erfolg
versprechende Vermarktungskandle ziehen.

Ausdruckdetails

Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf lhren aus-
gehenden Angeboten und Rechnungen legen Sie grund-
satzlich im Briefpapier-Gestalter fest. Sie konnen diese
Vorgaben aber in lhren Angeboten und Rechnungen ver-
andern: Dazu ...

m  klicken Sie in der Druckansicht des betreffenden Vor-
gangs auf die grau hinterlegte Spaltentiberschrift (oder
auf den blauen Link ,, Ausdruckdetails“) am oberen
Fensterrand.

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

Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte verwen-
den” aktivieren, lassen sich die angezeigten Spalten
und deren Beschriftungen andern:
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S M v soaieseedmung >
s

Rechnung

Sehr geehr

wir erlauben uns,

Einzelpreis  Gesamipreis '

89.00€ 890,00€

Pos|fjuzahl Ein
1 o sy eromno=
Stadardnere i Rechmgen verenden | Stadacherte.
P s 19900 semo0e

(@Spezele Werte verwenden Y4
£l

3 2 s 755006 151000€
150l der Sachbesrbettes i Kopfbereich ausgecruckt werden?

Soaltenanzeige Spaltenbesdifng
Elposionsumer 328.00€ 97.00€

438200€ !

ssoe
| sausee

YR  vbrechen F12

Shont D

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken 8 LTQEL  Abbrechen Fi2

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

Ausgabeoptionen

Die Ausgabeoptionen wahlen Sie im Bereich ,Stammda-
ten”“ - ,Meine Firma“ aus: Dort wahlen Sie aus, welche
,Standard-Druckvorlagen” das Programm fiir die verschie-
denen Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rechnungen und
Bestellungen) verwenden soll. AuRerdem legen Sie hier
bei Bedarf E-Mail-Anhange fiir die einzelnen Vorgangsar-
ten sowie die Standard-Dateinamen bei PDF-Exporten fest

Der Begriff ,Ausgabeoptionen” hat aber noch eine
andere Bedeutung: Mit WISO Mein Biiro konnen Sie Ihre
Geschaftskorrespondenz auf vielen unterschiedlichen
Wegen ausgeben. Zusatzlich zum Drucker stehen lhnen
die = E-Mail- und die = Fax-Ubertragung zur Verfiigung.
AuRerdem gibt es die praktische Moglichkeit, Dokumente
ins universelle - PDF-Format umzuwandeln oder per >
Online-Poststelle zu verschicken.

Auslandische Kunden

Falls Sie Kunden im Ausland haben, denen Sie keine
Umsatzsteuer in Rechnung stellen mussen, 6ffnen Sie
deren Datensatze 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 Biro stellt Ihnen im Bereich , Auswertungen”
differenzierte Berichte zur Auftrags-, Umsatz-, Kosten- und
Gewinnentwicklung zur Verfligung. Die Reports werden
auf Basis der tagesaktuellen Zahlen lhres Betriebs wahl-
weise als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik
dargestellt:

= Mit den Auswertungen , Allg. Geschaftsentwicklung”
und ,,Rechnungsstellung” behalten Sie Ihre Einnahmen
und Ausgaben im Blick, die Sie nach Kunden. Artikeln
und Auftragsarten zusammenfassen lassen konnen.

= |m Bereich ,Rechnungsstellung” kénnen Sie lhre Aus-
gangsrechnungen unter anderem zeitlich, nach Kun-
den, Artikeln und Akquisitionskanalen auswerten.

= Die ,Rohgewinn“-Auswertungen sind vor allem fur
Handler interessant: Das Programm ermittelt den Roh-
gewinn, indem die Einkaufspreise von den erzielten
Verkaufserlosen abgezogen werden. Das ist aber nur
dann moglich, wenn der = Einkaufspreis und - Ver-
kaufspreise in den Artikel-Stammdaten hinterlegt sind.
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= Der Bereich ,, Ausgaben” liefert Analysen der Kosten-
struktur: Besonders nutzlich fur 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 kdénnen: Zugleich wird das Verhdltnis der Gro-
Benordnungen offensichtlich. Eine tabellarische, nach
Steuerkategorien geordnete , Liste (der) Ausgaben”
rundet diese Auswertungs-Rubrik ab.
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= Mit WISO Mein Biro konnen Sie Ihre Einnahmen und
Ausgaben nicht nur nach steuerlichen Gesichtspunkten
ordnen, sondern sie auch nach frei gewdhlten ,Kos-
ten- und Erlésarten” sowie ,Verwendungen” einteilen.
Dadurch haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit, den
Erfolg bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder
einzelner Projekte gesondert zu analysieren. Dafiir ste-
hen lhnen im Arbeitsbereich ,, Auswertungen” unter
,Kosten/Verwendungen” neben grafischen Monats-
und Jahresvergleichen und , Hitlisten” detaillierte ta-
bellarische Berichte tber lhre = ,Kosten- / Erlésarten”
sowie 2 ,Verwendungen” zur Verfligung.

= Die flexiblen - ,Tabellen-Auswertungen” von WISO
Mein Biro schlielRlich kombinieren die Vorteile fllich-
tiger Suchauftrage, Datenfilter und Gruppierungen
aus den normalen Tabellenansichten mit dem Kom-
fort und den optischen Gestaltungsmoglichkeiten 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 konnen
Sie abspeichern und spater jederzeit wieder aufrufen

und / oder verfeinern.

Zusatzlich zu den Ublichen Ausgabe-Moglichkeiten = Dru-
cken, > Fax, 2 E-Mail und = PDF-Konvertierung lassen
sich die Auswertungen zur Weiterverarbeitung nach > MS
Excel exportieren.

Info: Noch mehr Auswertungen

Uber die Meniipunkte , 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-Ubersichten: Die kénnen Sie nicht
nur nach Namen und Nummern, sondern zum Bei-
spiel auch nach Postleitzahlen oder Landern sortieren
lassen. Die =, Offene Posten“-Listen im Menu ,,Finan-
zen” helfen lhnen dabei, die ganz oder teilweise unbe-
zahlten Rechnungen im Blick zu behalten.

Bankkonto

Als EUR-Unternehmer oder Freiberufler sind Sie nicht ver-
pflichtet, die Bewegungen auf dem Bankkonto mit ihren
Ubrigen Geschaftsaktivititen abzustimmen. Sie benoti-
gen noch nicht einmal ein separates Geschaftskonto. Falls
Sie ein gemischtes Girokonto haben, auf dem private und
geschaftliche Vorgdange bunt durcheinandergehen, mus-
sen Sie schon gar nicht alle privaten Kontobewegungen in
WISO Mein Biiro 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 tber das = Verrechnungskonto laufen.
Andererseits gibt es auch gute Griinde, die Umsatze eines
oder mehrere Giro-, Kreditkarten- oder PayPal-Konten frei-
willig mit WISO Mein Biro zu Giberwachen: Erstens behal-
ten Sie so besser den Uberblick. Und zweitens erspart Ihnen
das eingebaute Online-Banking viel nervige Tipparbeit.

Grundsatzlich haben Sie die Wahl zwischen Online- und
- Offline-Konten. Beide Kontoarten werden im Bereich
,Stammdaten” = , Meine Firma“ in der Rubrik ,Firmen-
daten” eingerichtet: Unterhalb der standardméRig ein-
geblendeten Adressdaten finden Sie den Bereich ,Bank-
verbindungen®, den Sie lGber den doppelten Abwartspfeil
einblenden. Die Einstellungen vorhandener Konten andern
Sie Uber die Schaltflache ,Bearbeiten”. Per Mausklick auf
die Schaltflache ,Neu” fligen Sie ein zuséatzliches Bank-,
Kreditkarten- oder PayPal-Konto hinzu:
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Firmendaten

1%
F(mgndn@ ena
P Bankverbindungen
Bezeichnung e
— Bankverbindung 1 =
Bankles  Einrichtung der Bankverbindung
(1 18N Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten
B
Namerrcese Hamed
Nomnes]  Waien e er den Typ der Bakverbinung aus
At @fpirokont
L e T —
P e v FECT Sankng-verfaren verwalen.
Ausgabeoptionen
Offine cintellngen  Banking-Kontakie
on T Okvedtiarte
oo e Hier kinnen Sie Thr Kreditkartenkonto anlegen. Dieses konnen Sie
0. orie venwaten,
e ua
PayPal O zahlungsservice PayPal
Her kinnen i PayPs Handerkonto arlegen, Zur Envdtg
Sonstiges Tives Payhat Handerionis beashen KGnnen.

ﬁ

Bei der Auswahl von Bankname, Bankleitzahl und Zugangs-
daten werden Sie vom Programm unterstiitzt. Uber die
Auswahlliste ,Verarbeitung” legen Sie fest, ob es sich um
ein Online- oder ein Offline-Konto handelt. Zwischen den
beiden Kontotypen konnen Sie, falls erforderlich, jeder-
zeit wechseln. Sie missen lediglich den ,Bearbeiten“-Dia-
log in den ,Bankverbindungen” aufrufen und die Option
umstellen.
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Einrichtung Bankverbindung Barverkauf

Einrichtung der Bankverbindung WISO Mein Biiro erméglicht das Anlegen von No-Name-
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten Rechnungen: Wenn Sie im Biiro, im Laden oder in der
Werkstatt gelegentlich Artikel und Leistungen direkt gegen

Kontostatus: [ Aktiv Bares verkaufen und dafiir nicht eigens einen neuen Kun-
Bankeitzshl (BLZ):  |20010020 -] den anlegen wollen ...
e [awcerpox 2 = wechseln Sie in den Bereich ,Finanzen” - ,Zahlungen
Ponkneme: [potoark Gro-Hariurg | Bank / Kasse” zum ,,Kassenbuch”,
Verarbeitung: |Of‘ﬂine (manuell bebuchtes Konto) -

Offine (manuel bebuchtes Kanto) = klicken auf die Schaltflache ,Neu Barverkauf - F8“ und

Orline, Serverabfrage :
Geben Sie hier die Bankleitzahl Ihres Kontos ein. AnschiieBe timmen Sie mit der S i i H i
Verarbeitungsart, ob das Konto online-fahig oder manuell bebo_Jbar ist. Fur die = bEStangen (EI n mallg) d e Anlage eines namen Iosen
Online-Einrichtung wird ein funktionsfahiger Internetanschiuss bendtigt. “«
g 2 4 +BARVERKAU F“Kunden.

Daraufhin 6ffnet sich sofort der namenlose Barverkaufs-

Rechnungsvordruck:
Abbrechen F12

e e

STAMMDATEN B suchungsdatum von | orovts | s | 310t | |1 | F 4 PP DD M A E > b o s o] |

o - - A a Kassenbych B Kasse POS & Bankverbi|

o Y s suchnguatom | v CoEptum GmbH
Info: Alles zu seiner Zeit! R p

O Crenm | M :

Wenn Sie mit dem = Online-Banking noch nicht ver- LR u

CBARVERKAUF-

traut sind, kénnen Sie Ihr Bankkonto also zunichst “&»

problemlos im Offline-Betrieb flihren und es erst bei
passender Gelegenheit umstellen.

Rechnung
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Nun brauchen Sie nur noch den oder die verkauften Arti-
kel einzuftigen und den Beleg zu drucken — und schon hélt
Ihr Kunde eine formvollendete Quittung in Hand. Und lhre
eigene Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung
kiimmert sich WISO Mein Biro wie (iblich im Hintergrund.
Weitere Informationen zum Barverkauf finden Sie im Kapi-
tel ,Buchen und zahlen”.

Belegnummer

Die Angabe von Belegnummern auf Buchfiihrungsunterla-
gen ist nicht Pflicht - erst recht keine gesonderten - Num-
mernkreise fiir Barzahlungen und Bank-Transaktionen.
Andererseits beschleunigt eine durchnummerierte Bele-
gablage den gezielten Zugriff auf bendtigte Unterlagen
ungemein. Spatestens, wenn Sie einen drei oder vier Jahre
zurtickliegenden Vorgang dringend bendétigen, werden Sie
die optionalen Belegnummern zu schatzen wissen.

456

Benutzer (wechseln)

Damit die Eingaben in WISO Mein Biro verschiedenen
Sachbearbeitern zugeordnet werden kdnnen, gibt es unter
,Stammdaten” - ,Mitarbeiter” eine Benutzer-Datenbank
mit differenzierter Rechteverwaltung. Uber den Meni-
punkt ,Datei” - ,,Benutzer wechseln“ melden sich die ver-
schiedenen Mitarbeiter an. Unter ,Datei” - ,Kennwort an-
dern”kann jeder Benutzer ein neues Passwort vereinbaren.

Ausfihrliche Informationen zur Mitarbeiter-Verwaltung
finden Sie im Kapitel ,,Arbeitsumgebung einrichten”.

Benutzergruppen verwalten

Sie konnen die Zugriffsrechte |hrer Mitarbeiter auf
bestimmte Ansichten und Funktionen des Programms
ganz genau festlegen. Damit Sie diese Einstellungen nicht
fir jeden Mitarbeiter einzeln vornehmen miussen, bietet
Ihnen WISO Mein Biiro die Moglichkeit, Benutzergruppen
einzurichten (z. B. Geschéftsfiihrung, Sachbearbeiter, Aus-
zubildende, Praktikanten).

Info

Im Kapitel ,, Arbeitsumgebung einrichten” finden Sie
unter der Uberschrift ,Stammdaten: Mitarbeiter”
eine etwas ausfuhrlichere Beschreibung der
Benutzerverwaltung.
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k% Bestande erfassen /
Bestande aktualisieren

Geht bei Bestellungen und dem anschlieRenden Waren-
eingang alles glatt, brauchen Sie sich um die Aktualisie-
rung lhrer > ,Lagerbestdnde” keine Gedanken zu machen:
Sobald Sie eine Bestellung als komplett oder teilweise
geliefert kennzeichnen, erhoht WISO Mein Biiro die Lager-
bestande der betroffenen Artikel automatisch. Umgekehrt
fuhren Verkdufe dazu, dass der Bestand nach unten ange-
passt wird. Trotzdem kommt es in der Praxis erfahrungs-
gemall von Zeit zu Zeit zu Abweichungen zwischen dem
tatsachlichen Lagerbestand und den in der Artikel- und
Lagerverwaltung angezeigten Informationen - Stichwort:
Schwund.

In solchen Féllen passen Sie die ,Buchwerte” problem-
los an die betriebliche Realitat an. Dabei hilft lhnen die
interaktive > Lageribersicht, die Sie Uber den Befehl
,Bestdnde aktualisieren F7“ im Bereich , Einkauf” - ,Lager-
bestdnde” aufrufen. Anderungen in der Lageribersicht
werden als , Listenkorrektur” in den > ,Lagerbewegun-
gen” registriert.

Korrekturen einzelner Artikelbestdnde kdnnen Sie aber
auch in der Registerkarte ,Lager” in den Artikel-Stamm-
daten vornehmen: Per Mausklick auf die Schaltflache
,Aktuellen Bestand erfassen” rufen Sie die Eingabemaske
,Lagerbestand” auf und geben dort die richtige Anzahl vor-
handener Einheiten ein:

Artikel: FM-TB-120

Material  Produktion  Statistk Indiv. Felder  Dokumente

BESTAND AM LAGERORT

4,00

Derartige Anderungen werden vom Programm in den =
,Lagerbewegungen” als , Einzelkorrektur” registriert.

457



Bedienanleitung

Bestellungen

Im Bereich ,Einkauf” - ,Bestellung” vergeben und tiberwa-
chen Sie die Auftrége an lhre 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 ilbernommen. Falls erforderlich
kann dieser Preis aber in jedem Einzelfall verandert wer-
den. Uber die Ampelsymbole am Zeilenanfang sehen Sie
auf Anhieb, welche Bestellungen noch ausstehen und wel-
che bereits ganz oder teilweise geliefert sind.

Bestellngen Gesant 9 e~ 0
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Uber <F5> kennzeichnen Sie in der Bestelliibersicht eine
Komplettlieferung. Um eine Teillieferung einzutragen, dri-
cken Sie <F6> und tragen anschlieRend im Dialogfenster
,Lagerbewegungen ...“ die Menge oder Anzahl der ein-
getroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposition zu editie-
ren, setzen Sie ein Hakchen in die Auswahlbox und geben
anschliefend den bisherigen Lieferumfang ein.

i Bestellvorschlage

Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rechnungsstel-
lung einen Artikel verplanen, gibt lhnen WISO Mein Biiro
automatische Einkaufshinweise. Voraussetzung ist, dass
das Zusatzmodul ,Lager” freigeschaltet ist. Informationen
zum Thema Bestellvorschldge finden Sie im Kapitel ,Erwei-
terte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

& Bewertung

WISO Mein Biro hilft lhnen dabei, die Werte Ihrer -
Lagerbestande zu erfassen: Im Bereich , Einkauf” - ,Lager-
bestande” steht lhnen im Kontextmeni und lber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ der Befehl ,Bewer-
ten F8“ zur Verfugung. Informationen zum Thema Bewer-
tung finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung”.
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Y Bewirtschaftungsart

WISO Mein Biro unterscheidet in der Artikel-, Lager- und
Bestellverwaltung bei Bedarf zwischen drei verschiedenen
Bewirtschaftungsarten:

= keine Disposition (diese Option ist voreingestellt),
= - Kundenauftrags-Steuerung und

= - Lagerbestandsfiihrung.

Hinweis

Falls Sie das Zusatzmodul "Artikel+" (vormals "Pro-
duktion") freigeschaltet haben, steht Ihnen an dieser
Stelle auch noch die Bewirtschaftungsart ,, Stiicklisten-
auflésung” zur Verfigung.

Sie kdnnen die Bewirtschaftungsart unter ,Stammdaten”
- ,Artikel” im Register ,Lager” flr jeden einzelnen Arti-
kel separat einstellen. In Abhéngigkeit von dieser Vorgabe
erzeugt oder unterbindet das Programm -> Bestellvor-
schlage. Ausfuhrliche 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 lhrer -
Auftrdge, > Angebote und - Rechnungen mit flexiblen
Preiseinheiten rechnen zu kdnnen. Das ist immer dann
sinnvoll, wenn Artikel nicht stlickweise oder in anderen
festen = Einheiten (z. B. Stunden, Paletten oder Kilome-
ter) abgerechnet werden, sondern in Flachen- oder Hohl-
maBen (z. B. bei Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf
Grundlage der jeweiligen Abmessungen errechnet werden
missen (z. B. Lange x Breite).

Das Rechenverfahren und die auf Positionsebene abgefrag-
ten Eingaben legen Sie bei Bedarfim Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - =, Artikel” in der Registerkarte ,Bezug” fest:
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Artikel: FM-TB-120

Akl preis Materisl  produktion  Statsti Indw.Felder  Dokumente lager  Sonstiges

Werden fi die Preisermittiung auBer der Anzahl weitere Angaben zur Berechnung bendtigt, kannen diese hier
definiert werden. Bestimmen Sie die Art des Wertes und geben Sie an, ob der Wert bei der Bearbeitung des
Vorgangs abgefragt werden soll

Felder fir die Mengenangaben

A: Bezeichnung Lange in mm + Eingabe im Vorgang Wert [
B: Bezeichnung  Breiteinmm v ¥ Eingabe im Vorgang  Wert 02
Lo
o N
C: Bezeichnung Eingabe im Vorgang  Wert 0l
D: Bezeichnung Eingabe im Vorgang wert o
E Bezeichnung Eingabe im Vorgang Wert [

Berechnung der Preiseinheit

Geben Sie hier eine Formel ein, die als Ergebnis die Menge je Preiseinheit darstellt. Verwenden Sie die
Variablen A - E. (Beispiel: A=Lange in mm, B=Breite in mm, Preiseinheit=m? -> Formel= "(4/1000) * (8/1000)"

(A/1000)"(B/1000} 4

i

WISO Mein Biiro stellt Ihnen dort fiinf Felder fiir Mengen-
angaben zur Verfligung, die Sie beliebig benennen konnen.
Mit einem Hakchen vor der Option , Eingabe in Vorgang”
sorgen Sie dafir, 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.
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Praxistipp: Feld-Vorbelegungen nutzen

Um lhnen die Eingabe zu erleichtern, stellt lhnen das
Programm fiir die wichtigsten Preiseinheiten fertige
Feld-Vorbelegungen zur Verfuigung. Per Mausklick auf
die Schaltflache ,Vorlage laden” 6ffnen Sie das Dialog-
fenster , Artikel-Mengen-Vorlagen“:

Actikel-Mengen-Vorlagen

Wahlen Sie hier eine passende Vorlage fir den Artiel oder de finieren Sie eigene Voriagen.

& Formel-Vorlagen A A Bezeichnung: Wert:

[ Preisje m*

!

B Bezechung: Viert;
G Bezeichung: Viert;
[Engabe im Vorgang
D Bezschung: Viert;
ingabe Lang
= Volumen E Bezcichun Vlert
[ Preisje m2 [JEngabe im Vorgang

Finiabe e Frmite 1z bsbe i

!

!

= Preis je Ifd. Meter
Eingabe L

!

!

Formel:

New. v Umbenennen Ldschen [(a/2000)~(e/1000)

Mit ,Ubernehmen” tragen Sie die voreingestellten
Feldinhalte und Formeln in die Preisbezugs-Felder
ein. Mit ,,OK F11“ schlieflich ordnen Sie die gewahl-
ten Preisbezugs-Angaben dem betreffenden Artikel
zu. Sofern die Option ,Eingabe im Vorgang” aktiviert
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ist, 6ffnen sich bei der Vorgangsbearbeitung im Feld
,Anzahl“ zusatzliche Eingabefelder. Auf deren Grund-
lage kann das Programm anschlieRend die Preisbe-
rechnung gezielt vornehmen:

[0 15 13 e s S e 2
et

pos | praan e
7

Bitte beachten Sie:

Beim Preisbezug handelt es sich um eine Spezialfunk-
tion, mit deren Hilfe sich Anwender bestimmter Bran-
chen regelméaRig wiederkehrende Nebenrechnun-
gen ersparen. Sofern die resultierenden Werte von
Flachen- und HohlmaRen bei der Vorgangserfassung
bereits bekannt sind (z. B. in Quadrat- oder Kubikme-
ter), konnen Sie diese Male selbstverstandlich auch
gleich von vornherein als >  Einheiten festlegen.

Brief

Trotz Fax, E-Mail, SMS und Twitter spielt der klassische
Geschéftsbrief weiterhin eine wichtige Rolle im Buro-All-
tag. WISO Mein Biro unterstiitzt Sie dabei nach Kréaf-
ten: Wie Sie es bereits von Bestellungen, Angeboten oder
Rechnungen gewohnt sind, , klicken” Sie sich tber ,Office”
- ,Briefe” - ,Neu“ Ihre fertige Geschaftskorrespondenz in
kurzester 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 Biro werden
zahlreiche > Textbausteine und Vorlagen ausgeliefert,
mit deren Hilfe Sie lhre optisch ansprechend gestalteten
Druckvorlagen schnell mit den passenden Inhalten fiillen.
Ob Sie lhre fertigen Briefe schlieBlich Gber Ihren eigenen
Drucker zu Papier bringen, mit der = Internetmarke fran-
kieren und per Post verschicken oder tber die = Online-
Poststelle auf den Weg zum Kunden bringen, bleibt Ihnen
Uberlassen.
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Briefpapier

Die duBere Form lhrer Korrespondenz ist ein wichtiges
Aushédngeschild lhres Unternehmens. Daflr steht lhnen
unter ,Stammdaten” - ,,Briefpapier gestalten” ein eigener
Assistent zur Seite. Uber den gleichnamigen Link kénnen
Sie die Design-Funktion Gbrigens auch Gber die intelligente
,Druckansicht” aller Vorgangsarten aufrufen.

Tipp: Schritt fiir Schritt zum fertigen Briefpapier

Die einzelnen Schritte zur personlichen Briefvor-
lage werden im Kapitel , Arbeitsumgebung einrich-
ten” unter der Uberschrift ,Stammdaten: Briefpapier
gestalten” ausfihrlich erlautert.

Brutto-/Netto-Umstellung
- Vorgaben

Buchung

Mit WISO Mein Biro lauft die Buchfiihrung 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 fur
das = Online-Banking: Das nimmt lhnen den allergroR-
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ten Teil des klassischen Buchungsaufwands ab: SchlieBlich
werden die Namen der Empfanger bzw. Auftraggeber, das
Buchungsdatum, der Geldbetrag und meistens sogar der
Verwendungszweck mit dem elektronischen Kontoauszug
frei Haus geliefert.

Im glinstigsten 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 off-
net. Oft ldsst sich die = Zuordnung sogar lber das Kon-
textmenl bewerkstelligen, ohne dass Sie eine einzige
Buchungsmaske zu 6ffnen brauchen!

Aber auch ohne Online-Banking missen Sie keineswegs
alles per Hand machen: Wenn zum Beispiel die Uberwei-
sung eines Kunden eintrifft, markieren Sie den betref-
fenden Vorgang in der Rechnungsliste und rufen den
Kontextmenu-Befehl ,, Zahlungseingang zur Rechnung hin-
terlegen” auf.

Daraufhin fragt das Programm ab, wann die Zahlung in
welcher Héhe und auf welchem Konto (,,Herkunft“) einge-
gangen ist:
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Zahlungseingénge ?

Datum des Zahlungseingangs: |  22.08.2018 ~ | Sachbearbeiter:
Héhe des Zahlungseingangs: 1.234,56 €
Rechnungsnummer: | 2018011201 Herkunft:

Kunde: |Bau Kunze

(Verrechnunaskonto))
(Verrechnungskonto)

Anmerkungen: Zahlung zur Rechnung-Nr.: 2018011201

oK Abbrechen F12

Die Zuordnung zur Einnahmen-Kategorie erledigen Sie
anschlieBend beim Kontoauszug im Bereich ,Zahlungen
Bank/Kasse”.

Flr alle Zuordnungen, die sich nicht automatisieren lassen,
gibt es schlielRlich im Bereich ,,Finanzen“ - ,Zahlungen Bank
/ Kasse” die Schaltflachen ,Neu Einnahme* und ,,Neu Aus-
gabe”. Die lbersichtliche Zahlungsmaske macht Ihnen das
Erfassen auch in dem Fall sehr einfach:

Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch) x

Empt./ Autr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr (opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 65
Getranke Bolt 31275 € 17082018 ~ | 365 Getranke fir Veranstatung 11.082018 =
1BAN Bic Wertstellung Buchungsart
Steuerkategorie
Kot n Zahlung an Kunden Zahlung an Liersnten Beleg plten Einkauf von Arlagegut
C Einnahme G Ausgabe € Umbuchung el Kosten-/ Erldsart
5 (keine Angabe) -
Kategorie
Verwendung

Mieten fr bewegliche Wirtschaftsguter (ohne kiz)

Ubrige vol abziehbare Ausgaben

T —— et o

| Weihnachts-Sonderaktion

Zinsen zur Finanzierung des Anlagevermogens [Tag der offenen Tar

Ubrige Schuldzinsen

Keine Zuordnung

[TQGH  Avbrechen Fi2

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK&Neue Ausgabe  F&

Falls Sie sauber trennen miissen (oder wollen), verzeich-
nen Sie Bargeldeinnahmen und -ausgaben im = Kassen-
buch und legen fir die bargeldlosen Geldfliisse ein = Bank-
konto an. Sie kdnnen beide Zahlungsarten aber genauso
gut zusammen Uber das sogenannte = Verrechnungs-
konto den steuerlichen = Buchungskategorien zuordnen.
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Praxistipp: Zweite Gliederungsebene

Zusatzlich zu den Steuer-Kategorien bietet Ihnen WISO
Mein Biro die Moglichkeit, hre Einnahmen und Aus-
gaben nach frei gewahlten = , Kosten- und Erlésar-
ten” sowie = ,Verwendungen” einzuteilen. Dadurch
haben Sie zum Beispiel die Mdglichkeit, den Erfolg
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder einzel-
ner Projekte zu analysieren. Die Zuordnung zu , Kos-
ten- und Erlésarten” bzw. ,Verwendungen“ erledigen
Sie ebenfalls in der Buchungsmaske ,Zahlungen”. Die
Definition lhrer individuellen Gliederung nehmen Sie
unter ,Stammdaten” - ,Kleinstammdaten” - ,Kosten-
und Erlésarten” bzw. ,Verwendungen” vor.

Buchungsjournal

Wenn Sie eine Ubersicht iiber alle manuellen und automa-
tischen = Buchungen benétigen, erstellen Sie im Arbeits-
bereich ,Finanzen” - ,Rechnungs- und Buchhaltungslis-
ten”. Dort finden Sie die > Karteikarte ,,Buchungsjournal®.
Diese Liste kdnnen Sie nach bestimmten Tagen, Monaten,
Jahren und frei gewédhlten Zeitraumen filtern:
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FAvORTEN Rechnungs- und Buchhaltungslisten

STAMMDATEN

oo [ ] [ovn | W7 [ A [ ]2 15 [ s [0]w]o] siw [0 <] [owae ][] [

H
Rnnne

BUCHUNGSJOURNAL =

Mandant: CoEptum GmbH

% Chargenverwaltung

Alternativ zur Seriennummernverwaltung steht lhnen seit
der MeinBiro-Jahresversion 2018 im Register ,Sonstiges”
des Artikelstamms Uber die Auswabhlliste ,,Rickverfolgung”
auch eine ,,Chargenverwaltung” zur Verfligung.

Die Chargenverwaltung ist Teil des Zusatzmoduls ,Lager”.
Sie eignet sich insbesondere fiir Handler, Lebensmittel-
Hersteller und andere produzierende Betriebe, die Wert
auf vollstandige Transparenz innerhalb der Produktions-
kette legen (missen) — angefangen beim Einkauf Uber
die Produktion bis zum Verkauf. Die Chargenverwaltung
ermoglicht 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 Uberschreiten des
Mindesthaltbarkeitsdatums oder anderen Problemen las-
sen damit ganze Chargen mit einem einzigen Mausklick
sperren: Die betreffenden Artikel sind dann in den Vorgan-
gen nicht mehr verfiigbar.

Sie erfassen und andern Ihre Chargennummern ...
= im Artikelstamm,

= (ber die , Details” der Artikelliste,

= (iber die ,Lagerbewegungen” und

= die verschiedenen Vorgangsarten (Bestellungen, Liefer-
scheine, Rechnungen).

Das Verfahren entspricht dem grundsatzlich dem der Seri-
ennummernverwaltung. Einen Uberblick (iber die Beson-
derheiten der Chargenverwaltung finden Sie im Kapitel
,Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

Community: Kunden helfen Kunden

Antworten auf technische und kaufmannische Fragen und
viele Praxistipps rund um den Alltagseinsatz von WISO
Mein Blro bekommen Sie in unserer Online-Community
,Kunden helfen Kunden”. Den Link zum Online-Forum fin-
den Sie im = ,Hilfe“-Menu.

CRM (Zusatzmodul)

Mithilfe des Zusatzmoduls ,CRM*“ speichern Sie alle wich-
tigen Adress- und Kontaktdaten potenzieller Kunden und
Geschéftspartner — inklusive Anschrift(en), Kommunikati-
onsdaten, aktuellem ,Interesse-Status” und individuellen
Feldern.

Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie lhre Interessenten einzeln
erfassen oder bereits vorhandene Datensatze mithilfe des
- Interessenten-Importassistenten importieren. In der
tabellarischen Interessententibersicht ...

= sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

= erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-,Status”
die einzelnen Datensatze haben,

= wann der letzte Kontakt zu bestimmten Interessenten
stattgefunden hat und

= wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-Verteiler
steht.

Ausfihrliche Informationen zur Interessenten- und Ereig-
nisverwaltung finden Sie im Kapitel ,Marketing und
Kundenpflege”.
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# Interessenten-Importassistent

Den Interessenten-Importassistent finden Sie im Menu
,Datei” - ,Daten-Import”:

Ansicht  Stammdaten  Office erkauf  Einkauf  Finanzen

FAVORITEN
Benutzer wechseln..
N
STAMMDATEN ~ || & Kennwortandem..
O Suche
g % Daten-Import » Artikel-Importassistent.
Interessenten [ %  Daten-Export Einkaufspreise zu Artikeln.
m Webshop-Aktualisierung..
MS-Outlook Syn
Kunden — -
. rtassistent...
% Datensichem.. FRESARCE o

Die einzelnen Schritte des Importassistenten konnen
Sie im Kapitel ,, Arbeitsumgebung einrichten“ am Bei-
spiel des Kundendaten-Imports nachvollziehen.
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Bitte beachten Sie:

Beim Interessenten-Datenimport bietet WISO Mein
Biro eine komfortable Dubletten-Priifung an, mit
deren Hilfe Sie ungewollte Mehrfach-Erfassungen
und damit einhergehende Folgefehler von vornher-
ein ausschliefen. Die Dubletten-Priifung 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 mogliche Dubletten her-
ausfiltern soll: Am zuverlassigsten ist die - meist eindeutige -
E-Mailadresse. Darliber hinaus koénnen Sie mogliche
Doppeleintrage aber auch anhand der Telefonnummer
oder verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den
,Einstellungen“-Dialog fir die Dublettenpriifung offnet
WISO Mein Biiro automatisch:
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Einstellungen Dubletten-Prifung

Stellen Sie hier die Felder ein, die bei der Dubletten-Priifung verwendet werden sollen.

Zu iberpriifende Felder

«“)Firma/Nachname
7
rname

[ straBe
[ Postleitzahl
ot

[ E-Mail-Adresse

Priifung auf Kunden

Bei aktivierter Funktion vermeiden Sie, dass Sie Interessenten impaortieren, die
bereits im Kundenstamm vorhanden sind.

Kunden mit einbeziehen

Priifung dberspringen F10

Abbrechen F12

Auf dieser Grundlage analysiert der Importassistent die
Datensédtze 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 Biiro einbinden wollen, dann hilft Ihnen
dabei der ,,Dateiimport-Assistent” fir Bankkonten. Um ihn
nutzen zu kénnen, exportieren Sie die bendétigten Daten
zunachst mit lhrem bisherigen Bankprogramm. WISO Mein
Biliro unterstitzt die Dateiformate MS Excel, MS Word, MS
Access, ODS, ODT, DBF, XML, XMLDoc, HTML, Text- und
CSV-Datei.

Rufen Sie anschliefend lhr Bankkonto im Bereich ,Finan-
zen“ - ,Zahlungen Bank / Kasse” auf und beginnen Sie die
Datenlibernahme mit ,Weitere Funktionen F3“ - ,Dateiim-
port-Assistenten starten”:
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Nachdem Sie das gewiinschte Dateiformat und die Quell-

B Datenimport-Assistent - Importieren aus Spk-Buchungen2018.csv

Importeren aus datei ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Weiter” und
5= ordnen die Feldbezeichnungen des bisherigen Bankpro-
(M5 el R S
o:::;j;z gramms denen von WISO Mein Biro zu. Lassen Sie sich
O oDs Datei von der langen Liste nicht abschrecken. Genau genommen
8“‘“3‘*‘ sind nur sieben Datenfelder wichtig: das Buchungs- und
DBF .
O Wertstellungsdatum, der Name, die Kontonummer und
O Textatei die Bankleitzahl des Absenders / Empfingers, der Uber-
b weisungs-Betrag sowie der Verwendungszweck.
Trennzeichen |; ~ | anfihrung |* ~
(O HTML file . .
b0 Bitte beachten Sie:
O pim= WISO Mein Biiro stellt lhnen auch beim Import elekt-
‘ ronischer Kontoausztige einen ,Einfachen Modus“ zur
I Verfugung. Dort stehen lhnen im Vergleich zum stan-
Quelldateiname =0 “« H
[ s o dardmaRigen , Expertenmodus .zwalr weniger Import-
= formate zur Verflgung: Dafir ist die Zuordnung der
[aur letzten eite gehen, nachde die Vorlage geladen wurde Felder etwas einfacher. Eine ausfiihrliche Beschrei-
e autonatdh pechen, e der et sriest bung der Dateniibernahme im , Einfachen Modus*“ und
”n
(£ Un TR s 0 im ,Expertenmodus” finden Sie im Kapitel , Import-
. . _" “«
!Enﬁwm. ! s e R Assistent: Komfortable Kundendaten-Ubernahme®.

468



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Daten sichern, Datensicherung

Je mehr Arbeitsablaufe Sie WISO Mein Biiro anvertrauen,
desto wertvoller werden die darin gespeicherten Infor-
mationen. Damit lhre wertvollen betrieblichen Daten-
bestande nach einem folgenschweren Hard- oder Soft-
warefehler, dem Verlust oder Diebstahl Ihres Computers
noch zur Verfligung stehen, ist eine regelmaRige Datensi-
cherung unabdingbar. Bei intensiver Nutzung sichern Sie
lhre Daten am besten taglich.

Zusatzlich zu lhren sonstigen Festplatten-Backups stellt
lhnen das Programm im Menii , Datei“ — ,Daten sichern”
mehrere komfortable Backup-Alternativen zur Verfligung.

Der Datensicherungs-Dialog ist dreigeteilt:

WISO Mein Biro Datensicherung

WAS SICHERN

SICHERN

WO

STATUS

Datensicherung

Thre Mein Biiro Datenbanken werden immer bei einer Datensicherung gesichert.
Zusétzlich empfehlen wir Thnen auch die in Mein Biiro hinterlegten Dokumente, Zeichnungen und
das Rechnungsarchiv zu sichern.

Dokumente sichern

Zeichnungen sichern

Rechnungsarchiv sichern

Sicherungsort: ‘Lokale Datensicherung - ‘

Sicherungspfad:

Stellen Sie oben ein "Was™ und “Wo ™ gesichert werden soll und klicken Sie anschliefiend unten
auf Datensicherung starten”.

m Dabensicherungsla@% schlieBen |
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Im oberen Teil (,,Was sichern”) legen Sie fest, ob neben der
eigentlichen Mein-Biiro-Datenbank auch die dazugehori-
gen Dokumente, Zeichnungen sowie das separate Rech-
nungsarchiv gesichert werden sollen. Um diese Elemente
in die Datensicherung einzubeziehen, setzen Sie ein Hak-
chen vor der betreffenden Auswahl.

Im mittleren Teil (,Wo sichern”) wahlen Sie den Siche-
rungsort aus:

= Wenn Sie sich dort fiir die , Lokale Datensicherung”
entscheiden, wahlen Sie als ,,Sicherungspfad” am bes-
ten einen externen Datentrager aus. Anderenfalls be-
steht die Gefahr, dass bei Beschadigung oder Verlust
des Computers auch die Datensicherung verloren geht!
Als externer Datentrager bietet sich beispielsweise
eine USB-Festplatte an.

®  Zusétzlich zur lokalen Datensicherung bietet lhnen Mein
Biro die Moglichkeit, Ihr Backup direkt in einem Cloud-
speicher lhrer Wahl abzulegen. Die Mein-Bliro-
Datensicherung kann sich mit der Dropbox, Microsoft
OneDrive, Google Drive und der box-Cloud verbinden:
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) Mein Biiro Datensicherung

Datensicherung

ﬂnmmmﬁaﬁmnﬂdﬂlmbﬂuﬂmm

[
:

WA
[X]
?

Sicherungsort: Lokale Datensicherung

Lokale Datensicherung
Cloudspeicher bei: Dropbox
Cloudspeicher bei: OneDrive
Cloudspeicher bei: Google Drive
Cloudspeicher bei: box

Sicherungspfad:

SICHERN

=1

o]
=

Auf diese Weise steht Ihnen jederzeit eine Kopie Ihre Daten
standortunabhéangig zur Verfligung. Damit haben Sie selbst
dann noch Zugriff auf lhren aktuellen Datenbestand, wenn
ein Einbrecher Ihr Biro komplett ausraumt oder gar das
Gebaude abbrennt.

Ganz gleich, ob lokale Datensicherung oder Cloudspeicher:
Im unteren Teil des Datensicherungs-Dialogs (,Status”)
|6sen Sie den Backup-Prozess per Mausklick auf die Schalt-
flache ,<F11> Datensicherung starten” aus.
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Sonderfall: Datensicherung im Cloudspeicher

Falls Sie sich fur ein Backup im Cloudspeicher entscheiden,
fordert Mein Biro Sie zunachst auf, lhre Datensicherung
mit einem Passwort zu schitzen:

‘WIS0 Mein Biro Datensicherung

WAS SICHERN

SICHERN

Wo

STATUS

Datensicherung

Thre Mein Biiro Datenbanken werden immer bei einer Datensicherung gesichert.
Zusétzlich empfehlen wir Thnen auch die in Mein Biiro hinterlegten Dokumente, Zeichnungen und
das Rechnungsarchiv zu sichern.

Dokumente sichern

Zeichnungen sichern

Rechnungsarchiv sichern

Sicherungsort: Cloudspeicher bei: Dropbox -

Wenn Sie als Sicherungsort einen Cloud
Anbieter wahlen, muss lhre Datensicherung
mit einem Passwort geschitzt sein. 4

WICHTIG:

Eine spatere Wiederherstellung ohne
Eingabe des richtigen Passwaorts ist nicht
mehr méglich!

Passwort zum Abheften ... A

Stellen Sie oben ein "Was™ und "Wo ™ gesichert werden soll und Klicken Sie anschliefiend unten
auf Datensicherung starten”.

Datensicherung starten I A schiiefen I

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-
satzliches 6-stelliges Passwort eigener Wahl, mit
dem das Programm lhre sensiblen Daten ver-
schlisselt. In Erganzung 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-
lange, den Cloudspeicher zu knacken.

® Ungeachtet dieser zusatzlichen Sicherheitsfunk-
tion erfolgt das Hochladen einer Datensicherung
in einen Cloudspeicher auf eigene Verantwor-
tung. Die Buhl Data Service GmbH garantiert bei
der Verschlisselung und Dateniibertragung die
Einhaltung hochster Sicherheitsstandards. Auf die
Datenschutz-Praxis der verschiedenen Cloudbe-
treiber hat aber keinen direkten Einfluss.
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Wichtig:

Eine spatere Wiederherstellung der verschliisselten
Datensicherungs-Datei ist ohne vorherige Eingabe des
6-stelligen Passworts nicht moglich! Wir empfehlen
daher dringend, das Passwort an einer sicheren Stelle
aufzubewahren. Mein Biro schldagt Ihnen wahrend
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 zundchst alle
ausgewdhlten Daten in einer ,*.mfb“-Datei (z. B. ,Daten-
sicherung Mein Biiro - 20181205115350.mfb*). Nachdem
diese Datei verschlisselt worden ist, stellt das Programm
die Verbindung mit lhrem Cloudservice her und ladt die
Sicherungsdatei hoch.

Beispiel Dropbox: Im ersten Schritt geben Sie lhre Zugangs-
daten ein:
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LY

A,

il

Melden Sie sich bei Dropbox an, um eine Verkntipfung mit Mein Biro Datensicherung herzustellen

G Mit Google anmelden

oder
max@mustermannronﬁne.d%
eooccsecl

Kennwort vergessen?

Per Mausklick auf ,,Anmelden” starten Sie den Vorgang.
Nachdem Sie die Sicherheits-Riickfrage der Dropbox mit
,Zulassen” bestatigt haben ...

= stellt Mein Biro die Verbindung zum Dropbox-
Server her,

= |egt im Wurzelverzeichnis ein zusatzliches Verzeichnis
an (,,Datensicherung”) und

®  |adt lhre verschliisselten 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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33 Mehr Platz fi nee Ideen
Dropbox > Mein Buero Datensicherung Q Suche L o
Datelen

Nome Gesndert Freigegeben fur

Paper

Zuletzt
Dateianfragen

Gipli-kae Dateien.

Bitte beachten Sie:

Je nach Umfang lhrer Mein-Biiro-Datenbank und der
dazugehorigen Dokumente kann die verschlisselte
Datensicherungsdatei eine GroRe von mehreren hun-
dert Megabyte oder gar mehrere Gigabyte haben.
Datensicherungen im Cloudspeicher sind daher nur
zu empfehlen, wenn Sie Uiber eine Breitband-Internet-
verbindung verfiigen. Anhaltspunkt: Upstream ab 1
MBit/s aufwarts.

Klassische Backup-Software

Sie kénnen eine Datensicherung auch dann vornehmen,
wenn Mein Biro selbst nicht gestartet ist. Sie finden das
Backup-Tool ,mfBCK.exe” im Mein-Blro-Programmver-
zeichnis. Auch die Datenwiederherstellung lasst sich von
dort aus starten (,mfRST.exe”).

Zusatzlich (oder alternativ) zur Mein-Bliro-Datensicherung
kénnen Sie lhre Daten auch manuell oder durch ein exter-
nes Datensicherungsprogramm sichern. Um eine vollstédn-
dige Datensicherung aller Mein-Bliro-Daten zu gewahr-
leisten, sollten dabei mindestens die folgenden Ordner
aus dem Mein-Biiro-Programmverzeichnis einbezogen
werden:

= Archiy,

= DB,

= Dokumente,
m Reports,

= Settings und
= Zeichnungen.

AuRerdem sichern Sie bitte die Datei ,MB.ini“, die sich
direkt im Mein-Bilro-Programmverzeichnis befindet.
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Daten wiederherstellen

Sollten Daten aufgrund von Bedien-, Hard- oder Soft-
warefehlern geléscht worden oder in Unordnung geraten
sein, ermoglicht das Programm lhnen die schnelle Rekons-
truktion lhrer Daten und die Wiederherstellung Ihrer kom-
pletten Arbeitsumgebung — vorausgesetzt natirlich, Sie
haben zuvor eine Datensicherung angelegt. Sie finden den
Uberlebenswichtigen Rettungsanker im Meni ,Datei” —
,Daten wiederherstellen”.

Nachdem Sie den wichtigen Warnhinweis des Programms
zur Kenntnis genommen und mit ,,Ja“ bestatigt haben, dass
Sie die Wiederherstellung fortsetzen wollen ...

Wollen Sie wirklich fortfahren?

Die aktuellen Daten werden unwiderruflich durch die Daten der
Sicherungsdatei iberschrieben. Es wird empfohlen, zuvor eine
Datensicherung durchzufiihren.

O Meldung nicht mehr zeigen
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... sehen Sie sich einem Wiederherstellungs-Dialog gegen-
Uiber, in dem Sie zunachst auswahlen, ob eine lokale Daten-
sicherung oder Sicherungsdatei aus einem Cloudspeicher
wiederhergestellt werden soll:

'WISO Mein Biiro Datensicherung

Datenwiederherstellung

Wahlen Sie den Datensicherungsort aus, von dem Sie lhre

Sicherungsort:  |Lokale Datensicherung

Lokale Datensicherung <
Cloudspeicher bei: Dro| o
Cloudspeicher bei: OneDrive
Cloudspeicher bei: Google Drive
Cloudspeicher bei: box

. ‘Wahlen Sie hier die wiederherzustellenden Dateien aus:

=

Sicherungspfad:

SICHERUNGSORT

<asicherte Mapaeatrr—i~"-ynapnuisderharstallan Razrichnuno Anscbh

Wiederherstellen aus einer lokalen
Datensicherung

Im ersten Schritt wahlen Sie die Datensicherung, von der
aus lhre Daten wiederhergestellt werden sollen. Wenn sich
die Backup-Datei auf Ihrem Computer, einer externen Fest-
platte oder einem anderen lokalen Datentrager befindet ...

m stellen Sie als ,Sicherungsort” die , Lokale Datensiche-
rung” ein und wahlen den dazugehérigen ,Speicher-
pfad” aus.



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

= Sofern auf dem lokalen Datentrager bereits mehrere
Datensicherungen gespeichert sind, legen Sie anschlie-
Rend fest, aus welchem Backup die Daten wiederher-
gestellt werden sollen.

= StandardmaRig stellt Mein Biiro alle gesicherten Man-
danten mit den urspriinglichen Bezeichnungen, Ein-
stellungen und Vorlagen wieder her. Wenn Sie im Ab-
schnitt ,Was wiederherstellen” den Haken vor der
Option ,,Gesicherte Mandanteneinstellungen wieder-
herstellen” entfernen, kénnen Sie gezielt auswahlen,
welche Mandanten und Vorlagen wiederhergestellt
werden sollen.

= Ob die dazugehorigen Dokumente, Zeichnungen und
Rechnungsarchive wiederhergestellt werden, legen Sie
auf jeden Fall eigenhandig fest.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F11> Datenwieder-
herstellung starten” sorgen Sie schliellich dafiir, dass Mein
Biiro die ausgewahlten Daten wiederherstellt.

Wiederherstellen aus einem Cloudspeicher

Wenn Sie lhre Datensicherung in der Cloud abgelegt
haben, wahlen Sie bei der Wiederherstellung als ,Siche-
rungsort” lhren Cloudspeicher aus. Bevor Sie die eigentli-
che Datenwiederherstellung starten konnen ...

= geben Sie im ersten Schritt Ihr 6-stelliges Datensicher-

ungs-Passwort ein, damit das Programm lhr Backup
spater entschlisseln kann.

Per Mausklick auf <<F11>> Datensicherung herunterla-
den” stellt Mein Biro die Verbindung zum Cloudserver
her.

Sofern dort bereits mehrere Datensicherungen ge-
speichert sind, lasst Ihnen das Programm die Wahl,
welches Backup als Grundlage der Wiederherstel-
lung verwendet werden soll. Mit ,,OK” starten Sie den
Download:

E Datensicherungsauswahl

Wahlen Sie eine Datensicherung aus die Sie
wiederherstellen méchten.

Cloud [2018-12-05 13-00

Abbrechen F12
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= Nachdem das Programm die Daten heruntergeladen
und entschlisselt hat, konnen Sie im mittleren Ab-
schnitt (,Was wiederherstellen”) die gewlinschten
»Mandanten” und ,Vorlagen” sowie die dazugehdrigen
Dokumente, Zeichnungen und Rechnungsarchive aus-
wahlen. StandardmaRig stellt Mein Biiro samtliche ge-
sicherten Mandanten mit den urspriinglichen Bezeich-
nungen, Einstellungen und Vorlagen wieder her. Wenn
Sie im Abschnitt ,Was wiederherstellen” den Haken vor
der Option ,Gesicherte Mandanteneinstellungen wie-
derherstellen” entfernen, konnen Sie gezielt auswah-
len, welche Mandanten und Vorlagen wiederherge-
stellt werden sollen.

m  Per Mausklick auf die Schaltflache ,,<F11> Datenwieder-
herstellung starten” sorgen Sie schlieBlich dafiir, dass
Mein Biro die ausgewahlten 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.
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Datenbank reorganisieren

Bereits in kleinen Betrieben und Freiberufler-Bliros kann
die Datenmenge im Laufe der Zeit betrachtlichen Umfang
annehmen. Eine Speicherplatzoptimierung ist im laufen-
den Betrieb nicht immer moglich. Um Geschwindigkeits-
verlusten vorzubeugen, sollten Sie daher von Zeit zu Zeit
Ihre ,Datenbank reorganisieren. Sie finden diese Opti-
mierungsfunktion im ,Datei“-Meni. Wichtig: Machen Sie
vor jeder Datenbank-Reorganisation unbedingt eine >
Datensicherung.

Datenfilter

Wenn Sie in den Stammdaten- und Vorgangstabellen von
WISO Mein Biiro mit der Maus auf die Spaltentiberschrift
zeigen, erscheint ein Abwartspfeil neben dem betreffen-
den Spaltenkopf, tiber den Sie ein Drop-down-Meni auf-
klappen: Mit dessen Hilfe kénnen Sie die jeweilige Tabelle
ganz bequem filtern. Schneller als bei beim = Suchen, 2>
Sortieren oder = Gruppieren greifen Sie beim Filtern ziel-
gerichtet auf die gerade bendtigte 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 gewiinsch-
ten Bericht mit zwei Mausklicks (1x auf den Abwartspfeil
neben ,Nachname/Firma“ und 1x auf den Namen des Kun-
den). Uber die Filtereinstellung ,Alle” schalten Sie den Fil-
ter wieder aus. Selbstverstandlich konnen Sie die Tabelle
auch gleich nach mehreren Kriterien durchforsten, zum
Beispiel nach allen offenen Rechnungen von drei verschie-
denen Kunden.

Ausfihrliche Informationen zu den verschiedenen Filter-
techniken bieten unsere ,Tabellen-Tipps&Tricks”.

Datenimport

- Dateiimport-Assistent, = Datenimport-Assistenten

Datenimport-Assistenten

Die vielseitigen , Daten-Import“-Assistenten stehen |hnen
im ,Datei“-Men zur Verfligung. Dort finden Sie ...

= einen Artikel-Importassistent,
= einen Importassistenten fir Artikel-Einkaufspreise,
= einen Lieferanten-Importassistenten,

= einen allgemeinen Kunden-Importassistenten und

= eine Kunden-Ubernahmefunktion fiir Outlook-
Kontakte.

Sofern die Zusatzmodule ,CRM“ und ,Webselling” freige-
schaltet sind, konnen Sie auRerdem noch Interessenten-
Daten und Webshop-Daten importieren.

Beim Datenimport von Artikeln, Artikel-Einkaufspreisen,
Kunden und Lieferanten gehen Sie folgendermalRen vor:
Zunachst erzeugen Sie mit lhrem bisherigen Verwaltungs-
programm eine Export-Datei. AnschlieRend wechseln Sie
zu WISO Mein Bilro und wahlen im ,Datei“~-Meni den pas-
senden Importassistenten aus:

dant »

FAVORITEN -~
Benutzer wechseln..
E F 6 H I J kK L
EIAMMDATEN ~ L Kennwort andem.
O suche , Vorname Namenszusatz ‘ u‘ pLZ
%o Daten-lmport @ » Artikel-Importassistent., feing
Interessenten [ % Daten-Export b Einkaufspreise zu Artikeln..
Websh
20 i
M5-Outlook Synchronisation.. ¥ Interessenten-Importassistent...
Kunden p— Pau.
5. Datensichem. M A
leferanten-Importass padl
“ % Daten wiederherstellen..
dem Webs} 24!
Licferanten Datenbank reorganisieren... Atikel aus: hop...
. Indexierung der Suche starten DATANORM-Artikel-Importassistent...
e . I 643
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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 Uberschrift ,,Import-Assistent: Komfortable Kundenda-
ten-Ubernahme” Schritt fiir Schritt erklart.

Die Ubernahme von ,Kunden aus Outlook-Kontakten“ ist
demgegeniiber etwas bequemer, daflir aber auch weni-
ger flexibel: Auf diese Weise kénnen Sie nur Daten aus den
Standard-Kontakten von MS Outlook Gbernehmen. Nach-
dem Sie die Funktion ,,Kunden aus Outlook-Kontakten” auf-
gerufen und eine Sicherheitsabfrage bestatigt haben, wer-
den die Angaben in die Kundendatenbank Gbernommen.

Hinweis

Falls Sie Informationen aus anderen als den Stan-
dard-Kontakten von Outlook Gbernehmen oder nur
ausgewahlte Geschéftspartner importieren wollen,
empfiehlt sich der Umweg tber die Outlook-Export-
funktion (,,Datei” - ,Importieren / Exportieren®).
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* Info: CRM-Modul mit Outlook-Synchronisation
Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, steht
Ihnen im ,Datei“-Menil eine eigenstédndige = ,MS
Outlook-Synchronisation” zur Verfiigung. Mit deren
Hilfe sorgen Sie dafiir, dass ,Kontakte”, ,Kalender”
und , Aufgaben” in beiden Programmen immer auf
dem gleichen Stand sind — ganz gleich, an welcher
Stelle Anderungen vorgenommen werden. Welche
Daten genau synchronisiert werden und welche Ande-
rungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestimmen Sie
dabei selbst.

# DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul)

Bevor Sie einen = ,,FiBu-Export” tiber die ,, DATEV-Schnitt-
stelle” vornehmen, missen Sie ein paar grundlegende
Parameter einstellen. Sie finden den Eingabe-Dialog
unter ,Stammdaten” - ,Finanzbuchhaltung” - ,DATEV-
Einstellungen”:
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FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 41)
@ Kunden Swg-3
STAMMDATEN ~ Lieferanten J K L M N o P
AP
Anlagenverzsichnis .
G MeineFirma
Interessenten © eist0 Munchen
Mitarbeiter
10038 Merzel U 23 Berlin
Einstellungen.
e 10037 parcival Gmb R © 22564 Hamburg
10036 Ortmann We: Briefpapier gestaiten... o 89002 Uim
10035 Utzelmann | 3 Vorlagen-Designer ge.. [ 98701 Grossbreitenba..
Lieferanten
» — Finanzbuchhaltung @> Kontenplan bearbeiten.
Q;  Stammdaten-Listen Meine Firma: Stever-Einstellungen.
. 10033 Dombrowsioy o
& MS-Word Seriendruck an Kunden. ‘Standard-Fibu-Konten..
Akl 10032 Ludwig OHG —
DATEV-Einstelungen (CSV).
N - N @ DATEV-Einstelungen (ASCI)
OFFICE v 1000 Beier Gebr. Diamant/2-Einstelungen..
1000 Keier Kornlins © s Tonsdort

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 zuldssig.

Die Einzelheiten besprechen Sie am besten mit lhrem
Steuerberater. Der teilt lhnen auch die Berater- und
Mandantennummer sowie alle weiteren erforderli-
chen Informationen mit, die Sie fur die DATEV-Einstel-
lungen bendtigen:

Datev Einstellungen x

Stellen Sie hier die ndtigen Parameter fiir den Fibu-Export im
Datev-Format ein.

Beraternummer
4713}
Mandantennummer
10008 -
Anzahl Stellen Sachkenten
Abbrechen F12 oK F11

Uber diese Grundeinstellungen hinaus legen Sie - am bes-
ten mit Unterstitzung lhres Steuerberaters - fest, wel-
che Standardkonten beim - ,Fibu-Export“ beriicksichtigt
werden sollen. Alternativ zum DATEV-Format kdnnen Sie
das Export-Format der ,Diamant/2 Finanzbuchhaltung”
auswahlen.

479



Bedienanleitung

Tipp: Standard-Fibu-Konten editieren

WISO Mein Biro 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-, Erlos-,
Skonto, Gebiihren und Privat-Konten anzupassen:

Einstellung der Standard Fibu-Konten

Einstellungen fiir Zeitraum...

Konten Rechnungen /Kunden Konten fir gewahrtz Skonts
Standardkonto Debitoren: Standerdkonto Skonta (ohne MaS1): 870
Standardkonto Erlse (chne St 8020 Standardkonto Skonta (7,00% MwsSt.): 8731
Standardkonto Erse (7,00% MnSt ): 8305 Standardkonto Skonto (16,00% MuSt.): 74
Standardkonto Erise (16,00% MiSt): 8345 Standerckanto Skonto (13,00% MSt): 7%
Standardkonto Eriase (18,00% MASL): 8405

Standard-Exportformat

B s 6200 Fir den DateiExport zu einem externen Fbu-Frogramm
Barkgebihven: o wahlen Sie her das Standardformat.
Provisionen Kreditkarten: 4760 DATEV ~|  Enstellungen

Distiestsing

Fals Thre Frma der st Versteuerung unteriiegt, werden Standardkonto Ist-Erigse (7,00% MaSt) 8300
die steverpfichtigen Uss tze erst nach der Eingabe der

IstEriose (16,00% MSt.): 5390
Z2unschst auf die Standard Erlaskonten gebucht - bel

entsprechendem Zahiungseingang erfolgt damn eine. Standardkonto Ist-Eriose (19,00% Mwst.): 8400
Umbuchung auf die Standardkonten der Ist-Erigse.

ok Fn Abbrechen F12

480

Hinweis

Bitte beachten Sie: UnsachgemiRe Anderungen an
den Standardkonten kdnnen zu gravierenden Fehlern
bei Ihren Jahresabschliissen und Steuererklarungen
flhren. Sprechen Sie im Zweifel mit Ihrem Steuerbe-
rater oder Buchfiihrungshelfer.

% Dauerfristverlangerung

Umsatzsteuerpflichtige Unternehmer und Selbststandige
missen lhre Umsatzsteuervoranmeldung normalerweise
bis zum 10. Tag des Folgemonats an das Finanzamt gemel-
det haben. Den formlichen ,Antrag auf Dauerfristverlange-
rung”“ gemal § 46 Umsatzsteuerdurchfiihrungsverordnung
(UStDV) konnen Sie direkt aus WISO Mein Biro heraus stel-
len. Sie finden den bereits fertig vorbereiteten Vordruck im
Bereich ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”.
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Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie
im Kapitel ,Steueranmeldungen und Steuererklarun-
gen” im Abschnitt ,Dauerfristverlangerung”. Ausfihr-
liche Informationen zu allen wichtigen Steuer- und
Buchfiihrungsthemen finden Sie darlber hinaus in
der interaktiven Kontexthilfe, die Sie Giber die blauen
,Hinweis“-Links im Arbeitsbereich , Finanzen” - , Steu-
erauswertungen® aufrufen. Die Startseite der Buch-
fihrungs-Hilfe lasst sich auBerdem Uber den Meni-
punkt ,Hilfe“ - ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”
offnen.

Debitorenkonto

WISO Mein Biiro verwaltet offene Posten und Kundenzah-
lungen im Hintergrund auf sogenannten Debitorenkonten
(= ,Schuldnerkonten”). Normalerweise miissen Sie sich
um die buchhalterischen Feinheiten des Forderungsma-
nagements nicht kiimmern. 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 flir mehrere verschiedene Filialen mit der

Unternehmenszentrale abgerechnet werden), dann kon-
nen Sie das richtige Konto unter ,,Stammdaten” -, Kunden”
auf Kundenebene im Register ,Konditionen“ einstellen:

Kunde: 10000 - Bau Kunze

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften Vorgaben  Statistk  Indiv. Felder  Dokumente

Preisliste Standard-Konditionen

pe | wews <0 teen
o T T
: S [ T}

Auf die von WISO Mein Biro verwaltete Kundennummer
hat diese Einstellung keine Auswirkungen.

Demodaten

Damit Sie sich sofort einen Eindruck vom Leistungsumfang
und von der leichten Bedienbarkeit des Programms machen
konnen, steht lhnen in WISO Mein Biiro ein umfangreicher
Demodaten-Bestand zur Verfligung. Auf diese Weise haben
Sie auf Anhieb die Moglichkeit, auch komplexere Praxisauf-
gaben durchzuspielen, ohne zuvor zeitraubende Eingaben
machen zu missen. Sie konnen die Demo-Datenbank auch
dann noch nutzen, wenn Sie im Stammdaten-Bereich 2>
»Meine Firma“ Ihre eigene Blroeinrichtung vorgenommen
und mit der Eingabe echter Daten begonnen haben.
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Uber den Meniipunkt ,Datei“ - ,Mandant” - ,Demodaten”

wechseln Sie bei Bedarf zuriick in die Testumgebung und -
probieren dort fiir Sie neue Programmfunktionen aus. Die ‘”:j”‘*ji”ﬁ”“"ﬁ”‘”“’W*"””"“E“’“” ‘
e Mandant 2 emodaten

Anmeldedaten lauten standardmaRig: o
@ () dieser Computer

® Name: operator [ Mandant 5
@ (® Computer im Netzwerk

= Kennwort: operator [Mandant 7. _C;_jp;j';am’ﬁ' e
Mandant 8 el

M. h.lf d D d b. S. F k . Mandant 9

ithilfe der Demodaten probieren Sie neue Funktionen aveter s [T

des Programms gefahrlos aus, ohne dass lhre , operativen” e

Daten Schaden nehmen konnen. Zuriick in Ihre eigene

betriebliche Arbeitsumgebung gelangen Sie Gber ,Datei” -

,Mandant” - ,Mandant 1“.

Praxistipp: Passende Demomandanten nachladen Abbrechen Fi2

StandardmaRig wird WISO Mein Biiro mit den Demo-
daten des Ubersetzungsbiiros ,,ABC Translations” aus-
geliefert. Falls die dort enthaltenen Geschaftsvorfalle
nicht zu lhrer betrieblichen Praxis passen, kdnnen Sie = Unternehmensberatung,
unter ,Datei” — ,Mandant” — ,Mandantenverwal-
tung” einen anderen ,Demomandanten nachladen”

Zurzeit stehen dort Beispieldaten fir folgende Bran-
chen zur Verfiigung

= Handwerk (Tischlerei Coeptum),
= Einzelhandel (Fahrrad-Handler) und

= Ubersetzer.

Bitte beachten Sie: Da die Demodaten aus dem Inter-
net nachgeladen werden, dauert es je nach Qualitat
der Onlineverbindung einige Sekunden bis Minuten,
bis der neuen Demomandant zur Verfligung steht.
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% Designer (Zusatzmodul)

- Vorlagen-Designer [

Details

In den meisten Tabellenansichten von WISO Mein Biiro
lasst sich Uber <F2> der Fensterausschnitt ,Details” akti-
vieren. Uber den greifen Sie blitzschnell auf die wichtigsten
Begleitinformationen zum ausgewahlten Kunden, Lieferan-
ten, Artikel, Bezahl- oder Geschéftsvorgang (Bestellung,
Angebot, Rechnung) zu. Die GréRe des Fensterausschnitts
passen Sie per Maus Uber den ,Anfasser” an der oberen
Trennlinie an lhre BedUirfnisse an. Wenn Sie die ,,Details”-
Anzeige voriibergehend nicht bendtigen, blenden Sie sie
Uber <F2> wieder aus.

Praxistipp: Exklusive Details

Die = Karteikarten = Notizen und = ,Historie” fin-
den Sie sogar ausschlieBlich in der ,Details“-Ansicht.
In der praktischen ,Historie” erkennen auf einen Blick
samtliche Termine mit einem bestimmten Geschafts-
partner, ihm zugeordnete Aufgaben sowie die zeit-
liche Abfolge des Briefwechsels und aller anderen
Vorgange.

Alle Ubrigen Einzelinformationen kdénnen Sie zwar auch
in der Eingabemaske betreffenden Kundenkartei einse-
hen. Der konventionelle Weg zur bendtigten Information
ist aber viel langer und zudem entbehrlich, wenn Sie gar
keine Eingaben machen wollen. Bei einem Kunden sehen
Sie zum Beispiel auf einen Blick, welche = Dokumente
mit dem Geschaftspartner verkniipft 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 kénnen Sie beispielsweise den Zahlstatus einer Rech-
nung direkt aus den Kunden-,Details“ heraus verandern.
Und nicht nur das: Samtliche ,weiteren Funktionen” der
Einkaufs- und Verkaufs-Tabellen (Angebote, Rechnungen,
Bestellungen) stehen lhnen im Fensterausschnitt ,Details”
ebenfalls zur Verfligung. Das erspart Ihnen in vielen Féllen
den Wechsel in andere Programmbereiche und zusatzliche
Suchvorgange.

Hinweis

Ausfiihrlichere Informationen zur Nutzung der
,Details“-Ansichten entnehmen Sie dem Einflihrungs-
kapitel ,,So finden Sie sich im Programm zurecht”.
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Differenzbesteuerung

Wenn Sie lhre Waren vorwiegend bei Privatleuten oder
umsatzsteuerbefreiten Unternehmern beziehen, kdnnen
Sie Ihre Umsatzsteuer-Zahllast durch die Wahl der ,Diffe-
renzbesteuerung” deutlich senken. In dem Fall wird die
Mehrwertsteuer nicht Basis des kompletten Umsatzerlo-
ses berechnet, sondern fallt nur auf den Unterschiedsbe-
trag zwischen Einkaufspreis und Verkaufspreis an!

WISO Mein Biro erlaubt Ihnen die Entscheidung fiir die
Differenzbesteuerung sogar auf Positionsebene: Auf diese
Weise kénnen Sie |hren Kunden Rechnungen schreiben,
in denen einzelne Positionen der Differenzbesteuerung
unterliegen und andere dem Regelsteuersatz.

Angenommen, Sie verkaufen einen gebrauchten Pkw mit
einem zusatzlichen Satz Winterreifen. Wahrend das von
einer Privatperson erworbene Fahrzeug der Differenzbe-
steuerung unterliegen soll, fallt auf die bei einem Grof3-
handler erworbenen Reifen der normale Umsatzsteuersatz
von 19 % an. In der ,Eingabemaske” (oder im Eingabedia-
log ,,Positionen bearbeiten”) von Angeboten und Rechnun-
gen sind daftir die folgenden Eingaben erforderlich:

= Sje geben zunachst das Fahrzeug als normalen Artikel
ein (z. B. , VW Golf V“ - ,5.000 Euro“),

= klicken dann auf die Schaltflache ,,Positionen bearbei-
ten” und dort wiederum auf ,,Differenzbesteuerung
zum Artikel einfiigen” und
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m geben im Anschluss an einen kurzen Programmhinweis
den ,Einkaufspreis des Artikels” ein:

]

[0 4 & 5 skl % artkesers % sundes (7 Spaten def

=

|Enheit
e

Artkelzet estellen

DATANORM-Atkel
DATANORM-Artike

Kaufspreis und die Art des Artikel an.

Erkaufspres des vtkes: zs@*@;

i dem Avtel it e sich .

| tnen Gebrauchigegenstane.
fenen Kunsigegenstand,

Daraufhin legt das Programm zwei (virtuelle) Hintergrund-
Positionen an, die nur zu internen Informations- und
Berechnungszwecken dienen und spater im Ausdruck nicht
angezeigt werden.

AnschlieBend tragen Sie noch die vier Winterreifen als nor-
mal besteuerte Artikel ein. In der Eingabemaske sehen die
Angebots- oder Rechnungspositionen dann so aus:

B Positionen bearbeiten.

Positonen
+ 0 B 4 & =5 atkel " Arthelsets ") Bundes [ Spalten defineren... | iy Artkeliste enblenden B Sprache wablen ~  wettere Funktonen... ~
|

sz

sntch.
12345

iderung Dfferenzbesteuerung (e WiSt)
Erganang Dfferenbesteuering (e Mist)

&=

261284€ Netobetag:  S11284€  sutcberog:  5.60928€
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Nachdem Sie Ihre Dateneingabe mit ,Schliefen F12“ been-
det haben, sieht der Vorgang in der Rechnungs-Druckan-

sicht zum Beispiel so aus:

Frau
Martha Dombrowsky
Eichengasse 07
25524 ltzehoe

Rechnung

Sehr geehrte Frau Dombrowsky.

wir erlauben uns, wie folgt in Rechnung zu stellen

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr

1 1 Stk. 123458
2 4 sk sazese
Gesamtbetrag

enthaltene Mehnwertsteuer 19% auf §12,00 € netto

Gebrauchtgegenstande/Sonderregelung

Kontakt:

Rosenholzweg 138

32760 Detmold
05231/12345678
05231/123456 79

Datum 25.08.2018
Rechnungs-Nr. 2018082502

Kunden-Nr. 10033
Sachbearbeiter/in:  Hans Mustermann

MwSt.  Einzelpreis ~ Gesamtpreis

0% 5.000.00€ 5.000.00 €

19% 162.32€ 609,28 €

560028 €

9728 €

Sofer nicht anders angegeben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.

Zahiungsbedingungen:

14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrag 5.457,09 € bis zum 08.09.2018

oder 30 Tage netto Kasse

Bei Positionen, die der Differenzbesteuerung unterlie-
gen, weist das Programm den Rechnungsempfanger auf
die Rechtsgrundlage der abweichenden Umsatzbesteue-

rung hin.

Bitte beachten Sie:

Mehrwertsteuer darf fir differenzbesteuerte Positio-
nen nicht ausgewiesen werden!

Info: Voraussetzungen beachten!
Erlaubt ist die Differenzbesteuerung nur ...

= Wiederverkaufern oder Versteigerern, die

= im eigenen Namen mit ,beweglichen korperlichen
Gegenstanden” (auBer Edelsteinen und Edel-
metallen) handeln, die

= beim Einkauf nicht mit Mehrwertsteuer belegt
waren.

Voraussetzung ist auBerdem, dass Sie die differenz-
besteuerten Umsatze eindeutig den dazugehorigen
Einkdufen zuordnen kdénnen. Am besten besprechen
Sie die Anforderungen an die Differenzbesteuerung
mit lhrem Steuerberater oder wenden sich direkt ans
Finanzamt..

485



Bedienanleitung

Dokumente

In den Stammdaten-Eingabemasken ,Kunden®, ,Lieferan-
ten” und ,Artikel” sowie in den = ,Details“-Ansichten
Ihrer > Angebote, > Rechnungen, > Bestellungen und
Kontoausziige 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-Mailanhdnge kdnnen Sie
per Maus dorthin ziehen. AuRerdem haben Sie die Mog-
lichkeit, Texte, Tabellen und Multimediadateien neu anzu-
legen. Wer will, kann sogar Papierbelege = scannen. Bei
Bedarf angelegte Unterverzeichnisse sorgen dafir, dass Sie
den Uberblick behalten.

Kunde: 10000 - Bau Kunze x
Statistik  Indiv: Felder

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften  Konditionen  Vorgaben

B < B B & B | 8§ | @

Never Ordner  Neue Datei  Scannen... Iportieren... Ansicht

o o o o o m
> - ps ps x 3
s

F
[+
H
g
? o
)

jste presiste  Presiste  Preiste  Presiste  Pre o
12P0F  013POF  14P0F  ISPDF  MIGPDF  M07pdf  20ispdf

B

C:\ProgramData\Bun Data Service GmbH\Mein 8ro\Dokumente\0\Kunden\Kd.r. 10000 (Bau Kunze)

Weitere Funktionen
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Hinweis

Eine ausfuhrliche Vorstellung der vielseitig nutzbaren
,Dokumentenmappen” finden Sie im Kapitel ,,Bliroall-
tag bewaltigen”.

Drucken

Bis zum papierlosen Biro ist es bekanntlich noch ein lan-
ger Weg. WISO Mein Biiro stellt Ihnen viele elektronische
Ubermittlungskanéle zur Verfiigung, das Drucken ist aber
erfahrungsgemal nach wie vor das wichtigste Ausgabeme-
dium. Deshalb fiihren viele Wege zum fertigen Ausdruck,
insbesondere ...

= {(ber die ,Druckansicht” aller Korrespondenz-Vor-
génge,

= (ber die ,Seiten-“ bzw. ,Druckvorschau” in den Kalen-
der- und Tabellenansichten,

= den KontextmenU-Befehl ,,Drucken”, den Sie vielfach
auch Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen” errei-
chen oder - kurz und schmerzlos:

= (iber <F8>.
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Auch eine Stapelverarbeitung ist moglich: Wenn Sie gleich
mehrere Briefe, Bestellungen, Angebote, Rechnungen,
Gutschriften oder Mahnungen in einer Liste markieren und
<F8> driicken, werden sie auf einen Schlag ausgedruckt.

Vorsicht: Blitzdruck!

Bitte beachten Sie: Beim Stapeldruck handelt es sich
um ein echtes Turboverfahren fir Vieldrucker: Das
Ubliche 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“ kdnnen Sie im Regis-
ter ,Sonstiges” eine oder mehrere EAN-Codes (European
Article Number) eintragen.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Neue Zeile“ erfassen
Sie eine oder mehrere EAN. Durch die die Moglichkeit,
pro Artikel mehrere EAN-Codes einzutragen, stehen lhnen
bei der Variantenabbildung Ihrer Artikel alle Moglichkei-
ten offen.

Uber die EAN-Nummer greifen Sie in der Artikeliibersicht
und der Vorgangsbearbeitung gezielt auf den dazugehori-
gen Artikel zu.

EAN bilden auBerdem die numerische Grundlage scanba-
rer Strich-/Barcodes. Falls Sie beispielsweise das Zusatz-
modul ,,Kasse” einsetzen, kdnnen Sie beim Kassieren einen
Handscanner einsetzen.

Praxistipp: Der Artikel-Importassistent ermdoglicht auch
den Import von EAN-Codes! Sie rufen den Assistenten Uber
,Datei” — ,Daten-Import” — , Artikel-Importassistent” auf.
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% Ebay-Verkaufe

Sofern das Zusatzmodul ,Webselling” freigeschaltet ist,
kdénnen Sie im Arbeitsbereich = ,Verkauf” auch E-Com-
merce-Bestellungen via Ebay verwalten. Mithilfe der prakti-
schen Schnittstelle zu Ihrem Ebay-Verkauferkonto lesen Sie
erfolgreiche Transaktionen blitzschnell in WISO Mein Biiro
ein. Anschliefend wandeln Sie die Vorgange per Mausklick
in > Auftrége, > Lieferscheine oder - Rechnungen um.
Neukunden ibernehmen Sie dabei im Handumdrehen in
die = Kunden-Stammdaten. Eine automatische Dublet-
tenprifung verhindert beim Importvorgang fehleranfal-
lige Doppeleintrage. Ausfiihrliche Informationen zur Ebay-
Schnittstelle von WISO Mein Biro 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 kénnen gleich-
zeitig mehrere verschiedene E-Commerce-Plattformen
nebeneinander betreiben.

Weiterfihrende Informationen zu diesem Thema fin-
den Sie im Kapitel ,Webselling: Amazon-, Ebay- und
Webshop-Schnittstellen”.,
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% Eingangsrechnungen

Sie bekommen sehr viele - Rechnungen von - Lieferan-
ten und Dienstleistern? Sie wollen die Falligkeit Ihrer Ein-
gangsrechnungen genau iberwachen, um lhre Zahlungsfa-
higkeit zu sichern und Skontoabziige zu optimieren?

Dann steht Ihnen im Zusatzmodul ,Finanzen+“ das pas-
sende Werkzeug zur Verfligung: Bei Eintreffen einer Liefe-
rantenrechnung ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Finanzen” -, Ein-
gangsrechnungen”,

m  klicken Sie auf ,Neu F10“,

= wahlen im Register ,,Rechnungsdaten” den Lieferanten
aus Ihren - Stammdaten oder geben die Kontaktdaten
von Hand ein,

= tragen den (Brutto-)Rechnungsbetrag sowie die tbri-
gen Rechnungs-, Falligkeits- und Skontodaten ein,

= wahlen im Register ,Kategorien-Zuordnung“ die pas-
sende Buchungs--> Kategorie (falls erforderlich sind
auch - Splittbuchungen méglich) und

= kontrollieren, ob der dazugehorige Steuersatz richtig
eingestellt ist. Falls Sie mit - Kosten-/Erlésarten und /
oder - Verwendungen arbeiten, kénnen Sie auch die
gleich auswahlen.
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= Im Register ,Interne Daten” kénnen Sie weitere Infor-
mationen und Anmerkungen zur Eingangsrechnung
hinterlegen (z. B. eine interne Belegnummer, den zu-
standigen Sachbearbeiter und das dazugehorige Pro-
jekt).

= Im Register ,Dokumente” schlieRlich 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 gangige MaR- und Mengeneinheiten zur Ver-
flgung. Der Standardvorschlag lautet Sttick (,Stk.”). Wenn
Sie die fur lhre Branche oder Ihren Geschaftsbereich typi-
schen Bezeichnungen dort nicht finden, kénnen Sie die
zugrundeliegende Tabelle Uber ,Stammdaten” -  Klein-
stammdaten” - , Artikeleinheiten” problemlos erweitern:

Mit ,,Neu F2“ legen Sie eine neue Zeile an, der Sie anschlie-
Ren die gewtlinschte Bezeichnung geben. Mit ,OK F11“
speichern Sie lhre Eingabe.

Uber die Auf- und Abwiértspfeile am rechten oberen Fens-
terrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss auf die Reihenfolge
der Kategorienliste. Auf diese Weise beférdern Sie beson-
ders oft bendtigte Eintrage ganz einfach nach oben.

Entbehrliche Eintrdge markieren Sie per Mausklick und
entfernen sie dann mit ,Léschen F4“ Mit ,OK F11“ been-
den Sie den Dialog endgiiltig.
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Einkauf

WISO Mein Biiro verfugt tber viele praktische Verwal-
tungs- und Kommunikations-Tools, mit deren Hilfe Sie
Einkauf und Lagerhaltung erledigen. Die Zusatzmodule
,Lager” und ,Auftrag+” unterstiitzen Sie dartber hinaus
dabei, Ihre Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaf-
fungsprozesse zu vereinfachen. Ausfiihrliche Informatio-
nen finden Sie im Kapitel , Erweiterte Einkaufs- und Lager-
verwaltung E“

Einkaufspreis

Im Register ,,Preis” des Artikelstamms konnen Sie fiir jeden
einzelnen = Artikel lhres Sortiments einen Einkaufpreis
hinterlegen. Auf dieser Grundlage erstellt WISO Mein Biiro
die > Rohgewinn-Auswertungen. Einkaufsrabatte und
automatische Preis-Kalkulationen sind mit dem Einkaufs-
preis nicht verknupft.

% Einkaufspreise zu Artikeln

Mit dem separaten Importassistenten ,Einkaufspreise zu
Artikeln” haben Sie die Moglichkeit, vorhandenen Arti-
keln bestimmte Lieferanten und deren Einkaufspreise
zuzuordnen:
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B3 Mein Baro - Plus - D

Einkauf inanzel

Stammdaten  Office rerkauf

Ansicht

FAVORITEN
Benutzer wechseln..
STAMMDATEN ~ | 2 Kennwort indem v | sachbearbeiter
OFFICE v || O suche '
[*  Daten-import & Artikel-Importassistent.. 1
VERKAUF ~ 1
[ Daten-Export 4 Einkaufspreise zu Artikeln... M
Webshop- Trer S 1
MS-Outlook Synchronisation...  » i o
Anasbote N Kunden-lmnortasistent... 1]

Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein Biiro kann
mit folgenden externen Informationen verknipft 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 Biiro tber-
nommen),

= Artikelbezeichnung des Lieferanten (optional: wenn
leer und noch keine Zuordnung im Artikelstamm vor-
handen ist, wird die Artikelbezeichnung aus WISO
Mein Biiro tlbernommen) und

= LosgrofRe (optional: wenn leer und noch keine Zuord-
nung im Artikelstamm vorhanden ist, wird LosgroRRe 1
eingesetzt).
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Einnahmeniberschussrechnung (EUR)

Die Einnahmenuberschussrechnung (auch Einnahmen-
Ausgaben-Rechnung genannt) wird in der Regel am Anfang
eines neuen Jahres fir das abgelaufene Wirtschafts-
jahr erstellt. Sie dient hauptsachlich der Gewinnermitt-
lung und wird im Rahmen der Einkommensteuererklarung
zusammen mit der , Anlage G (fir Gewerbebetrieb) bzw.
,Anlage S“ (fur Selbststandige Tatigkeiten) beim Finanzamt
eingereicht.

Die EUR ist die ,vereinfachte” Gewinnermittlung fiir klei-
nere Unternehmen, die bestimmte Umsatz- und Gewinn-
grenzen nicht Uberschreiten - und die nicht freiwillig oder
wegen der gewdhlten Rechtsform ins Handelsregister ein-
getragen sind. Freiberufler (wie Arzte, Rechtsanwilte oder
Journalisten) kommen auf jeden Fall in den Genuss der
vereinfachten Buchfiihrung. Vorteile: Es muss keine Bilanz
erstellt werden, die Pflicht zur Bewertung des Anlage- und
Umlaufvermégens entféllt und bei der Einkommen- und
Umsatzsteuererklarung kommt es nicht auf den Zeitpunkt
der Rechnungsstellung an, sondern darauf, wann das Geld
tatsachlich auf Ihrem Konto landet.

Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung

Mehr zum Thema EUR finden Sie im Kapitel ,Steuer-
anmeldungen und Steuererklarungen®. Ausfihrliche
Informationen zu allen wichtigen Steuer- und Buch-
fihrungsthemen bietet dariiber hinaus die interaktive
Kontexthilfe, die Sie tber die blauen ,Hinweis“-Links
im Arbeitsbereich ,Finanzen” - , Steuerauswertungen”
aufrufen. Die Startseite der Buchfiihrungs-Hilfe lasst
sich auRerdem Uber den Menupunkt ,Hilfe“ - , Erste
Hilfe: Steuern & Buchfiihrung” 6ffnen.

Einstellungen

Bitte beachten Sie: Seit der WISO Mein Biiro Jahresversion
2016 sind die folgenden Konfigurations-Dialoge aus dem
Menu ,Datei” — ,Einstellungen” in das Meni ,,Stammda-
ten” — , Einstellungen” umgezogen:

= E-Commerce”,

®m , Online-Poststelle”,

=, DATANORM-Artikel“,

= Aufwandsverarbeitung”,
m  SEPA-Lastschriften” und

= [Einstellungen fir] Interessentenimport”.
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Unter ,Datei” - ,Einstellungen” finden Sie nun nur noch
programmtechnische Konfigurations-Dialoge.

Uber den Meniipunkt ,Datei” - ,Einstellungen” - , Allge-
mein“ rufen Sie sechs Basis-Einstellungsdialoge auf:

Einstellungen allgemein

@ O Nein

Mandant 1

Systemumgebung
Ist es nitig, bei der Wahl einer Telefonnummer eine 0 vorzuwahlen? 7] Ja, immer 0 vorwahlen

Fax Druckertreber (2.8, Fritz-Fax, Tobit-Fax oder Faxmaker): | ~]

Pfade

Pfad fir Druckvorlagen: |C:\DrogramData\Euh\ Data Service GmbH\Mein Bira\Reports \ |1|

Pfad fur Dokumente: |C:\DrogramData\Euh\ Data Service GmbHIMein Biro\Dokumente \ |1|

Rechnungsarchiv |c:\DmgramDam\ﬁuh\ Data Service GmbHIMein BuroArchiv ‘ I:'
Alle Meldungen anzeigen oK Fn Abbrechen F12

= ,Grundeinstellungen”: Hier legen Sie fest, ob beim
Start von WISO Mein Biiro ein Passwort abgefragt wird
und wenn nicht, wer der Standard-Benutzer ist. AuRer-
dem entscheiden Sie dort, mit welcher Datenbank nor-
malerweise gearbeitet wird. Sofern vorhanden, wéah-
len Sie an dieser Stelle lhren PC-,,Faxdruckertreiber”
aus: Auch die = Online-Poststelle ldsst sich dort als
Fax-Dienst einrichten. AuBerdem kdnnen Sie hier die
Pfade einstellen, in denen Druckvorlagen und Doku-
mente gespeichert werden und festlegen, dass bei je-
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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 lhnen in vielen Fillen den Umweg
iber den Druckdialog. AuBerdem aktivieren oder de-
aktivieren Sie an dieser Stelle die Erinnerungsfunktion
des Kalenders und stellen die gewiinschte Auflésung
und den Farbmodus des angeschlossenen Scanners
ein. SchlieRlich haben Sie hier die Méglichkeit, das
,Farbschema“ der Programmoberflache zu wechseln.

,,PDF-Optionen“: Hier bestimmen Sie Auflésung und
Farbtiefe der > PDF-Dokumente, die aus WISO Mein
Buro heraus erzeugt werden. Und Sie legen fest, welche
Zeichensétze bei der PDF-Umwandlung eingebunden
werden sollen. Auflésung und Farbtiefe kénnen dabei

je nach Verwendungszweck (z. B. E-Mailversand, Rech-
nungsarchiv oder PDF-Export) unterschiedlich einstellen.

Unter ,Sonstiges” dndern Sie das ,,Email-Verfahren®,
falls die Standardkonfiguration von WISO Mein Biiro
auf Ihrem Computer nicht funktioniert. Auerdem kén-
nen Sie hier die Standard-Schriftart flir Artikelbezeich-
nungen festlegen und das Format festlegen, in dem
das Programm formatierbare Texte bei Kopiervorgan-
gen aus der Zwischenablage einflgt.
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Im Register ,,Design” wahlen Sie das ,Farbschema“ und
die ZeichensatzgroRe der Programmoberflache. AuRRer-
dem finden Sie hier die Schaltflache ,Alle Meldungen
anzeigen”: Mit deren Hilfe sorgen Sie dafir, dass zuvor
unterdriickte 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
Ubermittlung von Daten einmal Probleme auftre-
ten, kdnnen Sie diese Protokolle bei Bedarf mit einem
Mausklick per E-Mail an den Support schicken.

Praxistipp

WISO Mein Biro gibt an vielen Stellen Hinweis-Mel-
dung aus, die Sie bei Bedarf gezielt abschalten kon-
nen. Falls Sie die Hinweise zu einem spateren Zeit-
punkt wieder reaktivieren mochten, erledigen Sie das
per Mausklick auf die Schaltflache ,Alle Meldungen
anzeigen” am unteren Rand des Einstellungen-Regis-
ters , Design”.

[t Elster

WISO Mein Biro enthélt die amtliche ,Elster“-Schnitt-
stelle, Uber die Sie lhre Umsatzsteuer-Erklarungen und
-Voranmeldungen, Antrdge auf Dauerfristverlangerung
sowie Einnahmeniiberschussrechnungen (,Anlage EUR")
direkt ans Finanzamt Gbermitteln konnen: In der Ausgabe-
Leiste am rechten Seitenrand der ,,Druckansicht” erscheint
in den betreffenden - ,Steuer-Auswertungen” zusatzlich
zu den Ublichen Drucker-, Fax- und E-Mailsymbolen die
Schaltflache , Elster-Versand”. Vorausgesetzt, Ihr Computer
ist ans Internet angeschlossen, geniigt ein Mausklick und
schon wird die soeben erstellte Steuererklarung oder Vor-
anmeldung an den Finanzamtsserver tUbertragen.

Umsatzsteuervoranmeldung

PR O[] ] » [ mthnegund v
gearcer,
Zum A g sammenietung cken S s etts m weref
Detmold
e e T || fzor] 71] [ ]
7oz || fiross 72| " oncen..
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Rosenholzweg 138b 10 oz
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Keine Sorge: Sie konnen die Finanzamts-,Connection”
zundachst einmal Gben. Erst wenn Sie das Hakchen vor der
Option ,Testversand” im Meni ,Datei“ - ,Elsterversand”
entfernt haben, werden die echten Daten Ubertragen.

Bitte beachten Sie:

Die Elster-Schnittstelle von WISO Mein Biro unter-
stitzt auch die elektronische Steuersignatur. Viele
Steuerdatenlibermittlungen missen inzwischen in
,authentifizierter” Form Ubermittelt werden. Die aus-
fUhrliche Beschreibung einer elektronisch signier-
ten Umsatzsteuervoranmeldung finden Sie im Kapitel
,Steueranmeldungen und Steuererklarungen®.

E-Mail

E-Mails sind aus heutigen Biiros nicht mehr wegzudenken.
Viele Geschaftsbriefe werden heutzutage bereits elektro-
nisch Gbermittelt. Mit WISO Mein Biiro 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 lhre Geschaftspartner
Uibermitteln. Dabei bedient sich das Programm des univer-
sellen > PDF-Formats. PDF-Dateien kénnen auf praktisch
jedem Computer geoffnet werden, sie sehen Gberall gleich
aus und stellen keine Sicherheitsbedrohung dar.
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Sofern Sie mit > MS Outlook oder Windows Mail arbei-
ten, verwandeln Sie Ihr Schreiben tber das E-Mailsymbol
ohne Umweg in eine neue E-Mail, in der das PDF-Doku-
ment bereits als Dateianhang eingefiigt ist. Den vom Pro-
gramm vorgeschlagenen Namen der PDF-Datei im E-Mai-
lanhang kénnen Sie bei Bedarf andern:

| Maximilian Mustermann

]
[ ]
‘ \
serert|Rechnung v 2019061602 ]

[ hnung Nr. 2018081602
Angetigt %) o

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Anhang dbersenden wir Innen die Rechnung im PDE-Format.
Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir Thnen gerne telefonisch zur Verfigung.
Mit freundlichen Grisen

Larisa Schumann

Cosprum Gmb

Rosenholzweg 33D

32760 Detmold
Tel.: 05231 - 125 56 79|

Den E-Mail-Text, den das Programm beim Rechnungs-
versand standardmaRig eintragen soll, kdnnen Sie unter
,Stammdaten” — ,Kleinstammdaten” — , Textbausteine” im
Register ,Rechnungen” — Bearbeiten” mit ,Text flr Email-
versand” festlegen. Sollten Sie im Einzelfall eine andere
Formulierung bevorzugen, andern 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 zunachst eine PDF-Datei und
machen daraus anschlieBend 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 Biro 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 Mog-
lichkeit, testweise ein anderes ,Email-Verfahren”
auszuwahlen:

Einstellungen allgemein

st oo

E-Mail-verfahren
Das Versenden von E-Mails aus dem Programm kann {iber verschiedene Verfahren ausgefiihrt werden. Solite es zu
Problemem beim Versenden von E-Mails kommen, wahlen Sie ein anderes Verfahren und testen Sie den
E-Mail-Versand emeut,

Grundeinstellungen =sign | Online-Banking Protokolle

Verfahren A (1) i
Py [Verfabven A (1) “
 Formatierbare Texte Verfahren A Himl G@“‘;

Infrmatsbar Texte G 0500 )
der Zuischenablage die Formati{

werden, aktivieren Sie folgende ( Verfahren D (3)
verfahrenE (5)
Verfahren MAILTO (10)

Tip: Verwenden Sie die Tastenkombination “Strg +Alt + v, um die Einfugeartindividuell zu bestimmen.

Sonsas s s b

memenmgnasoen [ o v

n) werden beim Einfligen von Daten aus
keine Formatierungen mit eingefiigt

E-Mail-Anhange festlegen

Unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma“ - ,Ausgabeoptio-
nen“konnen Sie ,,E-Mail-Anhange” festlegen, die bei jedem
E-Mailversand automatisch mitverschickt werden sollen
(z. B. AGB oder elektronische Visitenkarten). Je nach Vor-
gangsart kénnen Sie dabei unterschiedliche Dateianhdnge
definieren. Auf diese Weise kénnen Sie zum Beispiel ...

= bei allen Bestellungen, Angeboten und Auftragsbestati-
gungen lhre Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB)
versenden oder

= beim Briefversand via E-Mail automatisch lhre elektro-
nische Visitenkarte

= .. mitschicken. Flr jede Vorgangsart steht Ihnen dabei
ein separater Dokumentenordner zur Verfigung:

G\ Ausgabeoptionen
Firmendaten Standard-Druckvorlagen
E-Mail-Anhinge
{E} Hier haben Sie die Magichieit 2u defineren, welche Dateien automatisch beim E-Mall-Versand eines
E Vorgangs angehangt nerden sallen.
Ober einen Kick auf “Verwalten” kénnen Si die Verzeichrisse des eneligen Vorgangstypen 6ffnen und
haben neben einem Datei-import oder der Nevanlage von Dateien auch die Moglichkeit Dateien per Drag
C-o & Drop zu hinterlegen,
. Angebote Vernalten i} Gutschriften Vernalen...
Aufirge Vevwa\wr@ eriefe Vernalten...
i‘ Proforma-Rechnungen Verwalten... Bestellungen Verwalten...
““593"‘!"“"@ Leferscheine Verwalten... Preisanfragen Vernalten...
o o Rechnungen Verwalten... Mahnungen Vernalten...
oo
Individuelle Felder PDF-Exporte v
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[ E-Mail-Newsletter

Wahrend WISO Mein Biiro den Versand einzelner E-Mails
in Zusammenarbeit mit lhrem E-Mailprogramm erle-
digt, erzeugen Sie E-Mail-Newsletter an lhre Geschafts-
partner direkt aus dem Zusatzmodul ,,Marketing” heraus:
Dafiuir steht lhnen unter ,Marketing” - , E-Mail-Newslet-
ter” ein eigener Newsletter-Assistent zur Verfligung. Eine
Schritt-fir-Schritt-Vorstellung  des Newsletter-Versands
mit WISO Mein Biro finden Sie im Kapitel ,,Marketing und
Kundenpflege”.

E-Porto

- Internetmarke

Ereignisse

Im Reiter ,Historie” der Kunden- und Interessenten-
Stammdaten zeichnet das Programm neben Vorgan-
gen wie Briefen und Angeboten samtliche Aufgaben,
Termine und informellen ,Ereignisse” auf: Dabei han-
delt es sich um Kommunikationsereignisse, wie zum Bei-
spiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Riickrufe, Mai-
lings oder Newsletter — aber auch interne Vorgange wie
Gesprachsnotizen, Recherchen oder Bonitdts-Checks. Auf
diese Weise entsteht im Handumdrehen eine liickenlose
Kontaktdokumentation:
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AUFTRAGE  LIEFERSCHEINE ~ RECHNUNGEN  KAUFARTIKEL

DOXUMENTE m&

Bezeichnung Zeitpun | Mitarbeiter

Dmﬂ Brief an Bau Kunze

Liefertermin zum Auftrag

Vorgange

. . Fr
[ Liefertermine 01122017 - Allgemein -
14:44

M Briefe

ElAngebote Do .
29.06.2017 - Allgemein -

Anﬂ

Neues Ereigris...

Neue Aufgabe...
Neer Termin..

Neue Wiedervorlage...

Eine Liste der fur lhren Betrieb passenden , Ereignistypen”
legen Sie bei Bedarf unter ,Stammdaten” — , Kleinstamm-
daten” an. Besonders praktisch: Neue Ereignisse, Aufga-
ben und Termine kénnen Sie einzelnen Geschéftspart-
nern direkt aus der ,Details“-Ansicht heraus zuweisen. Das
erspart lhnen das umstandliche Offnen der Kunden- oder
Interessenten-Eingabemaske.
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Hinweis

Unter ,Stammdaten”-,Meine Firma“ -, Einstellungen”
kénnen Sie in den = , Historien-Einstellungen” fest-
legen, welche Ereignis-Typen im Bereich ,Historie”
gespeichert werden.

4

Ereignistyp

-> Ereignisse sind informelle Kommunikationsanldsse, wie
zum Beispiel ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rick-
rufe, Mailings oder Newsletter — aber auch interne Vor-
ginge wie Gesprachsnotizen, Recherchen oder Boni-
tats-Checks. Eine Liste der flr Ihren Betrieb passenden
,Ereignistypen” legen Sie bei Bedarf unter ,Stammdaten”
-, Kleinstammdaten” an.

Erloskonten

StandardmaRig werden lhre Betriebseinnahmen entspre-
chend dem in der Rechnung ausgewiesenen , Erloskonto”
zugeordnet. In den meisten Fallen sind das ,Erlose 19 %“
und ,Erlése 7 %“. Die Zuordnung zum richtigen Umsatz-
steuersatz wiederum nimmt das Programm beim Erstel-
len von Rechnungen automatisch auf Basis der im Artikel-
stamm festgelegten Umsatzsteuersatze vor.

Falls Sie andere Umsatze als die mit den standardmaRi-
gen inldndischen 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 Erloskonto” fest.
Dazu wechseln Sie ins Rechnungs-Register , Erweitert” und
wahlen dort im Abschnitt ,,Sonstiges” das passende Erlos-
konto aus. Handelt es sich um einen auslandischen Kun-
den, der auf jeden Fall eine Netto-Rechnung bekommt,
konnen Sie das auch in der Kundenkartei im Register
,Konditionen” einstellen.

Dadurch sorgen Sie nicht nur dafiir, dass WISO Mein Biiro
dem Vorgang die richtige Steuer-,Kategorie” zuweist:
Gleichzeitig wird auf der Rechnung der passende Informa-
tionstext fur den Empfanger ausgegeben. Das sieht dann
zum Beispiel so aus:

Gesamthetrag 236,88 €
Sofern nicht anders angegeben. entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.

Zahlungsbedingungen:

4 Tage . 2% Skonto Zankingsbetrag 232,14 € bis zum 05.09.2016

oder 30 Tage netto Kasse

Diese Rechnung enthilt steuerfreie inne rgemeinschaftliche Lieferungen nach §4 Nr. 1b UStG, daher ist keine Umsatzsteuer
enthalten und ausgewiesen
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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” - ,Erlose als Kleinunternehmer i.S.d. § 19
Abs. 1 UStG“). Falls Sie aus anderen Griinden von der
Umsatzsteuer befreit sind (z. B. im Bereich der medi-
zinischen Versorgung) oder iberwiegend mit auslan-
dischen Kunden zu tun haben, kénnen Sie an dieser
Stelle auch standardmaRig ,abweichende Erléskon-
ten” einstellen.

Hinweis

Ausfiihrlichere Informationen zum Thema ,abwei-
chende Erloskonten” und ,Kleinunternehmer-Rege-
lung” finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern & Buch-
fuhrung”, die Sie tber das ,Hilfe“-Meni von WISO
Mein Biro aufrufen.
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Ersteinrichtungs-Assistent

Wenn Sie beim Programmstart (oder spater Gber den
Mentpunkt ,,Datei”) zum ersten Mal den Bereich ,Meine
Firma“ aufrufen, sehen Sie sich unter Umstanden dem
,Ersteinrichtungs-Assistenten” gegeniiber. Keine Sorge:
Sie missen hier keine lange Konfigurations-Prozedur tber
sich ergehen lassen. Sie konnen die kurze Dialogfolge
sogar jederzeit abbrechen, ohne dass das nachteilige Fol-
gen hatte. Fehlende Angaben holen Sie bei Gelegenheit im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ nach.

Die einzelnen Schritte des Ersteinrichtungs-Assistenten
werden im Kapitel ,Biro-Erdffnung: So richten Sie lhre
Arbeitsumgebung ein” erldutert.

* Etikettendruck

- Serienbriefe und Etikettendruck

+ EUR

- Einnahmeniiberschussrechnung
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Export

WISO Mein Biro ist keine Insellésung: Gespeicherte
Daten und Auswertungen kdnnen Sie liber 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. Aullerdem gibt es an mehreren Stellen eine
direkte Ubergabeméglichkeit an = MS Outlook.

Und so drehen Sie an der Export-Schraube:

= |m Menu ,Datei” - ,Daten-Export” rufen Sie den flexi-
blen Export-Assistenten fir lhre Artikel-, Kunden- und
Lieferanten-Stammdaten sowie Preislisten und ver-
schiedene Vorgangsarten auf. AuRerdem kénnen Sie
dort den bequemen Datenexport-Service in Anspruch
nehmen.

= Simtliche ,Auswertungen®, die = ,Stammdaten-Lis-
ten“ sowie = ,,Rechnungs- und Buchhaltungslisten”
Ubertragen Sie per Mausklick auf das Excel-Symbol di-
rekt in eine neue Excel-Tabelle.

= Alle - Tabellenansichten kénnen Sie wahlweise di-
rekt an MS Excel Gbergeben 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 Datenbestdande auf einem anderen Computer
weiterbearbeitet werden sollen. Sie finden die ebenso
einfache wie leistungsfahige Exportfunktion im Kon-
textmen aller Stammdaten- und Vorgangslisten un-
ter , Aktuelle Tabellenansicht” - ,Tabelle in MS Excel
bearbeiten”.

Fur die Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater schlieRlich
ist der elektronische = , Pendelordner” im Bereich ,Finan-
zen” - ,Steuer-Auswertungen” gedacht: Mithilfe dieser
Excel-Exportfunktion speichern Sie alle laufenden Geschafts-
vorgange (Inhalte von Ausgangsrechnungen, Einnahmen,
Ausgaben und Abschreibungen) in einer einzigen Excel-Datei.
Auf dieser Grundlage kdnnen die Mitarbeiter Ihres Steuerbe-
raters ohne zusétzlichen Erfassungsaufwand lhre Steuerer-
klarungen, Voranmeldungen sowie betriebswirtschaftlichen
Auswertungen erstellen. Das erweiterte Finanzbuchhal-
tungs-Modul von WISO Mein Biiro verfligt zudem Uber eine
DATEV-Schnittstelle (,Finanzen” - >  “FiBu-Export*).
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Fahrtenbuch

Die Privatnutzung des Geschaftswagens stellt eine steu-
erpflichtige Betriebseinnahme dar. Bei der Ermitt-
lung des Privatanteils haben Sie grundsatzlich die Wahl
zwischen der Einprozent-Pauschalmethode und der
Fahrtenbuchmethode.

Ausfihrliche Informationen zur privaten Nutzung des Fir-
menwagens und zum Thema Fahrtenbuch finden Sie in der
Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiihrung”, die Sie Uber das
,Hilfe“-Meni aufrufen. Dort wird auch das ,WISO Fahr-
tenbuch” kurz vorgestellt, mit dem Sie lhre geschaftlichen
Fahrten komfortabel erfassen und auswerten. Zusammen
mit der dazugehdrigen 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 Verknipfungen zu den von Ihnen am haufigsten
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 flr Sie wichtigen ,Verfligbaren
Menueintrage” und
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= beférdern sie per Mausklick auf den Rechtspfeil in den
Bereich ,lhre Favoriten”,

= Uber den Auf- und Abwirtspfeil &ndern Sie dort bei
Bedarf die Reihenfolge in der Favoritenliste.

= Entbehrliche Favoriten entfernen Sie mithilfe des Links-
pfeils wieder:

Hinweis

Uber den Reiter ,Ansicht” legen Sie dariiber 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-
zutlten, zu frankieren und zur Post zu bringen, kdnnen
Sie sie auch umstandslos per Fax verschicken. Daflir muss
lhr Computer aber liber ein Faxmodem, einen virtuel-
len Fax-Druckertreiber, den Anschluss an ein Fax-Gateway
oder eine vergleichbare Lésung verfliigen. Die erforder-
lichen Anpassungen nehmen Sie in lhrer = Online-Post-
stelle oder auf der Karteikarte ,,Grundeinstellungen” unter
,Datei” 2 ,Einstellungen” vor.

Fernsteuerung Support

Falls beim Einsatz von WISO Mein Biiro Probleme auftau-
chen, die mit diesem Handbuch, tber die Online-Hilfe und
im Online-Forum nicht zu beheben sind, kdnnen Sie sich
an die Buhl Data Hotline wenden. Wenn Sie sich fir die
- ,Aktualitdts-Garantie” entschieden haben, bieten wir
lhnen sogar die Moglichkeit, mit Unterstiitzung eines Sup-
port-Mitarbeiters eine Fernwartung von WISO Mein Biiro
durchfihren zu lassen. Die Einzelheiten werden im Einlei-
tungskapitel unter der Uberschrift ,Komfortable Fernwar-
tung” erlautert.

Fibu-Export

Wenn Sie die mit WISO Mein Biiro gebuchten Zahlungsvor-
gange, Ausgangsrechnungen und sonstigen Buchungen an
lhren Steuerberater weiterleiten oder lhre Datenbestinde
eigenhandig mithilfe einer externen Finanzbuchhaltungs-
Software weiterverarbeiten mochten, steht |hnen im
Meni ,Finanzen” die flexible Funktion ,FiBu-Export” zur
Verfliigung. Voraussetzung ist, dass Sie das Zusatzmodul
,DATEV“ freigeschaltet haben” und die Einstellungen der
DATEV-Schnittstelle vorgenommen haben:
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Fibu-Daten exportieren...

Format
Wahlen Sie das Format fiir den Fibu-Export aus:

Datev-Format

Zeitraum
Von: (01.01.2018 e Bis:

Daten

Ausgangsrechnungen (Debitoren) Eingangsrechnungen {Kreditoren)
Anderungen der betreffenden Debitoren kreditoren

Zahlungen Bank/kasse

Abschreibungen

Sonstiges
Export-Pfad: |C:\Users\Mustermann'Documents'\Guhl Data Service GmbH\Mein Bu f‘ﬁ:

Alte Exportdateien im Exportordner lischen

im Anschluss E-Mail mit Exportdateien zeigen
E-Mail-Empfanger: |mein@steuerberater del” ‘

OK F1l Abbrechen F12

StandardméRig nutzen Sie dabei das > DATEV-Format.
Falls notig kénnen Sie sich aber auch fiir das Export-For-
mat der ,Diamant/2 Finanzbuchhaltung” oder ein Stan-
dard-Dateiformat (DBF oder TXT) entscheiden. Nachdem
Sie den gewlinschten Zeitraum und den Umfang der beno-
tigten Daten festgelegt haben, speichert WISO Mein Biiro
die Exportdateien im Ordner ,FiBuExport” des Programm-
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verzeichnisses. Sie kénnen aber auch ein beliebiges ande-
res Verzeichnis auf Ihrer Festplatte oder einem externen
Datentrager auswdhlen: Dafiir 6ffnen Sie die Dialogbox
,0rdner suchen” per Mausklick auf das Ordnersymbol
rechts neben dem ,,Export-Pfad“.

Mit ,,OK F11“ starten Sie den Exportvorgang. Anschliefend
kénnen Sie die erzeugten Daten (z. B. ,EV01“ ,,EDO0001")
zur Weitergabe an lhren Steuerberater oder Buchfih-
rungshelfer auf einen Datentrager kopieren, per E-Mail
verschicken oder sie eigenhdndig in lhre Finanzbuchfih-
rung lbernehmen.

Info: Nicht ohne [ ein Passwort

Sofern Sie die Option ,,im Anschluss Email mit Export-
dateien zeigen” aktivieren und im Feld ,E-Mail-Emp-
fanger” die E-Mailadresse lhres Steuerberaters oder
Buchhalters angeben, fligt das Programm die erzeug-
ten Exportdateien sogar gleich als Dateianhang in eine
neue E-Mail ein.

Falls Sie sich entscheiden, lhre gesammelten Finanz-
daten per E-Mail zu Gbermitteln, sollten Sie in den
Grundeinstellungen der = DATEV-Schnittstelle zuvor
unbedingt ein Passwort festlegen. Teilen Sie dem Emp-
fanger das Passwort auf keinen Fall per E-Mail mit,
sondern am besten personlich, per Post oder Telefon.
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Filtern
- Datenfilter

Finanzen

Im Arbeitsbereich , Finanzen” verwalten Sie lhre = Bank-
konten, stellen = Uberweisungen aus, holen per =>
Online-Banking Ihre elektronischen Kontoausziige ab, fiih-
ren bei Bedarf ein = Kassenbuch, ordnen lhre 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 fur die Einkommen- und
Umsatzsteuererklarung vom Programm erstellen. Auler-
dem kénnen Sie sich hier zusammenfassende - Rech-
nungs- und Buchhaltungslisten anzeigen lassen.

Der Buchhaltungsaufwand ist mit WISO Mein Biiro mini-
mal: Viele Vorgange werden ganz ohne besonderes Zutun
korrekt verbucht, z. B. nur, indem Sie Uber das Kontext-
menli der Rechnungsliste den Zahlungseingang einer
Rechnung vermerken und den Zahlungsweg angeben. Fast
alle anderen ,Buchungen” erledigen Sie per = Zuord-
nung: Bei Zahlungsvorgingen auf einem - Online-Konto
besteht die einzige Aufgabe darin, den noch nicht automa-
tisch verbuchten Vorgdngen die passende Steuerkategorie
zuzuweisen. Und selbst diese Arbeit nimmt lhnen der 2>
Zuordnungs-Assistent vielfach ab, indem er passende Vor-
schldage macht.

# Finanzen+ (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul , Finanzen+“ erweitert WISO Mein Biro
um folgende Funktionen:

= Verwaltung beliebig vieler Konten beim -
Online-Banking,,

= - SEPA-Lastschriften per Online-Banking und
Datentrager,

= komfortable Verwaltung von = SEPA-Lastschriftman-
daten,

= Sammellberweisungen,

= 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” koénnen Sie |hre Umsédtze und Gewinne mit-
hilfe von , Flex-Diagrammen® ganz gezielt analysieren und
anschaulich machen. StandardmaRig sind farbige , Kreis-
Diagramme” voreingestellt. Mit einem Mausklick auf den
gleichnamigen Link am rechten Fensterrand 6ffnen Sie ein
Auswahlmeni, mit dessen Hilfe Sie die Darstellungsweise
andern. Zur Verflgung stehen Saulen-, Balken-, Linien-,
Flachen- und Kreis-Diagramme.

Mithilfe der Flex-Diagramme lassen sich die zugrundelie-
genden Geschéftsvorgange nach Auftrags- und Zahlungs-
arten sowie Kunden- und Artikelkategorien per Mausklick
analysieren: Mit einem Mausklick auf die Links ,Wert aus-
wahlen” beschranken oder erweitern Sie die Auswertung
auf bestimmte Teilmengen des gesamten Datenbestandes.
Uber die Schaltfliche ,Anpassen” wihlen Sie die passen-
den ,Datenreihen” und ,Datengruppierungen” aus. Daru-
ber hinaus legen Sie an dieser Stelle bei Bedarf die ,Optio-
nen” fir die Diagramm-Beschriftung (,,Legende”) fest.

Freitext

- Positionsart
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GoBD-Ausgabedateien

Wenn Sie Ihre Buchfiihrung mithilfe des Computers erledi-
gen und steuerlich relevante Daten elektronisch erzeugen
oder bearbeiten, missen Sie die ,,Grundsatze zur ordnungs-
maRigen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, 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 ,Grundsatze zum
Datenzugriff und Prifbarkeit digitaler Unterlagen“(GDPdU)
sowie die ,Grundsatze ordnungsgemaRer DV-gestitzter
Buchfiihrungssysteme” (GoBS) zusammengefasst und kon-
kretisiert worden.

Damit Sie anlasslich einer Betriebspriifung dem Prifer auf
Knopfdruck die geforderten Informationen zur Verfligung
stellen konnen, gibt es im Meni ,Finanzen” die Funktion
,GoBD-Ausgabedateien erzeugen®. Mit deren Hilfe ...

= erzeugen Sie die ,FiBu-Datensatze” zu lhren Rechnun-
gen, Zahlungsvorgangen und Abschreibungen,

= erstellen auf Anforderung Listen Gber Ihre Rechnun-
gen, Zahlungsvorgange und das Anlagenverzeichnis
und

= generieren bei Bedarf sogar die Dateien fir die Steuer-
prifer-Software ,,IDEA”:
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GoBD Ausgabedateien erzeugen...

Bestimmen Sie hier den Zeitraum sowie die verschiedenen Datenarten.

Von: (01.01.2013 ~ Bis: |31.12.2018 L
4 Dezember 2018
i Mi

Fibu-Buchungssatze

Zeitraum

[+ Ausgangsrechnungen (Debitoren) ﬁ hé 45 6 _{, ; g fitoren)
50 10111213141516
[]Zahlungen Bank Kasse 51 1718 1920212223
52 24252627232930
Absmrewbungen 1 12345686

Heute
Weitere Daten

Ausgangsrechnungen (Debitoren) [(Engangsrechnungen {Kreditoren)
[ zahlungen Bank Kasse

Anlageverzeichnis

Sonstiges _
Export-Pfad; | C:Mustermann|Steuer|\GoBD-Ausgabedateier

[~ nach Fertigstellung Explorer &ffnen

teien fir IDEA erzeugen

Ausflihren SchlieBen F12

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Ausfiihren F5“ star-
ten Sie den Daten-Export. StandardmaRig finden Sie die im
CSV-Format gespeicherten Ausgabedateien im Programm-
verzeichnis von WISO Mein Biiro im Ordner ,FiBuExport“.

% Geburtstagsliste

Im Zusatzmodul ,,Marketing” steht Ihnen ein praktisches
Gratulations-Werkzeug zur Verfligung, mit dessen Hilfe Sie
auf einfache Weise bewahrte Kontaktanlasse mit Kunden
schaffen. Weitere Informationen zu diesem Thema finden
Sie im Kapitel ,,Marketing und Kundenpflege”.

Gesamtrabatt

In der = Artikel-Datenbank von WISO Mein Biiro kén-
nen Sie im Register ,Preis” kunden- bzw. mengenabhén-
gige > Preise festlegen. Auf diese Weise lassen sich -
Rabatte gezielt und planmaRig definieren. Bei Bedarf
gewdhren Sie auf lhren = Angeboten, = Auftrdgen und
- Rechnungen aber auch Einzelfall-Preisnachlésse 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 Schaltflache ,Weitere Funktionen” in der ,Eingabe-
maske” von Angeboten, Auftragen und Rechnungen auf:
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Gesamisabatt einfugen... (1 &
Differenzbesteuerung zum kel infugen...

Al pikelset entellen ass00€

02
o
o
05
3
3
®

Beim ,,Gesamtrabatt” lasst lhnen das Programm die Wahl,
ob der Preisnachlass den einzelnen Vorgangspositionen
zuordnet oder am Ende des Vorgangs zusammenfassend
als zuséatzliche Position dargestellt werden soll:
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Bestimmen Sie hier, welche Art des Gesamtrabatts angewendet werden soll.
Bei Rabatt in neuer Position knnen Sie den Betrag automatisch ermitteln
lassen.

Der Rabatt beriicksichtigt nur die aktuell eingefiigten Positionen. Fiigen Sie
sniter weiters hinzi. miiccen Sie anch den Rahatt ernent annascen.

prozentualen Rabatt in vorhandenen Positionen eintragen

() prozentualer Rabatt Pro

Am Ende neue Position fiir gewéhrten Rabatt hinzufiigen

Artikel fiir Rabattposition: Eml \ﬁ%i_ 1

() festen Rabattbetrag verwenden

0,00 €

(®) prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme Prozent:

905,40 €

(C)neue Gesamtsumme festiegen

oK Fn Abbrechen F12

Wenn Sie sich fiir eine zusammenfassende Rabattposition
am Ende lhres Angebotes oder Ihrer Rechnung entscheiden,
stehen lhnen drei verschiedene Optionen zur Verfligung:

= 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.

AuBRerdem haben Sie die Moglichkeit einen ,Artikel fir
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 spater die Moglichkeit, die Wirkung
einzelner Rabatt-Instrumente auszuwerten. Falls Sie keine
gesonderten Artikel fiir Rabattpositionen anlegen, arbei-
tet WISO Mein Biiro im Hintergrund mit einem Platzhalter.

Gruppieren / Gruppierungsbereich

Ist die Option ,,Gruppierungsbereich anzeigen” im Meni
-, Ansicht” aktiviert, erscheint am oberhalb der Tabellen-
ansichten von WISO Mein Biiro 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
kénnen die Liste der zusammengehérenden Rechnungen
anschliefend per Mausklick auf die Plus- und Minussym-
bole am linken Tabellenrand ein- und ausblenden:

Rechnungsdatum: von be sle mla m[a[a als on b aww | a7 ae | e
st

Rechnungs- . oatm Fillgam | Nacho

Druckstatus Summe brutto Offener Betrag)

£ |

= totus 4. Zahung evartet [ZEr T

1505200
26042001 082018 052018 2am55¢ ooe |

<H<BH-H:EB

220020501 05032018 04042018 Alfermann AS saiasse awe ||

oz e [ a——

voltandig bzatt

e

Anders als beim einfachen = Sortieren tiberblicken 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 Biiro durchsuchen, sortieren, filtern, anpas-
sen und weiterverarbeiten kdnnen Sie im Einflihrungska-
pitel nachlesen: ,So finden Sie sich im Programm zurecht”.
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&5 Gutschrift

Der Begriff ,Gutschrift” hat im Geschaftsleben drei sehr
unterschiedliche Bedeutungen:

= Gutschrift aufs Bankkonto: Uberweisungen von
Kunden.

= Gutschrift als Rechnungsersatz: Der Empféanger stellt
die Rechnung aus.

®  Gutschrift als teilweiser oder vollstandiger Nachlass
auf eine zuvor gestellte Rechnung.

Wenn bei WISO Mein Biiro von einer Gutschrift die Rede
ist, dann ist damit ausschliefflich 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 konnen.

Um unerwiinschte Umsatzsteuer-Fehlbuchungen zu ver-
meiden, empfehlen wir hnen folgendes Vorgehen: Wollen
Sie einem Kunden einen nachtraglichen Nachlass auf eine
Rechnung gewdhren, erstellen Sie zunachst eine Gutschrift
in Hohe der Ursprungsrechnung. Den dazu gehdrigen
Befehl (,Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung
erstellen”) finden Sie im Kontextmenl der Rechnungsta-
belle. Die fertige Gutschrift taucht anschlieRend als Rech-
nung mit negativem Vorzeichen in der Rechnungsliste auf.
Unterm Strich neutralisieren sich dadurch die im Hinter-
grund ablaufenden Buchungen.
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FAVORITEN - Rechnungen (Gesamt: 97) I
STAMMDATEN ~ Rechnungsdatum: von bis JF M oAl
OFFICE ~ E

Status | Rechnungs-Nr. Datum Fllig am Nachname,
VERKAUF ~ Hier anklicken

30.06.2018 30.07.2018

Hellmann ||

Angebote .
a 2 |25 Bearbeiten F11 o
a .
E 2 2 |24 Laschen F12 "
- Abg-Rechnung: Serie erstellen.. " |

Ra(hnung%g a

i o o Abo-Rechnung: Serie entfernen. N |
2

Kogieren und bearbeiten Fo |l
Kasse starten @ . MK

. d Fur andere{n) Empfanger kopieren

AnschlieRend erstellen Sie mithilfe des Kontextmeni-
Befehls ,Kopieren und Bearbeiten” eine identische Kopie
der Ursprungsrechnung - die dann unter neuer Rechnungs-
nummer geflihrt 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
umstdndlich, ist aber wasserdicht und fiir alle Beteiligten
die ,sauberste” Losung.

Bitte beachten Sie: Die auf lhren Gutschriften angezeig-
ten Einleitungs- und Schlusstexte passen Sie bei Bedarf
im Handumdrehen an die Besonderheiten lhres Betrie-
bes an. Die Anderungen nehmen Sie im Menii ,Stammda-
ten” — , Kleinstammdaten” — ,Textbausteine” im Register
»Rechnung“ (!) vor:
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Y GWG-Sofortabschreibung

Beim Abschreiben von geringwertigen Wirtschaftsgiitern
(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
zunachst auf die griine Schaltflache ,Anlagevermdogen
— Einkauf von Anlagegut” und dann

= auf ,Neues Anlagengut”,

= entscheiden sich im folgenden Dialogfenster ,, Anlagen-
gut Neu / Bearbeiten” F geringwertiger Wirtschaftsgu-
ter”:

Anlagengut Ne

Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.

Allgemeine Angaben

Nr: Bezeichnung: Hinweis...
1n| |Smartphona Sumsang Universs ‘
Anschaffungsko: {netto): Nutzungsdauer {Jahre):

Anschaffungsdatum:

Art des Anlagenguts:

430 }itﬁ_}kenngwamga Wirtschaftsgiiter bis 410 € |
Kategorie der Abschreibungs
4855 "4 [Sofortabschreibung geringwertiger Wirtschaftsgiiter |
4341 Absetzung Bergewshnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung der Gebau
4542 Absetzung fir auBergewihnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung des Kfz
4343 Absetzung fiir auBergewshnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung sonstiger |
4850 Abschreibungen auf Sachanlagen auf Grund steverlicher Sondervorschriften
reibung geringwertiger Wirtschaftsgiites)

4860 Abschreibungen auf aktivierte, geringwertige wm qiiter
4852 Abschreibungen auf den Sammelposten geringwertige Wirtschaftsgiter
4855 AuferplanmBige Abschreibungen auf aktivierte, geringwertige Wirtschaftsgiiter

Abschaffung buchen Neu Bearbeiten Léschen

Abschreibungsdetails F2

| o

% GWG-Sammelposten (Pool)
- Sammelposten (GWG-Pool)
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¥ Handwerk (Zusatzmodul)

Grundlage des Handwerks-Moduls bildet die DATANORM-
Schnittstelle. DATANORM ist ein Standardverfahren fir
den Artikel- und Stammdatenaustausch zwischen Her-
stellern, Fachhandlern, Handwerkern und produzieren-
dem Gewerbe. Damit importieren Sie Artikeldaten, die im
DATANORM-Format 4.0 vorliegen, mit wenigen Mausklicks
in WISO Mein Biro:

= Dazu rufen Sie unter ,Datei” - ,Daten-Import“ den
,DATANORM-Artikel-Importassistent” auf,

= klicken im BegriiBungs-Dialog auf ,Weiter”,

= wahlen im ersten Schritt den Lieferanten aus, der Ih-
nen die DATANORM-Artikeldaten zur Verfliigung ge-
stellt hat, und klicken auf ,Weiter*,
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DATANORM-Artikel-lmportassistent

Schritt 1: Lieferanten auswihlen

Wahlen Sie einen Lieferanten aus Ihren Stammdaten aus.

Um einen neuen Lieferanten zu erfassen, Kicken sie auf erfassen

Lieferanten | Lieferant eigene Kd-Nr. beim Letzter Import
70005 Alles fir den Tischler

70002 Beschlage Baumann

70001 Glaserei Schmidt

70003 HolzgroBhandel Brandes =

70004 Klepper GmbH “

| <gwodc | mm%ﬁﬂ Abbrechen |
Nt

= wahlen im zweiten Schritt den Speicherpfad und die
DATANORM-Datei(en) des betreffenden - Lieferanten
aus und klicken wieder auf ,Weiter”,
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DATANORM-Artikel-Importassi

Schritt 2: Dateiauswahl

Wiahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie zum Lieferanten 'HolzgroBhandel Brandes' importieren

e - [7| [ |DATANORM.910
| Mustermann ([P @ DATANCRM. WRG
| Mein Biro

| Archiv

m

Laufwerk:
=R |

Dateifilter:
| patanormdateten (Dat*%)

< Zuriick. Weiter >

Abbrechen

= adndern im dritten Schritt die Zeichensatz-Codierung in
,Windows ANSI“ (damit die Umlaute nicht richtig dar-
gestellt werden) und bestatigen mit ,Weiter” Ihre Da-
teiauswahl,

= beobachten im vierten Schritt, wie das Programm die
Daten importiert und

= bekommen im flnften Schritt eine Zusammenfas-
sung des Importvorgangs angezeigt. Per Mausklick auf
,Fertig” schlieRen Sie die Artikeldaten-Ubernahme ab.

AnschlieBend haben Sie die Moglichkeit, die DATANORM-
Artikeldaten als Positionen in lhre Angebote, Auftrage und
Rechnungen einzufiigen. AuBerdem koénnen Sie die DATA-
NORM-Artikel aus den Verkaufsvorgangen automatisch in
Preisanfragen und Bestellungen tibernehmen.

Bitte beachten Sie: DATANORM-Artikel finden sich nicht
in lhrem Artikelstamm wieder. Um DATANORM-Artikel auf
Positionsebene in Vorgdnge einzufligen, gehen Sie wie
folgt vor:

= Sie 6ffnen das Angebot, den Auftrag, die Rechnung
oder Bestellung,

= rufen die ,Eingabemaske” oder das Dialogfenster 2>
,Positionen bearbeiten” auf,

klicken auf die Schaltflache ,weitere Funktionen” und
dann auf ,,DATANORM-Artikel einfligen”:

¥

o B 4§ D il D Artielsets "5 Bundes [ Spa
| Ann [, Enhet Bezeichnung
e

H

6 Peenr sk
3 PR st Ve
o ~Zwchersume
) ~Goersdit Regde
® s ool . =

n 2 ooz s, Regal

= suchen in der folgenden ,, DATANORM-Artikel-Suche”
den passenden Artikel Giber die Artikelnummer oder ei-
nen Suchbegriff (leeres Suchfeld liefert alle Datensatze),

klicken auf ,Suche starten”,

= |egen fest, ob die DATANORM-Bezeichnung als Artikel-
text (= Positionstext) tUbernommen werden soll,
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TANORM-Artikel Suche ...

Wahlen Sie ggf. den Licferanten aus und geben Sie die Artikelnr. oder einen Suchbegriff ein.

Beileerem Suchfeld und leerer Artikelnr. werden alle Artikel gem3b der Lieferanteneinschrankung gesucht.
Nach Bestatigung per Entertaste oder Klick auf “Suche starten” werden die Ergebnisse in der Tabelle gelistet.

Lisfersnt: | <alleLieferanten> % avticelumer: [ | Suche starten
Suchbegriff; | ]

Lieferant | artikelnr: Bezeichnung 1 Bezeichnung 2 | Match... Verp-M.. pre\s\smheu}j
Alles fir den Tischler 404003 UP-Ausschalter-Einsatz 503U 100 1203¢€prol
Alles fur den Tischler 404011 Kontr.-Ausschalter uP 3-pol 503KOU 100 1693 €pro T
Alles fiir den Tischler 412087 ~abdeckpl. KontrWippe voll  AS 500K05 282 €prol
Alles fir den Tischler 41208: Kumbiw\ppe Kontrollschalt. AS 591KO5 100 181 €pret.
Alles fir den Tischler 404005 UP-Serienschalter 505U 100 505€prot
Alles fur den Tischler 412075 Abdeckpl. Serienwippe voll AS 590-5 100 348€prot

Alles fur den Tischler 412085 Kombiwippe Serienschatter As 591-5 100 246€prot. |
Alles fir den Tischler 404006 UP-Universalschater 104X 506U 100 328€prol

Alles fiir den Tischler 404007 UP-Kreuzschalter 507U 100 676€prot.
Alles far den Tischler 404008  Doppelwechselschalter up 509U 100 &80 ¢&prol
Alles far den Tischler 404012 Kontr.-Aus-/Wechselsch. up 506KOU 1,00 826 €pro 1. .l

Symbolerdarung: ® Artkel wurde vom Lieferanten aus dem Sortiment genommen

[Eenster nach Ubernahme schiefen

SchlieBen  F12

m offnen per Doppelklick auf den Artikel den dazu-
gehorigen Datensatz,

andern falls erforderlich die Mengen- und Preis-
angaben,

® |assen sich ber ,weitere Infos” bei Bedarf zusatzliche
Angaben anzeigen

legen fest, ob der betreffende Artikel in Ihrem eigenen
Artikelstamm tGbernommen werden soll und

= sorgen mit ,Ubernehmen F11“ dafiir, dass die Angaben
in den Vorgang ibernommen werden:
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iibernommen werden sollen.
ug ai ., Rohstoffpreise, Einheiten oder
Verpackungsmengen gibt, sollten Sie die zu i ernchmenden Daten ggf. anpassen.

Bestimmen Sie hier, welche Daten in den V.

DATANORM-Artikel Daten:
Artikelbezeichnung: Tastschalter AusWe System 55 Anthrazit
Einkaufspreis: 11,64 €pro 15tck

Besonderheiten:
= EK-Preis ist gleich VK-Preis

2u tbernehmende Daten:

Menge: Einheit: EK-Preis: VK-Preis:

Bel_finung:

Tastschalter AusWe
System 55 Anthrazit

kel in Stammdaten Gbernehmen

Ubernehmen

Abbrechen F12

= Daraufhin landen Sie wieder in der ,,DATANORM-Arti-
kel-Suche”, von wo aus Sie anschlieRend auch gleich
weitere Positionen einfligen konnen.

= Mit ,SchlieBen F12“ beenden Sie die Artikel-Eingabe
und landen wieder im Dialog ,Positionen bearbeiten®,
den Sie wiederum mit ,,Schlielen F12“ beenden.
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Hilfe

WISO Mein Biiro ist trotz seiner Funktionsvielfalt ausge-
sprochen einfach zu bedienen. ErfahrungsgemaR tauchen
im betrieblichen Alltag trotzdem gelegentlich Aufgaben-
stellungen auf, die fur kaufméannisch weniger erfahrene
Anwender eine Hiirde darstellen. Aus diesem Grund halten
wir fur 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“),

Uber die Kontexthilfe ,Erste Hilfe Steuern &
Buchfihrung” und

die praxisnahen Softwareschulungen
bis hin zu zahlreichen Einrichtungsservices sowie

der Hotline mit = Fernsteuerungs-Support:

O

rtungel Hilfex a em
|
dienanleitung

&j ter ﬁ
Online-Hilfe: FA
Community: Kunden helfen Kunden :|

Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung

ner Betrac— |

Softwareschulungen

Module: Test, Kauf, Ubersicht

Gl
15
- Einrichtungsservice E—

Online-Update 509,28 €
Fernsteuerung Support 39151 €
Info

415,30 €

Im EinfUhrungskapitel werden die verschiedenen Unter-
stitzungsangebote im Abschnitt ,Hilfe und Support”
genauer vorgestellt.
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Historie

Im hektischen Alltagsgeschaft verliert man die kunden-
bezogenen Aktivitdten allzu leicht aus den Augen. Da ist
das lickenlose Gedachtnis von WISO Mein Biro eine
groRRe Hilfe: In der Interessenten-, Kunden- und Lieferan-
ten-,Historie” werden samtliche auf einen bestimmten
Geschéftspartner bezogenen - Ereignisse und sonstigen
Aktivitdten im Zeitverlauf aufgezeichnet - angefangen beim
Werbebrief Gber den telefonischen Erstkontakt, das Ange-
botsschreiben, den persoénlichen Besuchstermin bis hin zu
den Rechnungen.

Sie finden die Karteikarte ,Historie” in der ->

Kunden-, Interessenten und

,Details“-Ansicht der
Lieferanten-Tabellen:
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Uber die Schaltfliche ,Neu F10“ kdnnen Sie direkt aus der
Historie heraus = Aufgaben und = Termine zum betref-
fenden Geschaftspartner erstellen.

Wenn Sie auf der Suche nach einem bestimmten Vorgang
sind (z. B. einem bestimmten = Angebot), kdnnen 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 dartiber
hinaus dafir, 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-
menl der Interessenten-, Kunden- und Lieferanten-
Tabelle (und tber die Schaltflache ,Weitere Funktio-
nen F3“) finden Sie die Funktion ,,Drucken” - , Historie
drucken”: Mit deren Hilfe bringen Sie bei Bedarf alle
registrierten Kontaktanldsse mit dem betreffenden
Geschiftspartner zu Papier. Uber die Druckvorschau
kdnnen 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
geoffnet,

= ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt oder

®  kein Historieneintrag erstellt wird:

G\l Einstellungen
(0] ®
Fir ten uer-Einstellungen ¥
Historien-Einstellungen
{g} Kommunikation mit Kunden / Interessenten / Lieferanten

Sie haben die Modichkeit automatisch Ereignisse als Eintrage in der Historie generieren zu

Iassen, wenn Sie Kontzkt 2u enem Interessenten, Kunden oder enem Liferanten
aufnehmen. Fur diese Funktion unterscheiden wir drei Vorgehensweisen.

) 1. Bei Kontaktaufnahme automatisch Ereignisse arlegen und zur Bearbeitung ffnen. Legt
automatisch ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontaktes an und &ffnet dieses zur
Bearbeitung.
Nummerrkreise

2. Bei Kontaktaufnahme automatisch Ereignisse im Hintergrund anlegen. Legt automatisch im
Hintergrund ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontaktes an.

s 3, Keine Ereignisse bel Legt keine
Ereignisse in der Historie Thres Kontaktes an.
Ausgabeoptionen
Historieneintrag bel E-Mal-Versand...
@ erstellen und zur Bearbeitung Gffnen
O ()im Hintergrund anlegen
oo Onicht erstellen
Individuelle Felder Historieneintrag bei Telefonat.

(@ erstellen und zur Bearbeitung offnen
(Oim Hintergrund anlegen

e Oricht erstellen

Historieneintrag bei SMS-Versand erstellen
(@ erstellen und zur Bearbeitung offnen
(Oim Hintergrund anlegen

Onicht erstellen

Hotline
- Hilfe

[con-Set

WISO Mein Biiro bringt Farbe ins Geschéftsleben. 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, griinen und grauen Symbol-Sammlungen.

Import

-> Datenimport-Assistenten, = Dateiimport-Assistent

Indexierung der Suche

WISO Mein Bilro enthalt eine maéchtige Volltextsuche.
Damit die eingebaute Suchmaschine ihre volle Leistungs-
fahigkeit entfalten kann, ist eine Indexierung der Datenbe-
stande erforderlich. Ein Index-Suchlauf empfiehlt sich ins-
besondere nach Programm- und Datenbank-Updates.
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Individuelle Felder

Je nach GroRe der MeinBuro-Datenbank kann dieser

Individuelle Felder (Kunden [ Interessenten) 3
Vorgang mehrere Minuten — im Extremfallen sogar o Aty Trelname s
mehrere Stunden in Anspruch nehmen. Um unnétige .@q
. . . . = Feldkunden2 ()
Wartezeiten zu vermeiden, starten Sie die Indexierung ol kunden s
am besten am Ende eines Arbeitstages. Den gelegent- o Feld Kunden 4 .
. . Nummernkreise
lichen Vorbereitungsaufwand belohnt das Programm T 5
durch rasantes Bereitstellen passender Fundstellen. L T =
— Individuelle Felder (Briefe) ¥
L. Bg Individuelle Felder (Angebote | Auftrige) v
| n d IV I d U e | | e Fe | d e r Individuele FE‘@ Individuelle Felder (Lieferscheine) ¥
. . s Individuelle Felder (Rechnungen) ¥
Wenn lhnen die zahlreichen Standardfelder der Kunden-,
Sonstiges Individuelle Felder (Bestellungen / Preisanfragen)

Lieferanten-, Artikel- und Korrespondenz-Tabellen nicht
genligen, weil Sie zusatzlichen Raum fir systematisch
erfasste Informationen bendtigen, kdnnen Sie die insge- ok i
samt sieben Datenbanken unter ,Stammdaten” - ,Meine

Firma“ um jeweils zwanzig ,individuelle Felder” erweitern: Die neu eingerichteten Eingabefelder finden sich anschlie-

Rend aufderKarteikarte,,Individuelle Felder” der betreffen-
den Tabelle wieder - in diesem Fall der Kundendatenbank:

Kunde: 10000 - Bau Kunze x

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften  Konditionen  Vorgaben  Statistik Dokumente

In den Einstellungen konnen Sie

Namen fir die individuellen Felder bestimmen. Bei freigeschaltetem V

Designer haben Sie die

Moglichkeit, diese Felder auf Ihren Ausdrucken zu platzieren.
Griindungsdatum 2007

Hobbys Golf, Musicals

(inaktiv @ (inaktiv)
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Wie Sie individuelle Felder in lhre Rechnungs- und
Angebotslisten einbinden, konnen Sie im Kapitel
,Rechnungen schreiben leicht gemacht” unter der
Uberschrift ,Spalten sichtbar machen” nachlesen.

Bitte beachten Sie:

Die individuellen Felder haben in WISO Mein Biiro
normalerweise reinen Informations-Charakter fir
interne Zwecke: Sie kénnen die Feldinhalte standard-
maRig also nicht in lhre Geschaftskorrespondenz Aus-
wertungen einbinden. Mithilfe des ,Vorlagen-Desig-
ners“ im Zusatzmodul = ,Designer ist aber auch das
moglich.

Interessenten
- CRM-Zusatzmodul

# Interessentenstatistik

Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, haben Sie
im Arbeitsbereich , Auswertungen” Zugriff auf die Inte-
ressentenstatistik. Dort kdnnen Sie sich die Entwicklung
lhrer Akquise-Aktivitdten 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 lhre Interes-
senten verteilen,

= aus wie vielen Interessenten bereits Kunden geworden
sind und

= welche ,Ereignisse” (z. B. E-Mails, Anrufe, Riickrufe,
Mailings oder Newsletter, interne Gesprachsnotizen,
Recherchen oder Bonitats-Checks) Sie zu lhren Interes-
senten dokumentiert haben.

Internetmarke

Die Internetmarke wird auch als ,E-Porto” der Deutschen
Post bezeichnet. Uber die Druckansicht Ihrer Briefe und
samtlicher Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen etc.)
kénnen Sie Ihre Ausgangspost mit der Internetmarke fran-
kieren. Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie
im Bereich ,Office” - ,,Online-Poststelle”.
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Info: Online-Poststelle vs. Internetmarke

Bitte beachten Sie: Online-Poststelle und Internet-
marke sind zwei verschiedene Dienstleistungen. Trotz-
dem brauchen Sie fir die Nutzung der Internetmarke
einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle -
ein Guthaben bei der Online-Poststelle ist aber nicht
erforderlich. Sobald Sie die beiden Zugange uber
die Schaltflache ,Einstellungen Online-Poststelle F2“
(oder tGber das Men( ,,Stammdaten” - , Einstellungen”
- ,Online-Poststelle”) eingerichtet haben, lassen sich
die Dienste vollig unabhangig voneinander nutzen:

FAvORITEN ~ | Online Poststelle

E— ol o

ofce ~  Die Online-Poststelle; Thy | Fenvemme  muzemme

o T

isdevartge

] s oS ., esentte Rchongen

e v

[ |

e o el Cins i

MARKETING

uswETINGEN
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Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor dem
Ausdrucken Ihrer Schreiben: In der Druckansicht finden Sie
die Schaltflache , Internetmarke”, tber die Sie die Funktion
,Frankieren” aufrufen. Sofern passendes E-Porto vorhan-
den ist, fligt das Programm den Portowert in Form eines
Barcodes in das Adressfeld ein:

CoEptum GmbH

% axe
.=

nine Fost.
CoEptum GmbH - Rosenholzwea . imoly

X~

el

ontakt:
Roserholzweg 138b
Schute's Sprachschue o iy des T8
Am Apfelbaum 25 0523112346679
65830 Krftel

Sollte Ihre Portokasse leer sein, 6ffnen Sie tUber die Schalt-
fliche ,Internetmarke” - ,,E-Porto-Bestand” ein Dialogfens-
ter, Uber das Sie zusatzliches ,,E-Porto beziehen” konnen:



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Gnnen Sie den aktuellen Internetmarke - E-Porto-Bestand einsehen und neues E-Porto beziehen. Auberdem konnen Sie im
al die E-Porto-Verwendung einsehen.

Hi
Journ:

Ihr aktuelles Internetmarke-Guthaben: -&

Bestand | Journal

Produkt Einzelpreis Menge,

Keine Daten anzuzeigen

SchlieBen  F12

Einstellungen F2

Praxistipp

Auch im Bereich ,Office” - ,Online-Poststelle” kon-
nen Sie im Bereich ,Guthaben Internetmarke” neues
,E-Porto beziehen“:

FAVORITEN ~ | Online-poststelle

STAMMDATEN v

oFrice ~

® T —

e 9,83 €

© —
Wiedewotioge

& R ———

arte

* Inventur

Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls ,Lager” unter-
stiitzt Sie bei der jahrlichen Uberpriifung und Korrektur
Ihrer = Lagerbestidnde. Im Bereich ,Einkauf” - ,Lagerbe-
stande” rufen Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Wei-
tere Funktionen” den Befehl ,Inventurliste” auf. Darin
sind sdmtliche Artikel aufgefiihrt, bei denen die Option 2>
Lagerbestandsfiihrung aktiviert ist - einschlieRlich ...

= Artikelbeschreibung,
= lagerort und
= Soll-Bestanden.

Nachdem Sie die Checkliste ausgedruckt haben, brauchen
Sie wahrend der ,kdrperlichen” Uberpriifung nur noch
die Ist-Bestdnde einzutragen. Festgestellte Abweichungen
geben Sie anschlieRend mithilfe der Funktion - ,Bestinde
aktualisieren” in der - Lageribersicht ein.

* Inventurliste

Mithilfe ausgedruckter Inventurlisten kénnen Sie den tat-
sachlichen Artikelvorrat lhres Lagers ganz bequem mit
lhren in WISO Mein Biiro erfassten Lagerbestdnden ver-
gleichen. Falls Sie mehrere verschiedene Lagerorte einge-
richtet haben, erzeugt das Programm zudem bei Bedarf
separate Inventurlisten fiir die einzelnen Lagerorte.

519



Bedienanleitung

Um Inventurlisten zu erstellen, wechseln Sie in den Arbeits-
bereich ,Einkauf” — ,Lagerbestande”. Per Mausklick auf
,Weitere Funktionen F2“ — ,Inventurliste F6“ 6ffnen Sie
einen Eingabedialog: Dort legen Sie im ersten Schritt fest,
bis zu welchem Daten (Stichtag) Lagerbewegungen berick-
sichtigt werden sollen. AuBerdem wahlen Sie aus, fir wel-
chen Lagerort eine Inventurliste erzeugt werden soll:

Bitte wahlen Sie ein Datum, bis wann
Lagerbewegungen eingerechnet werden sollen
und wihlen Sie den entsprechenden Lagerort

aus.
Eatunc 31.12.2018 %,
Lagerort: gt

Hauptlager
Auslieferungslager
Ersatzteillager
Produktionslager

prechen F12

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:
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E Mandant: Demodaten
2] Lagerort: Hauptlager
B Stichtag: 31122018 Mein Biiro
Kennung: gezahit von: notiert von:
Artikel Lagerplatz Einheit Soll-Bestanc Ist-Bestand
seonnn Mterat 3 s E
scom frwes s S
Tt
scoms Mterl . 201
Sz
seonm Nteral st 0
seoms Nterat 3 st "
o

80001 Komponenten st 2

sLo Komponenten st 55

Vorage: [inventriste v

N

Ewal..

PO Expert

ExcelEot

4 Ist-Versteuerung

- Soll-Versteuerung
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Kalender

Mit der Terminverwaltung von WISO Mein Biro halten Sie
einmalige oder regelmafig wiederkehrende Verabredun-
gen fest, lassen sie sich wahlweise in Tages-, Wochen- oder
Monatsansichten zusammengefasst anzeigen und sich dar-
Uiber vom Programm rechtzeitig an die Falligkeit erinnern.
Wenn Sie den elektronischen ,Weckdienst“ nicht benoti-
gen, kénnen Sie ihn in den ,Grundeinstellungen” des -
Einstellungen-Dialogs aber auch deaktivieren.

Dariiber hinaus ist der Kalender eng mit den ubrigen
Arbeitsbereichen verknipft:

= Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht die er-
ledigte Geschaftskorrespondenz anzeigen - einschliel3-
lich der fur die Erstellung bendtigten Zeit. Auf diese
Weise rufen Sie zum Beispiel eine bestimmte Rech-
nung vielfach schneller auf, als sie Gber die Rechnungs-
oder Kundenliste zu suchen.

= Sie kdnnen jedem einzelnen Vorgang den dazugehorigen
Geschaftspartner zuordnen: Damit haben Sie bei Fallig-
keit sofort die passenden elektronischen Kunden- oder
Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck genigt.

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat jeder >
Mitarbeiter die Moglichkeit, einen eigenen Kalender
zu flhren. Wer Uber die entsprechenden Rechte ver-
flgt, kann sich die Termineintragungen anderer Benut-
zer am Bildschirm anzeigen lassen. Das vereinfacht die
Vereinbarung interner Termine.

Bei Terminserien kénnen Sie in jedem Einzelfall entschei-
den, ob Sie Anderungen an einzelnen oder allen Eintragun-
gen vornehmen wollen.

FAVORITEN v

[ R T ——

P Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Fretag
i, | )

STAMMDATEN v

oFrice ~

OO et

MARKETING schumann. Laris ™ ‘ ‘ ‘ ‘

<< c]e|c

AUSWERTUNGEN Seitenvorschau £
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Karteikarten

In WISO Mein Biiro werden an vielen Stellen soge-
nannte Karteikarten eingesetzt (auch Register oder Rei-
ter genannt), um lhnen weitere Funktionen zur Verfligung
zu stellen. Per Klick auf den ,Reiter” eines Dialogfensters
holen Sie die betreffende Eingabemaske in den Vorder-
grund und konnen sie anschlieBend ausfiillen. Bei der Vor-
gangsart ,,Rechnungen” sieht das zum Beispiel so aus:

Druckansicht | Eingabemaske | Erweitert

PR L e 4]

Ilhre Eingaben oder Aktualisierungen gehen durch einen
Klick auf einen anderen Reiter nicht verloren: Das Pro-
gramm merkt sich die Anderungen automatisch.

Kasse / Kassenbuch

Mit WISO Mein Blro konnen Sie ein Kassenbuch fiih-
ren, in dem Sie die Ein- und Auszahlungen von Bargeld
aufzeichnen.

522

Wichtig:

Die meisten Freiberufler und Kleingewerbetreiben-
den sind nicht verpflichtet, eine Bargeldkasse mit Kas-
senbuch oder ein separates geschéftliches Girokonto
zu fuhren. Bare und bargeldlose Vorgange kénnen Sie
den > Buchungskategorien auch tber ein gemisch-
tes internes = ,Verrechnungskonto” zuordnen. Ob
Sie verpflichtet sind, ein Kassenbuch zu fihren und /
oder = Kassenberichte zu erstellen, besprechen Sie
am besten mit Ihrem Steuerberater.

Falls Sie eine Bargeldkasse fiihren, finden Sie das dazuge-
horige ,Kassenbuch” im Menl ,Finanzen” - ,Zahlungen
Bank / Kasse”. Dort klicken Sie auf das Kassensymbol, um
sich alle bisherigen Einnahmen und Ausgaben anzeigen zu
lassen. Uber ,Neu Einnahme F9“ bzw. ,,Neu Ausgabe F10“
erfassen Sie Ihre baren Ein- und Auszahlungen:
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e L

Im Dialogfenster ,Zahlung Bank / Kasse (Kassenbuch)”
machen Sie die folgenden Angaben:

Name des Empfiangers / Auftraggebers,
Einzahlungs- oder Auszahlungsbetrag,
Verwendungszweck,

-> Steuerkategorie und

bei Bedarf zusétzlich die - Kosten- und Erlésart und /
oder - Verwendung.

Datum und Steuersatz tragt das Programm normalerweise
automatisch ein. Diese Vorschldge kénnen Sie aber nach-
traglich manuell dandern. Die Angabe einer - Belegnum-
mer ist durchaus sinnvoll - aber ebenfalls nicht Pflicht. Um
jeden Vorgang eindeutig identifizieren zu kénnen, ordnet
das Programm ohnehin jeder Buchung automatisch eine
interne Buchungsnummer zu.
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Info: Buchungen ,klonen”

Im Kontextmenu des Kassenbuchs (und im Menu
,Zahlungen Bank / Kasse”) finden Sie die Funktion
,Kopieren und Bearbeiten F7*:

EAVCRITERE v Zahlungen Bank/Kasse (Kassenbuch)
STAMMDATEN ~ Buchungsdatum von | 01.01.18  bis 31.08.18 J
OFFICE ~ =
i Alle B Kassenbuch B Kasse POS -
VERKAUF ~ [ _— - |
Status  Eronf /Auft Buchungsdatum Ve
Rechter Klick
FINKAUE > L] R— 17.08.2018
}.-’ Zuordnungs-Assistent 5
FINANZEN ~ ®  Deal
®  Druck: Zyordnen... a1 |
L] gurobe EN  Neu Einnahme | e
Zahlungen Bank/Kassfc ®  Getran Neu Ausgabe ro | Rt
° OPE“,. Meu Barverkauf 7 |l
®  shen ;0 Bearbeiten r |
Lastschriften & Ubenweisungen .
®  Lepens B Léschen Fz | el
Eingangsrechnungen ° Post Al Kassenabschluss N
Kassenbegicht
L] sparka Ba
Mahnungen @ post Rl Kopieren und bearbeite N
— a Aralla Dateiimport-Assistenten o
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Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden
Ein- und Auszahlungen einen identischen , Klon“ des
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten
Zahlungsvorgang sind dann bereits samtliche Felder
ausgefullt — inklusive des aktuellen Buchungsdatumes.
Sie brauchen nur noch die erforderlichen Erganzun-
gen vorzunehmen (z. B. Belegnummer eingeben und
Buchungstext oder Betrag anpassen) — und schon ist
die komplette Zahlungszuordnung abgeschlossen.

Bitte beachten Sie:

WISO Mein BUlro ist GoBD-konform. Kasseneinnah-
men und -ausgaben sollen taglich festgehalten und
festgeschrieben werden. AnschlieBend diirfen Bar-
geld-Zahlungen nicht mehr geédndert oder geléscht
werden. Jede Anderung ist dann in Form einer Storno-
buchung zu dokumentieren.

Ausfihrlichere Informationen zu den Auswirkun-
gen der GoBD-Richtlinien finden Sie am Ende des
Abschnitts ,Buchen und Zahlen“ unter der Uberschrift
,Die Kasse: So buchen Sie Bargeld-Zahlungen®“.
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% Kasse/Registrierkasse (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul ,Kasse” macht aus WISO Mein Biro
im Handumdrehen eine virtuelle Registrierkasse: Neue
Hardware brauchen Sie nicht.

Die intuitive MeinBliro-Kassenoberflache lasst sich wahl-
weise per Tastatur, Maus und Touchscreen bedienen:

= B
a - -] w o Alle Artikel s

T Ey )

2FastdYou Damen Cityrad 26 Z.. 650,00 € < /A w 0

5 4 S — \

¥ \ / \ \
et/
Polar RC3 GPS Radcomputer H... 279,95 € S
Kettler City Cruiser Com. 2Fast4You Damen Cityra. Hercules Robert 14 Pro

35000 € 65000 € 349900 €

e if

Polar RC3 GPS Radcomp...  Fahrradschloss Kabel Co..  Tourenreifen TourRide 3...
27995€ 1799 890€

Fahrradschloss Kabel Codeloc.. 17,99 €

Gesamt 947,94 € Fahrradler E-Bikes Pedelecs

Kassieren

= Konfigurierbare Artikelschnellwahl-Buttons sowie eine
intelligente Artikelsuche ermoglichen das blitzschnelle
Erfassen einzelner Bezahlpositionen per Fingertipp
oder Mausklick.

= Die automatische Wechselgeld-Anzeige sorgt fiir Si-
cherheit beim Bezahlvorgang.

= Alle Bargeldumsatze werden vom Programm automa-
tisch aufgezeichnet und festgeschrieben.

= Fir Laufkundschaft und andere Kleinbetragsrechnun-
gen erstellt das Programm anonyme Belege. Zusatzlich
zu einem normalen Drucker kann dafiir auch ein Beleg-
drucker angeschlossen werden.

= Rechnungen, die aulRerhalb des Kassenmoduls erstellt
wurden, kdnnen ganz einfach lber die Registrierkasse
bezahlt werden.

= Falls notig, sind Warenrlicknahmen, Erstattungen und
Stornobuchungen im Handumdrehen erledigt.

= Bej freigeschaltetem Lagermodul werden Warenver-
kaufe und Ruickgaben automatisch auf die vorhande-
nen Lagerbestande angerechnet. Bei Bedarf kdnnen
Sie zwischen verschiedenen Lagerorten unterscheiden.

Vor allem aber: Durch GoBD-konforme Stornobuchungen,
Z-Berichte, Kassenabschlisse und Kassenberichte sind Sie
ab sofort auf der sicheren Finanzamts-Seite!

Aufgerufen wird das Zusatzmodul Kasse tber den Menu-
punkt ,Verkauf” - , Kasse starten”. Eine ausfihrliche Bedie-
nungsanleitung der MeinBiro-Registrierkasse finden Sie
auf unserer Website.
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f Kassenabschluss

Laut Abgabenordnung und GoBD-Richtlinien sollen Kas-
seneinnahmen und -ausgaben téglich aufgezeichnet wer-
den. Undokumentierte nachtrigliche Anderungen von Kas-
senbuchungen sind demnach nicht zulassig.

In WISO Mein BUro lassen sich Kassenbuchungen daher nur
bis zum Abschluss des Kassenbuchs @ndern und l6schen.
Um Beanstandungen anldsslich einer Betriebspriifung zu
vermeiden, empfiehlt es sich, das Kassenbuch am Ende
jedes Tages abzuschliefen, 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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FINANZEN

Zahlungen Bank/Kass

Zahlungen Bank/Kasse (Kassenbuch)
Zuordnungs-Assistent
Zyordnen...
Meu Einnahme
Neu Ausgabe
Neu Barverkauf
([E Bearbeiten
Loschen

| Stornieren

Kgpieren und bearbeiten

‘ Datciimport-Assistenten starten
i Seitenvorschau

Drucken

Einstellungen Bankverbindung

£ . Ansicht einzeilig

- mm ! N
BB Tabellen-Kategorie zuweisen...

Aktuelle Tabellenangicht...

=)
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Ein komfortabler Kassenabschluss-Assistent fiihrt 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:

Einleitung

Mit diesem Assistenten kdnnen Sie den Abschluss einer Kasse durchfiihren.
Bitte geben Sie das Datum an, zu dem der Kassenabschluss durchgefiihrt werden soll.

Mach dem Kassenabschluss kénnen Sie keine Anderungen an Ihren Buchungen mehr
vornehmen,

Abschlussdatum 25.08.2018 W

4 August b 018 b
M DMD F S5 5§
3031 1 2 3 4 5
6 7 8 91011 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24
27 28 29 30 31 1 2
3 45 6 7 8¢9

Heute
Abbrechen F12 Zuriick F10 Weiter  F11

Mit ,Weiter” landen Sie im zweiten Schritt: Im oberen
Teil des Dialogfensters stellt Ihnen das Programm eine
komfortable Zahlhilfe zur Verfligung. Hier ermitteln

Sie den ,,Kassenstand laut Zdhlung”, indem Sie Anzahl
der einzelnen Geldschein- und Miinzwerte eintragen
—angefangen beim 500-Euro-Schein bis hinunter zur
1-Cent-Miinze. Sie kénnen den zuvor auf andere Weise
ermittelten Gesamtbetrag aber selbstverstandlich auch
im Feld , Kassenstand laut Zdhlung“ von Hand eingeben:

Geldsumme

Bitte zahlen Sie jetzt den Geldbestand in der Kasse und geben Sie die gezahite Summe an.

o 500 € 8 10,00 € 14 020 €

o 200 € 1 5,00 € 13 0,10 €

1 100 € 12 2,00 € 10 0,05 €

6 50 € 16 100 € 0 0,02 €

5 20€ 9 0,50 € 1 0,01 €
Kassenstand laut Zahlung: 63411
Kassenstand laut Buchungen: 633,95 €
Differenz: 0,16 €
Hireeis: Aul' i der Differenz zwischen Zahiung und Buchung wird eine Ausgleichsbuchung erzeugt.
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Sobald Sie lhre Eingaben gemacht haben, zeigt das Pro-
gramm lhnen automatisch die Differenz zum ,Kassenstand
laut Buchungen” an. Falls der tatsachliche Kassenbestand
vom Buchwert abweicht, weist das Programm Sie darauf
hin, dass eine Ausgleichsbuchung erforderlich ist.

Mit einem Mausklick auf ,,Drucken” bringen Sie Ihr
,Zahlprotokoll” zu Papier:

o) [_]
. =
ptum [ =

B Cotptum i
) =
-
05231/12345679 Ol Post..
o
Kassenbuch EMol,
o,

Differenz 0,16 €
448 )y )] semiwnn
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Mit ,,SchlieRen F12“ beenden Sie die Druckvorschau
und wechseln per Mausklick auf ,Weiter” zum drit-
ten Abschluss-Schritt: Falls das Programm beim Zahlen
eine Kassendifferenz festgestellt hat, wahlen Sie nun
das passende ,,Umbuchungskonto” flr die Ausgleichs-
buchung. Voreingestellt ist das Konto Sonstige Ertrage”
(fur ein Kassen-Plus) und ,Sonstige Aufwendungen”
(fur ein Kassen-Minus):

Umbuchungskonto auswahlen X

Wahle Sie ein Konto fiir die Ausgleichsbuchung:

2700 - Sonstige Ertrage|

Nachdem Sie die Auswahl des Buchungskontos mit ,,OK
F11“ bestatigt haben, zeigt Ihnen das Programm im
letzten Schritt eine Zusammenfassung Ihrer Angaben
an. AuBerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob ein
Kassenbericht gedruckt werden soll:
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Kassenabschluss X

Abschluss durchfiihren

Zusammenfassung

Abschlussdatum 25.08.2018

Kontostand laut Buchungen 633,79 €

Gezahlter Betrag 633,95 €

Hinweis: Aufgrund der Differenz zwischen gezahltem und berechnetem Betrag wird eine
Ausgleichsbuchung erzeugt.

enbericht dru.

Abbrechen F12 Zuriick F10

= Per Mausklick auf die Schaltflache ,Abschluss F11“ be-
enden Sie den Kassenabschluss.

Hinweis: Solange es sich um Cent-Betrage handelt, brau-
chen Sie nichts weiter zu tun. Bei hoheren Betragen tragen
Sie im Buchungstext der Ausgleichsbuchung am besten
den (vermuteten) Grund der Kassendifferenz ein. Mithilfe
der Erinnerungsstiitze kdnnen Sie sich bei einer eventuel-
len Betriebspriifung besser an den Vorgang erinnern.

Sofern Sie einen ,Kassenbericht” angefordert haben,
zeigt das Programm lhnen automatisch die dazugehérige
,Druckvorschau” an. Wie bei allen Auswertungen Ublich,

konnen Sie lhre Kassenberichte drucken, als Fax oder
E-Mail verschicken, als PDF-Dokument speichern und nach
Excel exportieren und weiterverarbeiten:

KASSENBUCH

B Mandant: Berd Schule

" i

£

B

:
EE
i

B i

Somme: 100838 B [E——
Aaangs Endoesand: 238 B2 i
[— 129325 129326 gebuch

Max Mlastermaen e

M AT r b seedma

Bitte vergessen Sie nicht, die Richtigkeit lhres ausgedruck-
ten Kassenberichts auf der letzten Seite durch Ihre Unter-
schrift zu bestatigen.

Und gleich noch ein Hinweis hinterher: Falls eine Ausgleich-
buchung erforderlich war, finden Sie den Vorgang anschlie-
Bend in lhrem Kassenbuch unter dem Datum des Kas-
senabschlusses wieder. Solange es sich um Cent-Betrage
handelt, brauchen Sie nichts weiter zu tun. Bei hoheren
Betragen tragen Sie im Buchungstext der Ausgleichsbu-
chung am besten den (vermuteten) Grund der Kassendif-
ferenz ein. Mithilfe einer solchen Erinnerungsstiitze kon-
nen Sie sich bei einer eventuellen Betriebsprifung besser
an den Vorgang erinnern.
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Info: Keine nachtraglichen Anderungen méglich!

Noch einmal: Nach dem Kassenabschluss kénnen fiir
vorangegangene Zeitrdume keine neuen Buchungen
erstellt werden. Auch nachtragliche Korrekturen sind
nicht mehr moglich. Das schreiben die GoBD-Richtli-
nien vor. Falls Anderungen an vorhandenen Buchun-
gen in bereits abgeschlossenen Kassenbuch-Zeitrau-
men erforderlich sind, nutzen Sie die Storno-Funktion.

Im Kontextmenl des markierten Vorgangs finden Sie
die Funktion ,Stornieren”. Wenn Sie darauf klicken,
offnet sich eine Sicherheitsabfrage:

Zahlungen Bank/Kasse. (Kassenbuch) audcisetzen Fiter |

=_— Ty
T T

it vn | ovns | s |25 | [AMAGRROINGISRISAA IS GR R GHS

Betrag won bis

orFicE ~

e
[ — Frage
FINANZEN ~

Umsatz stornieren I

Mochten sie den marklerten Kontenumsatz wirkich storneren?

="

Lastzcten & Unerveizungen [
Fimenag..  KZ-Kosten (VSt 19%) 3 5000

Eingangurechnungen KFZ-Kosten (U5t 19%) Cl 7500

Mohnungen it betrebsrelesant £ 5000

. Porto.Telelon und Baromateri.. 49 060
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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-Zeitraumen 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 anschlieRend die neue (= korrigierte)
Buchung anzulegen, muissen Sie nicht alle Angaben
neu erfassen. Am besten ...

= markieren Sie die Ursprungsbuchung per
Rechtsklick,

m  klicken im Kontextmeni auf ,Kopieren und
bearbeiten” und

= nehmen die gewiinschte Anderung 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 konnen Sie im Arbeitsbereich ,Finanzen”
— ,Zahlungen Bank / Kasse” unter ,Weitere Funktionen
F3“jederzeit erstellen — also auch auRerhalb eines Kas-
senabschlusses.Sie brauchen nur Anfang und Ende des
Berichtzeitraumes anzugeben:

Zeitraum

von: 27.08.2018 ¥ Bis: 27.08.001 7%

-

Kassenberichte enthalten die folgenden Angaben:

= |Informationen tber alle Ein- und Auszahlungen im be-
treffenden Zeitraum.

= Die Summe aller Einnahmen und Ausgaben des Be-
richtzeitraums sowie

= die Kassenanfangs- und -endbestdnde.

Auf der letzten Seite eines jeden Kassenberichts finden Sie
zusammenfassende Angaben, die vom Kassenfuhrer und
Kassenprifer unterzeichnet werden, Manuelle Buchungen
sind nicht erforderlich.

Kategorien

- Artikelkategorien, 2 Buchungskategorien,
- Tabellenkategorien,

Kaufartikel

Wenn Sie wissen mochten, welche Kunden in der Vergan-
genheit welche - Artikel oder Dienstleistungen bei Ihnen
geordert haben, blenden Sie in der Kundenubersicht die >
,Details” ein und werfen einen Blick auf die Karteikarte =
,Kaufartikel”. Dort finden Sie eine aussagekraftige Liste mit
den gewlinschten Informationen. Umgekehrt finden Sie in
der Tabellenansicht = Artikel an dieser Stelle die Liste der
,kaufenden Kunden”.

Kennwort (andern)

WISO Mein Biro kann von mehreren Mitarbeitern genutzt
werden. Jeder & Benutzer hat eigene Zugangsdaten, die
Sie als ,,Administrator Uber ,Stammdaten” - ,Mitarbei-
ter” vergeben. Das personliche Passwort kann jeder ein-
zelne Benutzer anschliefend tiber den Menipunkt ,Datei”
- ,Kennwort dndern” beeinflussen.
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Kleinstamnmdaten

Im Meni ,,Stammdaten” — , Kleinstammdaten” sind zahl-
reiche Einstellungen-Dialoge zusammengefasst, die friiher
auf die Menipunkte ,Stammdaten” sowie ,Stammdaten”
— ,Weitere” verteilt waren:

< O Datei  Akiuell  Ansichtll S 4l Office  Verkauf Einkauf
FAVORITEN v Kunden (Gesamt41)
70 Kunden stge3 |
STAMMDATEN 2 FOA B n Lieferanten |
Kunden- | Nachname/F| @  Artikel tz

1 v Atikel Bundles ]
== Anlagenverzeichnis .
W MeineFima

Interessenten

f0

Mitarbeiter
Kunden 10002 Holzwirmche _
Einstellungen...
n 10003 Friedrich & Kleinstammdaten =
10004 Hellmann Mg Briefpapier gestalten\_f

Lieferanten

amanr —— il Vorlagen-Desianer...

Dort kdnnen Sie die folgenden Stammdaten anlegen und
bearbeiten:

®m  Adresscontainer”,

= Anreden”

®m  Anschriftenformate”,
=, Artikeleinheiten”,

= Artikelkategorien”,
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,Artikelmerkmale®,
»Auftragsarten”,
,Ereignistypen”,
,Gesprachsergebnisse”,
,Kosten-/Erlosarten”,
,Kundenkategorien®,
,Lander”,

,Lagerorte”,
,Lieferbedingungen®,
,Maschinen”,
,Positionsarten”,
,Preislisten”,
,Produktionsvorgange”,

»Quellen” (= Akquisitionsquellen von Kunden und Inte-
ressenten),

,Sprachen”,
Textbausteine”,
Titel”,

,Vertragsarten”,
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= Verwendungen” und
=, Zahlungsbedingungen”.

Die optimierte Meniistruktur dient der Ubersichtlichkeit
und Vereinfachung.

Die Inhalte der Einstellungsdialoge selbst sind weitgehend
unverandert geblieben.

Bitte beachten Sie: StandardmaRig ist die Kleinstammda-
ten-Liste alphabetisch sortiert - von ,,A” wie ,,Adresscontai-
ner” bis ,Z“ wie ,Zahlungsbedingungen. Bei Bedarf kénnen
Sie die Reihenfolge manuell andern: Dazu ...

= zeigen Sie auf den betreffenden Eintrag,

= halten die linke Maustaste gedriickt,

= ziehen den Eintrag an die gewiinschte Position. und
= |assen die Maustaste wieder los.

Auf diese Weise befordern Sie zum Beispiel haufiger
genutzte Kleinstammdaten-Einstellungsdialoge in der Liste
weiter nach oben.

Weitere Informationen zum Thema Kleinstammdaten fin-
den Sie im einleitenden Kapitel ,,Buro-Er6ffnung” unter der
Uberschrift ,Stammdaten” — , Kleinstammdaten”.

i Komplettrechnung

Wenn der Umfang lhrer Lieferungen hin und wieder vom
zugrundeliegenden Auftrag abweicht, und / oder wenn Sie
Positionen aus unterschiedlichen Auftragen zusammenfas-
sen mochten, erstellen und drucken Sie mithilfe der Auf-
tragsverwaltung von WISO Mein Biiro im Handumdrehen
- Teil- / Sammellieferungen”. Bei den im Arbeitsbereich
JVerkauf” -, Auftrage” erzeugten Lieferscheinen haben Sie
wiederum die Moglichkeit, unterschiedlich umfangreiche
Rechnungen zu erstellen (= ,Teil- / Sammelrechnungen®).

Bei der , Lieferscheinerstellung” fasst das Programm umge-
kehrt alle Positionen aus unterschiedlichen Auftragen und
Lieferscheinen in einer Ubergreifenden ,Komplettrech-
nung” zusammen:
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Sie kdnnen Komplettrechnungen auch Uber die Schaltfla-
che ,Weitere Funktionen F3“ oder das Kontextmenu 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 gewinschter ,Art der steuerlichen Ver-
buchung” kann WISO Mein Bliro 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 lhre Geschaftsvor-
gange vielmehr sogenannten = Buchungskategorien zu.

Kontenubersicht

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 , Konteniibersicht” ausdrucken lassen.
Sie finden diese Liste unter = ,Finanzen” - > ,Rechnungs-
und Buchhaltungslisten.
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Anders als beim zeitlich geordneten - Buchungsjournal
und der nach der Finanzamtslogik aufgebauten - Ein-
nahmeniberschussrechnung sind in der Kontenibersicht
samtliche Einnahmen und Ausgaben nach den einzelnen
Einnahmen-, Ausgaben-, Geld- und Vermdogenskategorien
geordnet. Das ist also die kompletteste und differenzier-
teste Aufstellung aller Buchungsvorgange.

Kontoauszug drucken

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden” finden Sie im
Kontextmeni und unter ,Weitere Funktionen F3“ die Funk-
tion ,,Drucken” - , Kontoauszug drucken:

FAVORITEN ~ | Kunden (Gesamt: 41)

J K LM N O P C

[a)
i +ier anklicken um einen Filter zu definieren
Kunden
- Friedrichshafen
»|HEZH Kundenstammblatt drucken... 4

Artikel

B Erstellen far Bau Kunze... Adressetikett drucken...

U [P

Damit rufen Sie eine chronologische Aufstellung samt-
licher finanziell relevanten Geschéfts- und Zahlungsvor-
gange auf - inklusive aktuellem Kontostand:
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RS}
i

KONTOAUSZUG
Mandant: CoEptum GmbH

u Kunze Stand: 25. August 2018 10:15 Unr Faxen.
Friedensstrasse 7 Kun
58455 Witien Wahrung: €

PO

versand
Orine pos..
Datum  Beschreibung Betrag  ohne Verrechnung
21122015 Rechnung 2015122101 55219 N
01012016 Zahiung zur Rechnung-tir: 2007050301 sans2 e,
01012016 Skanto zurRechnung-Hie: 2007050301 1044
17082017 Rechnung 2017081703 s
2082017 Rechmung 2017082201 500000
22082017 Rechnung 2016082202 500000
23062017 Rechnung 2017082303 476

POF-Export.

23082017 Rechnung 2017082302 28
18102017 Rechnung 2017101801 sa150
03112017 Skonto zur Rechnung-Hie: 2009030101 10829
03112017 Zahlung zur Rechnung.Ar: 2008030101 530621
05122017 Rechnung 2017120501 s
17122017 Zahlung zur Rechnung.Ar: 2008041701 255 v

4 48 p )| setetvons

SchiieSen  Fi2

Diese Aufstellung kdnnen 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
Kontoausziigen von Bargeldkassen und Offline-Konten
erreichen Sie Uber die Kontextmenis (und zum Teil Gber
die Schaltflache ,Weitere Funktionen”) die duRerst prak-
tische Funktion ,Kopieren und Bearbeiten”: Mit deren
Hilfe erstellen Sie einen neuen, identischen Datensatz
unter dem aktuellen Datum, in dem Sie anschliefend nur
noch die abweichenden Felder zu dndern brauchen. Das
beschleunigt den Erfassungsvorgang erheblich und erspart
ihnen viel Tipparbeit.

Kosten- / Erlosart

Zusatzlich zu den steuerlichen - Buchungskategorien kon-
nen Sie lhre Einnahmen und Ausgaben frei definierten
,Kosten- / Erldsarten” zuordnen. Auf diese Weise haben
Sie die Moglichkeit, lhre Kosten- und Erléslage unabhéan-
gig von den Vorgaben des Finanzamts nach betrieblichen
Gesichtspunkten zu analysieren:
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Zahlung Bank /

Empt / Auftr. Betrag Buchungsdatum

La Mama 8395 € 01052018 v 50

1BAN BiC Wertstellung

Zurlck zu Vorschlag

Beleg-Nr. (opt)

Buchungsart

Verwendungszweck

Kassen-Nr. 42

Geschaftsessen S

Steuerkategorie

[SRSPWENN Zahiungan Kunden Zahlung an Liferanten

€ Enahme @ Ausgabe  C Umbuchung o

Konto Kategorie
nicht Zugeordnet

Privatentnshmen (nicht betriebsrelevant)

Beitrage, Abgaben und Gebihren

Beleg spitten

Einkauf von Anlagegut

Kosten-/ Erldsart

Bevirtungskosten &
4930 Burobedart

3736 Erhaltene Skonti 19 % Vorstever

Weitere  F2

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK & Neue Ausgabe &

Bitte beachten Sie:

Keine Zuordnung

Nach welchen Kriterien Sie |hre betrieblichen Kos-
ten und Erlése einteilen, bleibt dabei ganz Ihnen
Uberlassen. Die Definition lhrer Kosten- und ErlGs-

struktur nehmen Sie unter ,Stammdaten” -
- ,Kosten-/Erlésarten” vor. Zusammen-

stammdaten”

,Klein-

fassende Berichte erstellen Sie spater mithilfe der
Funktion , Kosten / Verwendungen“ im Arbeitsbereich

,Auswertungen”.
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Bei der Zuordnung einer , Ausgangsrechnung - Zahlung
vom Kunden” wird im Zahlungsdialog keine Kosten-/Erl6s-
art-Auswahl eingeblendet. Hintergrund: Um den Eingabe-
aufwand zu verringern, lasst sich die Erlésart von vorn-
herein in der Artikel-Datenbank (im Register , Sonstiges®)
zuweisen. So weill das Programm bei Zuordnung der Zah-
lung zu einer bestimmten Rechnung sofort, um welche
Kosten/Erldsart es sich handelt.

Falls Sie bislang versdaumt haben, bei einem bestimmten
Artikel die passende Erlésart anzugeben, kdnnen Sie das
unter ,Stammdaten” - , Artikel” im Register ,Sonstiges”
jederzeit nachholen.

Das Gegenstiick zu den Kosten-/Erldsarten sind die - ,Ver-
wendungen”: In diesem Buchungsfeld ordnen Sie lhre Ein-
nahmen und Ausgaben bei Bedarf bestimmten Produkten,
Dienstleistungen oder einzelnen Projekten zu. Deren Erfolg
konnen Sie spater im Handumdrehen auswerten. Bei Kun-
denzahlungen Gbernimmt WISO Mein Biiro die Verwen-
dung aus der zugrundeliegenden Rechnung. Dort wird die
Verwendung in der ,Eingabemaske” (unterhalb des Liefer-
datums) eingetragen.



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Kreditkarte

Sofern |hre Kreditkarten-Gesellschaft das zuldsst, kon-
nen Sie die Umsdtze auf lhrem Kreditkartenkonto via
Online-Banking von WISO Mein Biiro abrufen und die Zah-
lungsvorgange den steuerlichen = Buchungskategorien
zuordnen. Das Einrichten und die Handhabung eines Kre-
ditkartenkontos entsprechenden dabei der eines norma-
len = Bankkontos.

Kunden

Die Kundendatenbank ist das Herzstlick von WISO Mein
Bliro: Nicht ganz zufallig taucht das Symbol ,Kunden” in
der Stammdaten-Navigationsleiste ganz oben auf. Auf die
vorhandenen Kunden-Informationen haben Sie darlber
hinaus in fast allen Programmbereichen Zugriff:

= Angefangen bei = Terminen und = Aufgaben, die mit
einem bestimmten Kunden verkniipft sind,

= (ber Geschaftsbriefe aller Art, in die Sie die Kundenda-
ten per Mausklick einftigen bis hin zu den

= Auswertungen®, die sich nach Kunden und = Kun-
denkategorien filtern lassen.

Im Kapitel ,Arbeitsumgebung einrichten” konnen Sie unter
der Uberschrift ,Stammdaten: Kunden“ nachlesen, wie Sie
die Kontakt- und Adressdaten neuer Kunden in die Stamm-
daten aufnehmen.

Info: Allgemeine Kontaktverwaltung

In die Kundendatenbank kénnen Sie selbstverstand-
lich auch die Kontaktdaten lhrer sonstigen Geschafts-
partner aufnehmen. Nur fiir > Lieferanten gibt es eine
gesonderte Datenbank. Fiir die Uberwachung lhrer
Neukunden-Akquise steht mit dem = CRM-Zusatz-
modul zudem ein separates Werkzeug zur Verfligung.

% Kundenauftrags-Steuerung

Anders als die = Bewirtschaftungsart = Lagerbestands-
flhrung kiimmert sich die , kundenauftragsgesteuerte” Ein-
kaufsunterstiitzung nicht um vorhandene Lagerbestdande:
Sobald ein neuer Auftrag oder eine neue Rechnung ange-
legt wird, in der ein disponierter Artikel auftaucht, [6st WISO
Mein Biro einen Bestellvorschlag aus. Die kundenauftrags-
gesteuerte Disposition ist also optimal fur ,Just-in-Time“-
Lieferungen. Weitere Informationen zu den verschiedenen
Lager- und Artikel-Bewirtschaftungsarten entnehmen Sie
dem Kapitel ,,Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

Kundenauswahl uber 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. Uber den Meniipunkt ,,Stammdaten” -, Kleinstamm-
daten” - ,Kundenkategorien” richten Sie im Handumdre-
hen die zu Ihrem Betrieb passenden Kundenkategorien
ein. Dort kdnnen Sie vorhandene Kategorien auch andern
und / oder erweitern.

Praxistipp

Falls Sie besonders wichtige oder haufig kontaktierte
Geschéftspartner in der Kunden-Tabellenansicht her-
vorheben mochte, kdnnen Sie das mithilfe der farbi-
gen > Tabellen-Kategorien tun.

Kundenkonditionen

Unter ,Stammdaten” - ,Kunden” bietet Ihnen WISO Mein
Biro in der Registerkarte ,,Konditionen“ folgende Eingabe-
moglichkeiten:

= Auswahl der fir diesen Kunden geltenden Preisliste,
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= Einstellung des Kundenrabatts (das Programm Gber-
nimmt den prozentualen Preisnachlass, den Sie diesem
Kunden standardmaRig einrdumen, automatisch in An-
gebote und Rechnungen - der Prozentsatz kann aber
nachtraglich angepasst werden),

m  Festlegung der Debitoren-Nummer des betreffenden
Kunden in lhrer Finanzbuchhaltung,

= ein eventuelles Kundenlimit,

= die Standard-Zahlungsbedingungen und die Bankver-
bindung des Kunden,

= die Option ,Netto-Rechnung“ auslandischer Kunden
sowie

= deren Umsatzsteuer-ldentifikationsummer:

Kunde: 10000 - Bau Kunze x
Adresse Ansprechpartner  Anschriften Vorgaben  Statistk  Indiv. Felder  Dokumente
Preisliste Standard-Konditionen
Preisliste - Standard - v Lieferkondition frei Haus -

Debitoren-Nr. {J Zahlungskondition 14 Tage / 2% Skonto - &

Limit offener Rechnungsbetrag Bankverbindung - &

Kundenrabatte Auslandischer Kunde

Genereller Rabatt 000% UStidentnummer priifen

Rabatt auf Artikelkategorien Rabatt festiegen Kunde erh3it Nettorechnung

Weitere Funktionen
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Samtliche Vorgaben dienen der Vereinfachung: Falls erfor-
derlich kénnen sie spater bei Bedarf in jedem einzelnen
Vorgang von Hand angepasst werden.

Kundenlimit (Limit offener
Rechnungsbetrag)

So erfreulich GroR- und Folgeauftrage sein mogen: Sie ber-
gen auch Gefahren. Das gilt vor allem dann, wenn vorhe-
rige Vorgange noch nicht abgerechnet sind. Sofern das
Zahlungsverhalten eines Kunden in der Vergangenheit zu
wiinschen UbriglieR oder Sie lhr Risiko aus anderen Griin-
den begrenzen mochten, kdnnen Sie unter ,,Stammdaten”
- ,Kunden”im Register , Konditionen“ ein , Limit fur offene
Rechnungsbetrage” vorgeben:

Kunde: 10000 - Bau Kunze

forgaben  Statistik  Indiv. Felder  Dokumente

Preisliste Standard-Konditionen
Preisliste. - Standard - v & Lieferkondition frei Haus. - &

Debitoren-Nr. Zahlungskondition 14 Tage / 2% Skonto - &

I ¥ Limit offener Rechnungsbetrag Bankverbindung v &

Kundenrabatte @ Auslandischer Kunde @

Das Kundenlimit hat reinen Informations-Charakter: Damit
Sie in der Alltagshektik beim Erstellen von Angeboten,
Auftrégen, Lieferscheinen oder Rechnungen an die Ober-
grenze erinnert werden, blendet WISO Mein Biliro beim
Anlegen neuer - Auftrdge und = Rechnungen das noch
,verbleibende Kundenlimit” ein. Ist das Limit bereits Gber-
schritten, werden Sie bereits beim Erfassen der Positionen
durch einen rot blinkenden Warnhinweis (,,Uberschreiten
Kundenlimit ... Euro”) darauf aufmerksam gemacht:

Gberschreitung Kundenlimit: -1.397,87 €1

82500€  srtoberas: w175€

retto ] Robgewem:

273.00€  Netcberag:

Esistlhnen selbstverstandlich unbenommen, sich im Einzel-
fall sehenden Auges liber diese Warnung hinwegzusetzen.

Info: Druckansicht chne Warnhinweise

Die Anzeige erscheint nur in der Tabellenansicht neuer
Vorgange (das heildt im Register , Eingabemaske®). Die
Druckansicht enthalt keinen Hinweis auf die drohende
Uberschreitung eines Kundenlimits.
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Kundenrabatt

Zusatzlich zu den Rabatten in der Artikelverwaltung und
der manuellen Eingabe von Nachlassen bei einzelnen Auf-
tragen, konnen Sie mit WISO Mein Biro 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”:

Kunde: 10000 - Bau Kunze x

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente

Preisliste Standard-Konditionen
Preisliste - Standard - v & Lieferkondition frei Haus s
Debitoren-Nr. Zahlungskondition 14 Tage / 2% Skonto M)

¥ Limit offener Rechnungsbetrag 1000000 € Bankverbindung ML

Kundenrabatte

Genereller Rabatt 500382
Rabatt auf i Rabatt festleger
il

Der generelle oder punktuelle Kundenrabatt wird bei
neuen Auftragen vom Programm automatisch eingetra-
gen. Sie konnen die Voreinstellung im Vorgang jedoch pro-
blemlos anpassen. Kundenrabatte gelten grundsatzlich fur
das gesamte Sortiment oder die ausgewahlten Artikelkate-
gorien — es sei denn, Sie haben bei einzelnen Artikeln eine
- ,Rabattsperre” verhangt.

Ausléndischer Kunde
Ustidentnummer prifen |

Kunde erhit Nettorechnung
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Praxistipp

Falls Sie statt pauschaler Preisnachlasse lieber im Einzel-
fall vorgangs- oder positionsbezogene Rabatte gewah-
ren mochten, 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 lhre = Anmer-
kungen wieder. Aufgerufen wird die Stammblatt-Druckvor-
schau im Dialogfenster ,Kunden erfassen / bearbeiten”
Uber die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ - ,Kunden-
stammblatt drucken F4“ In der Kundentabelle erreichen
Sie die gleiche Funktion Uber den Kontextmeni-Befehl
,Drucken”- ,Kundenstammblatt drucken F4“ Sie erreichen
diesen Befehl auch Uber die Schaltflache ,Weitere Funkti-
onen F3“ In beiden Féllen 6ffnet sich eine Druckvorschau,
in der lhnen die tblichen Druck- und Weiterverarbeitungs-
Moglichkeiten zur Verfligung stehen.
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¥ Lager (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul , Lager” unterstiitzt Sie dabei, Ihre Lager-
wirtschaft zu optimieren und Beschaffungsprozesse zu ver-
einfachen. Ausfiihrliche Informationen zu diesem Thema
bietet der Abschnitt , Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwal-
tung E5“ im Kapitel ,WISO Mein Biiro fiir Fortgeschrittene”.

- Lagerbestinde, = Lagerbestandsfiihrung, = Lagerbe-
wegungen, - Lagerort, > LagerUbersicht

i Lagerbestande

Die Ubersicht Uber samtliche Artikel, bei denen die =
Bewirtschaftungsart = Lagerbestandsfiihrung aktiviert ist,
finden Sie im Bereich = ,Einkauf” unter , Lagerbestande”.
Dort erkennen Sie auf einen Blick zu jedem disponierten
Artikel ...

= den derzeitigen Lagerbestand,
= den Lagerort,

= den Einkaufspreis,

= den Mindestbestand,

= die Zahl reservierter Einheiten (fur bereits angelegte
Vorgédnge) sowie

= die Zahl bereits bestellter Einheiten:

Lagerbestidnde (Gesamt: 57)

Suche nach In Spalte

Artil Artil
Beschlage Riegel

Blenden Blende aus Buchenholz

Atikel neu
Artikel bearbeiten

7] Artikel Iaschen

nétige Bmelhomch%g:ug:n
Inventurliste...

Bestande aktualisieren...

Bewerten...

Legerbewegungen erfassen

o Ansicht einzeilig
Lagerbeﬁﬁnd% Aktuelle Tabellensngicht... ,

Farben, Lacke Holzlasur (irischgrin) - R

Aus dieser Ubersicht heraus kdnnen Sie bei Bedarf die
,notigen Bestellvorschldge erzeugen”, - ,Inventurlisten”
ausdrucken, - ,Bestinde aktualisieren” und Ihre Lager-
bestinde - ,Bewerten”. Sie rufen diese Befehle lber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F2“ auf.
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% Lagerbestandsfihrung

Das ,Lager“-Modul von WISO Mein Biro lberpruft fur Sie
bei jedem neuen Kundenauftrag, ob der Lagerbestand der
georderten Artikel am geplanten Liefertermin ausreicht.
Wenn nicht, |6st das Programm > Bestellvorschldge aus.
Dabei wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer berticksichtigt. Voraussetzung ist aber, dass
Sie bei den betroffenen Artikeln zuvor die > Bewirtschaf-
tungsart = Lagerbestandsfiihrung aktiviert haben. Wei-
tere Informationen zu den verschiedenen Lager- und Arti-
kel-Bewirtschaftungsarten entnehmen Sie dem Kapitel
,Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung®.

Y Lagerbewegungen

Sowohl die Zugange einzelner Artikel ins Lager als auch
deren Entnahmen kdnnen Sie sich jederzeit Uber die
Schaltflache ,Lagerbewegungen” im Register ,Lager” des
Artikelstamms anzeigen lassen:
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Lagerbestndstutrung | Standardieferant
Mind.Sestand gesamt o

st i [ :
Laosiesnchusmns bl 06012018 - st) LS-Nr. 2009052015 2018010615
e [
-27,00
B —
== =y

Falls erforderlich machen Sie Giber den Button ,Neu” Anga-
ben Uber zusatzliche Bestandsverdanderungen. Warenent-
nahmen kennzeichnen Sie dabei mit einem negativen Vor-
zeichen. Anders als bei der Funktion = ,,Bestande &ndern”
haben Sie die Mdoglichkeit, Angaben liber den Zeitpunkt
der Lagerbewegung zu machen und Anmerkungen zur
Ursache der Bestandsverdanderung einzutragen.

Y Lagerort

Je groRer das Sortiment wird, desto schwieriger ist es, ein-
zelne Artikel im Lager wiederzufinden. Aus diesem Grund
kdénnen Sie unter ,Stammdaten” - , Artikel“ auf der Regis-
terkarte ,Lager” zu jedem einzelnen Artikel einen ,Lager-
ort” festlegen:
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Artikel: FM-TB-120

Akl Pds  Bemg  Materl  Produkton  Stalstk indw.Feder  Dokumente @

Lagerbestandsgefiihrte Artikel

Lagerort Hauptiager

Bitte beachten Sie:

WISO Mein Biiro unterstitzt die Verwaltung mehre-
rer Lagerorte. Uber die Auswahlliste ,Lager” legen
Sie den gewilinschten Lagerort fest. Innerhalb eines
Lagers kdnnen Sie zudem einen bestimmten Lager-
platz eintragen.

Falls ein bestimmter Lagerort noch fehlt, ergdnzen sie die
Auswahlliste unter ,Stammdaten- , Kleinstammdaten” —
,Lagerorte”: Dort kdnnen Sie

= neue Lagerorte anlegen,
= die Bezeichnung bestehender Lagerorte dndern oder

® nicht mehr genutzte Lagerorte I6schen.

it Lagerplatz

Um in groRen Lagerrdumen den Uberblick zu behalten,
kénnen Sie zusatzlich zum - Lagerort einen bestimm-
ten Lagerplatz festhalten. Lagerort und Lagerplatz wer-
den unter ,Stammdaten” — , Artikel” auf der Registerkarte
,Lager” eingetragen.

& Lagerubersicht

Bei Vorrdten klaffen Wunsch und Wirklichkeit leider
manchmal auseinander: Wenn Sie im Zuge einer Inven-
tur oder bei anderen Anlassen feststellen, dass die unter
- Lagerbestinde angezeigte Anzahl disponierter Artikel
nicht mit den tatsachlichen Inhalten Ihrer Regale Gberein-
stimmt, passen Sie die Bestande der Artikelverwaltung im
Handumdrehen an die Realitdt an: Sie finden den Befehl
,Bestdnde aktualisieren F7“ im Kontextmeni des Arbeits-
bereichs ,Einkauf” - ,Lagerbestdnde”. Daraufhin 6ffnet
sich die interaktive Tabelle , Lagerlbersicht”: Wenn Sie mit
der Maus in eine Zelle der Spalte ,,Neuer Bestand” klicken,
kénnen Sie die tatsachliche Anzahl der Artikel-Einheiten
direkt in die Liste eintragen:
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Trapezverbinder 1~ Beschlage
BE-0002 Topfscharnier “ Beschlage 123
BE-0003 Stangenscharnier Beschlige 247 247
BE-0004 Mabelschloss Beschlage 160 180 |
BE-0005 Riegel Beschlage 122 192
BL-0001 Blende, Buchenholz Blenden 27 7
BL-0002 Blende, Eichenholz Blenden 55 55
BL-0003 Blende, Ahornholz Blenden e 2
BL-0004 Blende, Zebranoholz Blenden 24 Bl
BR-4000 Brett  200mm * 4000 mm .. Bretter 285 585
BR-5000 Brett  200mm * 5000 mm. Bretter B 8
F-0001 Holzlasur RAL 4712 weif 0,75 Liter  Farben, Lacke 40 “
F-0002 Holzlasur RAL 4713 weif 1 Liter  Farben, Lacke 15 5
F-0003 Holzlasur RAL 4714 weif 25 Liter  Farben, Lacke 59 B
F-0004 Holzlasur RAL 4715 irischgrin 0,75 Farben, Lacke 1 1 -
Bestinde importieren F3

Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen gemacht
haben, sorgen Sie per Mausklick auf den Button , Bestand
aktualisieren F11“ dafir, dass die Lagerverwaltung von
WISO Mein Biro wieder mit der Wirklichkeit Gberein-
stimmt. Die so vorgenommenen Anderungen werden in
den = Lagerbewegungen als ,Listenkorrekturen” gefuihrt.

Praxistipp: Bestellautomatik

Sofern Sie das wiinschen, erzeugt das Programm im
Anschluss an Anderungen der Lagerbestidnde gleich
die sich daraus ergebenden > Bestellvorschlége.
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Landkartenanzeige

WISO Mein Biiro zeigt lhnen die Standorte lhrer Geschafts-
partner auf den Online-Karten von KlickTel und Google-
Maps. Alternativ zur einfachen Kartendarstellung kon-
nen Sie sich auch fir den = Routenplaner entscheiden.
Den von lhnen bevorzugten Kartendienst stellen Sie unter
,Datei” - ,Einstellungen” - ,Landkartenanzeige / Routen-
planer...“ ein. In der Liste der ,Beispiel-Einstellungen“ wah-
len Sie den von lhnen bevorzugten Dienstleister und kli-
cken dann auf ,,Beispiel Gbernehmen”:

Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evtl. gegen die Nutzungsbestimmungen des jeweiigen Anbieters verstofen.
Informieren Sie sich vor dem Einsatz ber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters;

Bezeichnung : [GoogleMaps-Routenplaner Karte ]

BasisURL:  [hittps:/funw. google.de/maps/dir/ |

Parameter: |<START_STRASSE>, <START_ORT>, <START_LAND>/<ZIEL STRASSE>, <ZIEL_ORT>, <ZIEL LAND>

Mégliche Variablen im Parameter

Eigene Adresse aus Meine Firma™  Ausgewahlte Adresse
<5T? D> <zIE.

ART L _LAND> Bespiel Enstellungen
<START PLZ> <ZE_PLZ>
<START_ORT> <ZIEL_ORT> 8ing Routenplaner

Bing Landkarte
<START_STRASSE> <ZIEL_STRASSE>

oder: GoogleMaps-Landkarte
<LAND> GoogleMaps-Satelite
<PLZ> GoogleMaps-Hybrid
<ORT>
<PLZ_ORT>
<STRASSE>

Beispiel {ibernehmeni

Abbrechen F12
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Sie kénnen nicht nur zwischen unterschiedlichen Diens-
ten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Internetad-
resse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen.
AuRRerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob das Kartenma-
terial in einem Programmfenster von WISO Mein Biiro oder
in Ihrem Webbrowser gedffnet werden soll. Die eigentliche
Kartenanzeige 6ffnen Sie anschliefend Uber das Kontext-
meni lhrer Kunden- und Lieferanten-Listen. Dort finden
Sie den Eintrag , Adresse in ... Karte anzeigen”:

FAVORITEN = Kunden (Gesamt: 41)
STAMMDATEN ~ # A B c D E F G H
Kunden Nachname/Firma Vorname Namenszusal
x Hier anl
Rechter Klick
Interessenten |

10000

R Neu F10
HQ 10001

1 A Bearbeiten Fi1
Kunderif? 10002

Léschen F12
10003

- Kopieren u. bearbeiten... F7
Lieferanten 1000

Drucken.. »
10005

. % Kemmunikstion mit Bau Kunze... »
10006

Artikel o istellen 0 Rau Kiunze )
10007

I| % Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen [} =

| =] 1000! un

Die weitere Handhabung des Kartenmaterials ist in der
Regel selbsterklarend: Welche Schritte nétig sind, um zum
Beispiel AusschnittvergroBerungen vorzunehmen, die Dar-
stellungsart zu verdndern oder eine Karte zu drucken,
hangt davon ab, fir welchen Kartendienst Sie sich ent-
schieden haben.

Bitte beachten Sie:

Falls Sie die Landkartenanzeige mit den Demodaten
testen, erhalten Sie in den meisten Féllen 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 |hre Kunden davon lberzeugen, lhnen
ein Lastschriftmandat (auch bekannt als Einzugsermach-
tigung oder Abbuchungsauftrag) zu erteilen, kénnen Sie
mit dem Zusatzmodul ,Finanzen+“ von WISO Mein Biro
ganz bequem Lastschriften erstellen und anschlieBend
per Online-Banking oder als gedruckte Liste an lhre Bank
Ubermitteln.
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Bitte beachten Sie:

Seit 2014 gelten auch im innerdeutschen Zahlungsver-
kehr die SEPA-Vorschriften. Welche Auswirkungen das
auf lhre Lastschriften hat, konnen Sie unter den Stich-
worten = SEPA-Einstellungen, = SEPA-Lastschriften
und = SEPA-Lastschriftmandate nachlesen.

Weitere Informationen entnehmen Sie unserem ausfiihr-
lichen SEPA-Leitfaden. Dort finden Sie auch eine zusam-
menhangende Schritt-fir-Schritt-Anleitung, in der die
Verzahnung der verschiedenen Programmbereiche gut
nachvollziehbar beschrieben ist.

Damit Sie Lastschriften erzeugen koénnen, ist unter
,Stammdaten” — , Kleinstammdaten” — ,Zahlungsbedin-
gungen”im Register , Lastschriftverfahren“ mindestens ein
Eintrag mit Lastschrift-Zahlungskonditionen erforderlich.
Dazu gehoren neben einer frei gewahlten Bezeichnung im
Feld ,Name der Zahlungsbedingung / -art” ...

m  die Frist zwischen Rechnungsdatum und Lastschrift-
Erstellung,
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= die Anzahl erneuter Lastschrift-Versuche bei
Ricklastschriften,

m die Wartezeit bis zu einem erneuten Versuch,
m Skonto-Nachlass fir Lastschrift-Erteiler,

= die Hohe von Bankgebiihren bei Riicklastschriften
sowie

= der Standardtext fur die ,Verwendungszweck“- Zei-
len auf dem Lastschrift-Auftrag. Um den Verwendungs-
zweck zu individualisieren, stehen lhnen an dieser
Stelle passende Variablen zur Verfliigung (z. B. Kunden
und Rechnungsnummer, Vorgangsdatum oder auch
laufender Monat bzw. aktuelles Jahr). Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Vorschau” kontrollieren Sie, ob lhr
Baustein zum gewtinschten Ergebnis fuhrt.

AulRerdem legen Sie an dieser Stelle die Informationstexte
Uber die Lastschrift-Konditionen fest, wie sie auf Angebo-
ten, Auftragsbestdatigungen und Rechnungen auftauchen
sollen:


https://www.buhl.de/meinbuero/wp-content/uploads/sites/25/2016/10/MB2014_SEPA.pdf
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Adresscontainer ALLE DEBITORISCH ("AUF RECHNUNG") DIREKTER AUSGLEICH (BAR. SCHECK) o n
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Bevor Sie einzelne Lastschriften bei Ihrer Bank einrei-
chen, missen die betreffenden Kundenkonten fir die Last-
schrift-Zahlung vorbereitet sein: Dazu wahlen Sie unter
,Stammdaten” - ,Kunden” im Register , Konditionen” als
,Standard-Zahlungskondition” zundchst das gewiinschte
Lastschriftverfahren.

Kunde: 10000 - Bau Kunze x

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente
Preisliste Standard-Konditionen
L ) [ B

ik s twe

Kundenrabatte €

Bankverbindung

Auslandischer Kung
Genereller Rabatt 000% Ustidentnummer

Rabatt auf Artikelkategorien Kunde erhéit Nett

AnschlieBend klicken Sie auf das Zahnradsymbol rechts
neben dem Feld ,Bankverbindungen®. Im folgenden Dia-
logfenster klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu F2“ und tra-
gen anschlieBend ...

= eine interne Bezeichnung der Bankverbindung,
= den Kontoinhaber sowie
= |BAN und BIC des betreffenden Kunden

... ein. Falls Sie die einmal nicht kennen, kdnnen Sie diese
Angaben in den meisten Fallen aber auch aus Konto-
nummer und BLZ vom Programm ermitteln lassen: Daflr
genlgt ein Mausklick auf den Link ,,berechnen”:
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Bankverbindungen...

Bezeichnung
Spi Musterstadt

Aktiv

Interne Bezeichnung:  [SpK Musterstadt |

Kontoinhaber: |Eau Kunze |
Kontonummer: l:l BLZ
Bankeitzahl (BLZ): Barkdaten ergénzen

Name der Bank: [sParKasse MUsTERSTADT |

IBAN: berey DES3700009971000735140

BIC:

Léschen F3 Neu F2

OK F11

Pro Kunde sind grundsatzlich mehrere Bankverbindungen
moglich. Damit Lastschriften automatisch erstellt werden
kénnen, 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 anschlieRend auf die Schaltflache
,Lastschriftdaten”. Dort tragen Sie das Lastschrift-Mandat
des Kunden ein.
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Lastschriften sind nur noch in Form von = SEPA-Lastschrif-
ten und auf Basis von > SEPA-Lastschriftmandaten mog-
lich. An der eigentlichen Verarbeitung von Lastschriften
hat sich durch die SEPA-Umstellungen nichts gedndert.

Sofern Sie das Lastschrift-Zahlungsverfahren unter ,Stan-
dard-Konditionen“ eintragen oder beim Anlegen einer
Rechnung die Zahlungsart ,Lastschrift“ manuell auswah-
len, erzeugt WISO Mein Biiro im Anschluss an den Rech-
nungsdruck automatisch einen Lastschriftauftrag. Sie
finden lhre ,offenen Lastschriften” im Arbeitsbereich
,Finanzen” unter ,Lastschriften & Uberweisungen”:

FAVORTER ¥ | Lastschriften & Uberweisungen ausgent

STAMMDATEN v
OFFENE LASTSCHI oFFENE USGEFHRTE LasTscs Hr

OIcE M

Fallig am

Al Verarbeitung  SEPAnfo | Temin | Firmen- /Nachname | Versuch  Gebiihren  Betrag  Mandatsreferenz

= Falig am : 24082018 (Summe = 18421)

7 @ eleiaron.

oL092018  Note ' ooe  1ss21€ 10021

m (Summe = 541.45)

© B elekroni.. 02002018 Bau Kurze 1 oo€  sarasE 10000

==
Lastshrften & Obens iﬁm
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WISO Mein Biro
Ausgabe-Alternativen:

kennt bei Lastschriften zwei

= elektronisch” (dargestellt durch ein weiB-griines Pfeil-
symbol): lhre Lastschriften, Abbuchungsauftrage und
Uberweisungen werden in dem Fall per Online-Banking
Ubermittelt. 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 lhrer Bank einreichen.

Liegt der anhand der Lastschrift-Zahlungskonditionen auto-
matisch errechnete Zahlungstermin noch in der Zukunft,
fehlt das Hakchen vor der betreffenden Eintragung. Sofern
gewdinscht, kdnnen Sie die Option ausnahmsweise vorzei-
tig aktivieren. Mochten Sie den zu einer bestimmten Last-
schrift gehérenden Vorgang Uberpriifen, 6ffnen Sie das
Rechnungsfenster blitzschnell per Doppelklick auf den
jeweiligen Eintrag.

Sie konnen die betreffende Lastschrift auch mit einem ein-
fachen Mausklick markieren und sich die dazugehdrige
Rechnung lber die Schaltflache ,Bearbeiten F4“ anzeigen
lassen. Auf beiden Wegen landen Sie im Rechnungs-Regis-
ter ,Erweitert”:

[ Ausfibrungstermin  Skonto %
< | 0

0z Vernendungeznedk 1 (nax. 35 Zechen)

2005055: Rer. RENR> Veriablen v,
fic Vernendungezned 2 (nax. 35 26hen) | Vorschau
HASFOSE00 [ vom <REDATS

e ]
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Bitte beachten Sie:

WISO Mein Biiro ist GoBD-konform. Daher sind nach-
tragliche Bearbeitungen von abgeschlossenen und
ausgedruckten Rechnungen grundsatzlich nicht zulds-
sig. Um Lastschriftdaten nachtraglich zu andern...

= stornieren Sie die zugrundeliegende Rechnung

= |egen mit ,Bearbeiten und Kopieren” eine inhalts-
gleiche neue Rechnung an,

= andern dort die Lastschriftdaten und

= drucken die neue Rechnung aus.

Ausfihrliche Informationen zu den Auswirkungen der
GoBD-Richtlinien auf die Rechnungsstellung finden Sie
im Kapitel ,WISO Mein Biro fiir Einsteiger” im Abschnitt
,Rechnungen, Lieferscheine und Mahnungen schreiben”
unter der Uberschrift ,GoBD und die Folgen“.

Sind alle falligen Lastschriften erstellt, stofRen Sie im
Arbeitsbereich ,Finanzen“ — ,Lastschriften und Uberwei-
sungen” — unter ,Offene Lastschriften” per Mausklick auf
die Schaltflache ,Verarbeiten” (am unteren rechten Fens-
terrand) die Ubermittlung der Daten an lhr Kreditinstitut
an. Falls erforderlich kdnnen Sie Gber im Auswahlfeld ,, Auf-
traggeber-Konto” das Bankkonto auswahlen, Gber das die
Lastschrift abgewickelt werden soll:
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arkasse Musterstadt]
(Verrechnungskanto)

- Ausfiihren... yis
SEF chriften: A B -
Achtung: Fiir mindestens sine SEPA-Lastschrift wurde der Ausfihrungstermin
nach hinten verschoben, weil die Vorlaufzeit der Bark nicht eingehalten
wurde oder der Ausfihrungstermin nicht an einem Bankarbeitstag lag.

SEPA-Lastschriftjobs

Ausfiihrungste... | Versandart SEPA-Lastschriftart Betrag|
SEPA-Lastschriftjob : 1

25.08.2018 SEPA i hrift Erste 5.414,50 €‘
Seitenvorschau  F10 oK Fi1 Abbrechen F12

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Ausfiihren” sorgen Sie
schlieflich dafiir, dass die falligen und markierten Last-
schrift- und Uberweisungsauftrige an lhre Bank oder Spar-
kasse libertragen werden. Sofern Sie die Verarbeitungsart
,Ausdruck” gewahlt haben, 6ffnet sich die Druckvorschau
,Fallige Lastschriften”, die Sie per Mausklick auf das Dru-
ckersymbol zu Papier bringen und bei lhrem Kreditinstitut
einreichen.
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Info: Lastschriften und Skonto
Wenn Sie |hren Kunden die Einwilligung ins Last-
schriftverfahren schmackhaft machen wollen, kon-
nen Sie prozentuale Preisnachldsse anbieten. WISO
Mein Buro bietet Ihnen daher unter ,Stammdaten”
,Kleinstammdaten“ —,Zahlungsbedingungen” im
Register , Lastschriftverfahren” die Moglichkeit, einen
,,Skonto“-Prozentsatz Ihrer Wahl festzulegen:

B Zahlungsbedingung [n] X
Zahlungsart Lastschriftverfahren <
Bezeichnung [sePa-Lastschrite | =amv

Lastschriften Tage nach Rechnungsdatum ausfihre|
Anzahl Versuche bei Racklastschrift: Emeuter Versuch nach [{_) | Tegen

2usitzliche Gebihi 5,00 je esneutem Veisuch.

Venuandummenuert 10 [Be Ny - RENBY

Dieser Nachlass gilt dann grundsatzlich fiir alle Last-
schriften. Falls Sie den Preisnachlass nur ausgewahl-
ten Lastschrift-Teilnehmern einrdumen mochten, kon-
nen Sie lhren Kunden den Skonto-Prozentsatz aber
auch bei einzelnen Rechnungsvorgdngen einrdumen.

Voraussetzung ist, dass als Zahlungsbedingung die
,Standard-Lastschrift“ (oder ein anderes von Ihnen
selbst festgelegtes Lastschrift-Verfahren) ausgewahlt
ist. Den voreingestellten Skonto-Satz kdnnen Sie
falls erforderlich im Einzelfall im Rechnungs-Register
,Erweitert” im Abschnitt ,Lastschriftangaben” @ndern
oder |6schen.

Individuelo Folder v

Lastschriftangabon |
Angaben Lastsit

u Stanto %
Femburger Sparkesse 7] = g
Bank a2 =
7L Hospa Harburg 250 Rese. <RENR> Varblen ~

ac Vernerdingezned: 2 (nax. 35255) orschau
HASPOEHHO [ yom <REDAT>

A
DEsSOSSD 1145701

u] G
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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 moglichen
Widerspruch des Zahlungspflichtigen. WISO Mein
Biro erleichtert Ihnen daher auch den Umgang mit
sogenannten Ricklastschriften und anderen Sonder-
fallen. Die Einstellung der Wartezeit bei zum ndachs-
ten Einzugsversuch sowie die Hohe der automatisch
aufgeschlagenen Bankgebiihren nehmen Sie unter
,Stammdaten” — ,Kleinstammdaten” — ,Zahlungsbe-
dingungen” im Register , Lastschriftverfahren” vor.

Lieferanten

Die Lieferanten-Datenbank bietet grundsatzlich die glei-
chen Datenverwaltungs-Méglichkeiten wie die fiir 2 Kun-
den. Was fur Kunden - Angebote, 2 Rechnungen und
- Mahnungen sind, gilt bei Lieferanten fur - Bestellun-
gen und = Uberweisungen. Sie kdnnen in der Lieferan-
ten-Datenbank selbstverstdndlich auch die Kontaktdaten
von Dienstleistern und sonstigen Kooperationspartnern
speichern.
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Lieferantenkonditionen

Unter ,Stammdaten” - ,Lieferanten” bietet lhnen WISO
Mein Blro in der Registerkarte ,Konditionen” folgende
Eingabemoglichkeiten:

= der Lieferantenrabatt (das Programm ibernimmt den
prozentualen Preisnachlass, den Sie bei diesem Liefe-
ranten standardmaRig bekommen, automatisch in Be-
stellungen - der Prozentsatz kann aber in jedem Einzel-
fall angepasst werden),

m die Kreditoren-Nummer des betreffenden Lieferanten
in lhrer Finanzbuchhaltung,

= die Standard-Bankverbindung des Lieferanten,
®  die Zahlungsbedingung dieses Lieferanten sowie

= die Option ,Netto-Rechnung” auslandischer
Lieferanten.

Samtliche Voreinstellungen dienen der Vereinfachung:
Falls erforderlich kénnen sie spater 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
fur Kalkulation und Rohgewinnermittlung“) oder Sie

= hinterlegen differenzierte Beschaffungspreise, bei de-
nen Sie nach Bezugsquellen sowie Abnahmemengen
unterscheiden. Zudem kdnnen Sie fir denselben Arti-
kel je nach - Lieferant verschiedene Artikelnummern
und / oder Artikelbezeichnungen vorgeben.

Uber die Schaltfliche ,Lieferanten zuordnen” &ffnen Sie
den Eingabe-Dialog , Lieferanten fiir diesen Artikel”:

Licferant Lieferant:
Alles fur den Tischier v New
|Alles fur den Tischler

Artikelangaben des Liferanten 7
Beschlage Baumann

des Ligferanten

Preisgitab  |EK-Preis |gedndert am

140,00 € 25.08.2018
Artkeinummer des Lieferanten:  Losgrafie:

b N
Artkelbeschreibung des Lieferanten: j -
“Tisch aus Buchenholz. 80cn * 150 am

Iackiert und montiert

10 126,00 €25.08.2018

Neue Zeile  Zeile I6schen

ok Fil Abbrechen Fiz

Neue Zuordnung F2 Zuordnung Iéschen 73

Bitte beachten Sie:

In der Tabelle ,Einkaufspreise des Lieferanten” finden
Sie die zusatzliche Spalte ,,gedndert am“. Anhand des
Anderungsdatums erkennen Sie beispielsweise beim
Anlegen von Angeboten und Bestellungen auf Anhieb,
wie aktuell die angezeigte Preisinformation ist.

Mit ,Neue Zuordnung F2“ libernehmen Sie ausgewahlte
Geschéftspartner in die Liste lhrer , Lieferanten flr diesen
Artikel” und tragen die jeweils zutreffenden Angaben in
die einzelnen Felder ein. Nachdem Sie |hre Eingaben abge-
schlossen haben, klicken Sie auf ,0K” und wéhlen Ihren >
Standard-Lieferanten aus.

Lieferantenstammblatt

vgl. 2 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 konnen die Bezeichnun-
gen der vorgegebenen Lieferkonditionen und die auf den
Begleitpapieren ausgedruckten Texte unter ,Stammdaten”
— ,Kleinstammdaten” — , Lieferbedingungen” nach Belie-

ben dndern und / oder erweitern. Dabei haben Sie sogar
die Moglichkeit, auf > Angeboten, Auftragsbestatigungen
und - Lieferscheinen unterschiedliche Formulierungen zu
verwenden:

Text auf Angeboten

Die Liferung erfolgt verpackt ab Werk

Maschinen Text auf Auftragsbestitigungen
ey Die Li

g erfolgt verpacks ab Werk

vl
s
-
e
-
i
; [ o I
e
~
— - e i
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Liefer- und Leistungsdatum

Wer Rechnungen an vorsteuerabzugsberechtigte Ge-
schaftskunden 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 grundsatzlich monatsge-
naue Angaben aus. Mit WISO Mein Biiro 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 Gber-
ein, wurden aber alle Positionen am selben Tag gelie-
fert, gibt das Programm das ,,Liefer-/Leistungsdatum®
standardmaRig unterhalb der Zeile ,Gesamtbetrag” aus:
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1386 -
Frau
Martha Dombrowsky Kontakt:
Eichengasse 97 Rosenholzweg 138b.
25524 ltzehoe: 32760 Detmold

05231/12345678
05231/ 123456 79

Datum 25.08.2018
Rechnungs-Nr. 2016062502

Kunden-Nr. 10033
3 Hans Mustermann

Weitere Rechnungsdaten

Rechnungs r.: (2016082502
Seh Zehingsstatus:

14Tage [ 2% Sonta O] [aerg

Re

Aagrt o WSt Einzelpris  Gesamipes
(heine Angabe) ~l 0%  500000€ 500000 €
Projekt Sacrbearbater]-n s

Muster [ v

=
B IR Weitere Funkcionen ~ 2 Abbrechen 2 [ e

enthaltene Mehrwertsteuer 19% 1£512.00 € netto 9728 €

Liefer-/Leistungsdatum: 31.07.2018

14 Tage 1.
oder 30 Tage netto Kasse

= 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 standardmaRig auf lhren Ausgangsrech-
nungen ausgegeben wird, legen Sie unter ,Stammda-
ten” - ,Meine Firma“ im Bereich ,Sonstiges” fest:

Sonstiges

Firmendaten Liefer-[Leistungsdatum
Liefer-/Leistungsdatum auf Rechnungen
B aktivierter Funktan wird abhangig vom Liefer-/Leistungsdatum zusatziicher Text auf der
Rechnung ausgegeben.

Virden alls Pasibanin der Rechnung Zwar am seben Datum richt aber am Rechnungedstum
Enstelungen geliefert, wird der Text Liefer-/L " ausgegeben -in
Fallen erscheint der Text "Sofern nicht anders EHgEgEben entspricht das Liefer-Leistungsdatum
dem Rechnungsdatum.” unterhalb der Positionsliste. Weicht das Lieferdatum einer Position vom
Rechnungsdatum ab, muss der Artkeltext um diese Angabe erganzt werden,

£ Text fur Liefer-fLeistungsdatum auf Rechnungen ausgeben

ind Liefer- und identisch oder 2um

ieferdatum versehen, wird folgender Text ausgegeben

[Sofern richt anders angegeben, entsprich das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum. |

Nummernkreise
L
Wurden alle Positionen der Rechnung zwar am selben Datum - nicht aber am Rechnungsdatum
Ausgabeoptionen geliefert, wird folgender Text vor dem Lieferdatum ausgegeben:

‘Uefer-ﬂewsmngsdamm |

iz It o ifrdatn alr Posonenricht cch, werden vt Angaten bl ey
POSWUHEH benatigt, deren Li abweicht. ein
iduclk wird dlEsEv um das und den

Petktoxtin ancehingt §eerext deskinert deae oot

‘L\Efer-ﬂe\smngsdamm

Snnsﬂ;a vorgangsbearbeitung

Lieferfahigkeit von Auftragspositionen

Sofern die Bewirtschaftungsarten = Lagerbestandsfih-
rung oder > Kundenauftrags-Steuerung aktiviert sind,
Uberwacht WISO Mein Biro die Lieferfahigkeit von Auf-
tragspositionen, erstellt Lieferlisten und weist bei der
Erstellung von Rechnungen und Lieferscheinen aller Art
automatisch auf Lieferengpdsse hin. Weitere Informatio-
nen zur Sicherung der Lieferfahigkeit finden Sie im Kapitel
,Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

555



Bedienanleitung

Lieferschein

Wenn die Lieferung an einen anderen Empfanger geht oder
zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt als der Rechnungsver-
sand, ist ein Lieferschein unverzichtbar. In vielen Branchen
erwarten Kunden ohnehin zusatzlich zur Rechnung einen
Warenbegleitschein. Dabei handelt es sich um ein Doku-
ment, das bis auf die Positions- und Rechnungsbetrage, die
Steuerangaben und Zahlungsbedingungen mit den Rech-
nungsangaben Ubereinstimmt. Sobald Sie eine Rechnung
drucken, legt WISO Mein Biiro im Arbeitsbereich ,Verkauf”
- ,Lieferscheine” automatisch die zur Rechnung gehéren-
den Warenbegleitpapiere an.

Lieferscheine lassen sich in den Basis-Ausbaustufen von
WISO Mein Biiro zwar nicht bearbeiten. Sie kdnnen aber
wie gewohnt gedruckt oder auf elektronischem Weg an die
Kunden tbermittelt werden. Sie 6ffnen die Lieferschein-
Ansicht Uber das Kontextmenl der Rechnungsiibersicht
(Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf ,,Drucken” - ,Sei-
tenvorschau F7“) oder lber die Schaltflache ,Weitere Funk-
tionen F3“ (und dort auf ,Drucken” -, Seitenvorschau F7“):
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Druckansiht

PO DI Ml b M vatsge [Sordwovorige efrshen B ——

Cokptum GbH - Rosenolzweg 1385 - 32760 Detmold

Bau Kunze
Frau Sandra Lindenberg Kontaet: —i
Friedensstrasse 7 Rosenholawe 1385 orudenay
58: 32760 Detmold i

05231/ 12345678
05231/12345678

Faren..
Ueferscheintir: 2018063028
o r 40000

Sachbearbelteriin.  Hans Hustermann

. . Orine.post.

Lieferschein

Sehr geehrte Frau Lindenberg, Y

entsprecnend Inrem Auftag lisfern i wie folg aus: EHal
Pos. Amzah Einheit Atkelnr.  Bezeichnung

- 1 3 S BL0004  Blende, Zebranoholz 707 Exort..

2 o S BR4000  Brett  200mm* 4000 mm
‘Zugeschniten und gehobelt
[

3 3 sk BRSO Bret  200mm*5000mm
Zugeschnitien und gehobelt Versanddaten
exporteren
4 5 sk BRSO Brett  200mm* 5000mm
zugeschnitien und gehovelt

5 1 S FWROI  Regal 60cm*80cm*20cm
vormontiert

6 2 s ror Holzasur RAL 4712 weift 075 Liter

7 6 s Rz Holzlasur RAL 4713 weifs 1 Liter

8 1 s rows Holziasur RAL 4716 iischrin 1 Liter

S PR

Mehr Liefer-Komfort

Das Zusatzmodul ,Auftrag+“ ermoglicht die Bearbei-
tung von Lieferscheinen. Anhand der Lieferschein-
,Statusampel” erkennen Sie auf den ersten Blick, welche
Vorgdnge wie weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole
haben folgende Bedeutung:
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| i @ nicht abg teilweise @ komplett abgerechnet @ Vorgang abgeschlossen ‘

= rot: nicht abgerechnet

= gelb: teilweise abgerechnet

= grin: komplett abgerechnet

= schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstlitzung beim Zusammenstellen von Lieferungen
und bei der Ausgabe von Lieferscheinen bieten zudem die
komfortablen = Teil- und Sammellieferungen sowie die
dazugehorigen > Komplettrechnungen bzw. =2 Teil- und
Sammelrechnungen.

Mahngebuhren

- Mahnungen schreiben ist nicht nur &rgerlich, sondern
kostet obendrein Zeit und Geld. An diesem Aufwand dir-
fen Sie Ihre sdumigen Kunden in gewissem Umfang betei-
ligen: In den Stammdaten ,Meine Firma“ sind unter
,Einstellungen” - ,Grundeinstellungen” steigende Mahn-
gebihrensatze voreingestellt: Angefangen bei 5 Euro fir
die ,Stufe 1“ (= = Zahlungserinnerung) erhdhen sich die
Gebuhren in 5-Euro-Schritten auf bis zu 20 Euro.

Falls diese Werte lhren Geschaftsgepflogenheiten nicht
entsprechen, kdnnen Sie die Betrage im Menu ,,Stammda-
ten” - ,,Meine Firma“ - ,Einstellungen” im Bereich ,Grund-
einstellungen” nach Belieben an |hre Vorstellungen anpas-
sen - oder in bestimmten Mahnstufen auch ganz darauf
verzichten. In vielen Branchen gelten 2,50 Euro pro Mah-
nung als Ublich. Mahngebihren fiir Zahlungserinnerungen
empfinden viele Kunden als unhoflich.

Mahnung

-> Zahlungserinnerungen und Mahnungen gehéren zu den
kaufmannischen Gepflogenheiten, die sinnvoll und (blich,
aber rechtlich nicht mehr in jedem Fall erforderlich sind.
Ob Sie zuerst eine Zahlungserinnerung und dann noch
ein, zwei oder drei ,richtige” Mahnungen an lhre Kund-
schaft schicken, steht Ihnen véllig frei. Laut Gesetz gerat
der ,Schuldner einer Geldforderung” grundsatzlich spates-
tens ,,30 Tage nach Falligkeit und Zugang einer Rechnung”
in Verzug. Geschaftsleute missen Sie auf diese Verzugsau-
tomatik noch nicht einmal eigens hinweisen! Im Verzugs-
fall kbnnen Sie theoretisch sofort das gerichtliche Mahn-
verfahren einleiten.

Da die drei bis vier klassischen Mahnstufen in vielen Bran-
chen noch zum guten Ton gehoéren, werden sie von WISO
Mein Biro selbstverstandlich unterstiitzt. StandardmaRig
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 Rechnungsiibersicht mit einem roten
Punkt als ,tiberfdllig” gekennzeichnet.

= Weitere sieben Tage spater ist eine ,Mahnung fallig”.
Die wird - inklusive Mahngebiihren - 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 fallig, weitere sieben Tage spater folgt
die zweite und schlieBlich die ,letzte Mahnung”.

Mahnstufen

Unter ,Stammdaten” 2 , Kleinstammdaten” = ,Zahlungs-
bedingungen” passen Sie die Voreinstellungen des Pro-
gramms ganz gezielt an lhren personlichen ,Mahnstil”
an. Uber ,Stammdaten“ — ,Kleinstammdaten” — ,Text-
bausteine” nehmen Sie auBerdem Einfluss auf die Stan-
dardformulierungen, die das Programm bei den einzelnen
Mahnstufen verwendet.

DenInhalt der Betreffzeile, die Einleitungs- und Schlusstexte
sowie die aktuelle Mahngebihr kénnen Sie nachtraglich
bearbeiten: Im Bereich ,Finanzen” genlgt ein Doppelklick
auf die betreffende Mahnung, um den Bearbeitungs-Dialog
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zu 6ffnen. Uber die Schaltfliche ,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
saumigen Kunden telefonisch oder per E-Mail an die Zah-
lung zu erinnern, bleibt ganz Ihnen Uberlassen. Uber das
KontextmenU bzw. die Schaltflache ,Weitere Funktionen”
stehen lhnen in der Mahnliste jedenfalls alle Kommunika-
tionskanale auf Mausklick zur Verfligung:

Mahnungen

EINZELNE RECHNUNGEN ~ KUNDENKONTEN ~ ERZEUGTE MAH|

Fallig am Mahnstufe Rech.-Nr.

Hier a

Alle auswahlen

Markierte auswahlen
Alle abwahlen
Mahnstatus
it derRechnung
Mahaung bearbeiten
Seitenvorschau

Drucks

Stapeldruck gewshlter Mahnungen - Seitenvorschau

Stapeldruck gewahiter Mahnungen - Drucken

‘Q Angufen: Hotel Prauner IIQ Telefon 1: 04321-97654
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Beim Drucken werden Sie gefragt, die Mahnstufe erhoht
werden soll. Sie kdnnen das aber auch manuell tUber das
Kontextmenl oder die Schaltflache ,Weitere Funktionen”
erledigen, indem Sie Uber den Befehl ,Mahnstatus” das
Dialogfenster ,,Mahnhistory” 6ffnen. Dort kdnnen Sie im

Name des Mandanten: {eer wenn nicht aktiv!)
|Mustermanr1 Online GbR| |

Einzelfall auch festlegen, dass eine offene Rechnung nicht Mandant 3 R —
mehr gemahnt werden soll. |/
& M () dieser Computer
Mandant 5
Computer im Netzwerk
* Mandanten / Mandantenverwaltung | Mandants| QI oot T
[ Mandant 7 Computername oder IP-Adresse:
WISO Mein Biiro ist bei Bedarf mandantenfahig: Mithilfe :Mandants [127.0.0.1 - |
des Zusatzmoduls ,Firma+“ kénnen Sie Daten von mehre- :Mandantg
ren verschiedenen Unternehmen oder auch Filialen dessel- Farbe der Staiete:  [ISIE]
e e . . arbe aer eIste:
ben Unternehmens vollig unabhangig voneinander verwal-

ten. Die erforderlichen Einstellungen nehmen Sie im Menu
,Datei” - ,Mandant” - ,Mandantenverwaltung” vor:

]
-

F11 Abbrechen F12
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% Manuelle Buchungen

Die Steuerbuchfiihrung erledigen Sie mit WISO Mein Biiro
groRtenteilsim Vorbeigehen. Die meisten Geschéftsvorgdange
kénnen Sie den richtigen > Buchungskategorien per Maus-
klick zuordnen. Wer mit der klassischen doppelten Buchfiih-
rung vertraut ist, kann aber auch ,,Manuelle Buchungen“ ein-
geben. Sie finden den Experten-Dialog im Men( ,Finanzen”
- ,Manuelle Buchungen®. Per Mausklick auf die Schaltflache
»,Neu F10“ legen Sie eine neue Buchung an:

Manuelle Buchung Neu / Bearbeiten ? X
Geben Sie hier die Daten der manuellen Buchung ein.
Datum: Beleg Nr: Betrag (brutto):
|31.12‘2018 - \ |1375 | 45,67€
Bezeichnung:
[Privater Telefonkostenantei 2018 “|

Solkonto:

1800 . Privatentnahmen |
Steuerschi v

Habenkonto:

920 Frelefon |
Steuerschii Vorsteuer 19 % el
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% Marketing (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul ,Marketing” erleichtert die Kontakt-
aufnahme mit Kunden, Interessenten und anderen
Geschaftspartnern:

= Gestaltung und Versenden professioneller > E-Mail-
Newsletter,

= Versand selektiver, personalisierter Massenmailings
mithilfe der 2  Serienbrief-Schnittstelle zu MS Word,

®  selektiver Ausdruck von Adressetiketten und

= Ausdruck von = Geburtstagslisten und Versand von
GeburtstagsgriRen.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten werden
Sie zudem durch vielfaltige und komfortable Filterfunktio-
nen (= , Adresscontainer”) unterstitzt.

Ausfiihrliche Informationen zum Marketing-Modul bie-
tet der Abschnitt ,,Marketing, Kunden- und Interessenten-
pflege” im Kapitel ,,WISO Mein Biiro fiir Fortgeschrittene”.

Massenanderungen durchfihren

- Preisanderungs-Automatik
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Mehrwertsteuer

- Umsatzsteuer

Meine Firma

In Stammdaten-Dialog ,Meine Firma“ geben Sie die
Adress- und Kontaktdaten lhres Unternehmens ein und
nehmen die wichtigsten Voreinstellungen vor. Ausfihrli-
che Informationen zur Stammdaten-Erfassung finden Sie
im Kapitel ,,Arbeitsumgebung einrichten”.

Mindesthaltbarkeitsdatum

—> Chargenverwaltung

Mitarbeiter

WISO Mein Biiro kann abwechselnd von mehreren Mitar-
beitern genutzt werden. Bei Bedarf vergeben Sie fir jeden
- Benutzer eigene Zugangsdaten. Ausfihrliche Informa-
tionen zur Mitarbeiter-Verwaltung finden Sie im Kapitel
,Arbeitsumgebung einrichten”.

MS Excel

- Datenimport-Assistent, - Export, 2 Pendelordner

MS Outlook

-> Datenimport-Assistent, =  Export, > Kalender

% MS Outlook-Synchronisation

Neben den einfachen Im- und Exportfunktionen fir Out-
look-Datenbestande steht l|hnen im ,Datei“-Menl bei
Bedarf eine eigenstandige ,,MS Outlook-Synchronisation”
zur Verfugung. Die praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil
des = CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein Biiro
sorgt dafiir, dass ,Kontakte”, ,Kalender” und , Aufgaben”in
beiden Programmen immer auf dem gleichen Stand sind -
ganz gleich, an welcher Stelle Anderungen vorgenommen
werden. Welche Daten genau synchronisiert werden und
welche Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben, bestim-
men Sie dabei selbst:
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nstellungen

Kontakte synchronisieren
Mein Biiro Outlook
o ki
[ inkiusive Ansprechpartnier
o e
* [ inklusive Ansprechpartner
Fimen nicht als zusétzichen Kontakt anlegen.
wenn Ansprechparner synchronisiett werden
Kalender synchronisieren
Mein Biiro Outlook
m [] Persbliche Kalender in Ordner -
Em [ Algemeine Kalender i Orcner -
Synchronisation der letzten | 60 | Tage
Aufgaben synchronisieren
Mein Biiro Outlook
=] [ Persériiche Aufgaben in Ordner
P
‘Synchronisation der letzten Tage
Konflikte
Folgende Daten verwenden, wenn ein Konfikt aufrt: @® Mein Biro Daten () Outiook Daten
Himweis: Sie kénnen diese Voreinstellung nach der Analyse jederzeit abéndern.
Ein Konflikt entsteht dann, wenn ein Datensatz zuletzt in Mein Bliro UND Outlook geéndert wurde.
[F11 I3 Abbrechen
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Und gleich noch drei Tipps hinterher:

= Im ,Hilfe“-Menu des Synchronisations-Tools finden
Sie ein separates PDF-Dokument, in dem die Bedie-
nung des Programms ausflhrlich erklart wird. Sie
6ffnen 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 tGber den Men(-
punkt ,,Datei” - ,Mandant” auf.

= Wenn Sie sich entschlieRen, dauerhaft mit der
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie die
anderen Im- und Exportfunktionen fir MS Outlook
nicht mehr verwenden.

Navigationsleiste anpassen

Uber die Navigationsleiste am linken Rand des Programm-
fensters erreichen Sie mit wenigen Mausklicks alle wichti-
gen Programmfunktionen von WISO Mein Biiro. In den >
Favoriten kdnnen Sie auRerdem Verknipfungen zu beson-
ders oft angesteuerten Arbeitsbereichen ablegen. Uber
den Reiter ,Ansicht” legen Sie darliber hinaus fest, wel-
che Gruppen und Funktionen im Navigationsbereich sicht-
bar sein sollen:
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FAVORITEN

Praxistipp
Sie erreichen den Anpassungsdialog des Navigations-
bereichs auch Uber das , Ansicht“-Meni und lber

st et sinn das Kontextmenii. Dazu klicken Sie mit der rechten
[ e Maustaste in den Navigationsbereich und dann auf
»Anpassen:
STAMMDATEN ~
(2]
1

Interessenten

Dabei kdnnen Sie ...

= bestimmte Gruppen und Funktionen gezielt manuell
(de-)aktivieren (Hakchen setzen oder entfernen),

Rechter Klick *

) ) ) [o an|nt Kiassisch
= alle Funktionen aus nicht freigeschalteten Modulen au- Ansicht Explorer

tomatisch ausblenden sowie Bl Groesymbol
rolse moole

Kleine Symbole

= alle Funktionen automatisch ausblenden lassen, fiir die
der jeweilige Anwender / Mitarbeiter keine Benutzer-
rechte hat.
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AuBerdem haben Sie hier die Moglichkeit, zwischen
der Anzeige von ,GroRBen Symbolen” und ,Kleinen
Symbolen” im Navigationsbereich umzuschalten. Mit
kleinen Symbolen behalten Sie in Gruppen mit vie-
len Funktionssymbolen unter Umstanden noch besser
den Uberblick:

FAVORITEN ~ | FAVORITEN v
STAMMDATEN ~ | STAMMDATEN ~
VERKAUF ~ | VERKAUF ~
E @ Angebote
o
Angebote £ Rechnungen
- ‘E Kasse starten
£ .
= @' Abo-Rechnungen
Rechnungen
@ Auftrige
E it Lisfrscheine
Kasse starten I Projekte
a & Aufwsnde
S
= |E] E-Commerce-Bestellungen
Abo-Rechnungen
# Entwarfe
‘ =7 Vertrage
Auftrage
EINKAUF ~ | EINKAUF ~
FINANZEN ~ | FINANZEN v
MARKETING ~ | MARKETING v
AUSWERTUNGEN ~ | AUSWERTUNGEN v
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Netto-Brutto-Umstellung
- Vorgaben

Netto-Rechnung

Wenn Sie als umsatzsteuerpflichtiger Unternehmer oder
Freiberufler bestimmten Kunden keine Umsatzsteuer in
Rechnung stellen missen, 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:

Kunde: 10014 its

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften

Vorgaben  Statistk Indiv. Felder  Dokumente

Auslandischer Kunde

Ust-identnummer | ATUBS465476546 m%

kunde erhiit Nettorechnung €

Sofern es sich um ,Lieferungen und Leistungen im inner-
gemeinschaftlichen Verkehr” handelt, geben Sie an dieser
Stelle auBerdem die ,Umsatzsteuer-ldentifikationsnum-
mer“ lhres Kunden ein.
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Tipp: Steuernummern-Check

Bevor Sie eine umsatzsteuerfreie Rechnung ausstel-
len, Sie sind gesetzlich verpflichtet, die Glltigkeit der
Identifikationsnummer Ihres Geschéftspartners zu
Uberprifen. Bei bestehender Internetverbindung erle-
digen Sie das per Mausklick auf den Button ,,Priifen”
direkt aus WISO Mein Biiro heraus:

Hier konnen Sie ibe nline-schnittstelle des Bundeszentralamts fiir Stevern
taglich in der Zeit zwischen 05:00 Uhr und 23:00 Uhr priffen, ob die USE-TdNr. Thres
Kunden zum aktuellen Zeitpunkt gultig ist.

Bei der qualifizierten Priifung wird zusétzlich geprisft, ob die von Thnen mitgeteilten

Angaben zu Firmenname, Firmenort, Postleitzahl und StraBe mit den in der Unternehmerdatei
des jeweiligen EU-Mitgliedstaates registrierten Daten iibereinstimmen. Falls gewiinscht, wird
Thnen eine amtliche Bestatigung per Post zugestellt.

Weitere Informationen finden Sie beim Bundeszentralamt fiir Stevern

ust-Idnr, HBualfizierte Prifung
3
Eigene USt-TdNr.: name: | Adamek Mobehits
DE1234567890 Ort:  |5t. Kanzian am Klopeiner See
s st

- rj.=mtiiche Bestatigung anfordern

Abbrechen

Besonders praktisch: Netto-Rechnungen an Kunden mit einer
glltigen Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer werden mit
WISO Mein Biro automatisch in die ndchste 2 ,,Zusammen-
fassende Meldung” Gbernommen. Auf diese Weise erspart
das Programm Exporteuren und grenzlberschreitend tati-
gen Dienstleistern bei der Statistik-Burokratie viel Arbeit.

Bitte beachten Sie:

Ausfihrlichere Informationen zur umsatzsteuerlichen
Behandlung grenziiberschreitender Geschafte und
der damit verbundenen Meldepflichten finden Sie in
der Kontexthilfe im Menu , Hilfe” unter , Erste Hilfe:
Steuern & Buchfiihrung”.

Info: Keine Kleinunternehmer-Regelung!

Verwechseln Sie die Option , Netto-Rechnung” bitte nicht
mit der ,Kleinunternehmer-Regelung”: Falls die fir Sie
infrage kommt, aktivieren Sie vielmehr die Option ,Um-
satzsteuer befreit” im Arbeitsbereich ,Stammdaten” -
Meine Firma“ - , Einstellungen” - ,Steuer-Einstellungen”:
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o Einstellungen
Firmendaten weitere Grundeinstallungen ¥
Steuer-Einstellungen 2
{:3} Act der steuerlchen Verbuchung Konterrahmen “
Einstellungen, (Verinte 1: ol ur Bekege erfass werden, die dem Steuerberater
E unkontiert 2ur Verfigung gestelt werden (@Datev SK03
(@ Verinte 2 Steuerliche Verbuchung anhand eines Kleinen (Standard)
) Kontenrahmens, der sich vom ELR-Formuar abletet.
O Variante 3: iand des SKRO3/SKR04 Opatev siwos
Nummernkreise e
Mehrwer tsteuer Enstellungen bis enschl. 2008 PKW-tzung bis einschl. 2006
¢ MnSt-Satz1: |16,00% v (@)ais Standard verwenden Wie hoch st der Antei der
= privaten Nutzung von PRWs?
MnSt-Satz2 |7,00% | (als Standard verwenden.
Ausgabeoptionen Antel:
(O Umsatzsteuer befreit |Erlose als Kieinunternehmer 1.5, ~
Bg Mehrwertsteuer-Einstellungen ab 2007 PKW-Nutzung ab 2007
MuSt-Satz i | 19,00 % | (Oals Standard verwenden. Wie hoch st der Antei der
Individuelle Felder 5 @) privaten Nutzung van PRW/s?
Must stz 2: |7, | Qals Standard verwenden.
s antel: | 0,00 %)
@ Umsatasteuer befret [Ebse s Kiinunterns 1 Hinweis
e [Steverfreie Umsatze § 1. 8 fFUSIG offen 3 ~
Steverfreie Umsatze § 41 1a USEG offen
Se=ias Steuerfieie innergemeinschaftiche Lisferungen § 4 . 1 US!
Erlose als Kieinuntermehmer |.5.6. & 19 Abs. 1 USIG offen
rlose aus i Drttiand steuerbaren Leistungen, in Inland nch Merbore Umsatze offen
Erlose aus i anderen EG-4 im I
Provisonserlase, steuerfrei (5 41, 8 f, UStG) offen
| steuerfrei (5 41, 5 UStS) offen

Newsletter
- E-Mail-Newsletter

Notizen

In den = ,Details“-Ansichten der Kunden, Lieferanten-
und Artikellisten sowie in samtlichen Vorgangsarten (z. B.
Angebote, Rechnungen, Bestellungen) und bei den Briefen
finden Sie das Register ,Notizen”“. Per Mausklick auf ,,Neu
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F10“ legen Sie neue Notizen an. Dabei setzt WISO Mein
Biliro automatisch einen Zeitstempel: Das erspart lhnen die
manuelle Eingabe des aktuellen Datums und der Uhrzeit.
AulRerdem wird automatisch der jeweilige Sachbearbeiter
protokolliert:

FAVORITEN ¥ | Rechnungen (Gesam: s7) Fiter ~ B
T ... | | e e |
] e e o o mme e
. 201306 [P 273403 € 273403 €
e

iy e e e
iy [ , e e
Kunde o i Vite Setember n U] | — —
.

=

il worzey, | semiennummern
Rl covrecten 2

FINANZEN “
MEARKETING “
J— v Sortienng: OAustegend (® Absteigend Bearbeiten £11 || Laschen £z

Uber die Sortierungs-Optionen , Aufsteigend” und ,,Abstei-
gend” kénnen Sie auch die zeitliche Reihenfolge der Noti-
zen beeinflussen.

Hinweis

Als Alternativen zu Notizen bieten sich im Alltag >
Anmerkungen und = Dokumentenmappen als Erin-
nerungsstiitzen an.
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Nummernkreise

Die Nummernkreise sind dann fir Sie interessant, wenn
Sie fur lhre Kunden-, Lieferanten- oder Artikelnummern
andere Startwerte als die Zahl ,,1“ festlegen wollen. Das
erledigen Sie bei Bedarf im Men( ,Stammdaten” - ,,Meine
Firma“ - ,,Nummernkreise”. Auch das Format Ihrer Rech-
nungs-, Angebots- und Bestellnummern passen Sie hier an
lhre Wische an.

Offene Posten

Gedruckte Rechnungen gelten bis zur vollstandigen Bezah-
lung als ,,Offene Posten”. Mit WISO Mein Bilro haben Sie
lhre Forderungen jederzeit im Blick:

= Fiir den schnellen Uberblick eignet sich am besten die
Rechnungs-Ubersicht: Dort sehen Sie anhand der farbi-
gen - Statusanzeige auf Anhieb, welche Forderungen
noch offen sind. Wenn bei langeren Listen der Uber-
blick verloren zu gehen droht, = sortieren, - filtern
oder - gruppieren Sie die Liste nach dem Zahlstatus.

= Falls Sie optisch ansprechend aufbereitete Berichte
bendétigen (zum Beispiel in Vorbereitung auf ein Bank-
Gesprach), sind Sie mit den ,,Offene Posten-Listen” aus
dem Meni = ,Finanzen” besser bedient: Dort kénnen
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 aussagekréftiger als die
schlichten ,Statusanzeigen” in der Rechnungsliste: Denn
Sie erkennen auf Anhieb, welche Einzelvorgange offen
und in welcher Mahnstufe sie sind. Auferdem kdnnen
Sie lhre AuBenstande auch nach Kunden sortieren und
zusammenfassen.

zedfdhraric Auswertunge
Gen Bank/Kasse Suges

Kunden (Gesamt: 41) 7, Lastschriften & Uberweisungen

N RN - -

mmw.‘ Nachname/Fima - Vorname

10040 “BARVERKA..

Besser als noch so ansehnliche OP-Listen sind selbstver-
sténdlich bezahlte = Rechnungen. Das Programm unter-
sttzt 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 zusatzliche Schalt-
fliche ,Rechnung / Kundenkonto suchen”. In dem meisten
Fallen liefert das Programm sogar einen Zuordnungsvor-
schlag, an den Sie selbstverstandlich nicht gebunden sind:
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Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck

Bau Kunze 98175 € 11092018 ~ (keine Angabe)

1BAN BiC Wertstellung Buchungsart

Vorschlige

RENY. Kunde Betrag  Tellzahlung Restbetrag Datum

Hier anklicken um einen Fiter zu definieren

2018012201 Bau Kunze 000€ %8175€ 12082018

‘Weitere Funktionen I Keine Zuordnung ./ I

e E—— g —— =

Per Mausklick auf die Schaltflache ,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 standardmaRige Eingrenzung
auf Rechnungen, deren Betrag in etwa mit der eingegange-
nen Zahlung tGbereinstimmt (+/- 5 Prozent). So werden Sie
meistens auf Anhieb fiindig. Wenn nicht, heben Sie diese
Eingrenzung einfach auf. Uber den Link ,Zuriick zu Vor-
schlag” (direkt oberhalb der Schaltflache ,Steuerkonto —
Kategorie zuweisen”) kénnen Sie aber auch den urspriing-
lichen Vorschlag des Programms wieder aufrufen.
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Bitte beachten Sie:

Mein Biiro ermoglicht auch die Stichtagsbetrachtung
der Offenen Posten. Sie kdnnen angeben, zu welchem
Stichtag die Auswertung unbezahlter Ausgangsrech-
nungen, noch nicht beglichener Eingangsrechnungen
und offener Kundenkonten erfolgen soll. Dafiir ste-
hen lhnen am oberen Rand der OP-Listen unter dem
Options-Feld ,,an folgendem Tag“ ein Datums-Aus-
wahlfeld zur Verfugung:

Offeneposten (32909 l!

OFFENE AUSGANGSRECHNUNGEN
Mandan:_Cobptum Gt

O NI B |

Nicht vergessen: Die Anderungen eines Stichtags
wird erst wirksam, nachdem Sie auf die Schaltflache
»Aktualisierung” geklickt haben.
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Office

Im Office-Bereich Gberwachen Sie lhre > Termine und 2>
Aufgaben, schreiben lhre = Briefe und greifen auf lhre >
Online-Poststelle zu.

Office-Ubersicht

Im Bereich ,,Office” — , Ubersicht“ finden Sie auf einer ein-
zigen Seite die wichtigsten Umsatz- und Finanzkennziffern
lhres Unternehmens, alle falligen Aufgaben, Termine und
offenen Vorgédnge sowie eine Zusammenfassung zentraler
Stammdaten-Informationen:

FAVORITEN v

STAMMDATEN v ‘ ‘

Umsatzstatistik

Umsatz aktuell Umsatz nach Auftragsart

el afel el

Hewte oo \
Mebaau Er T Ta— ausinzne

Die Seite ist in insgesamt sechs Abschnitte aufgeteilt, die
Sie Uber die Uberschrifts-Links direkt anspringen. Mithilfe
des Scroll-Balkens kénnen Sie die Ubersichtsseite aber
auch von oben nach unten durchblattern:

= |m Bereich ,,Umsatz” finden Sie die Jahres-Umsatzsta-
tistik im Vergleich zum Vorjahr oder zu den Planwer-
ten, die laufenden Tages-, Monats- und Jahresumsatze
sowie die monatlichen und jahrlichen Umsatze nach
Auftrags- und Produktarten.

= Unter ,Finanzen” erkennen Sie lhren aktuellen Liqui-
ditats-Status. Sie sehen auf einen Blick Ihre aktuellen
Konto- und Kassenstande sowie die Summe lhrer For-
derungen und Verbindlichkeiten.

= |m Abschnitt ,,Aktuelles” sind alle offenen Aufgaben,
Termine und Vorgdnge aufgelistet.

= |m Bereich , Kunden & Interessenten” erkennen Sie
lhre kundenbezogenen Tages-, Monats- und Jahresum-
satze sowie lhre aktuellen Interessenten-Vorgange.

m Unter ,Artikel” finden Sie eine Ubersicht (iber den Ar-
tikelstamm, Uber lhre ,Top-Artikel“ sowie eine Zusam-
menfassung lhrer Lagerbestdnde.

= |m Abschnitt , Hilfe” sind alle wichtigen Informations-
und Supportressourcen rund um WISO Mein Biiro auf-
gelistet und verlinkt.
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Offline-Konto

Wenn Sie (noch) kein Online-Banking-Konto fiihren, geben
Sie die Zahlungsbewegungen auf Ihren Bank-Kontoaus-
zligen bei Bedarf per Hand ein. Auch dabei nimmt lhnen
WISO Mein Biiro viel Arbeit ab: Wenn beispielsweise eine
Kundeniberweisung eintrifft, genlgt es ...

= den Vorgang in der Rechnungsliste zu markieren,

= {ber das Kontextmen den ,Zahlungseingang zur
Rechnung (zu) hinterlegen”,

= im folgenden Dialogfenster Datum, Hohe des Zahlungs-
eingangs und einen Buchungstext (= ,,Anmerkungen®)
einzutragen sowie

= das Bankkonto oder die Bargeldkasse auszuwahlen, auf
der die Zahlung eingegangen ist:
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Zahlungseingénge

Datum des Zahlungseingangs: | 22.08.2018 | Sachbearbeiter: w

Héhe des Zahlungseingangs: 1.234,56 €

Rechnungsnummer: (2018011201 Herkunft:
|(\u'arrad’1nungskonm)
Kunde: |Bau Kunze Kassenbuch
Sparkasse Mustersta
Anmerkungen: Zahlung zur Rechnung-Mr.: 2018011201

oK 1 Abbrechen F12

AnschlieBend erscheint der Zahlungsvorgang mit allen
erforderlichen Angaben automatisch auf dem betreffenden
Geldkonto. Falls erforderlich kdnnen Sie an diesen Automa-
tik-Buchungen nachtrigliche Anderungen vornehmen.

Manuelle und (halb-)automatische Bank-Buchungen sind
nur auf Offline-Konten und Bargeldkassen moglich.
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Praxistipp: Buchungen ,klonen”

Im KontextmenU von Offline-Konten (und im Menu
,Aktuell“) finden Sie die Funktion , Kopieren und Bear-
beiten F7*:

FAVORITEN v | Zahlungen Bank/Kasse (cassenbuch)
STAMMDATEN v Buchungsdatum von | 01.01.18 | bis | 31.08.18 ]
OFFICE v o
m Alle @ Kassenbuch A «asse POS s
VERKAUF v — B
Status _Emnf fauf Buchungsdatum ve

ERTEAL > ,, — 17.08.2018

[ zuordnungs-ssistent s
FINANZEN ~ ®  Deal Be
®  Druck: Zyordnen.. 3l |
@ purob BB NeuEinnahme B | pa
Zahlungen Bank/Kassijac ®  Getrin Neu Ausgabe Fo | fG
" Ope\v Neu Barverkauf BB | gt
° shell 7. [EE] Bearbeiten F1 |
Lastschriften & Uberweisungen )
o  LebendEH Loschen Pz | o
a O i Storieren o
Kassenabschi
Eingangsrechnungen ®  posal Kassenabschiuss .
Kassenbericht
®  sparka Ba
MEA Kopieren und bearbeiten 1~ FT

Mahnungen . Post A == p Pc
— — Dateiimport-Assistenten .

Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkehrenden
Ein- und Auszahlungen einen identischen ,Klon“ des
markierten Ursprungsvorgangs. Im neu angelegten
Zahlungsvorgang sind dann bereits samtliche Felder
ausgefillt — inklusive des aktuellen Buchungsdatums.
Sie brauchen nur noch eventuelle Ergdanzungen und
Anderungen 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
Zahlungsvorgdngen reduziert den Erfassungsaufwand
bei Bargeldkassen und Offline-Girokonten betrachtlich.

Praxistipp: Anfangsbestand buchen

Damit Sie lhre laufenden Kontoausziige mit dem Konto-
stand in WISO Mein Biiro vergleichen konnen, reicht es
nicht, nur die laufenden Ein- und Auszahlungen zu ver-
buchen. Sie miissen Ihrem Offline-Konto einmalig den
richtigen Anfangsbestand zuweisen. Das gelingt zum
Gliick ganz ohne komplizierte ,Saldenvortrage”: Bei ei-
nem positiven Kontostand legen Sie einfach eine neue
Einnahme-Buchung in dieser Hohe 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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Zahlung Bank / Kasse (Sparkasse Musterstadt Konto-Nr. 1T BLZ 47650130)

Buchungsdatum  BelegNr (0pt)  Verwendungszweck

Hans Mustermann sineee olot20 v |1 Kontostand Girokorto 1.1.2015, @
1BAN Bic Wertstellung Buchungsart

- |

Eingangsrechnung spiittbuchung
Zahlung vom Liferanten Beleg splten

SchlieRlich wahlen Sie als Steuerkategorie ,Privatein-
lage (nicht betriebsrelevant” - und schon hat Ihr Off-
line-Bankkonto den richtigen Anfangssaldo. Mit sol-
chen steuerlich neutralen Buchungen konnen Sie
Ubrigens auch private Ein- und Auszahlungen mitlaufen
lassen (Kategorie: ,Privateinlagen (nicht betriebsrele-
vant)“). Der Kontostand in WISO Mein Biro stimmt auf
diese Weise immer mit lhren Kontoausziigen tberein.

Ubrigens: Falls erforderlich besteht die Méglichkeit, ein
Online-Konto zu einem Offline-Konto zu machen und
umgekehrt. Den Online-Status eines Bankkontos dandern
Sie unter ,,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ im Bereich ,Fir-
mendaten” unter ,Bankverbindungen®. Falls diese Rubrik
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ausgeblendet ist, klappen Sie sie per Mausklick auf den
doppelten Abwirtspfeil auf. Uber die Schaltfliche ,Bear-
beiten” 6ffnen 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 Stichwortern = Bankkonto und - PayPal kon-
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
zunachst die Bankleitzahl ein und klicken auf ,Weiter”. Das
Programm baut daraufhin eine Verbindung mit dem Bank-
server auf und ruft die verfligbaren Zugangsarten ab (z. B.
,,HBCI Chip/Disk“ oder ,,HBCI PIN/TAN").

Nachdem Sie das von Ihnen bevorzugte Verfahren gewahlt
haben, geben Sie je nach Kontotyp die Kontobezeichnung,
Kontonummer und Kontoinhaber sowie lhre Zugangsda-
ten ein (z. B. Benutzerkennung oder Kunden-ID). Sobald
Sie auf Anforderung lhre PIN eingeben oder Ihre Diskette /
Chipkarte ins Lesegerat eingelegt haben, stellt WISO Mein
Biro wieder die Verbindung zum Server lhres Finanz-
dienstleisters her:
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R

Einen Augenblick bitte...

Hat der Verbindungsaufbau geklappt, wechseln Sie in den
Bereich ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse” und wahlen
dort das neue Girokonto aus. Per Mausklick auf ,,Umsétze
abrufen F4“ holen Sie lhren ersten elektronischen Konto-
auszug ab. Mithilfe der 2 Zuordnungs-Funktion kénnen Sie
die Vorgange 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, konnen Sie die
Konfiguration eines vorhandenen Onlinekontos unter
,Stammdaten” - ,Meine Firma“ im Bereich , Firmen-
daten” - ,Bankverbindungen” per Mausklick auf die
Schaltflache ,,Banking-Kontakte” nachjustieren. Wel-
che Einstellungen dabei im Einzelfall vorzunehmen
sind, hangt vom jeweiligen Geldinstitut ab. Bei Proble-
men wenden Sie sich am besten an die Kundenhotline.

Praxistipp: 90-Tages-Limit tiberwinden

Viele Geldinstitute lbergeben bei neu eingerichte-
ten Online-Konten lediglich die Zahlungsvorgange
der letzten drei Monate. Falls Sie bisher mit einer
anderen Online-Banking-Software gearbeitet haben,
kénnen Sie deren Datenbestdnde nach WISO Mein
Biro Ubernehmen. Dafiir gibt es einen speziellen 2>
Dateiimport-Assistenten.

Online-Hilfe (FAQ)

Die Antworten auf hdufig gestellte Fragen zum Einsatz von
WISO Mein Blro haben unsere Experten in der Online-
Wissensbasis veroffentlicht. Sie erreichen die Schritt-fir-
Schritt-Beschreibungen Uber den Meni-Punkt ,Hilfe” -
,Online-Hilfe (FAQ)“.
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Online-Konten

WISO Mein Biro bietet standardmalig die Moglichkeit,
zwei Online-Bankkonten zu verwalten: Im Menl ,,Stamm-
daten” - ,,Meine Firma“ - , Firmendaten” - ,Bankverbin-
dungen” richten Sie per Mausklick auf die Schaltflache
,Einrichten” zusatzliche Konten ein. Achten Sie bitte dar-
auf, dass Sie im anschlieRenden 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 flrs Online-Banking. Falls Sie mehr als zwei
Online-Konten mit WISO Mein Biiro fiihren wollen, brau-
chen Sie nur das Zusatzmodul , Finanzen+“ freizuschalten.

Online-Poststelle

WISO Mein Biro macht lhrer Geschéftskorrespondenz
Beine: Im ,Office“-Bereich finden Sie die innovative
,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie Ihre Geschaftspost
ganz bequem via Internet zu versenden:

574

= Das Programm enthélt eine Schnittstelle zum On-
line-Service iofactory / myebilling.de, der Ihnen auf
Wunsch das Drucken, Falzen, Kuvertieren, Frankie-
ren und die Einlieferung lhrer Papierkorrespondenz bei
der Post abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben als normale
Briefe oder mit speziellen Einschreibe Optionen ver-
schicken, bleibt dabei Ihnen tberlassen. Neben dem
ein oder beidseitigen Schwarz-WeiR-Druck sind auch
farbige Ausdrucke moglich.

m  Zusatzlich zu den Ublichen Portokosten fallen dafiir nur
vergleichsweise geringe Geblhren an: Einen einseiti-
gen Standard-Geschaftsbrief bringen Sie zum Beispiel
schon ab 0,27 Euro (plus 0,70 Euro Porto) auf den Weg
zum Kunden!

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

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie lhre elektroni-
schen Rechnungen in der Online-Poststelle digital signie-
ren. Vorteil: Bei Geschaftskunden ist dadurch der Vorsteu-
erabzug gesichert und es kann spater keine Probleme mit
dem Finanzamt geben.
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Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu kénnen, melden Sie
sich per Mausklick auf den blau hinterlegten Link ,Jetzt
registrieren, kostenlos und unverbindlich“ beim Hambur-
ger Versand-Dienstleister , 10 Factory” an. Nachdem Sie
lhre Registrierung per E-Mail bestatigt haben, klicken Sie
in WISO Mein Biro unter ,Office” - ,,Online-Poststelle” auf
die Schaltflache ,Einstellungen Online-Poststelle F2“ und
tragen Ihren Benutzernamen und das Passwort ein:

Online-Poststelle konfigurieren

Geben Sie die Zugangsdaten an:

Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername [ mustermaxe |

Passwort

Sie haben noch kamaZugangsd@ fiir die Online-Poststelle?
Dann Sie sich jetzt kostenlos und h.

Einstellungen
[ Als Faxdrucker verwenden
[ Wenn notig Faxnummer um Landervorwah! enweitern.

Per E-Mail versendete Rechnungen

() immer signieren
® immer fragen ver Signieren

() nie signieren
Beim Signieren von Rechnungen zusdtzliches Priifprotokoll erzeugen

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

[ Internetmarke verwenden Wichtige Hinweise)
E-Mail

Passwort

[ Abbrechen F12

575



Bedienanleitung

bei Bedarf SMS-Kurznachrichten. Auf der Uber-
sichtsseite lhrer Poststelle finden Sie auRerdem
eine Versand-Statistik sowie ein Journal, in dem Sie
auf einen Blick erkennen, wann Sie welche Nach-
richt an Ihre Geschaftspartner geschickt haben.

Info: Online-Poststelle vs. Internetmarke

Uber die Online-Poststelle kénnen Sie auch auf das
E-Porto der Post, die sogenannte = Internetmarke
zugreifen. Sie bekommen lhr Guthaben angezeigt,
kénnen lhre Ausgangspost frankieren und bei Bedarf

Internetmarken direkt aus dem Programm heraus = In der Druckansicht aller Geschafts- und Korre-
nachkaufen. spondenzvorgange (Briefe, Bestellungen, Ange-

bote, Rechnungen, Lieferscheine und Mahnun-
gen) finden Sie auf der rechten Seite das Symbol
,Versand Online-Post”: Per Mausklick 6ffnen Sie
ein Ubersichtliches Dialogfenster, in dem Sie die
Druck- und Versandoptionen festlegen und das
betreffende Dokument an Ihre Online-Poststelle
Ubermitteln:

Wichtig: Online-Poststelle und Internetmarke sind
zwei verschiedene Dienstleistungen. Sie brauchen
fur die Nutzung der Internetmarke allerdings zusatz-
lich einen (kostenlosen) Zugang zur Online-Poststelle
- ein Guthaben bei der Online-Poststelle ist dagegen
nicht erforderlich. Sobald Sie die beiden Zugange tber
die Schaltflache ,Einstellungen Online-Poststelle F2“
(oder Gber das Meni ,,Stammdaten” -, Einstellungen”
- ,0Online-Poststelle”) eingerichtet haben, konnen Sie
die Dienste vollig unabhangig voneinander nutzen. CoEptum GmbH

PRI

Sie legen dort auerdem fest, ob Sie den Dienst zum
Versenden von Fax-Nachrichten verwenden wollen.
AnschlieBend lassen sich die vielseitigen Funktionen
des innovativen Nachrichtenversands auf ganz ver-
schiedenen Wegen nutzen:

Neuer Produktkatalog

= Direkt aus lhrer Online-Poststelle im ,Office“-Be-
reich heraus verschicken Sie beliebige MS-Word-, -
OpenOffice-und PDF-Dokumente als Briefe und Fax- R :
sendungen. AuRerdem iibermitteln Sie von dort aus = Lo

Senr geehrte Damen und Herren,
Vortber it Zeit fur einen neuen P
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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, konnen 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 10 Factory und
Ximantix.

SMS Mitteilungen verschicken Sie am einfachs-
ten Uber Ihre Kunden-, Interessenten- und Lie-
ferantentabellen: Dazu klicken Sie in der Liste
mit der rechten Maustaste auf den gewl{insch-
ten Geschaftspartner, wahlen tiber den Kontext-

menU-Punkt ,Kommunikation mit (Kundenname)“

- ,,SMS schicken” die gespeicherte Mobilfunknum-
mer, geben in dem sich 6ffnenden Textfeld lhre
Nachricht ein und schicken die SMS mit ,,OK“ ab:

FAVORITEN v | Kunden (Gesamt: 47)

STAMMDATEN A Me # A B C D E F G H I|J K L MNOGPaQR

Bearbeiten 2l

Xunders 10002 1% potmund sz
& Lochen i
10003 002 freddshaten 0654123
L] p—
Lieferanten L5 Berlin.
10005 Lienz
. 10006 |

* | Seaheim-noen

8 o
o el T e @J

10007

[0] oo

% Online-Shop

- Webshop, 2 Webselling

Online-Update

Durch regelmafige Programmaktualisierungen halten Sie
WISO Mein Biro immer auf dem neuesten technischen
und rechtlichen Stand. Sobald Aktualisierungen vorhanden
sind, weist die Software Sie beim Programmstart darauf
hin. Uber den Meniipunkt ,Hilfe“ - ,Online-Update” kén-
nen Sie die Aktualisierung aber auch von Hand anstol3en.
Das Programm stellt daraufhin eine Internetverbindung
her und ladt die neueste Version vom Buhl Data Server.
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Online-Vorlagen

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem Online-
shop ab sofort zusatzliche 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 gebihrenpflichtige Vor-
lagen erweitert, die auf die Anforderungen bestimmter
Branchen oder spezielle Anwenderwiinsche zugeschnit-
ten sind. Sie brauchen die Katze aber nicht im Sack zu kau-
fen! Samtliche Online-Vorlagen stehen als Testversionen
zum kostenlosen Download bereit. Erst wenn Sie vom Nut-
zen Uberzeugt sind und sie zur Grundlage |hrer betriebli-
chen Vorgange machen wollen, lassen Sie die Vorlagen
freischalten.

Um die bereits verfligbaren Vordrucke in Augenschein zu
nehmen, klicken Sie in der Druckansicht Ihrer Angebote,
Rechnungen und Briefe am rechten oberen Fensterrand
auf den Link ,Vorlagen online”:
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Vorlagen Online

Hier kénnen Sie Vorlagen aus dem Online-Bereich auf Thr System herunterladen.

Rufen Sie, falls vorhanden, die PDF-Anleitung auf - Diese enthalt wichtige Informationent

Kategorie:  [(alle Kategarien)

[
KEion

Rechnung mit Listenpreis

=5

- s Auor:  Sonke Kohn
Kategories Funktion

Standardvoriage Rechnung mit Ausgabe des
Listenpreises sobald Rabatt gesetat .

Rechnung mit Listenpres

s Rechnung mit

Gutschrift (Mellodesigr) Rechnur
Versandkosten Ve

jersand
(Mellode

Rechnung mit Listenpreis
Rechnung (Mellodesign) {velodesign)

Rechnung mit
Lieferadressenblock

ofo ]

SchlieBen  F11

PayPal

WISO Mein Biro unterstiitzt das Online-Bezahlverfahren
PayPal. Sie konnen die Zahlungsvorgange auf Ihrem PayPal-
Konto wie bei einem normalen Bankkonto online abrufen
und mithilfe des = Zuordnungs-Assistenten wie gewohnt
den Steuer--> Kategorien zuordnen. Voraussetzung dafir
ist zunachst einmal, dass Sie es unter ,Stammdaten” -
,Meine Firma“ - , Firmendaten” - ,Bankverbindungen” als
Online-Bankkonto einrichten:
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Zahlungsservice PayPal

Finrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Ihre Bankverbindung einzurichten

- Wahlen Sie hier den Typ der Bank i aus

Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Ihr PayPal-Konto einzurichten

O Girokonto

Hier kinnen Sie Ihr Girokonto anlegen. Dieses kénnen Sie evtl,

(O Kreditkarte

Hier kiinnen Sie Thr Kreditkartenkonto anlegen. Dieses kiinnen Sie
evll. online verwalten.

'.:_“ Zzhlungsservice PayPal
ier kiinnen Sie Thr PayPal-Handlerkonto anlegen. Zur Einrichtung

erden Signatur und Benutzername benitigt, die Sie im Webportal
Thres PayPal-Handlerkontos beziehen kiinnen.

Zugangsdaten
Unterschrift B9QGoulEedl App4WLsSm. LFQUERT YkvGpQo—
API-Benutzername ‘max_apil‘mushermann-on\ina.de

API-Passwort (optional) PKTLT3AXzKHE33QF

Umsatze der letzten |30 > | Tage abrufen.

Zur Einrichtung werden Unterschrift und API-Benutzername bendtigt.

Optional kénnen Sie das APT-Passwort hier direkt hinterlegen, welches bei der Kommunikation
werwendet werden soll. Falls nicht angegeben, erfolgt die Abfrage des API-Passwortes vor
jeder Kommunikation mit dem Bankrechner.

Eiir nahere Informationen iiber den Online-Zugang Thres PayPal-Kontos kicke =i

W

Dort geben Sie die speziellen PayPal-Zugangsdaten fir
externe Anwendungsprogramme (,Unterschrift”, ,API-
Benutzername” und , APIl-Passwort”) ein und legen bei
Bedarf bereits fest, welcher Zeitraum beim ersten Umsatz-
abruf bericksichtigt 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 lhrem Paypal-Konto ersparen
wollen.
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Nachdem Sie die Kontoeinrichtung per Mausklick auf die
Schaltflache , Fertigstellen” abgeschlossen haben, konnen
Sie im Bereich ,Finanzen“ - ,Zahlungen Bank / Kasse” auf
Ihr PayPal-Konto zugreifen.
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Praxistipp: PayPal-Konto vorbereiten

Falls Sie Ihre PayPal-,Unterschrift“ und den ,API-
Benutzernamen“ noch nicht kennen, erhalten Sie die
erweiterten Zugangsdaten in Ihrem Handlerkonto auf
der PayPal-Website:

® Dort loggen Sie sich erst einmal mit lhren tblichen
Zugangsdaten ein,

m  klicken Sie auf der Seite ,Mein Konto“ - ,Mein
Profil“ - ,Verkdufe / Handler” unter ,Online ver-
kaufen” - , API-Zugriff“ auf ,Aktualisieren”,

= wahlen im nachsten Schritt unter ,Option 2“ den
Link ,,API-Berechtigung anfordern®,

= aktivieren auf der folgenden Seite die Option
,Fordern Sie eine API-Signatur an“ und

m klicken abschlieBend auf die Schaltflache
,Zustimmen und Senden”.

Daraufhin werden lhnen lhre API-Zugangsdaten
umgehend angezeigt. Diese Seite sollten Sie an einem
sicheren Ort auf lhrem Computer speichern und /
oder ausdrucken. Uber Ihre neue API-Zugangsberech-
tigung werden Sie zur Sicherheit aber auch noch per
E-Mail informiert.
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Damit lhr PayPal-Konto korrekt in WISO Mein Biiro
eingebunden wird, sind dartber 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 ,Wahrungen”.

Falls dort noch andere Wéahrungssalden als ,,Euro”
eingerichtet sind, missen Sie diese tiber ,Auswah-
len“ markieren und mit einem Klick auf
,Wahrungssaldo schlieRen” deaktivieren.

Iu _

SchlieRlich rufen Sie im Bereich ,,Mein Profi
,Verkaufe / Handler” - ,Zahlungen sperren -
,Aktualisieren” den Auswahlpunkt ,Einstellungen
fiir den Zahlungsempfang” auf und

setzen die Option ,Zahlungseingange in einer
nicht unterstitzten Wahrung 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:

P oesicrt Gunaben  Avisen  Berictte  Tools v Mehr v o %MWF'W (hustogzen )

aaaaaa

nnnnnnnnn Bugons.

PDF-Dokumente erzeugen

Das weitverbreitete PDF-Format eignet sich wesentlich
besser zur Ubermittlung von Geschaftsdokumenten 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 fiir den Empfanger dar.
Mit WISO Mein Biro ist das Erstellen und Verschicken von
PDF-Briefen, -Rechnungen oder -Mahnungen blitzschnell
erledigt: In samtlichen Druckansichten kénnen Sie alterna-
tiv zum > Druck oder - Fax die PDF-Ausgabe wihlen. Den
Dateinamen kdnnen Sie dabei eigenhdndig festlegen.
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Uber das ebenfalls obligatorische = E-Mail-Symbol {iber-
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 kdnnen so
erzeugt werden.

Ef Pendelordner

Der elektronische Pendelordner ist fir die reibungslose
Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater gedacht: Mit
dessen Hilfe speichern Sie samtliche laufenden Geschafts-
vorgange (Inhalte von Ausgangsrechnungen, laufende
Ein- und Auszahlungen sowie = Abschreibungen) in einer
einzigen Excel-Tabelle. Auf dieser Grundlage kann |hr Steu-
erberater Steuer-Voranmeldungen und -Erklarungen sowie
betriebswirtschaftliche Auswertungen erstellen. Sie finden
die komfortable Exportfunktion im Bereich = ,,Finanzen”:
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Nachdem Sie den gewiinschten Zeitraum und den erfor-
derlichen Datenumfang festgelegt haben, wird eine Liste
angezeigt, die Sie als Excel-Datei speichern und sogar in
einem Aufwasch als Anhang einer E-Mail an lhren Steuer-
berater verschicken kénnen:
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Pendelordner vom 01.01.2018 bis zum 31.12.2018

[ | o -Ema\‘ﬁ“pfanger mein @steverberater ]

Habenko.. Habenkonto Bezelchnung

Spalten definieren. Ja
Sollkonto Bezeichnung

02012018 4500 Steuern, Versiche 1000 Kasse

02012018 1576  Anrechenbare Vorsteuer 19 % 1000 Kasse

03012018 1200  Bankkonto: Sparkasse Musterstadt 10000 Debitorenkonto
03012018 8405  Erlose 19% Ust. noch offen 8400  Erlose 19 % USt
03012018 1766  Umsatzsteuer nicht fallig 19 % 1776 Umsatzsteuer 19 %
03012018 8736  Gewshrte Skonti 19% USt 10000 Debitorenkonto
03012018 1776  Umsatzsteuer 19 % 10000 Debitorenkonto
03012018 8405  Erlose 19% Ust. noch offen 8400 Erlose 19 % USt
03012018 1766  Umsatzsteuer nicht fallig 19 % 1776 Umsatzsteuer 19 %

i | ﬁ

Weitere Funktionen ~

MS-Excel-Datei per Email versender(j. - F4 oK Abbrechen F12

4 Plan-Ist-Vergleich

Am rechten Seitenrand des Arbeitsbereichs ,, Auswertun-
gen” 2> ,Allgemeine Geschiftsentwicklung” finden Sie das
Register ,,Plan-Ist-Vergleich”:

FavoRTEN ¥ | Allgemeine Geschaftsentwickiung

DETAILLIERT JE KUNDEN-/INTERESSENTENKATEGORIE  DETAILLIERTJE QUELE  EINNAHMEN / Auscasen | pLanpsT-veRaLe o

STAMMOATEN v

PLAN / IST-VERGLEICH
Mandant: Cofptum GrmbH

AUSWERTUNGEN ~ Waning: €

I

- B

Hinweis

Bitte beachten Sie: > Abschreibungen auf Ihr
Betriebsvermdégen finden sich nur dann im Pendelord-
ner wieder, wenn das Ende des Auswertungszeitraums
bis zum 31. Dezember des betreffenden Jahres reicht.

Datum Autragseingang Umsatz B
() ot e aome G eeme ot
108 2808 a0 et (e =
T [T st °
©1.01.-28.08) o0 0o oo *1000%% ¥ ExcelExport
£*
i
= = Sev— — :

Mit dem ,Plan-Ist-Vergleich® (PIV) prognostizieren Sie
lhren Auftragseingang und Ihren Umsatz: Per Mausklick
auf die Schaltflaiche ,Planzahlen bearbeiten” rufen Sie
einen Vorbelegungsassistenten auf, mit dessen Hilfe Sie im
Handumdrehen die erwarteten Tages- und Monatswerte
eintragen. Damit lhre Planungen moglichst realistisch sind,
kénnen Sie dabei bestimmte Zeitraume gezielt aussparen
(z.B. Wochenenden, Feiertage oder Betriebsferien):
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Tragen Sie hier die Monatssummen und die Arbeitstage ein, um die Planzahlen automatisch ausfillen zu lassen.

Jahe: 2018

Geplante Werte je Monat GleichmaBige Verteilung auf Arbeitstage
Aufiragseingang Umsatz Werte auf foigende Arbeitstage je Woche verteilen

Januar 5.000,00€ 4.000,00 € Montag piat

Dienstag mstag
-

sorusr [AMittwoch onntag
Mérz 5.000,00 €] 5.000,00€ Donnerstag
Apri 5.000,00 € 5,000,00€ Auf folgende Tage keine Werte verteilen (2.8, Feiertage,
etc)

Mai 5.000,00 €] 5.000,00€

Datum ;.
Juni 4.000,00 € 4.000,00 €
August 3.000,00 € 4.000,00€

Keine Daten anzuzeigen

Summe: 60.000,00 € ,00 €

Bearbeiten F3  LBschen F4

Abbrechen F12

In der Riickschau vergleicht das Programm lhre Prognosen
spater per Mausklick mit dem tatsachlichen Geschaftsver-
lauf: Analog zur Auswertung ,Allgemeine Geschaftsent-
wicklung” — ,Verkauf” ermoglichen die aussagekraftigen
PIV-Auswertungen gezielte Schwachstellen- und Fehler-
analysen und sorgen zugleich fiir realistischere und ver-
lasslichere Planungen.
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Positionen bearbeiten

Die einzelnen Zeilen von Angeboten, Rechnungen und
Bestellungen kdnnen Sie problemlos kopieren, |6schen,
nach oben und unten verschieben. AuBerdem lassen
sich neue Positionen nachtraglich an beliebigen Stellen
einfligen.

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

= fligen Sie neue Positionszeilen ein (Plus-Symbol),
= |8schen entbehrliche (,X“-Symbol),
= kopieren vorhandene Zeilen (Dokument-Symbol),

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein
(Zwischenablage-Symbol) und

= 3dndern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile:

Positonen

‘mo R L

pos. | praabl__ | artkeh. [enhet [sezechung | lsterpres | Raboit (%) | Enudres | Gesomres |

o

Weitere Informationen zum Einfligen und Bearbeiten von
Positionen finden Sie in den Kapiteln ,Angebote erstellen”
und ,,Rechnungen schreiben”.
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Positionsart

Auf Inhalte und duBere Form einzelner Angebots- und
Rechnungspositionen nehmen Sie bei Bedarf Uber die
Positionsart gezielt Einfluss: Neben der Standardeins-
tellung , Artikel” bietet WISO Mein Biiro die folgenden
Positionsarten:

= |n zusatzlichen ,,Freitext“-Zeilen fligen Sie beliebige In-
formationen ein: So erweitern Sie zum Beispiel die Ar-
tikelbeschreibung der vorhergehenden Position um
Angaben, die im Einzelfall fiir einen bestimmten Kun-
den wichtig sind.

= Mit Zwischen-,Uberschriften” fassen Sie verschiedene
Positionen zusammen oder setzen sie deutlich vonein-
ander ab.

= Einfache oder doppelte ,,Trennlinien” verbessern Les-
barkeit und Optik lhrer Schreiben zusatzlich.

= Mit einem manuellen ,,Seitenumbruch” sorgen Sie da-
flr, dass das Programm bei umfangreicheren Angeboten
und Rechnungen den Seitenwechsel an einer inhaltlich
sinnvollen Stelle vornimmt. Wie beim automatischen
Seitenumbruch sorgt das Programm daftr, dass auf bei-
den Seiten ein Ubertrag vorgenommen wird.

= Eine ,,Zwischensumme* kénnen Sie aber auch manuell
an beliebigen anderen Positionen einfligen.

Bei Angeboten gibt es zusatzlich noch die Positionsart
,Alternativ”: Mit deren Hilfe lassen Sie Ihren Kunden und
Interessenten die Wahl zwischen verschiedenen Artikeln.
Die Preise fur Alternativ-Positionen gehen dabei nicht in
den Angebots-Gesamtpreis ein.

Um die Eingabe der speziellen Positionsarten zu beschleuni-
gen, kdnnen sie im Dialog ,,Positionen bearbeiten” bequem
aus der Artikel-Auswabhlliste abgerufen werden. Den Inhalt
der Positionsarten ,Freitext“ und ,,Uberschrift“ geben Sie
anschlieBend manuell im Feld ,Beschreibung” ein.

B 4 & 5 wus o arveters % andes 7 Soencemeren. | =
[Emhe [pezeicheung
£ s om0

Atkelste atego: -l - BL
Sucheinte. u. Text

Er— NE

0
o] Artikene

[Angebotyim Folger n Sie die Artiel, der aus lhre.

{AngebotiDas ist

te in diesem angebot{/ang

retto ] Robgewmn: 3421€  Netoberag: 643.20€  Brutioberag: m255¢

Uber das Drop-down-Menii der Spalte ,Positionsart” |asst
sich die Positionsart aber auch nachtraglich andern. Das
ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie aus einem Alter-
nativangebot einen Standard-Artikel machen wollen oder
umgekehrt:
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O B 4 ¥ % kel % atiekets % oundes [ Spalien defriren...

Pos.| A e, Enett Sezscnung
0 5w sk Brett 200 * 000 mm

[ e P —

Rabatt(%) | Enepreis | Gesamtpres

0% e e
o5 T A sk Recd  @onsemman 0% mwe 0e
Foldaar RAL 4712 a8 0,75Lter
Holdasur RAL 4713 el 1 Uer

Foldaar RAL 471 racherin 1Lter

955¢ ,0€
C] 5 roz sk 0% B@e mane

o T Fams sk 0% B@e Bwe

B49.20€  Eutiberag: 7255€

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
Ubernommen werden sollen. Falls Sie dem zustim-
men, mussen Sie entbehrliche Rechnungspositionen
anschlieBend von Hand |6schen.
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Praxistipp: Positionsarten ,befordern”

Wiederholt verwendete Positions-Freitexte kdnnen Sie
sogar als virtuelle Artikel definieren. Sie stehen dann
als Zusatzelemente in der Artikel-Auswahlliste zur
Verfligung und lassen sich jederzeit per Knopfdruck
abrufen. Die Liste der Positionsarten rufen Sie Uber
,Stammdaten” — ,Kleinstammdaten” — , Positionsar-
ten” auf. Wenn Sie der Bezeichnung einer neuen Text-
oder Uberschrifts-Position einen Bindestrich vorweg
stellen, taucht sie kiinftig ganz oben in Ihrer Artikel-
liste auf. Umgekehrt kdnnen Sie die vorhandenen Posi-
tionsart-, Artikel“ dort Gibrigens auch deaktivieren oder
umbenennen, falls Sie sich von den prominent platzier-
ten Zusatzelementen in der Artikelliste gestort fuhlen.

Und gleich noch ein Tipp: Wenn Sie fiir ein und den-
selben Artikel von vornherein unterschiedliche Ange-
bots-, Rechnungs- und Bestelltexte verwenden méch-
ten, stehen |hnen unter ,Stammdaten” - , Artikel” im
Feld ,Artikelbeschreibung” auRerdem -> ,Vorgangs-
bezogene Textpassagen” zur Verfligung.

Weitere Informationen zum Einfligen und Bearbeiten von
Positionen finden Sie in den Kapiteln ,Angebote erstellen”
und ,,Rechnungen schreiben”.
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Positionstibernahme

Beim Anlegen neuer Vorgange ermdglicht der erweiterte
Artikel-Eingabedialog (,,Artikel in Vorgang hinzufiigen”) die
gezielte Ubernahme bestimmter Positionen aus anderen
Vorgangen. Dazu

= klicken Sie im Dialogfenster , Positionen bearbeiten”
auf die Schaltflache , Artikel hinzufliigen®,

= wahlen die Vorgangsart aus (Angebote, Auftrage, Rech-
nungen, Bestellungen oder Preisanfragen) und

= suchen das passende Vorgangs-,Vorbild“ heraus:

Stapel aus Artikelstamm  Artikelsets Artikel Bundies

Nutzen Sie diese Funktion, um alle oder nur bestimmte Positionen aus einem anderen Vorgang zu UbeWehmen. Enternen Sie unten in der
Positionsauswahl die Haken bei den Positionen, die nicht ibernommen werden sollen. Sie haben spiiter in der Eingabemaske weiterhin die M&glichkeit,
diese Positionen einzeln zu bearbeiten.

Vorgangsart v Suche nach InSpalte | Vorgangsnummer -

At Vorgangsnummer Datum Nachname / Fi Sachbearbeiter

2013081602 16082018 Baukuze  Mustermann, Hans
2018063001 30062018 Zacherl Schuhmann, Larisa
2013063025 30062018 Zacherl Schuhmann, Larisa

2018062049 29062018 Bau Kunze.

Mustermann, Hans.

2018062302 23062018 Zacherl Schuhmann, Larisa

Pos. Anzahl Artikelnr. Bezeichnung Listenpreis

2 8L-0004 Blende, Zebranoholz. 2000 €

1
2 -4 F-0001

@' 3 3 F-0004
4 10 HL-0001
5

-10 HL-0002 Holzeim 350€ v

Holzlasur RAL 4712 weiB 075 Liter 955 €
Holzlasur RAL 4715 irischgrtn 0,75 Liter 955 €

Holzleim 60g Express os2e

&

Alle abwahlen  Alle auswahlen

D o -

Die Positionsiibernahme ist im Prinzip dasselbe Verfahren
wie das , Kopieren und bearbeiten” vorhandener Vorgange.
Unterschied: Sie kénnen noch vor der Ubernahme gezielt
einzelne Positionen ausschlieBen und Mengen anpassen.

Praxistipp:

Uber das Suchfeld am oberen Rand des Dialogfensters
kdnnen Sie passende Vorgange aus der Vergangenheit
ganz gezielt auswahlen. Falls einzelne Positionen ent-
behrlich sich, konnen sie in der Positionsauswahl-Liste
deaktiviert werden. Mit ,Ubernehmen“ kehren Sie zur
Vorgangs-Erfassung zurtick. Dort kann jede einzelne
Position gezielt nachbearbeitet werden — ganz gleich,
ob sie Teil einer Stapelliibernahme aus dem Artikel-
stamm, Teil eines Artikelsets oder einer Positionsiiber-
nahme ist.

% Preisanfrage

Das Zusatzmodul , Auftrag+” stellt lhnen die Mdoglichkeit
zur Verfligung, ,Preisanfragen” zu erfassen und per Post
oder auf elektronischem Weg zu verschicken. Sofern Sie mit
dem daraufhin folgenden Angebot des - Lieferanten ein-
verstanden sind, konnen Sie die zugrundeliegende Preis-
anfrage per Mausklick in eine = Bestellung umwandeln.
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Zum Anlegen einer neuen Preisanfrage ...

m klicken Sie im Arbeitsbereich ,Einkauf” - , Preisanfrage”
auf die Schaltflache ,,Neu F10“,

= tragen die Anschrift des Empfangers von Hand ein oder
wahlen sie aus den = Lieferanten-Stammdaten aus,

= (bernehmen die betreffenden Positionen aus den 2>
Artikel-Stammdaten und

m geben Liefermenge sowie Liefertermin vor:

E N R R R — T e———

Cofptum GmiH - Rosenholzweg 13
Hier Kiicken um Empt

Kontakt: Ousten...
Roserholzweg 138b

32760 Detmold

052317123 45678

052317123 45679 o

Datum: 28082018 a=

Anfrage i 2018082801 e

Sachbearbaiterfin:  Hans ustermann ol

Preisanfrage

Uetertermin: 11092018 =
e,

PR Export...
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr.  Bezsichnung Einzelpreis  Komektur

1 1 sw e Biende, Buchentalz

2 1 Stk FMVBOO!  Vitine aus Buchenholz it Glasturen
schlag rechts  lackiert und aufstelloereit

3 1 sw R« Bt 200mm* 4000 250€
genoselt

Vi danken fir e schnlstmagiche Bearbetung.

L st )
P

Drucken  F8
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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 Uberblick {iber 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

= griin: in Bestellung umgewandelt.

Uber das Kontextmenii oder die Schaltfliche ,Weitere
Funktionen F3“ konnen 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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Preisanfragen (Gesamt: 1)

Suche nach In Spalte | Fi

HolzgroBhandel Br

EINKAUF

[3¥]

Loschen
Kopieren und bearbeiten...

Drucken...

in Bestellung umwandelfi

—

Praxistipp: Automatisch erstellte Preisanfragen

Sie kénnen Preisanfragen auch direkt aus = Bestell-
vorschlagen erzeugen. Dazu klicken Sie im Bereich
,Bestellvorschlage” mit der rechten Maustaste auf
den gewiinschten Bestellvorschlag und wahlen die
Funktion ,Preisanfrage erzeugen®”. Falls das Programm
mehrere Bestellvorschlage fiir den betreffenden Liefe-
ranten findet, kdnnen Sie je wahlweise einzelne, ausge-
wadbhlte oder gleich alle Positionen auf einmal anfragen:

Bestellvorschlage (seseri: 301

Suchenach

EnkE -

I E[E
e 2018061713 0

. T e

a0z =

alespuatien F10 | ate auswaien o

Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, klicken
Sie auf die Schaltflache ,, Auswahl ibernehmen®. Das
Programm lasst Ihnen dann die Wahl, ob Sie gleich zur
erstellten Preisanfrage verzweigen wollen oder erst
noch weitere Preisanfragen erzeugen mochten.

Automatisch erstellte Preisanfragen finden sich auf
jeden Fall im Bereich ,Einkauf” - ,Preisanfragen” wie-
der. Falls erforderlich kdnnen Sie dort noch manuelle
Anderungen vornehmen. AnschlieRend 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 Buro kénnen Sie den = Einkaufspreis und
die bei Bedarf gestaffelten = Verkaufspreise lhrer Artikel
verwalten.

% Preisanderungs-Automatik

Wenn lhr Artikelstamm im Laufe der Zeit wachst und Sie
noch dazu mehrere unterschiedliche = Preislisten fih-
ren, kann das Erfassen und spatere Aktualisieren von Ver-
kaufskonditionen zu einer zeitintensiven Angelegenheit
werden. Zwar beschleunigt die praktische Schnelleingabe-
Tabelle die Eingabe neuer Preise bereits betrachtlich - mit
der komfortablen Preisdanderungs-Automatik von WISO
Mein Biiro wird die Sache aber noch weitaus komfortabler.

Im Bereich ,,Stammdaten” - ,Artikel” klicken Sie auf die
Schaltflache ,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
indern kdnnen: Uber die Schaltfliche , Masseninderun-
gen durchftihren” 6ffnen Sie den Einstellungsdialog der
Preisanderungs-Automatik:
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Preisanderungen

(®) Preise kopieren

Kopiert Preise der Quell-Preisliste in die Ziel-Preisliste.

Quell-Preisliste: Ziel-Preisliste:

- Standard -

- Standard -
Ladengeschaft 2017
Ladengeschaft 2018
Webshaop 2018
Webshop 2019
Webshop 2017
Cl | adengeschaft 2019 )

Ladengesch&ft 2018 %

(O Preise erhihen bzw, senken

Preisliste:

- Standard - ~

Bereich

() Nur markierte Zeien () alle Zeilen

%den der Artkelgruppe:

Abbrechen F12

Mébelkomponenten
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Per Massenanderung 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
Uberschreiben) sowie

= Preise ausgewahlter Preislisten prozentual erhéhen
oder senken.

Ob sich Ihre Anderungen dabei auf alle oder nur die zuvor
ausgewahlten Zeilen der jeweiligen Preislisten beziehen
sollen, legen Sie selbst fest. AuRerdem haben Sie die Mog-
lichkeit, die Umstellungen auf bestimmte Artikelgruppen
zu beschranken.

* Preise bearbeiten

- ,Tabellenbearbeitung der Artikelpreise”

Preislisten

Mithilfe des Zusatzmoduls ,,Auftrag+“ fihren Sie bei Bedarf
mehrere Verkaufs-Preislisten: Je nach Vertriebsweg und
Kunden konnen Sie so ganz bequem unterschiedliche Kon-
ditionen vorgeben. Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” -
,Kleinstammdaten“ legen Sie im Bereich ,Preislisten” per
Mausklick auf ,,Neu F2“ neue Listen an:

st
pee a
e =
g rrvm—

Kosten-/Erosaten Webshop 2019

Produ Bezeichnung:
Quelen
Sprachen
e A EEET o
el )
Vetagsaten
Venvendungen
Zaungsbedingungen
Beabeiten F3 Léschen BEEE oo

Per Mausklick auf die weiR-griinen Pfeilsymbole am obe-
ren rechten Fensterrand nehmen Sie bei Bedarf Einfluss
auf die Reihenfolge lhrer Preislisten.
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Wichtig:

Im Kleinstammdaten-Dialog tragen Sie nur die
Bezeichnung neuer Preislisten ein. Mit Inhalt gefullt
werden lhre Preislisten...

= entweder nach und nach tiber Registerkarte
,Preis“ in der Artikelverwaltung ...

Artkek: FM-VBOO1

Mim-mg Materl  produion  Statstk IndwiFelder  Dokumente  Lager  Sonstiges

Verkaufspreis fiir diesen Artikel

preisiite, fiir die die Preise gezeigt werden sollen:

Standard -
|tadengeschaft 2017

Ladengeschaft 2018

[ webshop 2017 !!

| Webshop 2018

|Webshop 2019
|sommerschiussverkauf

= (iber die = ,Tabellenbearbeitung der Artikel-
preise” oder

= auf einen Schlag mithilfe der = ,,Preisdanderungs-
Automatik”.

Von dort aus konnen Sie bei Bedarf auch weitere ,Neue
Preislisten” anlegen. Welche Preise Sie welchem lhrer
Geschéftspartner einrdumen, legen Sie schlieBlich unter
,Stammdaten” - ,, Kunden” fest: Im Register ,,Konditionen”
des Kundenstamms finden Sie die Option ,Fiir diesen Kun-
den gelten die Preise aus der Preisliste”:
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Bau Kunze

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften Vorgaben  Statistik Indiv. Felder  Dokumente

Debitoren-Nr. €
lLadengeschat 2018
¥ Limit offener RechriLadengeschaft 2019
[ Webshop 2017
[ webshop 2018

Kundenrabatte O L S0E o

Genereller Rabatt

Sobald Sie einen neuen Auftrag oder gleich eine neue
Rechnung an den betreffenden Kunden erstellen, greift
WISO Mein Biro 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” tragt seit der MeinBiro-
Version18 die Bezeichnung - , Artikel+“.
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& Proforma-Rechnung

Im Zusatzmodul ,Auftrag+“ bietet Ihnen WISO Mein Biiro
die Mdglichkeit, 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 konnen Sie oder
Ihr Kunde den Inhalt und / oder Wert einer Warensendung
dokumentieren - beispielsweise bei Auslandsgeschaften
gegenliber dem Zoll.

Sie finden die Funktion ,,Proforma-Rechnung anzeigen F6“
im Kontextmenl des Arbeitsbereichs ,Verkauf” - , Auf-
trage” (rechter Mausklick auf den betreffenden Auftrag):

FAVORITEN ~ Auftrige (Gesamt: 95) I
STAMMDATEN ~ Ziehen Sie eine Spate hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
o - = m—— T Nachname/Firma
) 0630 01.20
VERKAUF ~
o oEH Ne FI0
E . = [Z5 Bearbeiten Fi1
B o 71 Loschen F12
Abo-Rechnungen
Abschlagsdefinitionen...
®
Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen
e
A”&“% PO Kopieren und bearbeiten Fs
. o Drucken... v
(o e o Auftrag per E-Mail versenden...
B Lieferfahigkeit prafen
- Lieferschein / Rechnung erstellen F4
Projekte L
Proforma-Rechnung anzeigen F6
o e A=

Daraufhin 6ffnet sich die Seitenansicht der neuen Pro-
forma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die Uberschrift, den
Einleitungs- und den Schlusstext mit der Auftragsbestati-
gung identisch ist. Sie kdnnen lhre Proforma-Rechnungen
drucken, speichern oder auf elektronischem Weg verschi-
cken. Editieren lassen sie sich nicht:

PR NN M €t b Pl vorage: [Sardardvorsge rofomaRecrung ] | mitBriefpoper

Intenetarke ~
CoEptum Gmib - Rosenholaweg 138b - 32760 Detmold o

rundmann Werke [_]
Herm Wolfgang Siebermann Kontakt: =
Habermannviertel § Rosenholzweg 138 Drucken...

40227 Disseldort
052317123456 79 ﬁ
Faven...
Datum 23082017
20 Auftrags-Nr. 2018063038

den-h 10019
Sachbearbelteriin:  Hans Mustermann

Orine Post.
Proforma-Rechnung
Sehr geetiter Herr Siebermann, [ ]
Wi erauben uns, wie folgtin Rechnung 2u sellen et
Pos. Anzahl Einhei Arikelnr,  Bezelchnung Einzelprels  Gesamipreis
- 1 25 sw scoms  25StickInbus Schrauben, M 10X 45 Ge. c33mm (88 150€ 3rs0€ For Export.
F gav.)
2 8 s« TENoT  Tor Buche 100 cm* 200 cm Anschiagrechts 250006 207200€ =
3 1 sw eWVES!  Virine aus Eichesholz 179006 17300€ >
mE Gastiren Versancdaten
Anschiag rechts
Iacidert ung aufstelbersit
summe 228850€
Mennwertsteuer 19% auf2 288,50 € netto 43482
Zu zahlender Betrag 212332€
Zahlunasbedinaunen o

SchiieBen F12
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Praxistipp: Einleitungs- und Schlusstexte anpassen
Falls Sie an den Einleitungs- und Schlusstexten der
Proforma-Rechnungsvorlage etwas &ndern wol-
len, erledigen Sie das lber ,Stammdaten” — ,Klein-
stammdaten” = ,Textbausteine” in der Registerkarte
,Proforma-Rechnungen”.

Mit dem = ,Vorlagen Designer” kdnnen Sie auRerdem
den Inhalt der Standardvorlage ,Proforma-Rechnun-
gen” dndern oder zusétzliche Proforma-Rechnungsvor-
lagen erzeugen.

% Projekte (Zusatzmodul)

Mit dem Zusatzmodul ,Projekte” behalten Sie groBere
betriebliche Vorhaben im Blick.Die Mein-Bliro-Projektver-
waltung bietet Ihnen die Moglichkeit, Vorgange aller Art (z.
B. Geschaftsbriefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen,
die jeweils dazugehorigen Dokumente sowie Zeitaufwand-
Erfassungen und Gbergeordnete Dokumente) in einen Pro-
jektbereich zusammenzufiihren. Umgekehrt konnen Sie
aus einem bestehenden Projekt heraus Aufgaben erstel-
len, um sie an lhre Mitarbeiter zu verteilen.
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Hinweis

Ausflhrlichere Informationen zum Thema Projekte
finden Sie im Kapitel ,Projektverwaltung und Auf-
wandserfassung 5,

Rabatt

Preisnachldsse kdnnen mit WISO Mein Biiro 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.
mengenabhingige - Preise. Umgekehrt kénnen Sie auch
im Kundenstamm individuelle Preisnachldsse festlegen.
Alle Rabattverfahren lassen sich miteinander kombinieren.

Wichtig: Die Rabattspalte wird auf ausgehenden - Ange-
boten, Auftragsbestatigungen, - Rechnungen und - Gut-
schriften nur dann eingeblendet, wenn zuvor tatsachlich
ein Preisnachlass eingetragen worden ist.
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Praxistipp: Prozentualer oder absoluter Gesamtrabatt
Sie konnen Preisnachldsse auch als prozentualen oder
absoluten = Gesamtrabatt(betrag) gewahren. Dabei
haben Sie die Wahl, ob das Programm den Preisnach-
lass automatisch jeder einzelnen Position zuordnet
oder am Ende des Vorgangs als zusatzliche Position
darstellt. Sie rufen die Funktion ,,Gesamtrabatt” durch
Mausklick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen”
in der ,,Eingabemaske” von Angeboten, Auftragen und
Rechnungen auf.

Weitere Informationen zum Thema Rabatte und Nachlasse
finden Sie im Kapitel ,,Angebote erstellen”,

Rabatt auf Artikelkategorien

Neben dem ,generellen Rabatt” fir bestimmte Kunden
konnen Sie auch ,Rabatte auf Artikelkategorien” hinter-
legen. Die Einstellungen der individuellen Preisnachldsse
erledigen Sie im Register,Konditionen” des Kunden-
stammes:

5 —
Preisliste
=

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften  Konditionsn  Vorgaben  Statistk Indiv Felder  Dokumente.

Rabatt

¥ Limit offener Rechnungsbetrag. 1000000 €

Fenster, Turen, Zargen 500%

Kundenrabatte

Generellr Rabatt

000%
Rabatt hneq.g v |

% S

Die voreingestellten Rabatte erscheinen dann automatisch
in Ihren Angeboten, Auftragen und Rechnungen, sobald Sie
einem Kunden einen Artikel aus der entsprechenden Kate-
gorie anbieten oder verkaufen.

Y Rabattsperre

Falls Sie mit = Kundenrabatten arbeiten, kénnen Sie aus-
gewahlte Teile Ihres Sortiments vor ungewollten Preisnach-
lassen schiitzen: Zu diesem Zweck setzen Sie ein Hakchen
vor die Option , Artikel ist nicht rabattfahig”. Sie finden die
Rabattsperre im Register ,Sonstiges” unter ,Stammdaten”
- ,Artikel”.
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Artikek: BE-0002 X

Artikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statisk Indiv.Feldr  Dokumente Lager I Sonstiges %

Gewicht (kg) o2 ce
T T
- ]

firtikel ist nicht rabattfahig

Rickverfolgung  Keine Verwaltung -

Rechnung

Die Rechnung ist der Dreh- und Angelpunkt Ihrer Auftrags-
verwaltung. In WISO Mein Biiro flihren viele Wege zu einer
neuen Rechnung:

m Uber die Schaltfliche ,Neu F10“ in der Rechnungsliste
(,Verkauf” - ,, Rechnungen®),

= aus einem zuvor erstellten = Angebot und / oder

® {(iber den Befehl , Kopieren und Bearbeiten” im Kon-
textmeni einer vorhandenen Rechnung: Damit erstel-
len Sie eine bis auf das Datum und die Rechnungsnum-
mer identische Kopie einer vorhergehenden Rechnung.
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Ihre bisherigen Rechnungen finden Sie sowohl in der Rech-
nungstibersicht im Arbeitsbereich ,Verkauf” als auch im
Fensterausschnitt = Details unter = ,Stammdaten” -, Kun-
den” In jedem Fall 6ffnet sich das Dialogfenster ,Rechnung
erfassen / bearbeiten”. Ihre Eingaben machen Sie wahlweise
in Tabellenform oder in der intelligenten ,, Druckansicht”:

Orckanscht | Engabenase [Emainrt]

PO DD ML b Dl voage: [Fomsadvotoperemmg <] | menefpoier Intemetmarke -
CoEptum GmbH orten
Eptum ~©
GmbH
ofptum Gmi tosenholzweg 138b - 32760 Detmold Versand
Cofptum GmbH - Rosenholzueg 138 - 2760 Detmo Tt
Bau kunze
Frau Sandra Lindenberg Kontake:
Friedenssirasse 7 Rosenholzweg 133
58455 Witten Detmold N
17123 43678
Datum GE 06208
Rechnungs-Nr. PDF-Export.
unden it 0000
Sachbearbsiterin: Hans Mustermann
- | J
Rechnung Versanddaten
oteen
Seh geshite Fau Lindenberg,
i elauben uns, wie folgtn Rechnung 2u slln
Pos._Anzahl Einheit Adtikelnr, Bezeichnung Einzelpreis _Gesamtprei:
- 10 s R TischausEichenholz 4s500€ 4550.00€
50 cm 140 cm
lackit und monif
Summe 455000€
Mehrertstouer 19% auf 4 550,00 € netto 86450 €
‘Gesamtbetrag 541450 €

Sofern icht anders angegeben, entspricht das Lisfer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Drucken F8 LRl Avbrechen Fi2
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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 gean-
dert werden missen, wie zum Beispiel die Einleitungs- und
Schlusstexte oder auch die = individuellen Felder.

GoBD und die Folgen

Die BetriebsprUfer des Finanzamts kontrollieren die
Einhaltung der GoBD-Vorschriften auch bei Selbst-
standigen und kleinen Unternehmen. Da WISO Mein
Blro GoBD-konform ist, sind bereits gedruckte und
abgeschlossene Rechnungen vor versehentlichem
Léschen und nachtréglichen Anderungen geschiitzt.

Die Software unterscheidet daher zwischen Rech-
nungs-Entwirfen und abgeschlossenen Rechnungen.
Beim Rechnungsdruck haben Sie die Wahl zwischen
den Alternativen , Entwurf drucken“ und ,Rechnung
drucken und abschlieRen“:

2 WIS ] [ v - ot -
-

CoEptum GmbH ﬂ Ej-w :
Coct S

= Rechnungsentwiirfe lassen sich jederzeit nach-
traglich noch andern oder komplett |[6schen.

= Gedruckte und abgeschlossene Rechnungen diir-
fen im Prinzip nicht mehr geldscht 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, dir-
fen Sie sie trotzdem I6schen oder per Mausklick auf
die Schaltflache ,Bearbeitung freigeben” nachtraglich
andern.

Das Programm weist Sie in diesen Fallen allerdings
darauf hin, dass Sie mit einer Storno-Buchung auf der
sicheren Seite sind:

Diese Rechnung ist bereits ausgedruckt. Eine Bearbeitung ist laut den
Richtlinien der GoBD nur zuldssig. wenn Sie die Rechnung noch im
Zugriff

haben, diese also noch nicht zugestellt ist oder sich in der Zustellung
befindet. Ist das jedoch der Fall, dann miissen Sie diese Rechnung
stornieren

und eine neue Rechnung erstellen, um sich korrekt zu verhalten.

Nein
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Sie finden die Funktion ,Rechnung stornieren” im
Kontextmeni der Rechnungsliste (und unter ,Weitere
Funktionen F3“).

FAVORITEN v Rechnungen (Gesamt: 93)

SECLCEATEY v Rechnungsdatum: von bis JF M A I

OFFICE ~ o
Status. Rechnungs-Nr. Datum Fillig am

VERKAUF ~ - B 30.06.2018 30.07.2018

Angebote Bearbeiten 1

T3

a [FF Leschen F12

Abo-Rechnung: Serie erstellen.

L)
05

Abo-Rechnung: Serie entfernen...
Kopieren und bearbeiten B

Edr andere(n) Empfanger kopieren

‘ Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung erste\lag@gj A

Drucken... 3

Abo-Rechnungen

Wenn Sie eine Rechnung stornieren, erzeugt WISO
Mein BUro automatisch eine Gutschrift mit identi-
schen Positionen und umgekehrten Betragsvorzei-
chen. Weitere Informationen zu diesem Thema finden
Sie im WISO-Mein-BUro-Lexikon unter dem Stichwort
,Gutschrift”.
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Die Eingabe, Anzeige, Bearbeitung und Versand von Rech-
nungen ist weitgehend identisch mit der Handhabung der
drei Ubrigen Korrespondenz-Typen - Brief, > Bestellung
und = Angebot. Im Kapitel ,,Rechnungen schreiben” wird
das Verfahren ausfiihrlich vorgestellt.

Rechnungsarchiv

Falls Sie ein komplettes elektronisches Archiv aller Aus-
gangsrechnungen bendtigen, 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 Uber den Menipunkt ,Datei” - ,Einstellungen”
- ,Allgemein”.

Das Programm legt daraufhin bei jeder Rechnungsausgabe
obligatorisch eine - PDF-Kopie im Archivordner ab. Stan-
dardmaRig befindet sich der Ablageordner im Programm-
ordner von WISO Mein Biiro im Unterverzeichnis , Archiv”.
Uber die Grundeinstellungen kénnen 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 Verfligung
stehen lhnen:

= nach unterschiedlichen Kriterien sortierbare
Monatslisten von ,,Ausgangsrechnungen” und
»Eingangsrechnungen”.

Iu

= ein ,Buchungsjournal®: Das ist die chronologische ge-
ordnete Liste aller gebuchten Geschaftsvorgange fur
einen frei wahlbaren Zeitraum.

= eine ,Konteniibersicht”: Das sind die nach - ,,Bu-
chungskategorien” sortierten einzelnen Geschaftsvor-
gange in einem frei wahlbaren Zeitraum.

® eine ,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung”: Dahinter ver-
birgt sich eine nach = ,,Buchungskategorien” zusammen-
gefasste Liste aller Einnahmen und Ausgaben. Anders als
die Einnahme-Uberschussrechnung 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-
wahlten Zeitrdumen differenziert werden.

»Summen- und Saldenlisten: Die Summen- und Sal-
denliste (kurz: SuSa) ist eines der wichtigsten Buch-
fihrungs-Werkzeuge der doppelten kaufmannischen
Buchfiihrung. Darin werden die Anfangsbestande der
Konten (= Kategorien), die nach Konten (= Kategorien)
gegliederten unterjahrigen Geschaftsvorfalle sowie die
Endbestdnde (Salden) der Konten in Tabellenform auf-
gelistet und summiert. So liefert die SuSa einen schnel-
len, komprimierten und aussagefahigen Kurziiberblick
Uber die Kontobewegungen eines Jahres.

Welcher Monat, welches Jahr und welche Kategorien
(= Konten) von Mein Biiro dargestellt werden sollen,
kénnen Sie bei der stichtagsbezogenen Mein-Blro-
SuSa je nach Informationsbedarf eigenhandig festle-
gen. Sofern Sie lhre Schuldner (= Debitoren) und / oder
Glaubiger (= Kreditoren) kontenmaRig unterteilen, kon-
nen Sie in der SuSa wahlweise detailliert oder zusam-
mengefasst angezeigt werden:
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Rechnungs- und Buchhaltungslisten
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Bitte beachten Sie:

Falls sich Ihnen Aussagekraft und Nutzen der Sum-
men- und Saldenlisten nicht auf Anhieb erschlieRen,
brauchen Sie sich nicht unbedingt damit zu beschaf-
tigen. Wenn Sie bisher gut ohne SuSa ausgekommen
sind, konnen Sie auch weiterhin darauf verzichten. Die
Spezialauswertung richtet sich an Mein-Biiro-Anwen-
der, die zumindest grundlegende Buchhaltungskennt-
nisse haben. Und fir den Fall, dass |hr Steuerberater
Sie in Zukunft nach Summen- und Saldenlisten fragt,
konnen Sie ihm eine im Handumdrehen liefern.
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Praxistipp: Listiger Listen-Komfort

Die schlichte Listenanzeige hat es in diesem Fall aber
in sich: Per Mausklick auf einzelne Zeilen 6ffnen Sie
bei Bedarf eine Ubersicht der sich dahinter verbergen-
den Einzelvorgédnge:

RELEBERLBNRURESES

“§§§i§§§§§§§

i

Dadurch stellen Sie zum Beispiel im Handumdrehen
fest, ob die Zuordnungen zu einer bestimmten Kate-
gorie korrekt sind. Sie finden diese Funktion auch in
den vielen anderen Auswertungen und Formularen.
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Rechnungsstellung / Umsatz

- Auswertungen

Register / Reiter

- Karteikarte

Referenznummer des Kunden

Auf lhren Angeboten, Auftragen und Ausgangsrechnungen
konnen Sie bei Bedarf die ,Referenznummer des Kunden”
(,Ref.Nr. d. Kunden”) eintragen:

Weitere Daten...

Weitere Rechnungsdaten

Zahlungsstatus: Lieferdatum:
|oFFen v| Mahnhistory... |12.08.2018  ~
Zahlungsbedingung: Verwendung:

|14Tage { 2% Skonto v| - ine Angabe: ™
Auftragsart:

|(keine Angabe) v| - =

Projekt: oDearoery -

|(keine Angabe) o | |Mu5termar1n, Hans ﬂ
‘ Weitere Funktionen ~ | oK F1 Abbrechen F12

Um bei Riickfragen, Verhandlungen, E-Mails und Geschafts-
briefen gleich die Referenznummer des Kunden zur Hand
zu haben, gibt es in der Details-Ansicht der Vorgangsdaten
die Spalte ,Ref.Nr. d. Kunden:

Details P2

INFO  BRIEFE  ANGEBOTE  AUFTRAGE  LIEFERSCHENE  RECHNUNGEN  VERTRAGE  KAUFARTIKEL  DOKUMENTE _ HISTOR ¢ P

vollstancig bezahit 1

Rechnungsn Faligam  sachbearbeiter/-n
2018121801 11072018 Mustermann, Hans

2012052101 21052018 21052018 Mustermann, Hans  vollstanci bezahit 15005 € esee

2018030301 03032018 02042018  Mustermann, Hans  uneinbringbar 15005 € 858

Rohgewinn

Inder - , Artikel“-Datenbank finden Sie im Register ,,Preis”
ein Eingabefeld fur den Einkaufspreis jedes einzelnen Arti-
kels. Sofern Sie diese Information hinterlegen, kann WISO
Mein Blro auf Basis der erzielten Verkaufspreise lhren
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 Biiro ermdglicht lhnen den direkten Zugriff auf
das Online-Kartenmaterial von GoogleMaps, KlickTel und
Via Michelin. Auf diese Weise finden Sie auch ohne teure
Navigationsgerate problemlos den Weg zu Ihren Geschafts-
partnern. Alternativ zum Routenplan konnen Sie die Stand-
orte lhrer Kontakte auch in einer einfachen = Landkarten-
anzeige ausgeben lassen.

Unter ,Datei“ - ,Einstellungen” - ,Landkartenanzeige /
Routenplaner...” markieren Sie den von lhnen bevorzugten
Dienstleister in der Liste der ,Beispiel-Einstellungen” und
klicken anschlieRend auf ,Beispiel Gbernehmen*:
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Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evtl. gegen die Nutzungsbestimmungen des jeweiigen Anbieters verstofen.
Informieren Sie sich vor dem Einsatz ber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters;

Bezeichnung : [GoogleMaps-Routenplaner Karte ]

BasisURL:  [hittps:/funw. google.de/maps/dir/ |

Parameter: |<START_STRASSE>, <START_ORT>, <START_LAND>/<ZIEL STRASSE>, <ZIEL_ORT>, <ZIEL LAND>

Mégliche Variablen im Parameter

Eigene Adresse aus Meine Firma™  Ausgewahlte Adresse
<START_LAND> <ZIEL_LAND>
<START_PLZ> <ZIEL_PLZ>
<START_ORT> <ZIEL_ORT>
<START_PLZ_ORT> <ZIEL_PLZ_ORT>

Beispicl-Enstelungen
Bing Routenplaner

Bing Landkarte
(GoogleMaps-Routerplaner Karte

<START_STRASSE> <ZIEL_STRASSE>
oder: GoogleMaps-Landkarte
<LAND> GoogleMaps-Satelite
<PLZ> GoogleMaps-Hybrid

<ORT>
<PLZ_ORT>
<STRASSE>

Beispiel {ibernehmeni

Abbrechen F12

Sie kénnen nicht nur zwischen unterschiedlichen Diens-
ten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren Internetad-
resse und die jeweiligen Abfrage-Parameter beeinflussen.
AuBerdem legen Sie an dieser Stelle fest, ob der Routen-
plan im Programmfenster von WISO Mein Biiro oder in
Ihrem Webbrowser geoffnet werden soll. Die eigentliche
Wegbeschreibung 6ffnen Sie anschlieRend tber das Kon-
textmend |hrer Kunden- und Lieferanten-Listen. Dort fin-
den Sie den Eintrag ,,Adresse in ... Landkarte anzeigen”:
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FAVORITEN ~ Kunden (Gesamt: 41)

# A B C D E F G H I J

STAMMDATEN

Kunden-Nr.  Nachname/Firma Vorname pLZ
! Al Alfermann AG 35440
Rechter Klick
Interessenten ey Bay iun
(G e F10
- 10030
i Q Bearbeiten F11
Kunden 10034
EEA Loschen Fi2
10033
- Kopieren u. bearbeiten... 2]
) 10007
Lieferanten Drucken.. R
10011
% Kemmunikation mit Bau Kunze... »
10003
Artikel % Erstellen fir Bau Kunze... »
10009
#F  Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzei
10028 -
e o BB Heue Wiedervoriage-.

Die weitere Handhabung des Routenplaners ist durchweg
selbsterklarend: Die erforderlichen Schritte hangen aller-
dings davon ab, fiir welchen Provider Sie sich entschie-
den haben.

Hinweis

Falls Sie den eingebauten Routenplaner mit den
Demodaten testen, erhalten Sie in den meisten Fallen
eine Fehlermeldung, weil die Anschriften des Spielm-
aterials fiktiv sind. Mit echten Daten funktionieren die
Routenplaner jedoch einwandfrei: Probieren Sie‘s aus!

Ruckverfolgung

WISO Mein Biro stellt Thnen zwei alternative Riickverfol-
gungs-Verfahren zur Verfligung:

= Mithilfe der - Seriennummernverwaltung sorgen Sie
firr die gezielte Uberwachung selbst produzierter Arti-
kel, eingekaufter Materialien, Waren, Lizenzen etc. Im
Auswahlfeld ,,Rickverfolgung” kénnen Sie die Serien-
nummernverwaltung des betreffenden Artikels aktivie-
ren und anschlieend Uber die Schaltflache ,Serien-
nummern“ neue Seriennummern eingeben und bereits
vorhandene Seriennummern bearbeiten.

= Mithilfe der - Chargenverwaltung sorgen Sie fur die
gezielte Uberwachung ganzer Chargen selbst pro-
duzierter Artikel, eingekaufter Materialien oder Wa-
ren. Im Auswahlfeld ,,Riickverfolgung” kénnen Sie die
Chargenverwaltung des betreffenden Artikels aktivie-
ren und anschliefend tber die Schaltflache ,,Chargen”
neue Chargennummern eingeben und bereits vorhan-
dene Chargennummern bearbeiten.
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Sachbearbeiter

WISO Mein Biiro merkt sich, welcher = Benutzer den
jeweiligen Vorgang bearbeitet hat. Der Name des ,Sach-
bearbeiters” wird standardmaRig im Kopfbereich lhrer
Geschaftsbriefe ausgedruckt. Sollte diese Angabe in lhrem
Fall nicht erforderlich oder gar missverstandlich sein, kon-
nen Sie das Feld ,Sachbearbeiter” iber die Funktion =
,Briefpapier gestalten” ausblenden. Sie finden die Sachbe-
arbeiter-Option im Bereich , Inhalte”:

o
o

CoEptum GmbH

‘Spaltenbeschriftung
Positonsnummer |Pos.
i e
| Artikeleinheit [Einheit
2sazzpieren
©.ufesmsete | Clensbasetes | 353 [16]
Oodenseten  Cuers | =2 [l
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Sachkonto

-> Steuerkategorie

Sammel-Lieferschein

- Teil- / Sammellieferschein

Sammelposten (GWG-Pool)

Der GWG-Sammelposten (selbststdndig nutzbare Wirt-
schaftsgiiter des Anlagevermogens im Wert zwischen 150
und 1.000 Euro) ist seit 2010 als Alternative zur 410-Euro-
Grenze zuldssig.

Bitte beachten Sie:

Ab dem Steuerjahr 2018 steigt die allgemeine GWG-
Grenze von 410 Euro auf 800 Euro. Fir Anschaffun-
gen im Nettowert zwischen dann 250 Euro und 1.000
Euro kdnnen auch weiterhin Sammelposten gebildet
werden.
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Beim Buchen gehen Sie im Prinzip genauso vor wie bei der
konventionellen Abschreibung: Im Zahlungsvorgang wah-
len Sie die Steuerkategorie ,Einkauf von Anlagevermogen”.
Nach dem Mausklick auf ,Neues Anlagengut definieren”
entscheiden Sie sich dann unter , Art des Anlagengutes”
fur ,485 - Geringwertige Wirtschaftsgliter 150 € (250 €) bis
1000 € (Pool) ab 2008“. Die dazugehdrige Abschreibungs-
Kategorie lautet ,4862 - Abschreibungen auf den Sammel-
posten geringwertige Wirtschaftsgiter”.

4 Sammel-Rechnung

- Teil- / Sammelrechnung

Scannen

In vielen Stammdaten-Eingabemasken und Vorgangs-
Detailansichten finden Sie auf der Karteikarte = Doku-
mente eine unscheinbare, aber ausgesprochen nitzliche
Scan-Funktion. Mit deren Hilfe digitalisieren und spei-
chern Sie Papier-Unterlagen blitzschnell im PDF-Format.
WISO Mein Biiro unterstiitzt dabei auch Netzwerk-Scan-
ner. Damit Sie einen ,Scanner auswahlen” kdnnen, muss
auf lhrem Arbeitsplatz-Computer aber ein lokaler Scanner-
Treiber installiert sein.

Sobald Sie Ihr Dokument auf den Scanner gelegt haben,
klicken Sie im Dialogfenster ,,Dokumente” auf ,Scannen” -
,Dokument scannen”:

Kunde: 10000 - Bau Kunze

Adresse Ansprechpartner  Anschriften  Konditionen  Vorgaben  Statistik  Indiv. Fe\dprl anumenle!
n portieren... | Leschen

Daraufhin o6ffnet sich das Dialogfenster Ihres Scanners, in
dem Sie den Scan-Vorgang starten. AnschlieRend landet
das Dokument automatisch als ,Neue Scannerdatei” in
Ilhrer Dokumentenablage.

Mit WISO Mein Biiro lassen sich mehrseitige Dokumente
scannen: Falls ein Dokument mehrere Seiten hat, kdnnen
Sie der PDF-Datei vor dem endgiiltigen Speichervorgang
weitere Seiten hinzufligen. Sobald samtliche Seiten erfasst
sind, beenden Sie den Scanvorgang, indem Sie die wieder-
kehrende Frage ,Wollen Sie dem Scanvorgang weitere Sei-
ten hinzufligen” verneinen:
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Kunde: 10000 - Bau Kunze x

Adresse  Ansprechpartner  Anschriften  Konditionen  Vorgaben  Statistik  Indiv. Felder | Dokumente
[=3 ¢ | =3 i S &3 | o |

Offnen  Aufuirts | Neuer Ordner  Neue Datel s:mn:g Inporteren... | Loschen | Ansicht

B R
o e,
2011.pdf 2012.pdf 2013.pdf 2014.pdf 2015.pdf

m“
New

Scarmerdat...

Wollen Sie dem Scanvorgang weitere Seiten hinzufiigen?

Damit Sie spater wissen, was sich hinter der ,,Neuen Scan-
nerdatei” verbirgt, geben Sie lhrem Dokument anschlie-
RBend am besten gleich eine aussagekraftige Bezeichnung
(z. B. ,ER2018-4711-Fa.Berger.pdf“). Das Umbenennen der
Datei erledigen Sie Uber die Funktionstaste ,F2“ oder Giber
das Kontextmen (Rechtsklick auf die PDF-Datei und dann
auf ,Umbenennen”):
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Kunde: 10000 - Bau Kunze x

Adresse  Ansprechpartner  Anschrifen  Konditonen  Vorgaben  Statistk _ Indiv. Feder Qmm“
B < ‘ [=3 i3 S 3 @

Offnen  Aufwarts  Neuer Ordner  NeueDatei  Scannen... Importieren... Léschen Ansicht

L) - - L )
= - - -
= .2 8 ke

. Ppresiste  presiste P Preisiste
Ditpdf  202pdf  21pdf  2idpdf

e YT
Ecme  Offnen
B Drucken

Offnen mit >
Er T
Sendenan ,
Pz

h—

Verkngpfung erstellen

I Umbﬂ\ennzn:i s
Eigenschatten [

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 iiber das Offnen der Registerkarte ,Doku-
mente” oder Uber die ,Details“-Ansicht.
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Schnellfilter

Oberhalb der Mein-Biiro-Tabellenbereiche finden Sie
intelligente Schnellfilter-Felder, mit denen Sie blitzschnell
auf bendtigte Datensdtze zugreifen. Indem Sie mehrere
Schnellfilter miteinander kombinieren, finden Sie selbst in
sehr groRen Datenbestanden in kiirzester Zeit die Steck-
nadel im Heuhaufen. Mit den Filterfunktionen werden
Sie oft sogar schneller fuindig als mit der machtigen >
Volltextsuche.

Falls der Filterbereich bei Ihnen nicht angezeigt wird, blen-
den Sie ihn per Mausklick auf die Schaltflache , Filter (aus-
geblendet)” am oberen rechten Fensterrand ein:

Besonders vielseitige Schnellfilter stehen lhnen zurzeit in
folgenden Arbeitsbereichen zur Verfligung:

= Kunden und Interessenten,
= Angebote, Rechnungen und Auftrdge sowie

= Zahlungen Bank / Kasse.

Ausfihrliche Informationen zu Schnellfiltern und an-
deren Recherche-Techniken bieten unsere ,Tabellen-
Tipps&Tricks”.

Seitenumbruch

- Positionsart

SEPA-Einstellungen

Solange Sie nicht mit Lastschriften arbeiten, halt sich der
SEPA-Aufwand fir Sie in Grenzen:

= Falls Sie auf lhren Geschéaftspapieren eine oder
mehrere Bankverbindung(en) angeben, dndern Sie
lhre eigene Kontonummer und Bankleitzahl unter
,Stammdaten” — ,Briefpapier gestalten” an der von
lhnen gewahlten Stelle (z. B. in den ,,FuBtexten®) in
IBAN und BIC.

= Wenn Sie unter ,Stammdaten” — , Lieferanten” im Re-
gister ,Konditionen” Bankverbindungen hinterlegt ha-
ben, tragen Sie dort die IBAN / BIC lhrer Geschéftspart-
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.
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= Unter ,Finanzen” -, lastschriften & Uberweisungen”
kénnen Sie im Bereich ,Offene Uberweisungen in Zu-
kunft nur noch SEPA-Uberweisungen ausfiihren. Das
gilt auch fir den innerdeutschen Zahlungsverkehr.
Keine Sorge: Abgesehen davon, dass Sie auf SEPA-
Uberweisungen IBAN und BIC statt Kontonummer und
Bankleitzahl eintragen, gibt es fir Sie keine Unter-
schiede zu den bisherigen Uberweisungen.

+ SEPA-Lastschriften

Die beiden in Deutschland friher tblichen Lastschriftver-
fahren (,,Einzugsermachtigung” und ,,Abbuchungsauftrag”)
wurden 2014 durch zwei SEPA-konforme Verfahren ersetzt:

= Die SEPA-Basislastschrift hat die friihere Einzugser-
machtigung ersetzt und ist anwendbar auf Girokonten
aller Art. Riicklastschriften durch den Zahlungspflich-
tigen sind ohne Angabe von Griinden bis zu 8 Wochen
nach der Kontobelastung moglich.

= 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. Riickbuchungen von Firmen-
lastschriften sind grundsatzlich nicht moglich.
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Die grundlegenden Einstellungen fiir SEPA-Lastschriften
nehmen Sie unter ,Stammdaten” ,Einstellungen” — ,SEPA-
Lastschriften” vor:

) Vorankindigung

SonLussciten

DESABCORIE

SEPA Firmenmandat

CISEPA Exprssastschre (CORY) verwenden

S [ Fobrechen 2]

Hier finden Sie die folgenden Eingabebereiche:

= Glaubiger-ID“: Achten Sie beim Eintragen lhrer Glau-
biger-ID bitte ganz genau auf eine korrekte Eingabe.
Lastschriften mit fehlerhafter Glaubiger-ID werden von
Ihrer Bank nicht verarbeitet. Lastschrift-Mandate mit
fehlerhafter Glaubiger-ID missen auRerdem gelscht
und anschlieRend neu erzeugt werden.

= Erstellen von Firmenmandaten erlauben”: Firmen-
mandate entsprechen den bisherigen Abbuchungs-
auftrdgen. Diese Lastschriftart ist ausschlieBlich
zwischen Unternehmen, Institutionen und Organisa-
tionen zulassig.
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=, SEPA-Expresslastschrift (,COR1‘) verwenden“: Falls
die Inkassovereinbarung mit Ihrer Bank SEPA-Express-
lastschriften (= Euro-Eillastschriften, ,COR1“) zul&sst,
kénnen Sie die an dieser Stelle aktivieren.

= Vorankiindigung”: Hier kénnen Sie die Frist fur die
»Markierung falliger SEPA-Lastschriften” in der Last-
schriften-Ubersicht anpassen. Diese Darstellung dient
nur lhrer Information. Beim Einreichen von SEPA-Last-
schriften berticksichtigt das Programm die giiltigen
Vorlaufzeiten Ihrer Bank.

=, Texte fur Vorankiindigungen definieren”: Zahlungs-
pflichtige haben Anspruch darauf, tiber den Lastschrift-
Zeitpunkt, die Mandatsreferenz und Ihre Glaubiger-
ID informiert zu werden. Am besten vermerken Sie
diese Informationen von vornherein auf Ihren Rech-
nungen und / oder teilen sie lhren Kunden automa-
tisch per Email mit. Fir diesen Zweck stellt Ihnen WISO
Mein Biiro hier einen einfachen Assistenten zur Verfi-
gung, mit dem Sie die passenden Textbausteine erstel-
len. Sobald der Cursor im ,Text“-Feld steht, erscheint
die Auswabhlliste ,Variable einfligen, aus der Sie (unter
anderem) die erforderlichen SEPA-Platzhalter in den
Textbaustein ibernehmen kénnen:

Texte far Vorankindigungen definieren

Definieren Sie hier Ihre individuellen Texte fiir die SEPA-Vorankiindigungen. Zusitzlich kénnen Sie die automatischen
Vorankiindigungen per E-Mail global aktivieren oder deaktivieren.

Abhangig von den Vorlaufzeiten der Bank mussen die Zshlungspflichtigen uber den Einzug per SEPA-Lastschrift
informiert werden. Diese muss das Fa und den genauen Betrag der Lastschrift
enthalten und kann auch mehrere | i a sofern die 2 der einzelnen
Lastschriftencinzige vorab bekannt sind.

Sie konnen Vorankindigungen als Tedvariable in der der Rechnung und / oder
automatisch eine Vorankindigung per E-Mail versenden lassen, sobald die SEPA-Lastschrift bei der Bank eingereicht
d

I

Vorankindigung auf der Rechni per ErMa\\l I

&1 dicser Dption konnen Sie n Thier Zzhlungsbedingung ene vanable hinterlegen, die dafiir sorgt, dass
die notwendigen Informationen auf der Rechnung erscheinen. Sollte sich nach Versand die Falligkeit der Lastschrift
verschieben (z.8. durch verspatetes Einreichen der Lastschrift bei der Bank) muss eine emeute Yorznkiindigung mit
dem neuen Falligkeitsdatum erfolgen

‘Wichtig: Vergewissern Sie sich bitte, dass Sie die Textvariable "SEPA-Mandat" -> "SEPA-Vorankiindigung” in den
Rechnungstext beim Lastschriftverfahren einfiigen. Diese Einstellung kénnen Sie hier vornehmen.”

Text:

Unsere Forderung in Hohe von <LASTSCHRIFT BETRAG> ziehen wir unter Verwer Ansprechpartner
"<M_MANDATEREFERENCE>" der Glaubiger-ldentifikationsnummer " <M_CREDI

<LASTSCHRIFT DATUM> per SEPA-Lastschrift ein. KDhde 2

Mandatsrefer SEPA-Mandat I
Glaubiger Idenf _Jtionsnummer Betrag der Lastschrift

Datum der Lastschrift

'Wir bitten Sie fur Kontodecku

Sachbearbeiter >

OK Fi1 Abbrechen F12
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Info: Mehrfach-Textbausteine vermeiden

Wenn Sie die Textbausteine zur Vorankindigung von
SEPA-Lastschriften auf Rechnungen in den ,Einstel-
lungen flr 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 Glaubiger-ID, Mandatsreferenz und Fallig-
keitstag mehrfach auf der Rechnung auf.

Zuriick zum Haupt-Einstellungendialog der SEPA-Lastschrif-
ten: Hinter ,,SEPA Massendnderung / SEPA-Stapelverar-
beitung” verbergen sich zwei komfortable Assistenten:

=, Bankverbindungen um IBAN-/BIC erginzen”
(funktioniert nur bei deutschen Girokonten): Auf diese
Weise sparen Sie sich die manuelle Abfrage und Ein-
gabe der SEPA-spezifischen Kundeninformationen.

=, SEPA-Mandate fiir alle Kunden erzeugen“: Dadurch
erzeugen Sie fur 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 ausgewahlt.
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> Im , Konditionen“-Register des Kundestamms ist fir
den betreffenden Kunden als Standard-Zahlungskon-
dition das , Lastschrift“-Verfahren voreingestellt.

Bitte beachten Sie:

Die Mandats-Umwandlung sowie die automa-
tisch erzeugte ,Mandatsreferenz“-Nummer mius-
sen Sie dem jeweiligen Zahlungspflichtigen mittei-
len. Das erledigen Sie am einfachsten liber die bereits
erwdhnte Vorankiindigung auf der Rechnung und /
oder zusammen mit der automatischen Vorankiindi-
gung per E-Mail.
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# SEPA-Lastschriftmandate

Ublicherweise werden Sie SEPA-Lastschriftmandate beim
Erfassen der Bankverbindungen lhrer Kunden anlegen (im
Stammdaten-Register ,Konditionen”). Sie kdnnen neue
Lastschriftmandate aber auch im Arbeitsbereich ,Finan-
zen” -, SEPA-Lastschriftmandate” eingeben. Dort verwal-
ten Sie auBerdem die bereits vorhandenen Lastschriftman-
date lhrer Kunden:

FAVORITEN B Kunden (Gesamt: 41)

Lastschriften & Uberweisungen

STAMMDATEN v # A B C D E F G H I J K Eingangsrechnungen

Kundln-Nr.‘ Nachname/Firma - Vorname

m
=
| amers| £ e
g
=
i

OFFICE. v [
Stever-Auswertungen
10040 “BARVERKAU..
VERKAUF v Rechn.- u. Buchhaltungslisten
10014, K.
Offene Posten-Listen
Alfermann AG

EINKAUF (0 Qe

SEPA-L-ﬁS&hn“mandﬂl'

FINANZEN ~ T Manuele Buchungen

Beier Gebr.

Fibu-Export...

Uber die Schaltfliche ,,Neu F10“ legen Sie neue SEPA-Last-
schriftmandate an. Bereits vorhandene Lastschriftmandate
andern Sie Uber ,Bearbeiten F11“ Im (Haupt-) Register
,Mandatsdaten” gibt es die folgenden Eingabebereiche:

SEPA-Lastschriftmandat X

Fancatsdaizad Historie
i, 1
Mandatsreferenz: | 10000 (@) Basismandat. Firmenmandat

Bitte beachten Sie: En Mandat wird fur eine Bankverbindung erstelt, Wenn ene
Bankverbindung von mehreren Kunden genutzt wird, benotigen Sie nur ein Mandat.

Glaubiger-Daten

Gléubiger-ID: b=

Firmenname:

Status: Ertel am:
ggfs. abmeichende Firmenbezeichnung:
Erhalten v| [ramsas ~
Art .
bis auf Widerruf vernendsar O] Letrte Vernendung: - strafie
Nachste Lastschrift Art: =
Erste Lastschrift v|  ciltigbis: 23.08.2021 l?nd‘ =
2um Aus wahlen...
Name des BAN:
[Beukunze | [pewa0s0sso1701457701 |
Strafe: BIC:
|Friedensstracse 7 | [Hasroron |
Land: PZ Ot

[ Automatisch Lastschriften-Vorankindigung per E-Mail versenden

it die automatisch beim
Einreichen der L an den per E-Mall
versendet. Geben Sie dazu die E-Mall-Adresse des Zahiungspfiichtigen an:

E-Mall fo@baukunze.ce Info

Weitere Funktionen F3 F1l Abbrechen F12

= Die ,Mandatsreferenz” ist eine eindeutige kundenspe-
zifische Nummer (kann z. B. die Kundennummer sein).

= Unter ,Basismandat / Firmenmandat“ wihlen Sie den
Typ des SEPA-Mandats. In den meisten Fallen handelt
es sich um Basismandate, die an die Stelle der bisheri-
gen Einzugsermachtigung 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 giiltiges Mandat liegt vor, es wurde
aber noch nicht verwendet,

> verwendet”: ein gliltiges Mandat liegt vor und
wurde bereits verwendet,

> widerrufen”: ein glltiges Mandat liegt vor, es wurde
aber widerrufen,

> ,abgelaufen”: ein gliltiges, aber befristetes Mandat
liegt vor, es ist aber abgelaufen.

> Das Datum der ,letzten Verwendung” wird auf Basis
tatsachlich erfolgter Lastschriften automatisch vom
Programm ausgefullt.

Im Feld ,,Ndchste Lastschrift Art“ konnen Sie die Art der
nachsten Lastschrift festlegen: Neben der Standardein-

stellung ,,Erste Lastschrift” kann es sich um eine ,Folge-
lastschrift” oder die , Letzte Lastschrift” handeln.

Im Feld ,,Giiltig bis“ konnen Sie den letzten Giiltig-
keitstag des Mandats ablesen. Das Datum wird auf Ba-
sis des ,,Datums der Mandatserteilung” und der letz-
ten Mandatsverwendung automatisch vom Programm
ausgefllt. Hintergrund: SEPA-Basismandate erléschen,
wenn sie drei Jahre lang nicht genutzt werden.
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Im Abschnitt ,,Glaubiger-Daten” erscheint lhre (ei-
gene) Glaubiger-ldentifikationsnummer, die das Pro-
gramm automatisch aus dem Bereich ,,Stammdaten”
— ,Einstellungen” — ,,SEPA-Lastschriften” Gbernimmt.
Firmenname und Anschrift stammen aus dem Bereich
,Stammdaten” -, Meine Firma“ — ,Firmendaten” —
,Firmenangaben”.

Im Abschnitt ,,Informationen zum Zahlungspflichti-
gen“ schlieRBlich tragen Sie den Namen des Zahlungs-
pflichtigen, seine Anschrift sowie IBAN und BIC ein. So-
fern vorhanden, kdnnen Sie die Bankdaten auch ,,aus
Bankverbindungen wahlen”.

Sofern Sie die Option ,,Automatisch Lastschriften-Vor-
ankiindigung 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 lhrer Bank einreichen. Auf
diese Weise kdnnen Sie sicher sein, lhre Vorankundi-
gungspflichten 100-prozentig plinktlich zu erfiillen.

Uber die Schaltfliche ,Weitere Funktionen F3“ haben
Sie schlieRlich Zugriff auf die Schaltflache , SEPA-Last-
schriftmandat drucken F4“, mit deren Hilfe Sie bei Be-
darf alle Angaben zum jeweiligen Lastschriftmandat zu
Papier bringen.



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Wichtig:

Da der Gesetzgeber eine liickenlose Dokumenta-
tion von SEPA-Mandaten und deren Anderungen vor-
schreibt, speichert WISO Mein Biiro im Register , His-
torie” automatisch alle Anderungen am jeweiligen
Lastschrift-Mandat:

SEPA-Lastschriftmandat

Hinterlegen Sie hier die Daten des erteilten SEPA-Mandats: Uber die Mandatsverwaltung wird dauerhaft far den
gesetzeskonformen Zugriff auf alle erforderlichen Mandats-Angaben gesorgt. Weitere Informationen konnen Sie
unserem entnehmen.

| Mandstsdaten | Fistorie

Datum /Zeit  © |Ereignis Beschreibung Sachbearbeiter/-in

28.08.2017 11:52:35 bearbeitet E-Mail: info@bau-kunze.de gesndert in: Mustermann, Hans

28.08.2017 11:52:10 bearbeitet Vorankindigung per E-Mail: nein geandert in: ja Mustermann, Hans

25.08.2017 11:59:39 angelegt Mandat manuell erfasst. Mustermann, Hans
Weitere Funktionen F3 Abbrechen F12

# Serienbriefe und Etikettendruck

So praktisch und kostenglinstig E-Mails sein mogen: Auch
im elektronischen Zeitalter verschicken Freiberufler und
Unternehmer ihre Kunden-Mailings und Rundschreiben an
Geschéftspartner haufig noch per Post. Auch dabei unter-
stutzt Sie das Programm nach Kraften: 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

Standardmalig nutzt die Serienbrief-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die Datenbestande der Kun-
den- und Interessentendatenbank von WISO Mein
Biiro. Uber die flexiblen = Adresscontainer kénnen
Sie aber auch Kontakte aus lhrer Lieferanten-Daten-
bank in Ihre Mailings ibernehmen.

Ausfihrliche Informationen zu den Themen Serienbriefe
und Etikettendruck finden Sie im Kapitel ,Marketing und
Kundenpflege”.

613



Bedienanleitung

Seriendruck an Kunden

Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version 2003 auf-
warts) installiert ist, verschicken Sie mit WISO Mein Biro
einfache Serienbriefe an Ihre Kunden: Im Kontextmendi der
Kundentabelle sowie in den Mens ,Aktuell” und ,, Stamm-
daten” finden Sie die Funktion ,,MS Word Seriendruck (an

Kunden)“:

Aktuell  Ansicht] Stammdategedl Office  Veriauf  Einkauf
L)
FAVORITEN Kunden (Gesamt: 41)
70 Kunden Strg=3
SLEMMDRIEN Kategorie w:  Lieferanten
6 Atikel =]
1 S fe  Artikel Bundles ||
teressenten e von |: Anlagenverzeichnis =~
B MeineFima —
m Alle # A Mitarbeiter |
Kunden Kunden-Nr. | Nac Einstellungen...
m Kleinstammdaten... .
Briefpapier gestalten...
Lisferanten 10001 Ler popierd
ii  Vorlagen-Designer...
10002 Hol
Finanzbuchhaltung »
Artikel s FAE o Stammdaten-Listen
10004 Hel . MS Word Seriendruck an Kunden...
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Damit 6ffnen Sie einen einfachen
,Seriendruck-Assistenten”:

= Nachdem Sie auf ,Weiter” geklickt haben, wahlen Sie
eine Word-Serienbriefvorlage aus.

= Mit einem Mausklick auf ,Weiter” und dann auf ,Ver-
binden” Gbergeben Sie auf einen Schlag alle Kunden-
Datensatze an die Seriendruckverwaltung von MS
Word.

Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil der Adressa-
ten verschicken wollen, nehmen Sie anschlieRend mithilfe
der Serienbrief-Funktion von MS Word die gewiinschte
Auswabhl vor.

Tipp: Mehr Serienbrief-Komfort

Noch viel mehr Serienbrief-Komfort bietet die Funk-
tion ,Serienbriefe und Etikettendruck”. Mehr dazu im
Kapitel ,Marketing und Kundenpflege.
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* Seriennummern

Die Seriennummern-Verwaltung ist Teil des Zusatzmoduls
,Lager”. Sie eignet sich flir unterschiedliche Einsatzszena-
rien —zum Beispiel:

= Uberwachen von Garantieanspriichen mit Verfolgung
von Wareneingdngen und Warenausgéngen (z. B. in
Handelsunternehmen). In diesen Anwendungsfall wer-
den die Seriennummern bei der Lieferung einer Bestel-
lung erfasst und spéater 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).

= Uberwachen von Materialverwendungen: Wenn Sie
Artikel aus mehreren Komponenten zusammenstellen
(Beispiel Computer), kdnnen Sie die eingesetzten Teile
protokollieren und anschlieBend tiberwachen (bspw.
fir eine nach Komponenten differenzierte Garantie-
verfolgung). In diesem Fall werden die Seriennummern
der verbauten Teile bei Lieferung einer Bestellung er-
fasst und spater den eigenen Waren auf Lieferscheinen
und / oder Rechnungen zugeordnet.

Damit Sie die unterschiedlichen Anwendungsfalle abbilden
kénnen, bietet lhnen WISO Mein Biro die Moglichkeit,
Ilhren Einstiegspunkt flexibel zu wahlen: Sie kdnnen 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.

AuRRerdem haben Sie die Moglichkeit, Ihren Artikeln
nachtraglich 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 "Rickverfolgung" des Registers
"Sonstiges":

Artikel: FM-TB-120

Artikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statisk Indiv.Felder  Dokumente Lager m |

Rickverfolgung | [

Ausfihrliche Informationen zur Seriennummern-Verwal-
tung finden Sie unter ,Tipps & Tricks fur Einsteiger und
Fortgeschrittene” im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung”.
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SMS-Versand

Direkt aus den Kunden-, Interessenten- und Lieferanten-
Stammdatentabellen lassen sich tiber den Kontextmen-
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 Biiro unterstiitzt standardméRig 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
tatsachlich auf lhrem Konto eingegangen ist. Freiberuf-
ler kommen unabhangig von ihrem Jahresumsatz in den
Genuss dieser Steuererleichterung. Bei gewerblichen
Unternehmen ist das anders: Lag der Gesamtumsatz im
vorangegangenen Kalenderjahr Giber 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, kénnen Sie lhre Umsatz-
steuer-Abrechnungen mit WISO Mein Biro auf die ,Soll-
Versteuerung” umstellen. Sie finden den Umschalter unter
,Stammdaten” - ,Finanzbuchhaltung” - ,Standard-Fibu-
Konten“:

Einstellungen Standardkonten X

Einstellung der Standard Fibu-Konten

Einstellungen fiir Zeitraum...

O ...ab Jahr 2007

o

Konten Rechnungen / Kunden Konten fiir genghrte Skonti

Standardkonto Debitoren: 10000 Standardkonto Skonto (ohne MuSt): 8730
Standardkonto Erigse (ohne MASt): 8020 Standardkonto Skonto (7,00% MWSt): 8731
Standardkonto Erlése (7,00% MuwSt): 8305 Standardkonto Skonto (16,00% MSt): 8734
Standardkonto Eriose (15,00% MuSE): 8345 Standardkonto Skonto (19,00% MuSt.): 8736
Standardkonto Erlése (19,00% Mwst.): 8405
Standard-Exportformat
B P e, O =y Fiir den Datei-Export zu einem externen Fibu-Programm
[ s wahlen Sie hier das Standardformat.
Provisonen Kreditkarten: 4750 DATEV ~|  Einstellungen
{Hitst-versteuerung
I Thre Firma der Ist Versteuerung unterliegt, werden Standardkonto Ist-Erose (7,00% MnSt.): 8300
fle steverpfiichtigen Umssitze erst nach der Eingabe der

Zahlungseingange gebucht. Bei Rechnungsstellung wird Standardkonto Ist-Erlose (16,00% Mst.) 8340
zunachst auf de Standard-Erskonten gebucht -bei )
entsprechendem Zahiungseingang erfolgt dann eine Standardkonto Ist-Erlose (19,00% Mwst.): 8400
Umbuchung auf die Standardkonten der Tst-Erlose

oK Fn Abbrechen F12

Indem Sie das standardmaRig gesetzte Hakchen 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 jahrlichen Einkommen- und Umsatzsteuer-
erklarungen 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. Kldren Sie das Ver-
fahren unbedingt mit Ihrem Steuerberater und / oder
direkt mit dem Finanzamt.

Sortieren

Samtliche Stammdaten-Tabellen lassen sich per Mausklick
auf den Spaltenkopf (= Spalteniiberschrift) nach der betref-
fenden Spalte sortieren. Die normalerweise chronologisch
geordnete Rechnungsliste sortieren Sie auf diese Weise
zum Beispiel blitzschnell nach dem Zahlungsstatus. Uber
den > Gruppierungsbereich und die > Filter lassen sich
die Tabellen von Gruppierungsbereich WISO Mein Biiro bei
Bedarf sogar noch aussagekraftiger ordnen und gliedern.
Wenn lhnen auch das noch nicht geniigt, stehen Ihnen zahl-
reiche Mdoglichkeiten des = Exports zur Verfligung, mit
denen Sie das Zahlenmaterial zum Beispiel blitzschnell nach
- MS Excel weiterreichen, um es dort weiter auszuwerten.
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Spalten definieren

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit werden in den Tabellen-
ansichten von WISO Mein Biiro nicht immer alle Vorgangs-
und Stammdaten automatisch angezeigt. Fehlende Fel-
der holen Sie Gber den Menlpunkt = , Ansicht” - ,Spalten
definieren” in den Vordergrund: Dazu markieren Sie in der
Auswahlbox ,, Anpassung” die gewlinschte Spalte und zie-
hen sie bei gedriickter linker Maustaste an die gew{inschte
Stelle der Tabelle.

Auch lhre ,individuellen Felder”“ kénnen Sie auf diese Weise
sichtbar machen. Auf das Erscheinungsbild von Geschafts-
briefen hat die Aufnahme zusétzlicher 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 lber den Menipunkt ,Stammdaten” -
,Briefpapier gestalten”.

Spalten einblenden
-> Briefpapier
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Spaltenbreite

Die Aussagekraft von Tabellen hangt nicht zuletzt von den
auf den ersten Blick sichtbaren Inhalten der einzelnen
Spalten ab. Bei den Tabellendarstellungen von WISO Mein
Biro kdnnen Sie daher nicht nur die benétigten = Spalten
definieren, sondern auch deren Breite wahlweise automa-
tisch bestimmen lassen (,,Ansicht” - ,Automatische Spal-
tenbreite”) und / oder die Breite per Maus eigenhdndig auf
Ihre Informationsbeddirfnisse hin anpassen.

Die optimale Breite stellen Sie per Doppelklick auf die linke
oder rechte Spaltenbegrenzung ein. Sie kdnnen aber auch
beliebige andere Abmessungen erzeugen, indem Sie das
Begrenzungs-Symbol mit der linken Maustaste festhalten
und die gewdinschte Breite durch Ziehen nach links oder
rechts einstellen.
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Splittbuchung

Die weit Uberwiegende Anzahl von Zahlungsvorgangen
lasst sich im Handumdrehen der passenden - Steuerka-
tegorie (= Buchungskategorie) zuordnen. In manchen Fal-
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 zusatzlich zum Benzin noch ein Schokoriegel auf-
taucht, der nun einmal keine Betriebsausgabe darstellt.

Fiir solche Falle steht im Eingabedialog ,,Zahlungen” die
Schaltflache ,Splittbuchung — Beleg splitten” zur Verfi-
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 Uber die
Schaltflache ,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)“:

Zahlung Bank / Kasse (sparkasse Musterstadt Konto-Nr. 1111111 BLZ 47650130)

Empt/ Auftr. Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck

PO Payment FINFMSTRSTD- =
STa065218926-2018
Tankoeleg rei Tanktele Musterstack

Freie Tankstelle Musterstact 5700 € 208208 v 42
1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

018~ &l

Splittbuchungen

Art Info Steuersatz Betrag

Konto: 4500 Sonstige Kiz-Kosten (ohne Afa und Zinsen)
POS-Payment FTM-MSTRSTD-578965218924-2018
Tankbeleg Freie Tankstelle Musterstadt

Einnahme / Ausgabe

Konto: 1800 Privatentnahmen
POS-Payment FTM-MSTRSTD-573965218924-2018 00% “100€
Tankbeleg Freie Tankstelle Musterstadt

Einnahme / Ausgabe

57,00 €

keine Zuordnung

e S —

Steuerbate

Ausgingsrddlung  PK&Neue Einnahme 7 OK &Neue Ausgabe  F3 oKk Abbrechen F12

Eingangsrechnung

Anlagegut

Bitte achten Sie darauf, Ausgaben im Splittbereich grund-
satzlich mit negativem Vorzeichen kenntlich zu machen.
Bitte Uberprifen Sie auRerdem, 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) Uber die Navigationsleiste am linken Fensterrand
von WISO Mein Biiro und

(2) Uber den gleichnamigen Menipunkt.

Per Mausklick auf die Symbole in der Navigationsleiste
erreichen Sie im Alltag die wichtigsten Arbeitsbereiche.
Im Menl ,Stammdaten” greifen Sie zudem auf seltener
genutzte Funktionen und Einstellungsdialoge zu:

FAVORITEN v Kunden (Gesamt: 41)
summmmn Al Me A B | L e J K LM N o » a
(] =
i B Aciel Bundies Kiicken um einen Fiter zu definieren
B - [
00 Bau Kunze
W MeineFima

-l Scheffau am .

- 10000 Lenz Mibeiter . et '
Kund 10002 Holzwarmche e a3 Dortmund (
n 10003 Friedrich &S Kiinstammdten. U 88002 Friedrichshafen ¢
o 10004 Hellmann Mo Brcfpapier gesalten.. 0 RS o |

10005 Zachen | |1 Voroen-Desioner.. 1
® - [
10006 Hofbauer Gbi 3 (

Arikel 2, Stammdaten-Listen

10007 Dugeem |

P) 10008 Hotmamn FomwareT (

Arikel Bundies s 2 ]
b 10010 Affermann AG ‘
=
Anzani - 41
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In der Stammdaten-Verwaltung von WISO Mein Biiro
erfassen und bearbeiten Sie die zentralen Datenbestande
Ihres Unternehmens, geordnet nach ...

= |hren Geschéftspartnern (= Kunden , = Lieferanten
und = Mitarbeitern ),

= |hren = , 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 Tagesgeschaft spielen die - Tabellen-
ansichten der Kunden-, Lieferanten- und Artikel-Stamm-
daten. Mit den Ubrigen Stammdaten-Eingabebereichen
haben Sie hingegen meist nur bei der anfanglichen Pro-
grammeinrichtung oder am Jahresende zu tun.

Stammdaten-Listen

Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - , Stammdaten-Lis-
ten” kdnnen 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
Geschéftspartner Sie den betreffenden Artikel beziehen.
Das hat den Vorteil, dass das Programm beim Umwan-
deln der automatischen = Bestellvorschliage gleich die
gewlinschte Bezugsquelle in die endgiltige Bestellung
Ubernimmt. Sofern vorhanden werden sogar die dazu-
gehorigen > Lieferantenpreise eingetragen: Bequemer
geht’s nicht.

Um einen ,Standard-Lieferanten” festzulegen, off-
nen Sie den betreffenden Artikel im Bereich ,Stammda-
ten” - ,Artikel” und wechseln dann zum Register , Lager”.
Zundachst einmal wahlen Sie Uber die Schaltflache ,Liefe-
ranten zuordnen” eine oder mehrere geeignete Bezugs-
quellen aus lhrer Lieferantenliste aus und geben deren
Preise und Artikelinformationen vor. Alternativ besteht die
Moglichkeit, neue Verkaufer zu erfassen. Nachdem Sie die
Lieferanten-Zuordnung mit ,OK“ abgeschlossen haben,
wdhlen Sie in der Liste ,,Standard-Lieferant” den richtigen
Eintrag aus:

Artikel  Preis  Bezug  Material  Produktion  Statistk Indiv. Felder

nnkmm Soneige

Bewirtschaftungsoptionen Lieferanten

Bewirtschaftungsart  Lagerbestandsfahrung - Standardiieferant Ales fir den Tischler -

Lieferanten zuordnen ﬁ

Einkaufspreis, 215006

Mind.-Bestand gesamt 1000

Bevorzugtes Lager (standardiagen) >

Statistik

Wenn Sie Angaben Uber den Absatz und den Umsatz ein-
zelner Kunden bzw. Artikel oder auch die Zahl der Bestell-
vorgange, den Bestellwert und die Plnktlichkeit lhrer Lie-
feranten bendtigen, sollten Sie in den Eingabemasken lhrer
- Stammdaten einmal einen Blick auf die > Karteikarte
,,Statistik” werfen: Dort finden Sie die genannten Informa-
tionen in komprimierter Form:

Artikel: FM-TB-120 x

Atikel  Preis  Bewg  Material  Produktion | Statistik, ;Invae\der Dokumente lager  Sonstiges

Sie haben die Maglichkeit jecen Artikel einer Artikelkategorie zuzuordnen. Damit lassen sich spater Statistiken abrufen, wieviel Umsatz je
Artikelkategorie erzielt wurden. Die Angabe ist jedoch nicht zwingend notwendig

Kategorie Fertigmabel ML)
1 o 5 26
8.305,00 € ) 3.775,00 € 19.630,00 €
4.180,00 € © 1.900,00 € 9.880,00 €
Zeichnungen Artikelstammblatt drucken Abbrechen F12

621



Bedienanleitung

Statusanzeige

In den Tabellenansichten und den dazugehdrigen >
Details -Ansichten finden Sie am linken Zeilenrand farbige
Symbole, die Auskunft geben Uber den aktuellen Status
der einzelnen Angebote, Rechnungen und Bestellungen.
Die an die Ampelfarben angelehnte Symbolik erschlief3t
sich in vielen Fallen auf den ersten Blick. AuBerdem kdn-
nen Sie die Bedeutung der Markierungen am unteren Sei-
tenrand im Klartext ablesen.

Steuer (Basismodul)

Das Basismodul ,Steuer” enthdlt alle wichtigen Steuer-
formulare. Mit deren Hilfe ermitteln Sie lhren = Einnah-
meniiberschuss (EUR), erstellen = Umsatzsteuervoran-
meldungen und Steuererkldrungen. Die elektronische
Datenibermittlung erledigen Sie Uber die amtliche >
Elster-Schnittstelle. AuRerdem lassen sich samtliche >
Steuer-Auswertungen im PDF-Format exportieren. Eine
Schnittstelle zum WISO Steuer Sparbuch erleichtert zudem
die private Steuererklarung.

Bitte beachten Sie

In der Ausbaustufe WISO Mein Buro Plus ist das Basis-
modul ,Steuer” bereits enthalten.

622

Steuerkategorie

Damit WISO Mein Biiro am Monats-, Quartals- und / oder
Jahresende ermitteln kann ...

= wie sich Ihre Umséatze und Kosten entwickelt haben,

= wie viel Umsatzsteuer Sie ans Finanzamt abfiihren
mussen,

= wie hoch der zu versteuernde Gewinn (oder aber auch
der Verlust) ist und

= wie hoch der Wert |hres Betriebsvermogens ist,

lasst sich jeder einzelne Geschéaftsvorgang einer
bestimmten Steuerkategorie (= Buchungskategorie) zuord-
nen. Das geschieht in vielen Fallen 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 Blro stellt hnen drei unterschiedlich
differenzierte Kategorie-Varianten zur Verfugung:
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0 Einstellungen
Firmendaten Grundeinstellungen ¥
: weitere Grundeinstellungen ¥
Steuer-Einstellungen 2
Einstelundifs “
@ Art der steuerlichen Verbuchung Kontenrahmen
- Variante 1: falls nur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
c1j 41 nkontiert zur Verfiigung gestelltwerden (@ Detev SKR03
riante 2: Steueriiche Verbuchung anhand eines Keinen (Standard)
Nummerrieis ntenrahmens, der sich vom ER-Formuar ableftet.
ODatev SKRO4
() variante 3: Steerliche Verbuchung anhand des SKRO3/SKR04.
Ko
Auscabeootionen | wstosate s [16,00% | I I

Bei Variante 1 verzichten Sie ganz auf eine Kategorisie-
rung lhrer Geschéftsvorgange: Sie Gbergeben lhre Bu-
chungen in chronologischer Reihenfolge, aber ohne
sachliche Ordnung an lhren Steuerberater. Der sorgt
fiir die ,,Kontierung” der Belege, stellt lhnen Auswer-
tungen zur Verfligung und erledigt die Steuererklarun-
gen und Voranmeldungen fir Sie.

Variante 2 orientiert sich am amtlichen Formular fur
die Einnahmen-Uberschussrechnung (= ,Anlage EUR).
Sie kommen mit rund 30 Buchungs-Kategorien aus und
Sie sparen sich den Umweg Uber einen komplizierten
,Standardkontenrahmen®: Dieses Verfahren eignet sich
besonders fir Freiberufler und Unternehmer, die Buch-
flilhrung und Steuererklarungen ganz alleine oder nur
mit punktueller Unterstiitzung eines Beraters erledigen
wollen.

Variante 3 schlieflich basiert auf einem umfangrei-
chen DATEV-,Kontenrahmen®: Bei anndhernd 500 Kon-
ten schopfen Sie damit buchhalterisch aus dem Vollen.
Darliber hinaus kénnen Sie statt des voreingestellten
Standardkontenrahmen SKR03 jetzt auch den Alterna-
tiv-Kontenrahmen SKR04 nutzen.

Bitte beachten Sie:

Wenn Sie sich flr Variante 3 entscheiden, sollten Sie
Uber Buchfiihrungs-Grundkenntnisse verfligen und
-falls erforderlich - auf die Unterstiitzung eines Steuer-
beraters zurtickgreifen konnen. Falls Sie unsicher sind,
welcher Kontenrahmen und welche Buchungsvariante
fir Sie optimal ist, sprechen Sie mit Ihrem Steuerbe-
rater oder lassen Sie sich von einem kaufmdnnisch
erfahrenen Kollegen unterstiitzen. 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
Geschaftskunden schicken, mussen Sie lhre personliche
Steuernummer oder Ihre > Umsatzsteueridentifikations-
nummer auf lhre Rechnung drucken. Ansonsten ist der
Vorsteuerabzug lhrer Kunden gefdahrdet. AuBerdem beno-
tigt das Programm |hre Steuernummern, um Steuererkla-
rungen, = Umsatzsteuervoranmeldungen und - Dau-
erfristverlangerungen Uber die > Elster-Schnittstelle ans
Finanzamt Ubermitteln zu konnen.“Eingetragen werden
diese Angaben im Meni ,Stammdaten” - ,Meine Firma“
- ,Firmendaten” im Bereich , Firmenangaben”. An welcher
Stelle Ihres Briefbogens die Steuernummer drucken ausge-
geben werden soll (z. B. Adressblock oder FuRzeile), legen
Sie mithilfe des - Briefpapier -Gestalters fest.

* Steuerformulare

-> Steuer-Auswertungen

4 Steuer-Auswertungen

Mit WISO Mein Biiro Gbermitteln Sie lhre = Einnahmen-
Uberschussrechnungen, > Umsatzsteuervoranmeldun-
gen, = Umsatzsteuererklarungen und Ihren Antrag auf
- ,Dauerfristverlangerung” mithilfe der eingebauten
- Elster-Schnittstelle direkt an den Online-Server des
Finanzamts. Falls erforderlich konnen Sie auBerdem die
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- ,Zusammenfassende Meldungen” Uber innergemein-
schaftliche Warenlieferungen oder Dreiecksgeschéfte zu
Papier bringen. Sie finden die Steuer-Auswertungen im
Bereich ,Finanzen”. Dort steht lhnen auch der praktische
- Pendelordner zur Verfigung, mit dessen Hilfe Sie im
Handumdrehen l|hre elektronischen Buchungsunterlagen
an lhren Steuerberater schicken.

4 Stucklistenauflosung

Wenn Sie im Artikelstamm im Register ,Lager” anstelle der
- Lagerbestandsprifung die Sticklistenaufldsung wah-
len, disponiert das Programm nicht die Lagerbestdnde
des betreffenden Artikels, sondern die der darin enthal-
tenen Unterartikel. Sofern erforderlich werden auf die-
ser Grundlage die - Bestellvorschldge fiir die Unterartikel
erzeugt. Die Stiicklistenauflosung steht nur im Zusatzmo-
dul , Artikel+“ (vormals: "Produktion") zur Verfligung.

Suchen

Uber das Lupen-Symbol am rechten oberen Rand der
Stammdaten-Tabellen blenden Sie das Eingabefeld
,Suchen nach“ ein. Uber das Drop-down-Menii ,,In Spalte”
legen Sie fest, welcher Bereich des Datenbestands durch-
forstet werden soll. Das zusatzliche Suchfeld in der Menii-
leiste des Programmfensters ermoglicht Ihnen aulRerdem
eine feldibergreifende = Volltextsuche in Ihren Kunden-
und Lieferantendaten.
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Tabellenansichten
- Ansicht

Tabellen-Auswertungen

Die flexiblen Tabellen-Auswertungen von WISO Mein Biiro
kombinieren die Vorteile fliichtiger Suchauftrage, Daten-
filter und Gruppierungen aus den normalen Tabellenan-
sichten mit dem Komfort und den optischen Gestaltungs-
moglichkeiten 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 ,, Buchungssatze”.

Sowohl die Abfragedefinitionen als auch die Seitenge-
staltung lhrer selbst erstellten Tabellen-Auswertungen
kénnen Sie abspeichern und bei spaterem Bedarf erneut
aufrufen. Im Einleitungskapitel ,,So finden Sie sich im Pro-
gramm zurecht” werden die Grundlagen der vielseitig ver-
wendbaren Tabellen-Auswertungen unter der Uberschrift
,Tabellen auswerten und dauerhaft speichern” ausfihrlich
vorgestellt.

% Tabellenbearbeitung der
Artikelpreise

Die Verkaufspreise Ihrer Artikel geben Sie Ublicherweise
unter ,Stammdaten” - , Artikel” im Register ,,Preis” ein. Da
Sie mit WISO Mein Biiro mehrere unterschiedliche - Preis-
listen verwalten kénnen, kann das Festlegen oder Andern
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 mochten.

Aus diesem Grund bietet lhnen das Programm die Mog-
lichkeit einer ,Tabellenbearbeitung der Artikelpreise”. Sie
starten die komfortable Schnell-Eingabemaske tber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ im Bereich ,Stamm-
daten” - ,Artikel“:
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Bearbeiten Sie hier die Verkaufspreise der Artikel, die ab der Menge 1galten sollen,

265 Preise geandert

Artikelnummer |Kategorie -Standard - | Ladengeschit.. | Ladengeschat..| Webshop 2018 | Webshop 2019 | websho =

FM-RO01T Fertigmobel 89,00 € 8980 € 90,78 € 80,10€ 80,90 €
FM-R002 Fertigmobel 199,00 € 202,98 € 179,10 € 180,89 €
FM-TB-120 Fertigmobel 755,00 € 770,10 € 67950 € 686,30 €

Fertigmabel €

T
464,10 € 40950 € 3,60 €

45055 €

FM-TE Fertigmabel

FM-VB001 Fertigmabel 16059 € 162,18 € 14310€ 144,53 €
FM-VB002 Fertigmabel 16050 € 162,18 € 14310€ 144,53 €
FM-VE0O1 Fertigmabel 18079 € 182,56 € 161,10 € 162,71 €
FM-VE002 Fertigmabel 20090 € 202,98 € 17910 € 180,89 €
Guthaben001  (keine Angabe) 60,00 € 60,60 € 6120 € 5400 € 5454 €
HL-0001 Kleb- und Dichtoffe 082¢€ 083€ 084 € 0Ta€ 075 €

Abbrechen F12

Jede einzelne der angezeigten Preis-Zellen kdnnen Sie blitz-
schnell editieren: Klicken Sie den betreffenden Einzelpreis
einfach an und geben den gewilinschten neuen Preis ein.

Achtung: Speichern nicht vergessen!

Anders als Sie das von den sonstigen Eingabe-Dialo-
gen in WISO Mein Biro gewdhnt sind, werden lhre
Anderungen nicht sofort wirksam: Ein Zahler am rech-
ten oberen Fensterrand zeigt lhnen zunachst nur, wie
viele Einzelkorrekturen Sie bislang vorgenommen
haben. Erst ein Mausklick auf ,Preise speichern F11“
sichert lhre Anderungen dauerhaft.
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Noch bequemer wird das Erfassen und Andern von Ver-
kaufspreisen Uber die = Preisdnderungs-Automatik , die
Sie Uber die Schaltflache ,Massenanderungen durchfiih-
ren F2“ aufrufen.

Tabellen-Kategorien

In den Tabellen-Ansichten der Stammdaten- und Vorgangs-
verwaltung stehen lhnen Tabellen-Kategorien zur Verfu-
gung, mit denen Sie bestimmte Geschéftspartner und Vor-
gange kennzeichnen und vor allem farblich hervorheben
konnen.

Welche Tabellen-Kategorien fiir lhre 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 konnen Sie kategorisierte
Zeilen auch durch Fett- und Kursivdruck und / oder Unter-
streichungen hervorheben:
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0 Einstellungen
© 2
Fimendaten
éﬁ} Netzwerk-Einstellungen ¥ (
Kalender
Einstellungen.
Tabellen-Kategorien
m for Tobel
e W(otcox:  |ARERE W0 | EEE]u
Wloee:  |airicly Moy | &nE
L Wiea: o v gy BMisss | AF L
e W (s Jalr &u] Bimaes ] /AF £ 8
s B (fotegorics  ||A|F kx| Blfeteoiers |[A[F K u
o0 W[ceree  J[aF xu| Weswer  |aF
BERDS Wiewe:  Jalrily BMEmmes JAFK
Witz & F 2 Wcis | [AIFIE
Weme: Jarey Bemes &rE
Sonstiges
Meoen Ja[rxly ez ]alr&s

v

Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer bestimmten
Kategorie erledigen Sie Uber das Kontextmeni oder iber
die Schaltflache ,Weitere Funktionen F3“ Dazu ...

= markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

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

= wadhlen den Kontextmeni-Befehl ,Tabellen-Kategorie
zuweisen” und

= klicken dann auf die gewtlinschte Kategorie:

Kunden (Gesamt: 40)

# A B C D E F G H I J K L M

Kunden-Nr. | Nachname/Firma <+ Vormame PLZ

| Rechter Klick

Hier anklicken um einen Filte

Adamek Mobelhits

Alle 16schen

Drucken...

(Keine)
“ B MNeue Wiedervorlage...

. Kategorie 1
. Kategorie 2
. Kategorie 3

»
. Kategorie 4

‘ == IabeHen—Katagonezuwalsef ¢

Markierte Datensdtze archivierén | . Kat: B
ategorie 3
Archivierungsfunktionen... 4 . Katagorie§®
In Interessenten umwandeln B oteooner
Aktuelle Tabellenansicht... 4 . Kategorie &
10006 Hofbauer Gbr . Kategorie 3 I}
Anzahl = 40 . Kategorie 10 il
[[oeats 2| | wotr urctonen gy s

¥ Teil-Lieferschein
- Teil- / Sammellieferschein
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& Teil-Rechnung

- Teil- / Sammelrechnung

# Teil- / Sammellieferschein

Bei Auftrdgen mit mehreren Positionen ergeben sich
manchmal unterschiedliche Liefertermine. In solchen Fal-
len erstellen Sie mit WISO Mein Biiro 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 Vorgédnge eines bestimm-
ten Kunden befinden, konnen Sie die Lieferung aller oder
ausgewahlter 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 lhnen und lhren Kunden die Arbeit betrachtlich.

Hinweis

Ausfiihrliche Informationen zu den Teil- und Sam-
mellieferscheinen finden Sie im Kapitel ,Erweiterte
Auftragsverwaltung”.
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4 Teil- / Sammelrechnungen

Nachdem Sie einen > Teil- / Sammellieferschein erstellt
haben, erzeugen Sie im nachsten Schritt bei Bedarf gleich
die dazugehorige Rechnung. Dabei haben Sie die Wahl zwi-
schen einer = Komplettrechnung und einer - Teil- / Sam-
melrechnung : Analog zur ,Teil- / Sammellieferung” fassen
Sie hier die offenen Positionen aller noch nicht abgerech-
neten Auftrage eines Kunden zu einer einzigen Rechnung
zusammen. Gleichzeitig behalten Sie den Uberblick, wel-
che Auftragspositionen noch nicht geliefert und / oder
noch nicht abgerechnet sind.

Hinweis

Ausfihrliche Informationen zu den Teil- und Sam-
mellieferscheinen finden Sie im Kapitel ,Erweiterte
Auftragsverwaltung”.

Termin
- Kalender



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Textbausteine

WISO Mein Biiro stellt lhnen zahlreiche Textbausteine
und Vorlagen zur Verfligung, mit deren Hilfe Ihre optisch
ansprechend gestalteten Druckvorlagen schnell mit pas-
senden Inhalten gefillt werden. Im Arbeitsbereich ,Office”
-, Briefe” rufen Sie die vorbereiteten Inhalte Gber ein Drop-
down-Meni auf, das Sie sowohl im Dialogfenster ,,Brieftext
bearbeiten” als auch im Register ,Eingabemaske” finden:

B Bricfted bearbeiten..

Brieftext

Textvorlage: | Kataloginfo

E Jeer>
‘NuﬂPmrikthog Anfrage
Benerbungsabsage 2
e g v
AL L BRR( | B-B-2| 7| ocnfoienng
srujacall L V= e 1

<M_LETTERADDRESS>

‘wieder ist bald ein Jahr voriber und somit Zeit fir einen neuen Produktkatalog.

Mit Ausnahme von Auftragsbestatigungen und Liefer-
scheinen kénnen Sie lhre auf Vorlagen und Textbaustei-
nen beruhenden Geschéftsbriefe problemlos von Hand
nacharbeiten. Falls Sie die Textvorschlage von WISO Mein
Bliro inhaltlich oder stilistisch auf lhren eigenen Bedarf
zuschneiden, zusatzliche anlegen oder vorhandene zum
Standard-Vorschlag machen wollen, klicken Sie im Dialog
,Brieftext bearbeiten” auf die Schaltfliche mit den drei
Punkten (rechts neben der Textvorlagen-Auswahl) oder

wahlen den Mentpunkt ,Stammdaten” — , Kleinstammda-
ten” —,Textbausteine”. Die Brief-Textbausteine finden Sie
im Register ,,Briefe”:

B ke en o

[r—— [ —— Au;mgmwm AHNUNGEN  BESTELLUNGEN b1 ¢
Anreden F “ |

— | Tedbaustein
Arthelinheten
Arthelategorien anirage
Artkeimerimale senerbungsabsage
Adtragaren Senerbungsabeage 2 Bezic
Ecigistypen

Geprchseigbnise
Kosten-rosaren ) e Ketaoganforderng vom <M_DATE>

i atslogiricrderung |
e ,,
Breftxt
o e e @wmqung einfigen

[Kataloganforderung

ngangsbestton etz
R Varizble einfugen... ~ | Bedingung einfiigen

tageone preaniage FYRFER S Ypeyoyy  pe—
Jrem— > .

LR 2V PN Enptinge = 1=
Maschinen | a e

Positionsaren <M_LETTERADDRESS> Datum i

Terminbestatioung

prsiten i
e st [ P
— ek

BEIWel  pngaben sum Projelt

g

Wit feundichen Grien

Abbrechen F12

Loschen 74 Bearbeiten 73 Abbrechan F12

Sobald Sie den Cursor in das Feld ,Einleitungstext” bzw.
,Schlusstext” stellen, erkennen Sie, dass Sie dort nicht nur
schlichten Text eingeben konnen, sondern Zugriff auf die
Inhalte ausgewahlter Datenbankfelder haben (,Variablen®)
sowie ,Bedingungen” fiir die Wahl bestimmter Textele-
mente vorgeben kdnnen. Auf diese Weise kdnnen Sie kom-
plexe Brief-Bausatze basteln, die je nach Adressat zur pas-
senden Leseransprache fihrt.
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Praxistipp

Mithilfe von Textbaustein-Variablen konnen Sie lhre
Kunden bei Auftragsbestatigungen und Rechnungen
beispielsweise auch dartiber informieren, auf welches
Angebot sich der Vorgang bezieht. Dazu Uberneh-
men Sie die ,,Angebotsnummer” aus der Auswahlliste
,Variable einfligen” in den Einleitungs- oder Schluss-
text Ihrer Rechnung:

ANGEBOTE  LEFERSCHEINE  AUFIRAGE  BRIEFE|  RECHNUNGEN, || MAHNUNGEN  BESTELLUNGEN PP {4 >

Rechnungen

Adtiagsaten Rechnng o1

Eeisypen

Geprchscrbrise [ — enflgen
[ — B A E
Kunentegoren s

LR

Maschinen Schiusstent

wTeRE

[l

e 5| geboenr e S
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,Text fiir E-Mailversand
FA4“ schlieBlich 6ffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie den
Standardtext fiir den E-Mailversand von Rechnungen vor-
geben. Dort konnen Sie auf dieselben Platzhalter zugrei-
fen, die lhnen auch in den Einleitungs- und Schlusstexten
der klassischen Korrespondenzarten zur Verfligung stehen.

Texte fur Emailversand

Fur alle wichtigen Vorgangsarten (Angebote, Auftrage,
Rechnungen, Briefe etc.) konnen Sie im Bereich ,Textbau-
steine u. Vorlagen” auBerdem standardmaRige ,Texte flr
Emailversand” festlegen (z. B. Anrede- und GruRfloskeln,
Signaturen etc.). Auf diese Weise sorgen Sie dafiir, dass
Ihre Ausgangs-Mails optisch einheitlich und ansprechend
sind. Falls gewlinscht, sorgen Sie dabei mithilfe von Varia-
blen und Bedingungen sogar fir personalisierte Adressan-
ten-Ansprachen. Selbstverstandlich konnen Sie den Inhalt
von E-Mails in jedem Einzelfall vor dem Versand noch
andern oder ergéanzen.
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Um passende Texte fiir den E-Mailversand zu definieren,
wechseln Sie unter ,Stammdaten” — , Kleinstammdaten”
— ,Textbausteine” zur gewiinschten Vorgangsart (z. B.
,,Briefe”), klicken auf , Bearbeiten” und dann am unteren
Bereich des Dialogfensters auf die Schaltflache ,Text flr
Emailversand F4“ (oder Sie driicken im Dialog gleich die
F4-Taste):

Adresscontaner ANGEBOTE  LIEFERSCHEINE  AUFTRAGE
Anveden

RECHNUNGEN ~ MAHNUNGEN  BESTELUNGEN P ¢ b

Textbaustein

Amchitenformate
Aislenneien e
Ietkelategorien Anfrage

Benerbungsabsage

Betreffzeile

Vi .| Bedingung ainfigen
e r— ]

Brieftext
ingung einfigen

presaniage LR YR
BsulAxAl
<M_LETTERADDRESS>

Terminbestatigung

naher kemnen
Prislsten lernen. Bite vereinbaren Sie telefonisch einen Termin mit uns.
Produktionsvorginge

Quelen

Mitreundichen Gritien

=

Loschen 74 Bearbeiten F3

Die vorbereiteten E-Mail-Textbausteine lassen sich optisch
an das Erscheinungsbild der lbrigen betrieblichen Korre-
spondenz anpassen. Die aus anderen Text-Eingabeberei-
chen bekannten erweiterten Formatierungsfunktionen
(Textauszeichnungen aller Art, GréRe und Farbe des Zei-
chensatzes, Aufzdhlungen etc.) stehen Ihnen nun auch im
Editor der E-Mailtexte zur Verfugung:

B3 Emaittext fir Rechnungen

E-Mail Text

Geben Sie hier den Emailtext ein, der beim Versand von Rechnungen verwendet werden soll.

Vanabie e

Bedingung einfiigen

Ansprechpartner >

Kunde >

Summe Netto

Summe Brutto

ormat.

Datum Vorgang

Datum aktuell telefonisch zur Verfiigung.

Zusatztext bei MwSt.-Befreiung

Eigene u. fremde Umsatzsteuer-ldentnummer

Sachbearbeiter >
> freies Feld 1
freies Feld 2

oK Fi

individuelle Felder

Abbrechen F12
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Bitte beachten Sie: 0 Ausgabeoptionen
. . . . . (o}
Um die erweiterten Gestaltungsmoglichkeiten in o e &
E-Mail-Texten nutzen zu kdnnen, ist die Auswahl von o z
E_ M &) | |_"Ve rsa ndverfa h ren A Htm | (2 )” e rfo rd e r| ICh ) CLE’VQZf‘zsr\ars‘;eg:rzfﬂg\dkf:;;‘::ﬁmeven, welche Dateien automatisch beim E-Mail-Versand eines
Die entsprechenden Einstellungen nehmen Sie unter ol el g < et
. . . . . &Drop zu hinterlegen.
,Datei” — ,Einstellungen” — ,Allgemein” im Register 61) i :
. P Nummerrireise Angebote Vernaiten.p Gutschriften verwalten...
,Sonstiges* vor: e =

L
nusgaheurmur@ Zugeordnete Dokumente:

Einstellungen allgemein

| estere Snstetungen [por optioned

rundeinstellungen

\fsign | Oniine-Banking Protokolle

E-Mail-Verfahren [=)-4 B B
oo =3 ¢ =3 i3 S i3 w
Das Versenden von E-Mals aus dem Programm kann tiber verschiedBe Verfahren ausgefiihrt werden. Solte es zu i
Offnen  Aufwarts Neuer Ordner  Neue Datei  Scamnen... Importieren... Léschen

Prablemem beim Versenden von E-Mails kommen, wahlen Sie ein anderes Verfahren und testen Sie den Individuelle Felder m
E-Mail-Versand emeut. e e~
Verfahren A (1) il ~ &)
Verfahren A (1)

Eormatierbare Texe s |Verfahren A Html (2)
Verfahren 8 (5)

vee Preisiste
2018.pdf  jnOnlineGbR.
gdf.

In formatierbare Texte (inleitun fahren C (& ) werden beim Einfiigen von Daten aus

der Zwischenablage die Formatifumikiho - = keine Formatierungen mit eingefligt

werden, aktivieren Sie folgende ( Verfahren D (4 C:\ProgramData\Buhl Data Service GmbH\Mein Biro\Dokumente\0\EmailAnhaenge\Angebat
VerfahrenE (3

Verfahren MALLTO (10)
Tip: Verwenden Sie die Tastenkombination "Strg + Alt +v*, um die Einfiigeart individuell 2u bestimmen.

Standard-Schriftart firr Artikebezeichnungen: _

= Falls Sie einen Webshop betreiben und / oder auf
_ _ _ Amazon-, eBay- oder dhnlichen Online-Marktplatzen
Geschafte machen, legen Sie bei Bedarf flr jeden
Webshop einen speziellen E-Mailanhang fest. Die er-
forderlichen Einstellungen nehmen Sie im Meni

Und gleich noch zwei Hinweise hinterher:

= Unter ,Stammdaten” —, Meine Firma“ —, Ausgabeo- ,Stammdaten” — ,Einstellungen” — ,,E-Commerce“
ptionen” —,,E-Mail-Anhdnge” kdnnen Sie Dokumente beim jeweiligen Webshop, Amazon- oder eBay-Markt-
festlegen, die automatisch mit jeder E-Mail verschickt platz vor. Sie finden die Schaltflache ,E-Mail-Anhdnge
werden sollen. Dabei unterscheidet das Programm ge- verwalten” unten rechts im Einstellungs-Dialog des je-
zielt nach Korrespondenz- und Vorgangsarten: weiligen Online-Shops:
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Webzhaps | & e g PR

3|
B R |
™ |
Al e s [t [ | warotrtate e ]
[
(ADatei-import fi Bestellungen magich
& e
-

Hinweis

Zusatzlich zum Festlegen von Standard-Vorlagen und
-Textbausteinen bietet lhnen das Programm die Mog-
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

Uberschrift

- Positionsart

Ubertrag

Bei umfangreichen Vorgangen legt WISO Mein Bliro am Sei-
tenende und auf der Folgeseite automatisch einen Uber-
trag an - Zwischensumme inklusive. Mithilfe der = Positi-
onsart = ,Seitenumbruch” kénnen Sie kénnen aber auch
an einer beliebigen anderen Stelle einen manuellen Sei-
tenwechsel (mit automatischem Ubertrag am Seitenende)
erzwingen. Fir die Addition ausgewdhlter Positionspreise
sorgen Sie durch die = Positionsart ,,Zwischensumme”.

Uberweisung

Falls Sie ein = Online-Banking -Konto eingerichtet haben,
kdnnen Sie selbstverstandlich auch lhre bargeldlosen
Bezahlvorgdnge mit WISO Mein Biro abwickeln. Dafir
steht unter ,Finanzen“ — , Lastschriften & Uberweisungen”
der separate Programmbereich ,Offene Uberweisungen”
zur Verfligung.
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Dessen Handhabung ist wesentlich einfacher und schneller u
als das Ausflllen eines Papierbelegs - und bietet dartiber
hinaus nitzliche Zusatzfunktionen:

" u
Uberweisung x

empfinger  Druckerei Hallmackenreuther
IBAN DE98700003371000735140 B8 BIC DDBADEMM002 Betrag 12345 €
Bank Sparkasse Musterstadt Faligkeit 22082018 v

Verwendung  RgNr. 2018-47110815

Rg.v. 15.08.2018 Plakat-Druck

Falls es sich um eine Uberweisung handelt, die so oder
so dhnlich haufiger vorkommt, setzen Sie ein Hakchen
vor die Option ,,Als Vorlage speichern”.

Wenn Sie die nichste Uberweisung an denselben Emp-
fanger ausfillen, 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 Uberweisungsvorlagen haben Sie hier zu-
fareoene - dem Zugriff auf die Bankverbindungen von Kunden,
et et ’ p— Lieferanten und Mitarbeiter.
Verpflegungsmehraufwand (Reisekosten) Vorsteuer 19 % -
personel Mit ,,OK F11“ schlieflen Sie lhre Eingaben ab. Sie finden die
fertige Uberwgisung anschlieRend in der Uberwachungs-
— liste ,Offene Uberweisungen” wieder. Die aktuell félligen

Uberweisungen sind dort mit einem Hikchen am linken

riage spechern Abbrechen Fi2 Zeilenrand gekennzeichnet. Tatsichlich tiberwiesen wird

= |m Feld , Kategorie” ordnen Sie gleich die richtige - n
Steuerkategorie zu und passen, falls erforderlich, den
(Umsatz-)Steuersatz an. Auf diese Weise erledigen Sie
mit ein, zwei Mausklicks alle erforderlichen Buchfiih-
rungsaufgaben, die mit diesem Vorgang verbunden u
sind: Sobald der Vorgang auf dem elektronischen Kon-
toauszug auftaucht, weild das Programm, wie er steuer-
lich zu behandeln ist.
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das Geld aber erst, indem Sie ...

auf die Schaltflache ,Verarbeiten F10“ klicken,

im folgenden Dialogfenster (,,Uberweisung Verarbei-
tung“) das gewiinschte Girokonto auswahlen und

auf ,, Ausfihren” klicken.
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Umsatz

- Allgemeine Geschiaftsentwicklung

Umsatze abrufen
-> Online-Banking

Umsatzsteuer

Umsatzsteuer ist die unter Geschaftsleuten (Gbliche
Bezeichnung fir die Mehrwertsteuer. Anders als ein Ver-
braucher braucht sich ein umsatzsteuerpflichtiger Unter-
nehmer bei seinen betrieblichen Einkdufen 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.

i Umsatzsteuererklarung

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der Umsatzsteu-
ervoranmeldungen des laufenden Jahres eine abschlie-
RBende Jahres-Umsatzsteuererklarung. Die Gbermitteln Sie
im Rahmen lhrer Einkommensteuererklarung zusammen
mit lhrer & Einnahmeniberschussrechnung und dem >
Anlagenverzeichnis Uber die > Elster-Schnittstelle auf
elektronischem Weg ans Finanzamt. Sie finden das Formu-
lar fur die Umsatzsteuererkldrung im Bereich ,Finanzen”
unter den ,,Steuer-Auswertungen®:

Steuer Auswertungen
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Sie wahlen lediglich das Buchungsjahr und lassen dann
die erforderlichen Daten ,aus Buchungen ermitteln”, Falls
Sie die Formularfelder ausnahmsweise manuell ausfil-
len mochten, steht Ihnen alternativ die Option ,Nicht aus
Buchungen ermitteln” zur Verfligung. Nachdem Sie den
ausgefillten Vordruck am Bildschirm uberprift haben,
Ubermitteln Sie lhre Steuererklarung per Mausklick auf das
Symbol ,Elster-Versand“ ans Finanzamt.

Bitte beachten Sie:

Das Programm sorgt mit dafiir, dass Sie bereits ausge-
flllte Steuerformulare nicht versehentlich tGberschrei-
ben. Wenn Sie eine Umsatzsteuererklarung fir einen
bestimmten Zeitraum erstellt haben und das Formu-
lar spater noch einmal aufrufen, ist standardmaRig die
Option ,,Nicht aus Buchungen ermitteln” aktiviert.
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Info: Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung
Informationen zur Jahres-Umsatzsteuererklarung fin-
den Sie im Kapitel , Steueranmeldungen und Steuer-
erklarungen”. Ausfuhrliche Informationen zu allen
wichtigen Steuer- und Buchfliihrungsthemen finden
Sie daruber hinaus in der interaktiven Kontexthilfe,
die Sie Uber die blauen ,Hinweis“-Links im Arbeitsbe-
reich ,Finanzen” - ,Steuerauswertungen” aufrufen.
Die Startseite der Buchfiihrungs-Hilfe lasst sich auBer-
dem Uber den Menlpunkt ,Hilfe” - , Erste Hilfe: Steu-
ern & Buchfiihrung” 6ffnen.

Umsatzsteueridentifikationsnummer

Die Umsatzsteueridentnummer war urspriinglich nur
fur grenziberschreitende Geschafte 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 namlich einen
vollwertigen Ersatz fur die finanzamtsbezogene Steuer-
nummer dar. Diese Steuernummer ist bei vielen Freibe-
ruflern und Kleinunternehmern identisch mit der person-
lichen Steuernummer. Deren Veroffentlichung ist fiir diese
Personengruppe unter Datenschutzgesichtspunkten also
nicht unbedingt empfehlenswert.
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Bei WISO Mein Biiro geben Sie die beiden Steuernum-
mern unter ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ - , Firmenda-
ten” ein. Welche Steuernummer auf |hre Geschéftsbriefe
gedruckt werden soll, legen Sie fest, wenn Sie lhr = Brief-
papier gestalten.

Y 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 Uberwei-
sen mussen. Da die eingenommene Umsatzsteuer in lhren
Umsatzerldsen und die bezahlte in lhren Betriebsausgaben
enthalten sind, hangen die Buchungen fiir die Umsatzsteu-
ermeldung ganz eng mit der = Einnahmenuberschuss-
rechnung (EUR) zusammen, die Sie im Rahmen der Ein-
kommensteuererklarung vorlegen missen. Obwohl die
EUR erst am Jahresende fillig ist, muss sie von umsatzsteu-
erpflichtigen Selbststdndigen also standig auf dem Laufen-
den gehalten werden.

Info: Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung

Die Schritt-flir-Schritt-Beschreibung einer Umsatz-
steuervoranmeldung finden Sie im Kapitel ,Steuer-
anmeldungen und Steuererklarungen®. Ausfuhrliche
Informationen zu allen wichtigen Steuer- und Buch-
fihrungsthemen finden Sie dariber hinaus in der
interaktiven Kontexthilfe, die Sie Uber die blauen
,Hinweis“-Links im Arbeitsbereich , Finanzen” - , Steu-
erauswertungen” aufrufen. Die Startseite der Buch-
fihrungs-Hilfe lasst sich auBerdem tber den Menu-
punkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe: Steuern & Buchfiihrung”
offnen.

Variablen

Mithilfe von Variablen lassen sich viele Standardtexte und
Vorlagen von WISO Mein Biiro gezielt an die Informations-
und Dokumentations-Besonderheiten lhres Unterneh-
mens anpassen. Die Handhabung der vielseitig verwend-
baren Platzhalter wird beim Stichwort - ,Textbausteine”
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VVerkauf

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” finden Sie die Standard-
Vorgangsarten = ,Angebote” > ,Auftrage” - ,Liefer-
scheine” - ,Rechnungen” > Abo-Rechnungen sowie
Schnittstellen zu = Webshops und = Ebay - und Ama-
zon -Konten. Unterstiitzt werden Sie bei Ihren Vertriebsan-
strengungen auBerdem durch zahlreiche Automatikfunkti-
onen in der Kunden-, Artikel- und Lagerverwaltung:

= Da das Programm die Arbeit mit mehreren = Preis-
listen ermoglicht, gewahren Sie lhren Kunden unter-
schiedliche Konditionen, ohne im Einzelfall kompli-
zierte Rabattstaffeln bemiihen zu missen.

= Ein Blick auf die im Hintergrund laufend aktualisierten
- Lagerbestinde sorgt dafir, dass Sie Ihren Kunden
keine unhaltbaren Lieferversprechen machen.

= Automatisch erzeugte - Bestellvorschldge schlieRlich
sorgen dafir, dass Sie eingegangene Lieferverpflichtun-
gen auch einhalten kdnnen.
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Verkaufspreise

Mit WISO Mein Biro konnen Sie lhre 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 ms-
sen, gibt es in den Artikel-Stammdaten die = Karteikarte
,Preis”: Dort legen Sie die ,Verkaufspreise fiir diesen Arti-
kel fest: Vorbereitet ist immer ein Stlickpreis fur alle Kun-
den. Uber die Schaltfliche ,Neue Zeile einfiigen“ ergin-
zen Sie zusatzliche Kriterien. So legen Sie Sonderpreise flr
bestimmte Kunden oder Abnahmemengen fest:

Artikel: FM-R001

Avtkel m Bewg  Materal  Produktion  Statistk  Indirelder  Dokumente  lager  Somstiges

Verkaufspres fiir diesen Artikel

Preilst, fi die e Preise gezelgt werden sollen: | - Standard - HF

Preisiste git fir kunde | Ort abstk.  Preisnetto  Preisbrutto  Lohnanteil netto  Lohnanteil brutto
(alle) 1 89,00 10591 000 000
(@lle) 10 8500 10115 000 000
(alle) 100 8000 9520 000 000
Adamek Mabelhits 9461 000 000

NachnameFirn

St. Kanzian am Kiope 1 7850

Jame Namenszusatz  Ort

(alle)
“BARVERH
Adamek Mobe St. Kanzian am K

Affermann AG Linden

Bau Kunze

Witten

Beier Gebr.
Neu Laschen

Bruckmeier & Turgi

Dombrowsky _Martha tzehoe
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Wichtig

Sofern die allgemeinen Mengenrabatte glnstiger
sind als die Einzelkundenpreise, missen Sie bei den
betreffenden Kunden gesonderte Mengenrabatte
einrichten.

Verrechnungskonto

Mit WISO Mein Biiro kénnen Sie ein = Kassenbuch und 2>
Bankkonten fiihren - missen es aber nicht. Wenn Sie ohne
echte Finanzkonten arbeiten wollen, bendtigt das Pro-
gramm fir seine interne Logik ein virtuelles Konto. Diese
Funktion Gbernimmt das Verrechnungskonto. Sie finden es
im Bereich = Finanzen unter ,Zahlungen Bank / Kasse”.
Die = Zuordnung von => Buchungskategorien funktio-
niert genauso wie beim = Kassenbuch oder einem 2>
Offline-Konto.

Versanddaten-Export

Wenn Sie mit einer Versandsoftware arbeiten (z. B. mit
DHL EasylLog, DELISprint, SendIT, Intraship, UPS-World-
ship), bietet lhnen WISO Mein Biiro die Méglichkeit, die
wichtigsten Versanddaten lhrer 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:

Ansicht  Stammdaten  Office erkauf  Einkauf  Finanzel

FAVORITEN
Benutzer wechseln,

STAMMDATEN & /2 Kennwort andem...
O Suche » Namenszusatz
1 I [*  Daten-import »
Interessenten [>  Daten-Export » |
Webshop-Aktualisierung.. |
m MS-Outlook Synchronisation...
Kunden L

[&  Datensichem.

Daten wiederherstellen.

Lieferanten Datenbank rerganisieren...

Indexierung der Suche starten Martha t

. Einstellungen @ v\, Aligemein ¢
Artikel

e Archivierung » Prafung Online-Update... r

Elsterversand ’ ProxEi ]

& I Ve Exporl
Artikel Bundles ©  Beenden fersandcaten-txpor <
FOKartenanZig e R tenplanere:
b 10028 GroB Ml ]
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Dort machen Sie Angaben iber .

= das gewiinschte Exportformat (DELISprint, DHL Intra-
ship, DHL EasyLog, DHL Versenden (mit internationa-

Defini Sie hier die i Einstell fiir den port.

lem Sendungscode), Hermes, UPSv17, MyDPD Busi- Exportiormat ~
neSS), Exportordner [BIaRoInY 5\Miein Buro \Sendungsdaten -

DHL-Intraship (V. 5.3)
DHL-Intraship (V. 6.1)

= den Pfad zum Exportordner (aus dem die externe Ver- Einstellungen | HL-Esylog (v. 5.0
sandsoftware die Daten spater ausliest), PO

+ KundennumjDHL-EasyLog (V. 6.6)

Sonstiges

v Name 1 DHL-Versenden
= die Spalten (Feldinhalte), die exportiert werden sollen vhamez  |leTmes PSR RS
(wahlweise mit oder ohne Spalteniiberschriften) und ¥ Neme3 [ MyDPD Business
v strasse Ausgabe méglich in der Seltenansicht von
m  die Auswahl der ,,Nachnahme®“-Zahlungsart. vtand ¥ Briefen
« Postleitzahl vl Angeboten
B . . . v ort
AuBerdem legen Sie bei Bedarf fest, in welchen Vorgangen S

der Versanddaten-Export direkt aus der Druckansicht lhrer ¥ Telefax # Rachnungen
. " . . « E-Mail
Vorginge heraus moglich sein soll: :

¥ Gewicht

+ Lieferscheinnummer
+ Rechnungsnummer
+ Nachnahme Betrag

* Nachnahme Verwendungszweck

oK F1 Abbrechen F12
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Hinweis

Die Verknilipfung der Exportdaten von WISO Mein
BlUro mit den passenden Feldern der externen Ver-
sandsoftware nehmen Sie im Konfigurations-Menu
der betreffenden Software vor. Einzelheiten entneh-
men Sie bitte dem Handbuch des Anbieters.

Den eigentlichen Export Ihrer Versanddaten erledigen Sie
kiinftig mit wenigen Mausklicks. Grundsatzlich bieten sich
zwei Wege an:

= Einzelexport Uiber 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 Auftra-
gen und Lieferscheinen). Um die gewiinschte ,Versand-
daten-Export-Datei” zu erzeugen, brauchen Sie nur auf
das Versandsymbol am rechten Seitenrand zu klicken:

= Einzel- oder Sammelexport Giber Kontextmends: Ge-
zielter und noch schneller kommen Sie Uber die Vor-
gangstiibersichten: Dazu markieren Sie (zum Beispiel
in der Rechnungsliste) einen oder mehrere Vorgange,
klicken mit der rechten Maustaste auf den markierten
Bereich und wahlen den Kontextmenu-Befehl ,,[Alle]
Versanddaten exportieren”:
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Rechnungen (Gesamt: 108)

Statt Rechnungs-Nr. Datum Féllig am Nachname/Firr

& 24092018

Dombrowsky

23.09.2018 Dombrowsky

'VERKAUF ~

17.082.. 16092018

Dombrowsky

Alle I8schen
Drucken... v

I 201

a
a
€
Rechnungﬁ

AnschlieRend finden Sie (bzw. Ihre Versandsoftware) die
Exportdaten in dem Programm-Unterverzeichnis, das Sie
im Einstellungs-Dialog voreingestellt haben. Standardma-
Rig ist das der Ordner ,,...\Sendungsdaten®,

Angebote

Alle per E-Mail versenden..

Alle Versanddaten exportiers

ahlt" setzen  F5

2018l Rechnungen auf "vollstandig

201 @@ Tebellen-Kategorie zuweisen.. »

& \ertrage

Mit dem Zusatzmodul ,Vertrage“ behalten Sie jeder-
zeit den Uberblick Uber Laufzeiten, Fristen und Konditio-
nen von Wartungs-, Service- und dhnlichen Vertragen: Sie
erfassen Abrechnungsintervalle, Liefer- und Zahlungskon-
ditionen sowie Kiindigungstermine. Mithilfe automatisch
erzeugter Abrechnungsvorschlage rechnen Sie laufende
Vertrage im Handumdrehen ab.

Eine ausfihrliche Beschreibung des machtigen Zusatzmo-
duls finden Sie im Kapitel ,Vertragsmanagement”.
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VVerwendung

Sie konnen lhre Einnahmen und Ausgaben nicht nur den
steuerlichen = Buchungskategorien sowie - , Kosten-
und Erlésarten” zuordnen, sondern auch ,Verwendungen”
zuweisen:

Zahlung Bank /K

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 24
La Mama 15000 € 18022018~ 26 Geschatsessen [
1BAN BiC Wertstellung Buchungsart
s - o
Zurick u Vorschiag
E——
Korto Zahlung an Kunden Zahlung an iefeanten Beleg piten Einkauf von Anlagegut
€ Einnahme @ Ausgabe € Umbuchung el Kosten-/ Erldsart
5 (keine Angabe) -
Konto Kategorie
nicht zugeordnet
privatentnahmen (ncht betriebsrelevant) [}

[(cine Angabe)

4380 Beitrage, Abgaben und Gebihren [Produteinfihrung *OfficePro®

Bewirtungskosten o
4930 Birobedart o
373 Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer
Weitere  F2 Keine Zuordnung
Dokumente OK&Neue Einnahme 7 OK & Neue Ausgabe 8 (YR Avbrechen Fi2

Damit ordnen Sie lhre Einnahmen und Ausgaben bei
Bedarf bestimmten Produkten, Dienstleistungen oder ein-
zelnen Projekten zu. Deren Erfolg kénnen 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, |asst sich die Ver-
wendung von vornherein in der Rechnung zuwei-
sen. Sie finden die Eingabemoglichkeit im Register
,Eingabemaske“:

o 0028 G Cmamose|  [remeoste: (o |

Femereare: e prauner

Strabe: [Hardeiweg 8 [197e /2% =

g [#7age /25 S

wppzjot ][ ] e s
0| I

KeeheR Rcoane

Auf diese Weise weil} das Programm bei Zuordnung
der Zahlung zu einer bestimmten Rechnung sofort,
um welche Verwendung es sich handelt. Falls Sie bei
Rechnungsstellung versaumt haben, dem Vorgang die
passende ,Verwendung“ zuzuordnen, konnen Sie das
spater jederzeit nachholen.

\/olltextsuche

In der Funktionsleiste am oberen Rand des Programm-
fensters steht Ihnen jederzeit eine leistungsfahige Volltext-
Suchmaschine zur Verfligung:

[3 Mein Biro - Plus - Datenbank: Dermodaten

CAVIMDITCM L)

Mit deren Hilfe durchforsten Sie im Handumdrehen lhre
gesamten Datenbestande. Die vorherige Auswahl bestimm-
ter Datenquellen oder Felder kdnnen Sie sich sparen. Sie
brauchen noch nicht einmal auf , Enter” oder ,Return” zu
dricken: Sobald Sie die ersten Buchstaben oder Ziffern ein-
tippen, liefert WISO Mein Biro unverziglich Ergebnisse.

Ganz gleich, ob Sie ...

= |nformationen Uber Artikel, Kunden, Interessenten
oder Lieferanten,

= Details aus Angeboten, Auftragen und Rechnungen,

= bestimmte Texte aus Vorgangspositionen oder auch

= Zahlungsvorgange

... benotigen: Mit der Mein-Biro-Findmaschine greifen Sie

blitzschnell und direkt auf die jeweils bendétigten Daten zu.
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Mehr noch: Die Fundstellen werden gleich wahrend des
Suchvorgangs Ubersichtlich nach Art der Ergebnisse in fol-
genden Kategorien zusammengefasst. Ausfihrliche Infor-
mationen zur Mein-Bliro-Suchmaschine finden Sie im Ein-
leitungskapitel ,WISO Mein Biro fiir Einsteiger” unter der
Uberschrift ,Tabellen-Tipps&Tricks: Suchen — sortieren —
filtern — gruppieren — auswerten”.

Praxistipp: Personen-Suchfenster per
Tastenkombination 6ffnen

Falls Sie auf der Suche nach Informationen Uber
bestimmte Geschaftspartner 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 Fallen noch schneller zum Ziel als Gber das
Suchfeld in der Funktionsleiste.
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\orgaben

In den Kunden-Stammdaten finden Sie die Registerkarte
,Vorgaben”. Dort haben Sie die Mdglichkeit, kundenspezi-
fische Einstellungen in folgenden Bereichen vorzunehmen:

Kunde: 10000 - Bau Kunze

Adtesse  Ansprechpartner  Anschviften Konditonen Statstk IndivFeder  Dokumente

Standard-Vorlagen

Standard-Textbausteine

Angebote (standard) - Angebote (standard) -
Auftrage (standard) - Auftrage (standard) -
Ueferscheine  (standard) - Ligferscheine  (standard) -
Rechnungen | (Standard) - Rechnungen  (Standard) -
proforma (standard) - Proforma (standard) -
Briefe (standard) - Briefe (standard) -

Aufwandserfassung Weitere Vorgaben

Kostenpfiichtig | [SERRERE

(standard)
E-Mail nicht kostenpfiichtig

kostenpflichtig ¢

Standard-Sprache  (keine Angabe) -

Standard-Preisart  (Standard) -

Spezielle Fibu-Erlskonten u Abrechnungsart

(standard)
{normale Positionsaufistung

kumulierte Positionsaufiistur

ok F ABbrechen Fi2

Mwst.000%  Standard Mwst. 19,00%  Standard MwSt.7,00%  Standard

Weitere Funktionen

= 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 Anderungen vornehmen,
verwendet das Programm die Auswahl ,Standard”,
die Sie unter ,Stammdaten” - ,,Meine Firma“ -
»Ausgabeoptionen” vorgenommen habe.
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= 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-
wande fur den betreffenden Kunden kostenpflichtig
oder nicht kosten sind. AuBerdem kdnnen Sie hier die
E-Mailadresse eintragen, liber die ein Kunden von ei-
nem kostenpflichtigen Aufwand informiert wird.

Im Abschnitt Weitere Vorgaben gibt es gleich drei Einstell-
moglichkeiten:

= Falls Sie internationale Kundschaft haben, legen Sie

hier die Sprache fest, die standardmaRig in Positions-
texten verwendet werden soll.

Mit der Preisart entscheiden Sie, ob die Preisangaben in
Vorgangen (Angebote, Auftrége, Rechnungen) fiir 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” fiir auslandi-
sche Kunden. Diese Option finden Sie in der Kunden-
karteikarte im Register ,Konditionen”.

Bei der Abrechnungsart kénnen Sie die Art der Positi-
onsabrechnung auf Kundenebene variieren. Statt der
,nhormalen Positionsauflistung” kénnen Sie die , ku-
mulierte Positionsauflistung” nach der Vergabe- und
Vertragsordnung fiir Bauleistungen (VOB) auswahlen.
Dabei werden zusatzlich Positions- und Rechnungsan-
gaben von Teilrechnungen in folgenden Teilrechnungen
und der Schlussrechnung mit aufgefiihrt.

Hinweis

Die globale Voreinstellung der Option ,kumulierte
Positionsauflistung (VOB)“ nehmen Sie unter ,,Stamm-
daten” - ,Meine Firma“ - ,Einstellungen” - Weitere
Grundeinstellungen“ vor.

Spezielle Fibu-Erloskonten: An dieser Stelle legen Sie

bei Bedarf fest, welches Erloskonto dem betreffenden
Kunden je nach gewdhltem 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 kénnen Sie mehrere Voreinstellungen vornehmen:

= ,Vorgabewert Rechnung”: Falls die GUberwiegende 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 auszuwahlen und sparen
sich so die standig wiederkehrende manuelle Auswahl:

Liefer-/Leistungsdatum
Vorgangsbearbeitung
ﬁ:} ngabewert Rechnung
even Rechnung sol auloma seh Tolgender Kunds
Einstellungen
bu Kunze
nsstrasse 7
(M 0-s8455 witen
Standardkunde fir Barverkauf
l -BARVERKAUF- Kunden wahien.
= Kundenauswahl dber Kundennummer
Ausgabeoptionen Bei akiivierter Funktion wird im Bereich der Kundeneingabe bei Verkaufsvorgangen die
Kundenummer als Eingobefeld angezegt.
Diese Funktion sollten Sie Erstellung
neuer Verkaufsvorgange uberwiegend hekarmt sind.
O
oo Eingabe der Kundennummer in Vorgangen sktvieren
ing: 'gang:
TR SR Lagerbestandspriifung
Bei akhvlﬁviﬁv Funkhnn wird einer
geprift o kan dam
it
[/1Bei Vorgangserfassung akdivieren.
Sonstg
@ {916t Efassng Vorgangspostenen akvieren.
v
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Selbstverstandlich konnen Sie weiterhin Rechnungen
auch an andere Kunden schreiben: Dafur klicken Sie
in der Rechnungs-Druckansicht einfach ins Adressfeld,
wahlen den richtigen Rechnungsempfanger aus Ih-
ren Stammdaten oder geben einen neuen Kunden von
Hand ein.

»Standardkunde fiir Barverkauf“: Per Mausklick auf
den Link ,,Kunden wahlen” 6ffnen Sie eine Kunden-
Auswabhlliste, Gber die Sie einen ,namenlosen” Stan-
dardkunden fir Barverkaufe festlegen kénnen.

Hinweis

StandardmaRig legt das Programm den anonymen
Kunden-Datensatz,—BARVERKAUF-“an, sobald
Sie unter ,Finanzen” — ,Zahlungen Bank / Kasse” im
,Kassenbuch” Uber die Schaltflache ,Neu Barverkauf
F8“ zum ersten Mal einen Barverkauf vornehmen.

,Kundenauswahl iiber Kundennummer*: Diese Op-
tion ist sehr praktisch, wenn Sie lhre Kundennummern
im Kopf haben. Beim Anlegen neuer Vorgange greifen
Sie Uber ein zusatzliches nummerisches Eingabefeld
blitzschnell auf die Adressdaten des Empfangers zu.
Sie tippen die Kundennummer ein, driicken die , <<En-
ter>>“- oder ,<<Return>>“-Taste (oder klicken auf die
Schaltflache ,,0K F11“) und schon erscheinen die Kun-
dendaten im Adressfeld des Vorgangs:
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=, lagerbestandspriifung”: Beim Anlegen von Rechnun-
gen und Lieferscheinen priift das Programm bei Bedarf,
ob der Lagerbestand der gewlinschten Artikel aus-
reicht. Dabei haben Sie die Wahl, ob die Warnhinweise
bereits auf Positionsebene erscheinen und / oder erst
beim AbschlieRBen der gesamten Vorgangserfassung.

Firmenname:

Namenszusatz: |

Strafie: |

Land /PLZ / Ort: b ]
Kontaktperson:
Anrede Vor-Nachname |

|
|

| | Vorgangsbezogene Textpassagen
|

In der Artikel-Datenbank von WISO Mein Biiro ordnen Sie
bei Bedarf ein und demselben Artikel je nach Vorgangs-
art unterschiedliche Artikelbeschreibungen zu. Auf diese
Weise verwenden Sie zum Beispiel in lhren Angeboten
ausfiihrliche, werbewirksame Artikelbeschreibungen und
in lhren Rechnungen ganz schlichte Positionstexte.

Felder leeren
in den Stammdaten speichern

Abbrechen F12

Adresse dndern

Sie kénnen die Adressdaten eingeben odefaus den Stammdaten wahlen. .. Um diesen Vorgang zu automatisieren, tragen Sie im

P — Arbeitsbereich , Stammdaten” - ,Artikel” unter , Artikel-

Kundennummer: Firma

beschreibung” von vornherein mehrere Textalternativen
Fi : ; : : =
rmenname s ein. Per Mausklick auf die Schaltfliche ,Vorgangsbezogene
Mamenszusatz: |

| Textpassage” fugen Sie Start- und Stopp-Marken (,Tags“)
Strafie: |Perlgasse 39 2 | ein, durch die jeweils Beginn und Ende des Angebots-,

Land /PLZ j Ort: [n v|[s300 | [tugi Rechnungs- und / oder Bestelltextes markiert sind (z. B.
ﬁ;‘;‘;ﬁi’i"m”;mname | ]| || ,[Angebot] Text fiir Angebote [/Angebot]” oder [Rech-
Felder lesren nung] Text fir Rechnungen [/Rechnung]“). Den Platzhalter

LElEE R, JText fir Angebote / Rechnungen / Bestellungen” ersetzen

Sie anschliefend durch die Formulierungen, die das Pro-

OK  FI1 Abbrechen F12 gramm bei dem betreffenden Artikel je nach Vorgangsart

als Positionstext verwenden soll:
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Statistik  Indiv. Felder

Atikeltext

v | B 7 U A |[seoeur M VElE == EEY

120em * 20 em

einfugen fur Lieferscheine

einfiagen fur Rechnun,

einfugen for Best/Preisa

Vorlagen

- Textbausteine

Vorgangshistorie
- Historie
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& Vorlagen-Designer

Mithilfe des ,Vorlagen-Designers” passen Sie die zusam-
men mit WISO Mein Biro gelieferten Dokumentvorlagen
bei Bedarf ganz genau an lhre Vorstellungen und die Beson-
derheiten lhres Betriebs an - vom einfachen Geschaftsbrief
Uiber Angebote und Auftragsbestatigungen bis hin zu Rech-
nungen, Lieferscheinen und Mahnungen.

StandardmaBig nehmen Sie mit dem komfortablen
,Briefpapier-Gestalter” nur Einfluss auf das Layout und
die Standard-Informationen im Kopf- und FuRbereich
von Geschaftsbriefen. Beim Vorlagen-Designer sind die
Anderungsméglichkeiten praktisch unbegrenzt. Sie fin-
den das machtige Design-Tool im Meni ,,Stammdaten”
—,Vorlagen-Designer”



WISO-Mein-Bliro-Lexikon

Angebote Auttrsge mkq !;nm Brefe  estelungen  Proforma-Rechnungen  Presanfragen
ALILEND Wk foces [Sardeirorge Rechrumg =)

Freaciwbe 2 N £ e - « Basierend auf:
Mustormam Gkt Standardvorlage Rechnung w |
Horr Weme: Mustermann
Masterst 45
0199999 Musterstadt Mame der neuen Vorlage:

Daum 2007 2008
Rechnungs Nr: 2008072001
Kundn-r

Sachbearoaieriin:  Stoflen Peter

Rechinung Abbrechen F12
o e e, G v o ) ) ) )

1w wm  eesenss s e omne Keine Sorge: Falls Sie bei lhren Experimenten aus
S e e Versehen doch einmal eine der Programmvorlagen
R R wo e e e e . durcheinanderbringen, ist das auch kein Beinbruch.

e ————— Per Mausklick auf die Funktion ,, Ausgewahlte Vorlage
wiederherstellen” kehren Sie jederzeit wieder zum

Ursprungszustand zuriick.

Info: Versuch macht klug!

Der Funktionsumfang des Vorlagen-Designers ist rie-
sig. Bevor Sie Anderungen 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 kdnnen Testdateien in beliebi-
ger Zahl auf Grundlage bestehender Standard-Doku-
mente anlegen:
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Praxistipp: Zusatzliche Online-Vorlagen

In unserem Onlineshop stehen komplette Vorlagen-
Sets zum Download bereit, die auf die Anforderun-
gen bestimmter Branchen und spezielle Anwender-
wiinsche zugeschnitten sind. Auf diese Weise sparen
Sie sich das manuelle Bearbeiten der Standard-Vorla-
gen. Einzelheiten kénnen 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 kdnnen Sie dabei fest vor-
geben oder durch Einfligen von ,Variablen” mit den
Inhalten Ihrer Firmen-Datenbank (z. B. Kundennamen,
Adressen oder Vorgangsinformationen) oder mit Sys-
temvariablen fillen (z. B. Datums- und Zeitanga-
ben, Dateinamen oder Seitenzahlen). Selbst Rechen-
operationen sind moglich. StandardmaRig arbeiten
Sie in der ,Entwurf“-Ansicht. Mithilfe der unterhalb
der Menlleiste befindlichen Register konnen Sie
aber auch jederzeit zur ,Vorschau” oder zur Ansicht
»,Berechnungen” wechseln.

650

Die Seitenansicht ,Entwurf” besteht neben den Titel-,
Kopf- und FuRbereichen aus ...

dem ,,Gruppenkopf” (dorthin gehdren zum Beispiel die
Spalteniberschriften von Angebots- oder Rechnungs-
Positionen),

dem , Detailbereich” (hier befinden sich tblicherweise
die Inhalte der einzelnen Vorgangs-Positionen) und

dem ,,GruppenfuBR“ (in dem oft die Summen-Zeilen,
Angaben zur Mehrwertsteuer und Zahlungsbedingun-
gen untergebracht werden).

In allen Bereichen kdnnen 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 fiillen lassen:
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N ] ERREP
10 g Bz U A KWER

L R R e 1 b I T N =

—» dynamische Inhalte

s

| L. feste Inhalte

Piustermann GmbH
Musterartikel

% Herr Werner Mustermann
¢ usterstr. 45 (M_POSTAGESTAMP)

D-99999 Musterstadt

In der angezeigten Bildschirmansicht eines Rechnungs-
entwurfs aus den Demodaten ist zum Beispiel der Begriff
,Sachbearbeiter/in“ als unverdanderlicher Text vorgegeben,
wahrend sich hinter ,Steffen Peter” in Wirklichkeit die Vari-
able ,M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE” (= vollstandiger
Mitarbeitername) verbirgt.

Mithilfe der linken Symbolleiste fligen Sie statische Feld-
Inhalte ein, mit der rechten Symbolleiste dynamische:
Nachdem Sie zum Beispiel auf das linke Textsymbol (,A“)
geklickt haben, legen Sie durch einen zweiten Mausklick
in die Entwurfsansicht fest, an welcher Stelle der Seite das
Element eingefligt werden soll. Den gewiinschten Text
geben Sie anschliefend 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 Auswahlmend.
Mit dessen Hilfe wahlen Sie das gewiinschte Datenbank-
feld aus.

Praxistipp: Kopieren statt einfligen

Anstatt neue Elemente einzufiigen, kénnen Sie vor-
handene auch markieren (= anklicken) und uber
,Bearbeiten” - , Kopieren” (= <Strg+C>) sowie ,Bear-
beiten” - ,Einfugen“ (= <Strg+V>) duplizieren und
dann per Ziehen und Ablegen mit der Maus an die
gewlinschte Stelle verschieben.

Unabhédngig davon, ob es sich um neue oder kopierte, sta-
tische oder dynamische Inhalte handelt, lassen sich die
Eigenschaften der meisten Elemente in Farbe, GroRe oder
Position verdandern. Durch Linien und geometrischen For-
men gliedern Sie lhre Dokumentvorlagen dartber hinaus
ganz nach Belieben. Mithilfe der Registerkarte ,Vorschau”
schlieflich konnen Sie sich jederzeit anzeigen lassen, wel-
che Auswirkungen lhre Eingaben auf die Darstellung lhres
Dokuments haben.

Info: Alle Variablen auf einen Blick

Eine vollstandige Liste aller Datenbankfelder finden
Sie im Anhang zu diesem Bedienbuch.
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\/orsteuer

- Umsatzsteuer

Y Webselling

Uber das Zusatzmodul ,Webselling“ kénnen Sie einen oder
mehrere Online-Shops in WISO Mein Biro einbinden. Es
stehen Schnittstellen zu folgenden E-Commerce-Plattfor-
men zur Verfligung:

= > Amazon-Verkiufe
= - Ebay-Verkiufe und
= > Webshops.

Ausfihrliche Informationen zu den E-Commerce-Funktio-
nen finden Sie im Kapitel ,Webselling: Amazon-, Ebay- und
Webshop-Schnittstellen”.,

652

Y Webshop

Im Zusatzmodul ,Webselling“ stellt Ihnen WISO Mein Biiro
interaktive Kommunikations-Schnittstellen zu lhrem eige-
nen Online-Shop zur Verfligung. Derzeit werden die folgen-
den Shop-Systeme unterstiitzt:

m osCommerce,

m 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 Uber 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 lhnen eine komfortable und vielseitig nutz-
bare Wiedervorlage-Funktion zur Verfliigung. Mit deren
Hilfe halten Sie Ergebnisse von Telefonaten, persénlichen
Gesprachen und anderen Kontaktanldssen strukturiert
fest und bleiben hinterher konsequent am Ball. Auf diese
Weise bewahren Sie den Uberblick {iber samtliche Marke-
ting- und Vertriebsaktivitdten — und zwar ...

= sowohl kontaktbezogen (bei Interessenten und
Kunden)

= als auch vorgangsbezogen (bei Angeboten und
Auftragen).

Dabei fuhren viele Wege zur Wiedervorlage: Eine neue
Wiedervorlage erstellen Sie zum Beispiel ...

= (ber das ,Aktuell“-Menti in den Arbeitsbereichen
,Stammdaten” — , Interessenten, ,, Kunden®, ,Ange-
bote” und , Auftrage”,
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B Mein Baro - Plus -

<

FAVORITEN

Bearbeiten F11

STAMMDATEN v Laschen F12 <}
Kopieren u. bearbeiten...  F7
OFFICE v " i
f Drucken »
S ~ Neue Wiedervariag:’

Anmerkungen anzeig

MS-Word Seriendruck... |_

= (iber das Interessenten-, Kunden-, Angebots- oder
Auftrags-Kontextmentii,

FAVORITEN ~ Kunden (Gesamt: 41)

STAMMDATEN ~ Alle

Kunden-Nr.

~
1

Interessenten

70

Kunden. @ 10002

n: 10003

Lieferanten 10004

10005

. 10006
Arikel

10007

' @ 10008

Artikel Bundles 10009
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# A B c D E F 6 H

Nachname/Firma Vorname

Rechter Klick {mm
v Bau Kunze

Bearbeiten 1
Léschen Fi2
Kopieren u. bearbeiten.. F7

Drucken... >
% Kemmunikation mit Bau Kunze... v

Y Erstellen fiar Bau Kunze... 4

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner Karte anzeigen...

Neue Wiedervorlage. “

Kundeninfarmatinnan ar =

= (iber die Registerkarte , Historie” im Details-Bereich
der Interessenten- und Kundenliste (per Mausklick auf
die Schaltflache ,Neu F10“),

= (iber die Registerkarte , Erweitert” in den Vorgangsdi-
alogen von Angeboten und Auftragen (per Mausklick
auf den blauen Link ,Wiedervorlage erstellen),

Sonstiges.

Wiedervorlage
Nachstz Wedervarlage:

G« « «

Fir desen Vorgang existet aktuel ke Termin 2ur Wedervoriage
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= oder auch Uber die Gesamtliste der ,Wiedervorlagen”,
die Sie im Arbeitsbereich ,Office” finden (Mausklick
auf die Schaltflache ,Neu F10“):

STAMMOATEN. v

orfce |

a230299857

s

s t62i2 Gepeto

Ganz gleich, auf welchem Weg Sie lhre Wiedervorlagen
anlegen: Im Dialogfenster ,Wiedervorlage bearbeiten” halt
das Programm erst einmal den gewéhlten Kontakt und /
oder den betreffenden Vorgang fest. AuRerdem tragen Sie
die folgenden Informationen fest:

= einen kurzen, aber moglichst aussagekraftigen Betreff,

= Falligkeitsdatum und Uhrzeit der Wiedervorlage,

fixierter Termin“ (optional): Daran erkennen Sie spa-
ter in der Uberwachungsliste, ob der Wiedervorlage-
Termin flexibel gehandhabt werden kann oder der Fal-
ligkeitstermin genau eingehalten werden muss. Eine
fixierte Wiedervorlage ergibt zum Beispiel Sinn, wenn
der Vorgang aus innerbetrieblichen Griinden zeitkri-
tisch ist oder weil Sie es lhrem Geschaftspartner ver-
sprochen haben.

innerbetriebliche Zustidndigkeit (Mitarbeiter) und

Notizen (= Inhalt der vorangegangenen Kontaktauf-
nahme und gleichzeitig Informationsbasis des Folge-
termins: z. B. Gesprachsprotokoll, Vereinbarung mit
Kunde oder Interessent, weiteres Vorgehen, Agenda,
personliche Einschadtzungen, interne Planungen / Ziel-
vorgaben etc.):
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Kontakt: [unde 10018 - Holmann oHG |

vorgang: [Angebor 2015081701 |

Betreff: [Angebot: 2015081701
Fallg am: [mos20is o [#07 (5] O™ fixerter Termin

'H[

[ Erinnerung:

[15.00.20 777

Musterma

Zusténdig: fians

Notizen: Herr Manfred Kunde (Junior) ist an einer intensivierten ssiert, Habe ihm dass wir
uns am Dienstaq nach seinem Urlaub im Laufe des Vormittags bei ihm melden. Seine Sekretrin schickt die
genaue Agenda in der V48,

oK FNn Abbrechen Fi2

Eine Beschreibung des praktischen Wiedervorlage-Akti-
onsformulars finden Sie im Kapitel ,,Zusatzmodul CRM*“.

Zahlungen Bank / Kasse

Die Bewegungen auf Ihren Geldkonten Gberwachen Sie im
Bereich = ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse"“. Falls Sie
kein = Bankkonto oder = Kassenbuch eingerichtet haben,
werden die Buchungsvorgdnge auf dem = Verrechnungs-
konto aufgezeichnet.

656

Zahlungsbedingungen

Unter ,Stammdaten” — , Kleinstammdaten” legen Sie im
Register ,Zahlungsbedingungen” die Voreinstellungen
Ihrer Zahlungskonditionen fest. WISO Mein Biro unter-
scheidet an dieser Stelle zwischen flnf verschiedenen
Zahlungsverfahren:

= Debitorisch (,Auf Rechnung”),

= Direkter Ausgleich (Bar- und Scheckzahlung),
®  Lastschriftverfahren,

= Kreditkarten und

m Sonstiges.

Jedem dieser Zahlungsverfahren lassen sich mehrere Zah-
lungsarten zuordnen, fiir die Sie wiederum spezielle Zah-
lungsbedingungen festlegen kdnnen.

Je nach Zahlungsart unterscheiden sich die Details der
Zahlungsbedingungen. In den meisten Fallen kénnen Sie
Vorgaben zum Skonto-Abzug und zum Mahnverfahren
machen sowie differenzierte Texte fiir Angebote, Auftrags-
bestatigungen und Rechnungen machen.
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[200% skomto
[ ] ragen

R L e — |
e P I —

Lostchiterta amnsta dnacn 1| Tagen mit T

TognmiTouassion [

[Totauf Angeboten|
[Zshlungsbedingung: Losschriftverfahren

J—_

wschen 18 pearteiten 2 [N

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” heiRt unter
Geschéftsleuten 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

Zusétzlich zur allgemeinen Termin- und Aufgabenverwal-
tung steht Ihnen im Zusatzmodul ,Projekte” bei Bedarf
eine vielseitig nutzbare Zeitplan-Funktion zur Verfligung:
Mit deren Hilfe behalten Sie auch bei gréReren Projekten
den Uberblick tiber den zeitlichen Ablauf und die wechsel-
seitige Abhangigkeit der anfallenden Aufgaben. Sie konnen
das flexible Planungswerkzeug aber auch fiir andere Ver-
waltungszwecke nutzen - zum Beispiel, um Urlaubspldne
zu erstellen, Raumbelegungen im Auge zu behalten oder
den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen, oder techni-
schen Geraten zu Uberwachen. Sie finden den praktischen
Zeitplan im Arbeitsbereich , Office”.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Zeitplan-Funktionen
finden Sie im Kapitel ,,Projektverwaltung und Aufwandser-
fassung” unter der Uberschrift ,, Zeitplanung”.
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Zugriffsrechte

- Benutzergruppen verwalten

Zuordnen

Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art der Buch-
fihrung ermoglicht WISO Mein Biro mit dem Kontext-
menu-Befehl ,Zuordnen”: Ein Rechtsklick auf einen Zah-
lungsvorgang eines Geldkontos geniigt und schon kénnen
Sie die passende > Steuerkategorie zuweisen. Dabei sind
nur die Untermends aktiv, die auf den jeweiligen Vorgang
zutreffen:
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Bitte achten Sie bei dieser Buchfiihrungs-Abkiirzung dar-
auf, dass der richtige Steuersatz angezeigt wird. Sollte die
korrekte Buchung auf diesem Weg nicht moglich sein, 6ff-
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 Schaltflache ,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 offnen den betreffenden Zahlungsvorgang,
wahlen in der Kategorien-Liste die richtige > Steuer-
kategorie und schlieRen die Korrektur per Mausklick
auf ,0K F11“ ab. Stornobuchungen und dhnliche buch-
halterische Feinheiten kennt WISO Mein Biiro nicht.
Die erwartet das Finanzamt bei der = Einnahmen-
Uiberschussrechnung aber auch gar nicht. Warum also
umstdndlich, wenn es auch einfach geht!?

Bitte beachten Sie, dass nachtragliche Anderungen
von Kassenbuchungen nur moglich 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 lhrem = Bankkonto oder im - Kas-
senbuch auf. Da Sie den Kaufpreis im laufenden Jahr nur
teilweise als Betriebsausgabe geltend machen dirfen,
konnen Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgabenkatego-
rie zuordnen. Stattdessen klicken Sie auf die Schaltflache
,Anlagevermégen — Einkauf von Anlagegut” und dann auf
,Neues Anlagegut”. Daraufhin 6ffnet sich er Eingabedialog
,Anlagengut Neu / Bearbeiten®, in dem Sie die erforderli-
chen Abschreibungs-Details eingeben.

Zahlung Bani (Sparkasse Musterstadt Konto-Nr. 11111111 BLZ 47650130)

Empt./ Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (0pt)  Verwendungszweck
Medienmarkt -1.165,00 € 22082018 ~ 4714 Notebook Portefino 11X-13 |
1BAN BIC Wertstellung Buchungsart
Anlagevermdgen
Konto zuweisen Zahlung an Kunden Zahlung an Licfernten Beleg spltien Einkauf von Anlagegut,

Nr. Anschaffungsdatum  Bezeichnung Anschaffungskosten 1| Kosten-/ Eriosart
1 01082007 Firmenwagen 25.000,00 € ‘ (keine Angabe) v
T P wamngoe || Vervendung
5 o werksttgsiro o900 € e sngabe E
- Hebebime 000000 || steuersate
5 0405.2008 Reifenfillaniage 2.500,00 € Umsatzsteuer 19 % -
o moszor - im0
7 28022007 Lichtanlagen Montage Satz 390,00 €
I T I Keine Zuordung
] | o e 7] [ g a2

Unter dem Stichwort - ,Abschreibungen” wird das
Buchen neuer Vermoégensbestandteile Schritt flr Schritt
erklart.
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Zuordnungs-Assistent

Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das ,Buchen”
mehrerer Zahlvorgdnge hintereinander weg. Bei einem
Online-Konto bietet der Assistent seine Dienste sogar ganz
von selbst an: Sobald die Funktion ,Umséatze abrufen”
abgeschlossen ist, 6ffnet sich automatisch das Dialogfens-
ter ,,Zahlung”. Darin ist bereits der erste noch nicht zuge-
ordnete Zahlungsvorgang geoffnet. AuBerdem findet sich
in vielen Fallen bereits ein Vorschlag fiir eine passende -
Buchungskategorie.

q

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm aus dem
Zahlungsempfanger ,,Post AG“ und lhren bisherigen Ein-
kdufen bei diesem Lieferanten gefolgert, dass es sich um
den Kauf von Briefmarken gehandelt hat:

Empt / Auftr Betrag Buchungsdatum  Beleg-Nr. (opt)  Verwendungszweck Kassen-Nr. 37

Post AG 2020 € 20042018 v | 444 porto =l

1BAN BIC Wertstellung Buchungsart

Vorschlige

Art Info Betrag Datum

Steuerkonto 2 2500€ 17062018

Details I Vorschlag verwerfen. 1 I

ok Abbrechen F12

Dokumente OK&NeueEinnahme F7  OK&Neue Ausgabe  F&
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Wenn Sie den Vorschlag tibernehmen wollen, klicken Sie
auf ,,Nachster F10“ und schon kénnen Sie den folgenden
Vorgang zuordnen: Einfacher und schneller geht Buchfiih-
rung wirklich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im Ein-
zelfall einmal nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Vorschlag verwerfen” und wahlen die pas-
sende Kategorie aus der Liste der Steuerkategorien. Die
urspriinglichen Vorschlage merkt sich der Assistent aber:
Falls erforderlich, wechseln Sie von der manuellen Zuord-
nung wieder zur Vorschlagsliste: Ein Mausklick auf den Link
,Zurlick zu Vorschlag” genigt.

AulRerdem konnen Sie den Zuordnungs-Assistenten jeder-
zeit abbrechen und ihn bei nachster Gelegenheit liber das
Kontextmend, die Schaltflache ,Weitere Funktionen” oder
<F5> wieder aufrufen und lhre Buchungen fortsetzen.
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Y Zusammenfassende Meldung

Falls Sie Geschafte mit Kunden in anderen EU-Landern
machen, mussen Sie beim Bundeszentralamt fiir Steuern
bis zum 10. Tag nach Ablauf jedes Quartals eine ,Zusam-
menfassende Meldung” abgeben. Auf dem amtlichen For-
mular machen Sie Angaben (ber die Umsatzsteueriden-
tifikationsnummern lhrer Geschaftspartner, die erzielten
Umsatze und eventuelle ,Dreiecksgeschafte”. Sie finden
den Vordruck unter ,,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”:

Zusammenfassende Meldung
PRI A b b [t
onuden
Umsatzsteuer-identifikationsnummer
(USt4dNr.) Bitte 9 Ziffern eintragen
[ ofefx]2]3]a]s]s[7]e[o o
Zusammenfassende Meldung
ber imergemenschattche Warenlefenungen o
und imergemeinsehafiche Dreecispeschats
Bundesamt fiir Finanzen ensiigen Leisungen e,
- AuBenstelle Saarlouis - e —
V9. TextaferL 1. e 12, do Anietung
66738 Saarlouis H
PoF Eart..
(Eitenu einen Meldezeivaum angeben N
Hicht it X Ten. soncern Javeszaniergarcen)
1 ]
e versand
Urtemehmer - A und Anschif - Teleen @] [1 Quartal | 1 [20
2. Quartal | 2 |20
CoBptun GribK 3.Quartal | 3 | 20]
Rosenholzweg 138 4.Quartal | 4 [20
52760 petmola
052 31/ 123 456 78
5 [
Berichtigun
Hemm Bl
Einlagebogen o4 ]

Info: Signaturpflicht

Bitte beachten Sie: Seit 2013 verlangt der Fiskus bei
,2Zusammenfassenden 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

Ausfihrliche Informationen zu allen wichtigen Steuer-
und Buchfiihrungsthemen finden Sie im Kapitel ,,Steu-
eranmeldungen und Steuererklarungen” sowie in
der interaktiven Kontexthilfe, die Sie liber die blauen
,Hinweis“-Links im Arbeitsbereich , Finanzen” - ,Steu-
erauswertungen” aufrufen. Die Startseite der Buch-
flhrungs-Hilfe lasst sich auBerdem Utber den Meni-
punkt , Hilfe” - , Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung”
offnen.
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Fazit

Im Eingangskapitel haben wir Ihnen ,,Business ohne Bilanz-
buchhalter” versprochen und angekiindigt, dass auch
Nicht-Kaufleute mit WISO Mein Biro 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 Hirden haben Sie
gekampft? Lassen Sie uns an lhren Erfahrungen teilhaben:
auf dass WISO Mein Biiro in Zukunft noch einfacher und
komfortabler fir Sie wird!
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Liste der Datenbankfelder

M_ADDRESS

Anrede

M_ADDRESSCOMPLETE

Formatierte Adresse

M_BANKCODE

Bankleitzahl

M_BANKNAME

Name des Kreditinstituts

M_C_INDIVIDUAL1-5

Zusatzliche Felder fir 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_PHONE?2 Telefon 2 des Ansprechpartners
M_CONTACT_TITLE Titel Kontaktperson

M_COUNTRY Landerkennzeichen

M_COUNTRYC Landercode

M_CURRENCY Wahrung

M_CUSTACCNAME Name der Bankverbindung des Kunden
M_CUSTACCNO Kontonummer des Kunden
e e detinenninn
M_CUSTNOTES Anmerkungen zum Kunden (nicht verwendet)
M_DATE Datum

M_DEBITDATE Datum der Einzugsermachtigung
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
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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_NAME?2

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_ESRBANKNAME?2

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 Strale

M_TEXT1 Einleitungstext

M_TEXT2 Schlusstext

M_TITLE Titel

M_TOTALGROSS Bruttogesamtbetrag
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M_TOTALNET Nettogesamtbetrag

M_VAT1 Mehrwertsteuersatz1-Betrag
M_VAT1PERC Mehrwertsteuersatz1l
M_VAT2 Mehrwertsteuersatz2-Betrag
M_VAT2PERC Mehrwertsteuersatz2
M_VATID Mehrwertsteuercode
M_ZIPCODE Postleitzahl

P_A_INDIVIDUAL1-5 Individuelle Felder der Positionen/Artikel 1-5

P_ADDINFOO1 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Falligkeitsda-
tum der Rechnung)

P_ADDINFO02 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe)

P_ADDINFOO03 Zusatzinformationen

P_ADDINFOO04 Zusatzinformationen

P_ADDINFOO05 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

Bankgebiihr bei Riickbuchung 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 tatsachliche
Datum an dem die Position geliefert wurde. Haupt-
sachlich fur Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten.

P_DELIVERYKIND

Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)

,T“ bei Teillieferung

,R“ bei Restlieferung

WV bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND_ORDER

fur Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung

P_DELNO

Lieferscheinnummer (Position)
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P_DISCOUNT

abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder
Bruttobetrag des Rabatts oder Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTGROSS

Bruttobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTNET

Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTPERC

Rabatt in %

P_INPUTAMOUNT

Eingegebene Stlickzahl des Artikels (s. Preisbezug)

P_INPUTVALUE1-5

Felder mit den Mengenangaben flr die Berechnung
der Preiseinheiten (s. Preisbezug)

P_ORDER_INDIVIDUALL - 5

Individuelle Felder des Auftrags

P_ORDERCATEGORY Auftragsart
P_ORDERNO Auftragsnummer
P POSID Posn'!onsnummer innerhalb des Vorgangs
- (z.B. im Auftrag)
abhangig von der Preisart des Vorgangs entweder Ein-
P_PRICE 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

Mahngebihren

P_REVISIONNO

Revisions-Nr. des Artikels

P_SUPPLIERARTNO

Artikelnummer des Lieferanten

P_TOTAL

abhangig von der Preisart des Vorgangs entwe-
der rabattierter Bruttogesamtpreis oder rabattierter
Nettogesamtpreis

P_TOTALDISCOUNT

abhangig 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 m? pro Stiick

P_VOLUMETOTAL

Gesamtvolumen der Position in m?
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Liste der Datenbankfelder

P_WEIGHTSINGLE

Gewicht in kg pro Stiick

P_WEIGHTTOTAL

Gesamtgewicht der Position in kg

PT_ID

Positionsart

PT_TITLE

Uberschrift Positionsart

PT_TOTALGROSS

Bruttosumme je Positionsart

PT_TOTALNET

Nettosumme je Positionsart
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Stichwortverzeichnis

Stichwortverzeichnis

A

ABO-RECANUNE ...t 314,427
Abschlagsdefinition ... 317
AbschlagsreChnNUNG........cociininnns 310
Abschlags- und Schlussrechnungen .........ceneineeens 428
ADSCRIUSS ... 428
AbSChreibUNGEN ... 428
Abschreibungen buchen ..., 228
Abschreibungsdetails ... 231
Absetzung fir ADNULZUNE ..o 430
AdresSCONLAINGT ..o e 285, 430
Adressetiketten-DrucK ... 255, 430
AFA-TADEIIE ..oooer s 431
Aktionszentrale (Wiedervorlage) ... 299
aktive Daten ... 60
Aktualitats-Garantie ... 431
Aktuell (MeNUPUNKL) .....cveerereeseereeseerisesesssessissesssssssesses s 35
Alle Meldungen anzeigen. ... 493
Allgemeine Geschaftsentwicklung......ccooocvvvvvvvvvivenneen. 270, 431
Als KUNde KOPIEIN ....couviererereerseriseeseeseeseesssesssessesssessenes

Als Lieferant kopieren...
ARernativpoSItioN ... s

Alternativpositionen (Angebot)...
AMazon-GUESCREEN ...
Amazon-Schnittstelle (Webselling)...........cneeinenes 387
Amazon-Verkaufe (Webselling)...
Anderungsprotokoll-EXPOFt ......oc.veeecesvessissessssssessiseessns
Android-Tablets und -Smartphones..........coveeeneervcennns 423
Anfangsbestand buchen...
ANGEDOT ..o
Angebote erstellen.......,
Angebote verschicken........coveeen.

Angebot in Rechnung umwandeln ... 156
Anlagenverzeichnis ... 435
Anmerkungen..
Anschaffungen
ANSICAT ...
Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul)....
Archivieren / ArchiVierung ...
archivierte Daten ...

Artikelauswahl sortieren ...
Artikeldatenbank fiir DienstleisSter......eiieieieerenis 103
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ArtiKeletiKEtteN ..o 445
Artikel hinZUfUZEN ... 135
Artikel (IMportassiStENt)......crrereeeeessneees 108
ArtiKelKatEZOrEN ...t 447
Artikel NeU anleEEN ... 136
Artikel-Platzhalter (Webshop) ..., 401, 406
ArtiKeISEES .o e 137, 164, L48
ArtikelstammBbIatt ... 449
Artikel (Stammdatenverwaltung) ... 102
Artikel ibernehmen (ANZEDOL) ........cccvverrveerreeerriereriens 135
Artikel-ZeichNUNEeN ... 421
AUFGADEN ...t 449
Aufgaben VErwalten ... 262
Auftrag / AUFEFAGE .o 449
AUFEFAGSAMTEN w.ecevveoreeeeeieereeeesiesress s 450
AuftragsbestatiGUNE. ..o 153
Auftrag+ (Zusatzmodul) ... 449
Aufwand / AUFWANE ... 450
Aufwande abrechNen ... 326
AufWandserfassuNE ... 318,321
Aufwands-Guthaben ... 327
Ausdruckdetails. ... 450
Ausgabe-AlterNatiVeN ... 46
Ausgaben (AUSWEITUNE) ......cc..oevireemnneresseeeissesesssesseeees 272
AusgabeOPLIONEN ... s 74, 451
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AuSZANESIECANUNEEN ...ooviiieiiiseeiiies s 274
Auslandische Kunden ... 451
AUSWETTEN ..ot s 50
AUSWEITUNZEN c.oovcreiceereesesee s s 269, 452
AUSWErTUNZS-SEIVICE ..o s 27,33
B

BaNKKONTO..coovviiieiieieieeeies e 453
Bankkonto einrichten ... 211
Bankkonto (mit Online-Banking) .......c...cuerrnererineeenenns 214
Bankkonto (ohne Online-Banking) ..........ccc.couuevnreeinereeenns 213
Bankverbindungen (Stammdatenverwaltung) ..........ccc...... ... 72
BargeldKasse ... 201
BarverkauUf ... o 209, 455
Barverkauf-Voreinstellungen. ... 210
Belegarchiv flir Kontobuchungen ..., 215
BelegNUMMET ... 456
Benutzergruppe ..., 111
Benutzergruppenrechte anzeigen..........coneeeneenecencnnns 112
Benutzergruppen Verwalten ... 456
Benutzerkonto wechseln

Benutzer (WeChSeln) ...

BEIICNTE oo
Bestande erfassen / Bestande aktualisieren..
BeStellUNGEN ...
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Bestellungen Gberwachen ... 350
Bestellvorschlage
Bestellvorschldge erzeugen.

Brief-Layout festlegen
Briefpapier
Briefpapier estalten ...
Brutto-/Netto-Umstellung ...
Buchen und zahlen.......
Buchflhrungs-Varianten........rns oo
Buchhaltung (Stammdatenverwaltung) ... e 76
Buchung
Buchung aufteilen
Buchungsdatum......ccciriiiiisiis
BUChUNESJOUINAL ..o s
Buchungskategorien bearbeiten
Buchungskategorien sichtbar machen
BUChUNGSVErfanren ...
buhl:Konto / Konto erstellen..........nn:

C
Community\; Kunden helfen Kunden ... 465
CRM (Zusatzmodul) ... s 288, 465
D

Dateiimport-Assistent
Datenbank reorganisieren.
Daten-Export
Datenexport-Service ...,
Datenfilter
Daten-Import
Datenimport-Assistenten.......nns
Datenschutz
Daten sichern.....

Datensicherung
Datensicherung in der Cloud ... 471
Daten wiederherstellen ... 474
DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul) .......cccoevrveeerreecsinnins 478
Dauerfristverldngerung ... 240, 480
DebitorenNKONTO ... 481
Demodaten
Demomandant nachladen
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Details-Ansicht (ReChNUNEEN) ..o 188
Details (Tabellenansicht) ... 483
Details-Vorschau ... oo 58
DifferenzbeSteUBIUNE ... 484
DOKUMENTE .ccooiviiiiiis s 486
DokumentenarchiV....... 232
Dokumentenmappen anlegen.......inn, 265
DrucKanSiCNE ... oo 45,131
DIUCKEN ...t 486
E

EAN-COAES ..ot en 106, 487
EAN-Codes importieren ... 487
Ebay-Schnittstelle (Webselling) ........ccwrrererrenneeririeneens 395
Ebay-Verkdufe (Webselling) .......ccwreeimmreeinnereeneerinneeens 488
E-Commerce-BestellUNgen. ... 488
EdITOr i 251
Einfacher Modus (Datenimport).....c.rereins o 94
Eingabemaske (Vorgangserfassung).......eeeeees oo 45
EiNgangsreChNUNEEN ...

Einheiten definieren...
BINKAUF oot

EINKQUFSPIEIS ..ottt

Einkaufspreise zu Artikeln ... 490
Einkaufspreise zu Artikeln (Importassistent)............. 108, 113
Einkaufs- und Lagerverwaltung........oinsiiiiissnnininns 337
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Einkommensteuererklarung ... 247
Einleitungs- und Schlusstexte anpassen........s 316
Einnahmentiberschussrechnung......ccooovviiienriiiinenns 242,491
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (LiSte) .....cc...ocooccvveee 274
EinrichtuNgS-Service ..o e 27,33
Einstellungen (Datei-Menu) ... 491
Einstellungen (Stammdatenverwaltung) .........ccoecevcnevenens 115
Elektronische DatenUbermittiung .......cccoocevverveeeerrecrncenncnnns 247
Elektronisches Belegarchiv ... 232
Elektronische Signatur......i 173
Elektronische Signatur (Steuerdaten-Ubermitttlung).......236
Elster-SchnittStelle ... 78, 493
Elster-TesStversand.......ssssins 240
Elster-UbertragungsprotoKoll .......mwvveesiossssessssinssons 239
EISTErVErSaNG.....c.vvveeeerereeeeessessssess s 245
Y ] OO 494
E-Mail-Anhange festlegen ... 495
E-Mail fir Aufwandsbenachrichtigung......c.coouvneriniiiinnns 323
E-Mail-NeWs|etter ... 280, 496
E-Mail-Versandverfahren ... 632
E-POrto s 128
Ereignisse. .. 89, 496
Ereignisse dokumentieren........crricrsisssinninns 260
Er@IgNISTYP . cvvvcvicerecicre e 497
Erinnerungsfunktion ... 264
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EFIOSKONTEN oot 497
Ersteinrichtungs-Assistent ... o 71,498
EtikettendrucK ... 255,613
Etikettendruck mit MS WOrd.......c.oovnrrneeineeissiinens 285
L 242,491
EUR-BUChhaltungSliSte ....cccoccvvvesccvvsvesscvsssessssssssses s 243
EUR=FOIMUIAI wcvvvvveesvvvvveessscssssessssnssssesssssssssessssssssssesssssssssen 243
EXCEl-AUSWEITUNEEN ... 250
Expertenmodus (Datenimport) ... o 96
EXPOrt.. s 499
E

Fahrtenbuch ... 500
Favoriten (Navigationsleiste) ... 500
FaX i 501
Fax via INternet. ... 577
Feldzuordnungen speichern (Datei-Import)........cn v 97
Fernsteuerung. ... o 32
Fernsteuerung SUPPOIt ... 501
FertigungsgemeinkoSteN ... 419
Fibu-Erloskonten

FIDU-EXPOIt oot
Fibu-Konten editieren ... 480
Filtern i, 50, 503
Finanzen (Basismodul).......cceriiessineenes 503

Finanzen+ (Zusatzmodul) ... 503
FINEN oo s 50
Firma+ (Zusatzmodul)........ccceeeneieieeeeeseeeesee s 503
FIEX-DIagramim .....ccovvereeeeessenssesseseeseesssessessssesssessseens 504
FUNKEIONSIBISEE ... e 36
G

GDPAU.coviireriisesresisss s ssssssssssssssssssssssssesssssons
Geburtstagsliste

Geringwertige Wirtschaftsglter ... 229

Gesamtrabatt ... 505

Gruppieren

Gruppierungsbereich anzeigen........oicrneensiinens e 60
GUESCAFIFE oo 508
GWG it 229
GWG-SammEelPOSTEN ... 229
GWG-S0fortabschreibung..........cceeveieissinsisiins 509
H

Handwerk (Zusatzmodul)...........corrrern 510
HaUPESCAFFLAIT. ... 120
HIlFE i 513
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Hilfe UNd SUPPOIt. ... e 31
Historie

Historien-Einstellungen

I

Import-Vorlage speichern ... e 97
Individuelle Felder ... 75,516

Interaktive Listen

Interessenten-Importassistent
Interessenten (Stammdatenverwaltung).......oovviiinninns 292
Interessentenstatistik
Interessententibersicht ..........

Interessenten (Zusatzmodul)
INtErNEtMArKE. ... s
Inventur
Inventurliste.....
Inventurliste zum SEIChtag. ...
iPad (MeINBUrO-APP) ..cvrvrrerirsessisssssssssssssssssssssssssssssnes
iPhone (MeinBiiro-App)
Ist-Versteuerung

K

KAlBNAE ..ot

Karteikarten
Kasse / Kassenbuch
KassenabsChIUSS ... 214,526
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KaSSENDEIICHL ...t 531
Kassenbuch
Kasse / Registrierkasse...
Kasse (Zusatzmodul)
Kategorien ...
Kaufartikel
Kennwort (andern)
KleinStammdaten ... sssssessseseens

Kleinstammdaten (Stammdatenverwaltung) ............ccc...... 116
Kleinunternehmer
Komplettrechnung
Kontenliste, Kontenplan, Kontenrahmen........ccconcinenns 534
Kontenrahmen
Kontenlbersicht.
Kontexthilfe ...,

Kontextmen( der Spalteniiberschriften ... o 64
Kontextmenu der Summenzeilen
Kontextmen per Tastatur
KONteXtMEeNUS ... s
Kontoauszug drucken (KUNden) ........cc.ceeenerrionneeesnneeeenns
Kopieren und Bearbeiten..........cuininineiiniins
Kosten- / Erl0Sart.. ... e

Kosten / Verwendungen (AUSWEITUNE) .......coueeveerrreerseeeenns 272
KreAIEKAITE v 218,537
Kundenauftrags-Steuerung ...
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Kundenauswahl tber Kundennummer ... 537
Kundendetails einsehen
Kunden-Importassistent
Kundenkategorie
Kundenkonditionen ...

Kundenlimit

Kundenrabatt
Kundenstammblatt........cccocconinrirsessssesenns
Kunden (Stammdatenverwaltung) ... v 81,537
Kundenzahlungen zuordnen ..., 217
L

LaBEPIANE. ... 267
Lagerbestande.....in 339, 541
Lagerbestande bewerten........eneenns 358
Lagerbestandsfihrung ... 338,542
LagerbeweguUNEeN. ... s 342,542
LaBerort ..
Lagerplatz

Lageriibersicht

Lager (Zusatzmodul).........conrnrrersessissnenns 541
Landkartenanzeige

Lastschriften..........

Layout-Design

Leistungsumfang der Zusatzmodule..........ccccveiiniinniiines o 13
Leistungsumfang WISO Mein BUro PIUS .......ccccverrveerricrnnnenn: 9

LIEfEranten st
Lieferantenkonditionen
Lieferantenpreise.........
Lieferantenstammblatt

Lieferanten (Stammdatenverwaltung).........ccconerenneeenns 102
Lieferbedingungen
Lieferfahigkeit prifen
Lieferfahigkeit von Auftragspositionen ... 555
Lieferliste (EINKAUF) ...c.ceeessseesessessissesesseennes 345
Lieferschein
Lieferscheine erstellen
Liefertermine im Kalender ...

Liefer- und Leistungsdatum
Limit offener Rechnungsbetrag ... 539
Lohnanteile ausweisen (ANgebot) ..., 145
Lohnanteile ausweisen (Rechnung) .........ccccceomeeeeerens 181, 184

M

Mahngebuhren
Mahnstufen
MaRNUNE ..o
MERNWESEN. ..ot
Mandanten / Mandantenverwaltung.
ManNdatSreferenzZ ...
Manuelle BUChUNEEN.......cisiiississieens
Marketing (Zusatzmodul)............corererreeireeeenees
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Massenanderungen durchflihren ... 560
MaSSENMAIIS ... 176
Materialgemeinkosten........cns 419
MENIDEELIAG. ....evvvvvreieerieiiiesistse et 225
Mehrfachdruck ... 176
Mehrsprachige Artikeltexte ... 107
MENIWEIESTRUET ... 561
MEINBUFO-APP ..o errereeereiieieesseiee s seesssessssssssssessssssenens 423
Meine FIrMa ... 561
Meine Firma (Stammdatenverwaltung) ........oocciinennnis e 72
MENUIBISTE ..ot e 35
MINAEIDELIAG ... 223
MHERIDEILEN i 561
Mitarbeiter (Stammdatenverwaltung)..........ccnerroneneens 109
MODIIE APP i

IS EXCEL vttt

MS Outlook

MS Outlook Synchronisation.......iin 300, 561
IS WOE..coooiiercrieseiesise st 257
N

Nachlasse / Rabatte ..., 148
Nachldsse (RECANUNE)......c.ceeeeeereesseressseesesseeesseeeees 187
Navigationsleiste........ .36
Navigationsleiste anpassen ... 38,562
Netto-/Brutto-Umstellung ... 146
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Netto-REChNUNG ... 564
Neue Rechnung anlegen ... 158
NOLIZEN 1ot 262,566
NUMMEINKIQISE ..o sesssssesssssssssseens 567
Nummernkreise (Stammdatenverwaltung) ... o 80
0

OFffeNe POSEEN. ... 567
OFfice-UDEISICAL ovvvvvvesesvesseesscsvsssees s 569
OFffliN@-KONTO ..o 570
Online-Banking ... 572
ONlINE-FOrUM oot 465
Online-Hilfe (FAQ).....ccuiiisrisiesss s 573
ONHNE-KONEEN ..ot 574
ONliNe-PoStStelle......ciieceieeee e e 125,574
ONlINE-UPALE ... 577
ONliN@-VOrlagen ... 125,578
Online-Vorlagen (RechNUNEEN) ......cocccvrrerinereeeeneeiiesreennane 181
OUtlOOK-ANDINAUNE ..o o 98
Outlook-Synchronisation ... 100, 300
p

Packliste zu Lieferschein ... 190
PaYPal oo 578
Paypal-Kontexthilfe ... 218
Paypal-Konto ... 218
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Paypal-Konto vorbereiten.......neineiis 580
PDF-Auswertungen
PDF-Dokumente erzeugen ..
PDF-Exporte

Pendelordner ...
Personensuche per Tastenkombination ... (S
Plan-Ist-Vergleich ... 271,432,583
Positionen aus vorhandenem Vorgang tibernehmen........ 165
Positionen bearbeiten ...
Positionen bearbeiten (Angebot)
Positionen bearbeiten (Rechnung)
Positionen erfassen (ANGEDOt)........couveeerreneeeeneereennnneenns 135
Positionen erfassen (Rechnung)
Positionsart........ccco.
Positionsarten (Angebot)

Positionsarten (REChNUNE) .........oovveeerreernerenneeresneresseeenes 168
Positionsibernahme ... 165, 587
Preisanderungs-AutomatiK.......cninninns 590
PreiSanfrage ...t 587
Preisanfragen automatisch erstellen........ 589

Preise bearbeiten
Produktions-Laufzettel
ProduktionSplanung ...
Produktions-Planungsliste
Produktionsiiberwachung

Produktion (Zusatzmodul) ... 592
Proforma-Rechnung
Programmbereiche ..
Projekt anlegen
Projekt-DetailS ..o
Projekte (Zusatzmodul)

Projektverwaltung

Rabatt auf Artikelkategorien
Rabatte / Nachlasse.....
Rabatte (Rechnung)
RabAttSPerTe. ..o
Rechnung
Rechnungen archivieren
Rechnungen Gberwachen ...
Rechnungen verschicken ...
ReChNUNESArCNIV ..o
Rechnungsstellung (AUSWEItUNE) ......cccuuereereereonereenneeines 272
Rechnungs- und Buchhaltungslisten ... 274,599
Rechteverwaltung
Register / Registerkarten...
Registrierkasse

REITEI i
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REPOrtEENerator ... s s 67
RONGEWINN....cooiiiii 601
Rohgewinn (AUSWEILUNE) .......cvvvereeirerieresiesseesesesieneneees 272
ROULENPIANET ...t 267,602
RTF-EAILOr oo ssssssssssnsns 251
S

SAChDEAIDEILEN ... s 604
SACHKONTO oo s 604
Sammellieferschein ... 305
SaAMMEIPOSTEN ... 229
Sammelposten (GWG-PO0I) ... 604
SaMMEIreCANUNE ... 308
SCANNEN oot 605
SChIUSSIECANUNE oo s 310
Schnellerfassung von SerienNUMMErN........conererrineens 363
SCRNEIFILET v 607
SEPA-EINStellUNgen. .. 607
SEPA-LAStSChFIfteN. .o e 545, 608
SEPA-Lastschriftmandate ... 611
Serienbriefe ...,

Serienbriefe mit MS Word

Serienbriefe via Online-Poststelle ........ovrrerernrennenns 284
SeriendruCK. s

Seriendruck an Kunden

SEHENNUMMIEIN ottt sssens
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Seriennummern beim Warenausgang ... 365
Seriennummern beim Wareneingang ... 364
Seriennummern in der Lagerverwaltung ..., 368
SeriennuMmMErn iN VOrgangen........ocereeererseerserseesseeennns 364
SerienNUMMErN-SUCNE ... 371
Seriennummern-Verwaltung ... 360
ServiCe-HOINE oo 27,33
SHOPSYSTEME ...t 652
SKONEO oo 551
SKONtO-ZahIUNGEN ... 223
Smartphone (MeinBUro-App) .......ccowrermrreserssereresennans 423
SIMS-VEISANG....oouevirienriieeieeieseseessssessses s sssssessssssssssssnees 616
SOII-VErStEUBIUNG ..ot 616
Sonderzeiten (ZEitplaner). ... 332
IS YoL =] (=] o P U TTT 50, 52,617
SPAILENDIEILE w..coovrviieeieee s 618
Spalten definieren ... 62,618
Spalten sichtbar MAacheN......cov s 178
SPIHEtBUCAUNG...coi i 222,619
Sprachen (ArtiKEIEEXTE) .......rreeereeeerirneeesseeeessseesessseseenanes 108
SEAMMAALEN ..o 620
Stammdaten-Listen ..., 620
Standard-Lieferant ..., 621
Stapel aus ArtikelStamm ... 137,164
SEALISTKEN oot 269
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Statistik (ReGIStErkarte)........c.coorernneeeneeeineeriseseis 621
StatuSaNZeIge v

Steuer-Auswertungen
Steuer (BasiSmMOodUl) ... rereseesseeessssesesssessssns
SEEUBIDEIALEN ..o
Steuerdaten-Ubermittlung
Steuer-Einstellungen
SEEUEITOIMUIAIE. cccvvoeeei s

STEUBTNUMMIBT ..ottt
Steuernummern-Check
Steuersatze
Stichtag (INVentUrliSteN) ...
StUCKIiStENAUfIBSUNG ...cvvvivriiii s

Suchen ...

Suchfeld

Summen- und SaldenliSten.......nreeiies 274
SystemuoraussetzunNgen ... e 21
T

Tabelle eXPOrtieren. .. e 63
Tabelle in MS Excel bearbeiten ... e 63
Tabellenansichten......ccccceccee e 274,625
Tabellen-Auswertungen............ 65, 275, 625
Tabellen-Auswertungen KIonen ... oo 68
Tabellenbearbeitung der Artikelpreise ... 625
Tabellen gruppieren ... o 60

Tabellen-Kategorien ... o
Tablet-PC (MeinBiiro-App)
TeamViewer.....
Teil-Lieferschein

TEIIFECANUNG oo
Teil-Rechnung
Teil- / Sammellieferschein
Teil- / SammElreChNUNZEN ... 628
TeIlZANIUNGEN ...
Termine Gberwachen
Textbausteine

Texte flir E-Mailversand ...

Textgestaltung (Briefe, VOrgange).........crrneerineennns
Textvariablen fur die Seriennummernausgabe

U

UDEIIAE .vvvvevssvvvvees s sssissssss s ssssssssss s s 633
Uberwachen von Garantieansprichen......onn. 360, 615
Uberweisung
Uberzahlungen
UmMSatze abrufen ... 215

Umsatzsteuer

Umsatzsteuererklarung........cc....... 241,635
UmsatzsteueridentifikationsSnummer.......ccvneenrinnnnn. 636
Umsatzsteuervoranmeldung........coniineinnins 235,637
Unterschrifts-Grafik einbinden ..., 112
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V

Verkauf .. 638
VErKaUFSPIEISE. ....cvvvceeeviiieiei et 638
VerrechNUNESKONTO. ... 639
Versanddaten-EXport.......ns 639
VEIWENAUNE oot ssssees 642
Verwendung bei Rechnungstellung vorgeben........cc.occ... 189
VOB-ADBreChNUNG ..o 313
Volltextsuche

Vorgaben

Vorgangsarten zuordnen (Projektverwaltung) ... 319
\Vorgangsbearbeitung........conns 646
Vorgangsbezogene Textpassagen.......inriienns 170, 647
VOrgangSStatUS ... e
Vorlagen-Designer

W

War€NAUSZANE .....covvrmermeremmresersssseesesssessssssessssssessesssssssenes 361
WareneiNgang ... 361
Webselling (Zusatzmodul) ... 652
Webshop konfigurieren ... 403
Webshop-Schnittstelle (Webselling) ... 402
Webshop-Sortiment Gbernehmen ... 404
Webshop (WebSelliNG) ........crrerriseseeisessisesesinenes 652
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