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Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

herzlich willkommen zu activeBank, der privaten Finanzverwaltung für den Apple Macintosh.

Wir danken Ihnen für den Kauf und wünschen Ihnen Spaß und Erfolg beim Einsatz der Soft-

ware. Die Installation sowie die Einrichtung Ihrer Datendatei (Buchungsdatei) lernen Sie im

Handbuch „Installation“ kennen.

Wegen der sich ständig ändernden Gesetzeslage empfehlen wir Ihnen, dass Sie sich in allen

steuerlichen Fragen bitte stets mit Ihrem Steuerberater oder der Veranlagung Ihres Finanzam-

tes in Verbindung setzen.

Wir verweisen darauf, dass die Beispiele und Muster der Veranschaulichung dienen und daher

bei der Anwendung für Ihre Firma angepasst werden müssen.

Hinweis: Auf der Homepage http://www.msu.de haben wir die aktuellen Handbü-

cher zum Download im ADOBE®-ACROBAT®-Format (PDF) bereitgestellt.

Eine aktuelle Version des ADOBE®-ACROBAT®-READERS® finden Sie

unter http://www.adobe.de.
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Teil I Tutorial

Mit activeBank verwalten Sie Ihre privaten Finanzen. 

• Für die Kontrolle Ihrer Finanzen können Sie Einnahmen und Ausgaben in Kategorien glie-

dern. Mehr über Kategorien lernen Sie in Kapitel 3. 

• Ihre Einnahmen und Ausgaben organisieren Sie, indem Sie während des Buchens jede Ein-

nahme und Ausgabe einer Kategorie zuweisen. So gewinnen Sie Überblick über Ihre Finan-

zen und können schnell Fragen beantworten, wie z. B. „Wie viel Geld habe ich im 1. Quartal

für Computer ausgegeben?“ 

• Während über Ihre Bankkonten, die in Kapitel 4 erklärt werden, die „großen“ Gelder bewegt

werden, hilft Ihnen die in Kapitel 6 beschriebene Haushaltskasse, die täglichen Barausgaben

zu überwachen. 

• Viele Ihrer Zahlungen wickeln Sie über Ihr Bankkonto ab. Um Ihnen das Arbeiten zu erleich-

tern, haben Sie mit Hilfe des Online-Bankings die Möglichkeit, Ihre Umsätze in activeBank

zu übernehmen. So sparen Sie nicht nur Zeit und Arbeit, sondern vermeiden auch eventuelle

Fehler bei der Eingabe. Details hierzu erfahren Sie im Kapitel 5. 

• In der Analyse vergleichen Sie Einnahmen und Ausgaben und können dadurch Ihren finan-

ziellen Spielraum erkennen. Die Anaylsemöglichkeiten sind in Kapitel 7 beschrieben.
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Kapitel 1 Bevor Sie mit dem Tutorial beginnen ...

... lernen Sie zunächst Familie Sommer kennen, und sehen so, wie Sie activeBank im Alltag

nutzbringend einsetzen können. Dazu sind im Lieferumfang zwei Dateien für dieses Tutorial

enthalten. Die eine Datei enthält alle Beispiele, die Sie in diesem Tutorial eingeben können

(Tutorial mit Beispielen), die andere Datei ist so eingestellt, dass Sie Ihre Beispiele eingeben

können (Tutorial ohne Beispiele). Wo Sie diese Dateien finden und welche Aufgaben Familie

Sommer zu meistern hat, erfahren Sie in diesem Kapitel.

1.1 activeBank für das Tutorial starten

Zunächst öffnen Sie im Finder den activeBank-Programm-Ordner und starten activeBank

durch Doppelklick auf das farbig hinterlegte Programmsymbol. Als Erstes sehen Sie den Dia-

log zum Auswählen einer Datendatei.

Dialog: Datendatei auswählen

• Wählen Sie das Optionsfeld „Neue Datei anlegen und initialisieren“, um eine leere Daten-

datei zu erzeugen.

• Wenn Sie die Beispiele im Tutorial selber eingeben möchten, wählen Sie als Datendatei

„Tutorial ohne Beispiele“ aus, ansonsten wählen Sie „Tutorial mit Beispielen“ aus.

• Drücken Sie auf „OK“. Der Dialog wird geschlossen.
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Für den Fall, dass Sie sich noch nicht registriert haben, empfehlen wir Ihnen, dies am besten

gleich tun. Das geht schnell und einfach mit der Anleitung im Handbuch „Installation“, die Sie

im Ordner „Handbücher“ finden. Dieser Ordner befindet sich im Programmverzeichnis von

activeBank.

Ohne Registrierung können Sie activeBank im Demomodus starten, indem Sie im Registrier-

dialog auf die Taste „Demo“ drücken. In der Demoversion ist der Funktionsumfang auf 50

Buchungen beschränkt.

Dialog: Registriernummer eingeben

1.2 Hallo, wir sind die Familie Sommer!

Damit Sie das Tutorial leichter nachvollziehen können, erfahren Sie nun ein wenig mehr über

die Familie Sommer.

1.2.1 Die Familienmitglieder

• Vater Rainer

 Rainer ist 39 Jahre alt und arbeitet als Ingenieur bei einem mittelständischen Unternehmen.

Im Rahmen seiner Tätigkeit veröffentlichte er ein Buch. Hierfür erhält er Tantiemen.

• Mutter Sonja

 Sonja, 35 Jahre alt, arbeitet halbtags in einem Kunst-Auktionshaus.
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• Sohn Peter

 Rainer und Sonja sind seit einigen Jahren glücklich verheiratet. Ihr gemeinsamer Sohn Peter

ist acht Jahre alt und geht seit zwei Jahren in die Schule. Vorher besuchte er den Kindergar-

ten.

 Rainer und Sonja sind moderne Eltern und möchten, dass ihr Sohn lernt, mit Geld vernünftig

umzugehen. Sie zahlen ihm jeden Monat 12,- Euro Taschengeld. Davon darf er kleinere

Anschaffungen selbst bezahlen. Die Monatskarte sowie größere Anschaffungen für die Schu-

le, wie z. B. die Schulbücher, bezahlen die Eltern.

1.2.2 Einnahmen

Wichtig für die Eltern ist der Überblick über die Einnahmen der Familie. 

• Gehälter

 Einnahmen bezieht sie durch ihre Gehälter und durch Tantiemen für Rainer. Beide haben ein

eigenes Konto, Sonja bei der Postbank und Rainer bei der MLP Bank.

• Die vermietete Eigentumswohnung

 Rainer und Sonja haben vor einiger Zeit eine vermietete Eigentumswohnung als Kapitalan-

lage erworben. Später, wenn Peter erwachsen ist, soll er evtl. in diese Wohnung einziehen.

Für die Mieteinnahmen hat Rainer ein eigenes Konto bei der Deutschen Bank angelegt.

1.2.3 Ausgaben

 Um eine genauere Übersicht  zu erhalten, ordnet Rainer die Ausgaben einzelnen Kategorien

zu, wie z. B. Miete, Lebensmittel oder Auto. Am Jahresende ziehen Rainer und Sonja Bilanz,

um das nächste Jahr zu planen.

• Hobbys

 Die Eltern möchten auch die Ausgaben für ihre Hobbys mit activeBank überwachen. Rainer

ist passionierter Angler und Sonja malt gerne Ölbilder. Außerdem erweitern sie regelmäßig

ihre CD-Sammlung. Sohn Peter spielt seit kurzem Feldhockey und ist daher in einen Verein

eingetreten.

• Ausgaben für Peter

 Zum Geburtstag wollen die Eltern ihrem Sohn eine neue Spielekonsole kaufen. Sonja möchte

ihren Sohn erreichen können, wenn er unterwegs ist. So schenkt sie ihm zusätzlich ein Han-

dy. Sie übernimmt die monatlichen Kosten in Höhe von 20,- Euro und vereinbart mit Peter,

dass er alle weiteren Kosten von seinem Taschengeld bezahlt. Durch den Einsatz von Pre-

paid-Karten möchte sie erreichen, dass er lernt, mit seinem Handy bewusst umzugehen.
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 Im September steht für Peter eine Klassenfahrt an. Schon früh brachte er eine Benachrichti-

gung seines Klassenlehrers mit nach Hause, so dass Rainer und Sonja diese Sonderausgabe

in Höhe von 200,- Euro rechtzeitig einplanen konnten.

• Versicherungen

 Natürlich handeln die beiden auch fürsorglich für ihre Familie und haben deswegen folgende

Versicherungen bei der „Pfefferminzia AG“ abgeschlossen:

• Hausratversicherung

• Haftpflichtversicherung

• Rechtsschutzversicherung

• Unfallversicherung

• Pflegezusatzversicherung

• Vorsorge

 Da sie von der Deutschen Rentenversicherung nur wenig erwarten, sparen sie für eine

zusätzliche Rente im Alter. Das Risiko der Berufsunfähigkeit haben sie ebenfalls abgesichert.

• Urlaub

 Ein- bis zweimal im Jahr fährt Familie Sommer in den Urlaub. Er wandert gerne, während sie

sich lieber am Strand in der Sonne entspannt. Daher reisen sie abwechselnd in die Berge und

ans Meer.

• Auto

 Die Familie besitzt ein Auto, das sich Rainer und Sonja teilen. Die Kosten für das Auto, wie

Anschaffung, Versicherungen oder Reinigung des Wagens, wollen Rainer und Sonja mit Hilfe

ihres neuen Haushaltsbuches beobachten.
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Kapitel 2 activeBank einrichten

2.1 Benutzer einrichten

Nach der Registrierung legt Rainer seine Frau Sonja und sich als Benutzer an. Dazu wählt er

aus dem Menü „Optionen“ den Eintrag „Benutzer“ aus. Ein neues Fenster wird geöffnet, in

dem bereits der Benutzer „Unternehmer/in“ angelegt ist.

• Rainer öffnet diesen Benutzer mit einem Doppelklick. Als „Name“ gibt er „Rainer“ und als

„Kürzel“ „Ra“ ein. Er bestätigt die Eingabe mit „OK“.

 Danach vergibt er ein Kennwort, um Unbefugten den Zugriff auf seine privaten Finanzen zu

verwehren. Er klickt in der Liste einmal auf „Rainer“, so dass die Zeile schwarz hinterlegt ist,

und wählt aus dem Menü „Benutzer“ den Eintrag „Kennwort ändern“ aus. Als Kennwort gibt er

„Hühnerleiter“ ein.

• Um auch Sonja einen Zugang zu ermöglichen, wählt er aus dem Menü „Auswahl“ den Eintrag

„Neu“ aus. Als „Name“ gibt er „Sonja“ und als „Kürzel“ „So“ ein. Er bestätigt die Eingabe mit

„OK“.

 Auch für Sonja vergibt er ein Kennwort. Er klickt in der Liste einmal auf „Sonja“, so dass die

Zeile schwarz hinterlegt ist, und wählt aus dem Menü „Benutzer“ den Eintrag „Kennwort

ändern“ aus. Als Kennwort gibt er „Sommer“ ein. Sonja kann jederzeit ihr Kennwort selber

ändern.

2.2 Konten einrichten

Nun richtet Rainer noch schnell ihre Konten bei der Bank ein. Er schließt das Fenster „Benut-

zer“ und sieht wieder die „Kontenliste“.

• Er klickt einmal in der Liste auf „Postbank“ und wählt aus dem Menü „Konten“ den Eintrag

„Konto bearbeiten“ aus. Der Dialog zum Bearbeiten eines Kontos wird geöffnet.

 Er ändert den Kontonamen in „Postbank Sonja“ und gibt ihre Kontonummer ein. 

 Die Eingaben bestätigt er mit „OK“ und er sieht wieder die Liste mit den Konten.

• Entsprechend ändert er „Bank“ in „MLP Bank Rainer“.

• Da sie noch ein drittes Konto bei der Deutschen Bank haben, über das sie ihre vermietete

Wohnung abrechnen, legt er ein neues Konto an, indem er im Menü „Konten“ den Eintrag

„Neues Konto“ auswählt. Er füllt den Dialog aus und bestätigt seine Eingaben mit „OK“.

Nun sieht er alle drei Konten in der Kontenliste. Damit ist die Einrichtung von activeBank abge-

schlossen.
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Kapitel 3 Kategorien

Sonja und Rainer planen Ihre Finanzen, indem sie die Einnahmen und Ausgaben in Kategorien

wie Miete oder Kleidung einteilen. Dies ist wichtig, da neben den regelmäßigen Kosten wie

Miete, Lebensmittel oder Telefon vor allem die einmaligen Aufwendungen wie Kleidung, Repa-

ratur des Autos oder Urlaub immer wieder tiefe Krater in den Kontostand schlagen. 

Da sie in den Kategorien den tatsächlichen Einnahmen und Ausgaben sehen, wissen sie jeder-

zeit, wie viel Geld schon ausgegeben wurde und welchen Betrag sie noch ausgeben können.

3.1 Die Kategorien

In den Kategorien sehen Sie jederzeit, wofür wieviel Geld ausgegeben wurde. Dadurch behal-

ten Sie immer den Überblick über die Finanzen.

Im Lieferumfang von activeBank sind zwei Kategoriepläne enthalten, ein detaillierter und ein

einfacher, in dem mehrere Kategorien des detaillierten Plans zu einer Kategorie zusammenge-

fasst sind, z. B. „Miete“ und „Mietnebenkosten“ zu „Wohnen“.

Sonja und Rainer wünschen sich eine genaue Übersicht über die einzelnen Bereiche und ent-

scheiden sich deshalb für den detaillierten Kategorieplan. Durch Anpassung eines mitgeliefer-

ten Plans an ihre persönlichen Anforderungen ist activeBank im Handumdrehen einsatzbereit.

So können sie ohne lange Vorbereitungszeit ihre Einnahmen und Ausgaben erfassen und den

passenden Kategorien zuordnen.
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3.2 Wo finde ich die Kategorien?

Nach dem Starten wird von activeBank die Kontenliste angezeigt, in der die Bankkonten ver-

waltet werden. Rainer wählt in der linken Seitenleiste im Bereich „Kategorien“ die Seite „Über-

sicht“ aus. activeBank zeigt eine Liste mit den einzelnen Kategorien.

Die Kategorien von Familie Sommer

Nachdem Sie nun mit den Aufgaben der Kategorien vertraut sind, wollen wir sehen, wie Fami-

lie Sommer ihre Kategorien plant und erstellt.

3.3 Planung der Kategorien

Als Erstes machen Vater Rainer und Mutter Sonja sich darüber Gedanken, in welchen Berei-

chen des Familienalltags Einnahmen und Ausgaben anfallen. Sonja und Rainer achten darauf,

dass sie jene Bereiche, in denen sie Geld einsparen möchten, mit eigenen Kategorien verse-

hen und passen daher die Vorlage des detaillierten Kategorieplans an ihre Bedürfnisse an.

Bevor sie ihren Plan um neue Kategorien ergänzen oder bestehende Kategorien ändern,

schreiben sie diese zunächst auf einem Blatt Papier auf:
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3.3.1 Laufende Einnahmen

Auf die Bankkonten der beiden gehen die regelmäßigen Gehälter sowie in unregelmäßigen

Abständen auch Tantiemen und Boni ein. Mit den monatlichen Gehältern können sie sicher

planen, während Tantiemen und Boni unregelmäßig fließen. Daher trennen sie die Kategorien

für die sicheren Einnahmen von den unregelmäßigen.

• Gehalt Sonja

• Gehalt Rainer

• Mieteinnahmen (aus vermieteter Eigentumswohnung)

 Für die Mieteinnahmen haben sie ein Konto bei der Deutschen Bank angelegt. Die eingehen-

den Mieteinnahmen erhalten ein eigene Kategorie.

3.3.2 Einmalige Einnahmen

• Tantiemen und Boni

 Für die Veröffentlichung im Rahmen seiner Tätigkeit für seinen Arbeitgeber erhält Rainer Tan-

tiemen. Außerdem werden ihm von seinem Arbeitgeber für das Erreichen von Zielverein-

barungen Boni ausgezahlt. Rainer möchte diese unregelmäßigen Zahlungen im Überblick

behalten und legt dafür ein eigene Kategorie an.

• Dividenden, Zinsen, Kursgewinne aus Geldanlagen

 Rainer hat einen Teil seiner Tantiemen in einen offenen Immobilienfonds investiert, um mittel-

fristig seine Rücklagen profitabel zu verzinsen, ohne die starken Kursschwankungen von

Aktienfonds zu riskieren. Für diese Erträge hat er ein eigene Kategorie angelegt. Er erfasst

hier sowohl die Ausschüttungen des Fonds als auch Kursgewinne, die er beim Verkauf rea-

lisiert.

 Für die Kosten des Erwerbs der Fondsanteile und realisierte Kursverluste verwendet er die

Kategorie „Kosten und Kursverluste aus Geldanlagen“.

3.3.3 Laufende Kosten

• Computer

 Hier erfassen sie die laufenden Kosten, die durch den Betrieb des Computers anfallen, wie

z.B. DVD-Rohlinge, Toner-Kartuschen für den Laserdrucker oder Papier.

• Energie

 Die Pauschal-Abschläge für Gas und Strom werden von den Stadtwerken in regelmäßigen

Abständen von Rainers Konto abgebucht. Diese werden genauso wie die Abschlusszahlung

der Kategorie „Energie“ zugeordnet.
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• Lebensmittel

 Wie in vielen Familien, ist es auch bei der Familie Sommer üblich, einmal in der Woche einen

Großeinkauf zu starten. Hierbei wird alles besorgt, was die Familie an Lebensmitteln und

Getränken im Verlauf einer Woche benötigt. Kleinigkeiten kaufen sie dann häufig in dem

kleinen Laden um die Ecke.

• Miete

 Die Miete und die Nebenkosten für die Wohnung, in der sie leben, überweist Familie Sommer

per Dauerauftrag von Rainers Konto.

• Telefon (inkl. Handys, Festnetz, Internet)

 Die Telefonkosten inkl. der Kosten für das Internet werden per Einzugsermächtigung von Rai-

ners Konto abgebucht. Darüber hinaus fallen noch Kosten für die Handys von Rainer und

Sonja an. Die Kosten werden von den jeweiligen Bankkonten abgebucht.

 Sonja hat beschlossen, ihrem Sohn auch ein Handy zur Verfügung zu stellen. Hierfür wählt

sie eine Prepaid-Kartenlösung. Die Kosten bis 20,- Euro pro Monat bezahlt Sonja aus der

Haushaltskasse. Will Peter mehr telefonieren, kann er sich von seinem Taschengeld weitere

Prepaid-Karten besorgen.

 Obwohl die Ausgaben für das Telefonieren über zwei Bankkonten und die Haushaltskasse

erfolgen, behalten sie durch die Kategorie „Telefon“ alles im Blick.

• Versicherungen (ohne Kfz.-Versicherungen)

 Versicherungen gewähren Deckung beim Untergang von Sachen (z. B. Brand in der Woh-

nung), finanzieren die Kosten der Lebensumstellung nach einem Unfall oder übernehmen

Kosten, wenn jemand einer anderen Person einen Schaden zugefügt hat und deswegen zum

Schadensersatz verpflichtet ist (Haftpflicht).

 In der Rechtsschutz-Versicherung ist auch die Deckung für die vermietete Eigentumswoh-

nung eingeschlossen. Den entsprechenden Anteil vom Beitrag ordnen sie der Kategorie „Kos-

ten Mietwohnung“ zu.

 Die Versicherungsbeiträge für die Hausrat-, Haftpflicht-, Unfall- und Rechtsschutz-Versi-

cherung werden von Sonjas Konto per Einzugsermächtigung abgebucht.

• Vorsorge

 Vorsorgeaufwendungen sind Kosten für die private Altersvorsorge (z. B. private Rentenversi-

cherung), die Berufsunfähigkeitsversicherung, den Hinterbliebenenschutz, die Krankenversi-

cherung und die Pflegezusatzversicherung.

 Sonja und Rainer haben beide eine Riester-Rente abgeschlossen, um die Steuervorteile für

ihre Altersvorsorge zu nutzen. Die Beiträge werden vom jeweiligen Konto abgebucht.

 Zusätzlich sind sie gegen die Folgen einer Berufsunfähigkeit abgesichert, um ihren Lebens-

standard zu halten, falls sie vor der Rente ihren Beruf nicht mehr ausüben können.
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 Auch hier nutzen sie die staatliche Förderung, indem sie im Rahmen einer Basisrente sowohl

die Beiträge für die Altersvorsorge als auch die Beiträge für den Berufsunfähigkeitsschutz

steuerlich absetzen.

 Da Rainer das Haupteinkommen verdient, hat er als vorsorgender Ehemann und Vater für

den Fall seines Todes eine Risikolebensversicherung für seine Familie abgeschlossen.

 Auch reicht ihnen die Leistung der gesetzlichen Krankenversicherung nicht aus. Daher sind

Rainer und Peter privat krankenversichert. Für Sonja geht das aufgrund der Höhe ihres Ein-

kommens leider nicht. Private Zusatzversicherungen schließen ihre Versorgungslücken.

 Um im Falle einer Pflegesituation nicht ihrem Sohn auf der Tasche liegen zu müssen, haben

sie auch eine Pflegezusatzversicherung abgeschlossen.

3.3.4 Einmalige Kosten

• Ausgehen

 Einmal im Monat gibt es bei der Familie Sommer einen „Familientag“. Dann gehen sie ins

Kino oder machen einen Tagesausflug. Ab und zu haben Sonja und Rainer auch Lust, abends

ein Theater oder Konzert zu besuchen. Darauf freut sich Peter immer schon, denn dann darf

er bei seiner Oma übernachten.

• Gebühren

 Die Kategorie „Gebühren“ verwenden sie für Ausgaben wie die Gebühren für neue Reisepäs-

se, Parkgebühren oder die GEZ.

• Geburtstag

 Um den Aufwand für Geburtstage (Geschenke, Party etc.) zu beobachten, bucht Rainer diese

auf eine eigene Kategorie.

• Geschenke

 Wenn die Familie bei Bekannten eingeladen ist, bringt sie dem Gastgeber immer ein

Geschenk mit. Diese Geschenke werden aus der Haushaltskasse bezahlt und der Kategorie

„Geschenke“ zugeordnet.

• Hobby

 Da sie für ihre Hobbys viel Geld aufwenden, haben sie sich entschieden, in ihrem Haushalts-

buch eine eigene Kategorie anzulegen. Rainer und Sonja hören gerne Musik. Wenn sie eine

Musik-CD für ihre Sammlung kaufen, wird diese Ausgabe der Kategorie „Hobby“ zugeordnet.

 Sonja und Rainer leisten sich auch ein eigene Hobbys. Sie malt Ölbilder, er ist leidenschaftli-

cher Angler. Die Ausgaben für sein Hobby bezahlt jeder von seinem Geld und ordnet diese

Ausgaben ebenfalls der Kategorie „Hobby“ zu.
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• Kleidung

 Auch für Bekleidung haben Rainer und Sonja eine eigene Kategorie angelegt. Normalerweise

bezahlt jeder seine Bekleidung selber. Die Kleidung für den Sohn Peter wird aus der Haus-

haltskasse bezahlt.

• Neuanschaffungen

 Für größere Neuanschaffungen haben die Eltern eine eigene Kategorie vorgesehen. Neulich

ist z. B. die Waschmaschine kaputt gegangen. Da waren sie froh, dass sie für solche Zwecke

bereits Rücklagen gebildet hatten.

 Ihr Auto haben sie finanziert. Zinsen und Tilgung des Kredits verwalten sie ebenfalls mit die-

ser Kategorie. Da sie sich diese Zinsen in Zukunft sparen wollen, haben sie zusätzlich einen

Sparplan angelegt, dessen Einzahlungen auch dieser Kategorie zugeordnet werden.

• Urlaub

 Ihren Urlaub plant die Familie Sommer stets gemeinsam und schon lange, bevor sie weg-

fahren. So können sie einerseits günstige Preise erzielen und andererseits diese Ausgaben

über einen längeren Zeitraum ansparen.

• Kosten und Kursverluste aus Geldanlagen

 Für die Kosten des Erwerbs von Fondsanteilen und realisierte Kursverluste verwenden sie

eine eigene Kategorie. Durch einen Vergleich mit der Kategorie „Dividenden, Zinsen, Kursge-

winne aus Geldanlagen können sie jederzeit sehen, ob sich die Geldanlagen auch lohnen.

3.3.5 Gemischte Kosten

• Auto

 Zu den Ausgaben rund um das Auto gehören zum Einen laufende Kosten, wie Benzin oder

Steuern ,und zum Anderen einmalige Kosten wie Reparaturen oder Winterreifen. Außerdem

erfasst Rainer hier auch den Aufwand für die Haftpflicht- und Kaskoversicherung des

Wagens, weil diese nur aufgrund des Autos anfallen.

• Bücher / Zeitschriften

 Rainer liest regelmäßig seine Mac- und Angel-Fachzeitschriften, und Sonja hat eine Zeit-

schrift für Hobby-Maler abonniert. Beide begleichen ihre Rechnung vom eigenen Konto per

Einziehung. Um jedoch den Überblick über die Kosten zu bewahren, ordnen die beiden die

Ausgaben der Kategorie „Bücher / Zeitschriften“ zu.

• Kind

 Hier erfassen die Eltern sowohl laufende Kosten wie Taschengeld oder Schulbedarf genauso

wie einmalige Kosten, z. B. die Klassenfahrt. Außerdem haben sie für Ihren Sohn einen Spar-

vertrag eingerichtet, in den sie monatlich 50,- Euro einzahlen. Dieses Geld wird per Dauerauf-

trag von Sonjas Girokonto überwiesen.
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• Kosten Mietwohnung

 Kosten für die Mietwohnung sind u. a. Rechtsschutz für die vermietete Wohnung, Nebenkos-

ten und Umlagen.

• Sonstiges

 Alle Ausgaben, die sie keiner anderen Kategorie zuordnen wollen, weil die Beträge zu klein

sind, legen sie in der Kategorie „Sonstiges“ ab. So behalten Sonja und Rainer auch diese

Kleinigkeiten im Überblick. Auf dieser Kategorie werden beispielsweise Glühbirnen oder Bat-

terien gebucht.

3.4 Kategorien anlegen

Viele der von Rainer geplanten Kategorien sind in der Vorlage „Detaillierter Kategorieplan“

enthalten, wobei z.B. die Tantiemen und Boni noch fehlen. Daher legt Rainer nun ein eigene

Kategorie an.

• Zunächst wählt er in der linken Seitenleiste im Bereich „Kategorien“ die Seite „Übersicht“ aus.

Rainer sieht eine Übersicht der bereits vorhandenen Kategorien. 

• Nun wählt Rainer im Menü „Kategorien“ den Eintrag „Neue Kategorie“ oder drückt „Apfel+N“.

Der Dialog zum Anlegen einer neuen Kategorie wird geöffnet.

• In das Feld „Kategorie“ gibt er „Tantiemen und Boni“ ein.

• Als Art wählt er „Einnahme“.

• In dem Feld „Notiz“ gibt er als Erläuterung „Tantiemen und Boni für Rainer“ ein.

• Er betätigt die Schaltfläche „OK“, um die neue Kategorie zu speichern. Der Dialog wird

geschlossen und er sieht wieder den Kategorieplan, in dem die neue Kategorie enthalten ist.
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Nach diesem Muster ergänzt er die benötigten Kategorien.

Anlegen der Kategorie „Tantiemen und Boni“

3.5 Kategorie anpassen

Im zweiten Schritt möchte Rainer auch bereits vorhandene Kategorien anpassen. Für die Kate-

gorie „Miete“ geht er folgendermaßen vor: 

• In der Kategorietliste markiert er den Eintrag „Miete“.

• Er wählt im Menü „Kategorien“ den Menüpunkt „Kategorie bearbeiten" aus oder drückt

„Apfel+O“. Er sieht den Dialog „Kategorie bearbeiten“, in dem er noch eine Notiz eingeben

oder den Namen ändern kann.

• Zum Speichern bestätigt er seine Eingaben mit „OK", der Dialog wird geschlossen und er

sieht wieder den Kategorieplan.
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3.6 Wie Sie Ihren Ausgaben eine Kategorie zuweisen

Betrachten wir nun, wie Rainer den Ausgaben und Einnahmen der Familie die entsprechenden

Kategorien zuweist.

Beipiel: Mietzahlung für die Wohnung der Familie Sommer

Jeden Monat wird von Rainers Konto die Miete in Höhe von 700,- Euro abgebucht.

Um diese Ausgabe in activeBank zu erfassen, geht Rainer wie folgt vor:

• Er betätigt in der unteren Tastenleiste der Kategorien die Schaltfläche „Buchen“.

• Der Dialog „Buchen“ wird geöffnet.

• Er gibt als „Belegdatum“ den „25.04.09" ein.

• Als „Kategorie“ wählt Rainer „Miete" aus.

• Als „Betreff“ verwendet er „Miete Mai 2009" 

• Als „Art“ ist „Ausgabe“ voreingestellt. Diesen Vorschlag behält er bei.

• Als Betrag gibt er 700,- Euro ein.

• Als „Konto“ wählt er „MLP Bank Rainer“ aus, da die Miete von diesem Bankkonto überwiesen

wurde.

• Die Banken versenden Kontoauszüge mit den einzelnen Umsätzen. Diese werden auf einem

oder mehreren Blättern ausgewiesen, die mehrere Positionen enthalten. Bei Rainer sind die

700,- Euro auf dem Auszug Nr. 2, erstes Blatt auf der vierten Position eingetragen. Als

„Auszug ... Blatt ... Pos“ ergibt das „2.1.4“.

• Er klickt „Buchen", um die Eingabe zu bestätigen. Der Dialog „Buchen“ wird geschlossen und

Rainer sieht wieder die Kategorien.
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Buchen der Miete
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Beipiel: Geschenk für die neue Nachbarin Frau Böttger:

Rainer und Sonja kaufen für Ihre Nachbarin Frau Böttger zum Einzug als Geschenk den "iPod

Toilettenpapier-Halter" zum Preis von 99,- Euro. Sie zahlen bar.

• Um diese Ausgabe in activeBank zu erfassen, betätigt Vater Rainer im Fußbereich die Schalt-

fläche „Buchen“. Der Dialog „Buchen“ wird geöffnet.

• Als „Belegdatum“ gibt Rainer den "30.04.09" ein. 

• Als „Kategorie“ wählt er „Geschenke" aus.

• Als „Betreff“ verwendet er „iPod Toilettenpapier-Halter, Einzug Frau Böttger".

• Als „Art“ ist „Ausgabe“ voreingestellt. Diesen Vorschlag behält er bei.

• Als Betrag gibt er 99,- Euro ein.

• Als „Konto“ wählt er „Haushaltskasse“ aus, da das Geschenk bar bezahlt wurde.

• Er klickt die Schaltfläche „Buchen" im Fußbereich an, um die Eingabe zu bestätigen. Der Dia-

log „Buchen“ wird geschlossen und Rainer sieht wieder die Kategorien.

Buchen des iPod Toilettenpapierhalters
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Kapitel 4 Finanzkonten

Damit es bei mehreren Bankkonten für Sie leichter ist, auf das richtige Konto zuzugreifen,

geben Sie activeBank Ihrem Bankkonto einen Namen (z. B. Postbank Sonja), Bankkonten und

die Haushaltskasse werden in activeBank als Finanzkonten bezeichnet.

4.1 Bankkonto vs. Haushaltskasse

4.1.1 activeBank unterscheidet zwei Arten von Konten:

• Die Haushaltskasse: In Sie wird Bargeld eingelegt, das von einem Bankkonto abgehoben

wurde.

• Die Bankkonten, das heißt die Postbank, die MLP-Bank und die Deutsche Bank. Für diese

drei Bankkonten möchte Rainer das Online-Banking nutzen.

4.1.2 Umsätze vs. Buchungen

activeBank trennt die Bankseite und die Programmseite:

• Ihr Konto bei der Bank hat eine Kontonummer. Um das Konto unmissverständlich zu bezeich-

nen, wird die Bankleitzahl (BLZ) und die Kontonummer angegeben. Die Bewegungen auf

Ihrem Konto werden „Umsätze“ genannt.

• Die Umsätze auf der Bank können in activeBank mit Hilfe des Online-Bankings übernommen

und Kategorien zugewiesen werden. Zur besseren Unterscheidung werden diese übernom-

menen Umsätze „Buchungen“ genannt.

4.1.3 Variable Kosten vs. Fixkosten

• Es soll gesichert sein, dass der Familie jederzeit genug Bargeld zur Verfügung steht, um Bar-

zahlungen, Einkäufe, Pakete per Nachnahme etc. bezahlen zu können.

• Zusätzlich haben beide den Überblick über ihre Girokonten, weil die variablen Kosten über

die Haushaltskasse abgerechnet werden. So wird erreicht, dass die laufenden Abbuchungen

vom Girokonto immer gedeckt sind.

4.1.4 Liquidität

Liquidität befindet sich sowohl auf den Bankkonten als auch in der Haushaltskasse. Neben

dem Guthaben auf dem Bankkonto kann zusätzlich über den Dispositions-Kredit verfügt wer-

den. Die verfügbare Liquidität auf dem Bankkonto ist also das Guthaben zuzüglich des

Dispositions-Kredits. 
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4.2 Die Konten von Familie Sommer

Folgende Konten möchten Rainer und Sonja mit activeBank verwalten:

• Die Haushaltskasse, hiermit verwalten sie alles, was bar bezahlt wird.

• Das Bankkonto von Sonja bei der Postbank.

• Das Bankkonto von Rainer bei der MLP-Bank.

• Das Bankkonto für die vermietete Wohnung bei der Deutschen Bank.

4.3 Anfangsbestände auf Konten und in der Kasse

Wenn Sie mit activeBank beginnen, buchen Sie die aktuellen Bank- und Kassenbestände als

Anfangsbestand ein. Der Anfangsbestand wird durch die Buchungen verändert, und sie haben

jederzeit Überblick über ihre verfügbare Liquidität.

Hinweis: Der Anfangsbestand der Kasse kann auch der Inhalt Ihrer Geldbörse sein.

Um den Anfangsbestand zu erfassen, buchen Sie einfach den entsprechenden Betrag auf die

Kategorie „Anfangsbestand“. 

Im nächsten Schritt sehen Sie, wie Rainer die Umsätze bei der Bank mit Hilfe des Online-Ban-

king schnell und bequem erfasst.
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Kapitel 5 Online-Banking

Beim Online-Banking tauscht activeBank Informationen über das Internet mit Ihrer Bank aus.

Früher sind Sie zur Bank gegangen, haben Ihren Ausweis als Bestätigung Ihrer Identität vorge-

zeigt und konnten dann Ihre Bankgeschäfte tätigen, wobei Sie Ihre Aufträge per Unterschrift

bestätigt haben. Zusätzlich wurde anhand einer Unterschriftenprobe geprüft, ob Sie auch

berechtigt sind.

Heute tätigen Sie Ihre Bankgeschäfte häufig über das Internet. Zur Identifikation können Sie

dabei Ihren Ausweis nicht mehr vorzeigen. Als Ersatz haben Sie von Ihrer Bank eine so

genannte PIN (Personen-Identifikationsnummer) erhalten. Ihre Aufträge bestätigen Sie nicht

mehr mit einer Unterschrift, sondern durch die sog. TAN (Transaktionsnummer).

In Deutschland haben sich zwei Verfahren etabliert: Zum einen das soeben beschriebene PIN/

TAN Verfahren und zum anderen die Legitimation per Chip-Karte.

Eine spezielle Form des PIN/TAN-Verfahrens ist das iTAN-Verfahren. Hierbei erhält der Benut-

zer eine Vorgabe, welche TAN er eingeben soll. So wird vermieden, dass jemand anderes sich

eine beliebige TAN-Nummer merkt und mit dieser dann Geld zu seinem Vorteil überweisen

kann.

activeBank unterstützt das PIN/TAN-Verfahren und speziell auch das iTAN-Verfahren, sowie

das mTAN-Verfahren.

Hinweis: Sie können beliebig viele Konten in activeBank für das Online-Banking

freischalten.

Als nächstes sehen Sie, wie Rainer das Online-Banking in Betrieb nimmt.

5.1 Konto für Online-Banking einrichten

Um das Online-Banking nutzen zu können, richtet Rainer zunächst die Bankkonten ein. In der

Vorlagendatei hat er bereits zwei Bankkonten vorgefunden und an seine Anforderungen ange-

passt (Postbank, MLP Bank). Zusätzlich hat er ein Konto für die Deutsche Bank angelegt.

Rainer schaltet als erstes Sonjas Konto bei der Postbank für das Online-Banking frei:

• Zunächst klickt er in der linken Seitenleiste im Bereich „Konten“ auf „Übersicht“.

• Er sieht eine Liste mit seinen Konten und klickt einmal auf „Postbank Sonja“.

• Als nächstes wählt er aus dem Menü "Konten" den Eintrag „Konto bearbeiten" aus oder

drückt „Apfel+O“. Von activeBank wird der Dialog „Konto bearbeiten“ geöffnet.
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• Rainer klickt auf die Taste „Online-Banking einrichten“, um das Konto für Online-Banking zu

aktivieren. activeBank baut automatisch eine Verbindung zur Bank auf und fragt den Konto-

stand ab.

Sonjas Konto für Online-Banking freischalten

Hinweis: Falls bei Ihrer Bank und zu deren Verfahren keine weiteren Einstellungen

erforderlich sind, öffnet sich der Dialog für die Eingabe Ihrer PIN.

Hinweis: Für die Einrichtung eines HBCI-PIN/TAN-Verfahrens wählen Sie bitte die

Einstellung „Ohne Kartenleser“ und bestätigen die Auswahl mit „Weiter“.

Online-Banking - Auswahl des Verfahrens

• Rainer klickt auf die Schaltfäche „Weiter“, um in den Eingabedialog der PIN zu gelangen.

Er sieht den Dialog für die Eingabe seiner PIN.
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• Rainer gibt Sonjas PIN ein und bestätigt mit "OK". 

Es erfolgt die Abfrage des aktuellen Kontostandes.

Hinweis: Sie brauchen sich nicht durch die gesamten Datenabfragen durchklicken.

Die Abfrage des Kontostandes wird im nächsten Kapitel erläutert. Sie

haben die Möglichkeit durch Klick auf die Taste „Abbrechen“ den Dialog

zu schließen oder durch Klick auf „Weiter“ ihre Daten ein zu geben. Ihr

Online-Banking Konto ist dadurch aktiviert.

• Durch klicken der Taste „Weiter“ gelangt Rainer in der Kontoauszug-Dialog. Hier wählt er den

Zeitraum, in dem er seine Kontodaten ansehen möchte und klickt auf „Weiter“.

• Es erscheint automatisch die nächste Seite „Anfangsbestand“. Hier hat er nun die Möglichkeit

den Anfangsbestand seines Kontos zu verbuchen. Er behält die vorgegeben Einstellungen

bei und klickt auf „Weiter“. Der Dialog wird geschlossen und die Kontenliste wird wieder ange-

zeigt.

Hinweis: Für jede Bank ist die Einstellung für das Online-Banking individuell. Sie

wird von Zeit zu Zeit von den Kreditinstituten geändert, so dass Updates

und Support erforderlich sein können.

Als zweites möchte Rainer Online-Banking für sein Konto bei der MLP Bank aktivieren. Hier

geht er entsprechend zu Sonjas Konto vor. Er wählt in der Kontenliste im PopUp-Menü „MLP

Bank Rainer“ aus und kann das Konto bearbeiten.

Sonja und Rainer haben bei der Deutschen Bank ein gemeinsames Konto angelegt, auf das

die Mieten für die von ihnen vermietete Eigentumswohnung eingezahlt werden. Diese Woh-

nung haben sie vor einiger Zeit als Kapitalanlage gekauft. Rainer richtet zum Schluss dieses

Bankkonto ein.

Nachdem Rainer alle Bankkonten eingerichtet hat, freut er sich darauf, das Online-Banking

durchzuführen.

5.2 Online-Banking starten

Rainer wählt in der unteren Tastenleiste die Schaltfläche "Online-Banking". Der Online-Ban-

king-Dialog startet, ohne automatisch eine Verbindung zu einer Bank aufzubauen.

Beim ersten Start des Online-Bankings ist einzustellen, wie die Verbindung zur Bank aufgebaut

wird. Einige Banken haben ihren Zugang auf eine besondere Art geregelt, z. B. indem eine

Kundennummer oder eine Filialnummer einzugeben ist. Dies trifft auch bei Familie Sommer mit

ihren Bankkonten bei der MLP-Bank (Rainer) und der Deutschen Bank (Mieteinnahmenkonto)

zu. Daher schlägt Rainer zunächst die Vorgehensweise im mitgelieferten Dokument „Online-

Banking einstellen“ nach, das im Ordner „Handbücher“ liegt.
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5.3 Kontostand abfragen

5.3.1 ... bei der MLP-Bank mit Kundennummer

Um den Kontostand bei der MLP-Bank abzufragen, geht Rainer folgendermaßen vor:

• Rainer wählt in der unteren Tastenleiste die Schaltfläche „Online-Banking“.

Der Online-Banking-Dialog öffnet sich.

• Um den Dialog zur Abfrage des Kontostandes zu öffnen, wählt er in der linken Seitenleiste im

Bereich „Konto“ den Eintrag „Kontostand“ aus.

• Er wählt im PopUp-Menü „Bank“ die MLP-Bank aus.

• Durch Klick auf die Taste „Kontostand aktualisieren“ baut activeBank automatisch eine Verbin-

dung zur Bank auf und er gelangt in den Einstellungsdialog.

Er sieht den Dialog für die Eingabe seiner PIN.

• Rainer weiß, dass er im Feld „Kontonummer“ bei der MLP-Bank anstatt der Kontonummer

seine 8-stellige Kundennummer angeben muss. Das Feld „Kundennummer“ bleibt frei.

• Er wechselt auf die Seite „Bankeinstellung“, wählt als Protokoll „HBCI+“ aus.

Hinweis: Die Voreinstellungen regeln, wie Ihr Rechner mit der Bank Daten aus-

tauscht. Die Programme von msuBerlin führen die Konfiguration so weit

es geht automatisch durch. Manchmal sind diese Voreinstellungen jedoch

anzupassen. Diese Einstellungen können Sie auf der Seite „Bankeinstel-

lungen“ ändern. Informationen zu den Einstellungen für Ihre Bank, können

Sie dem Handbuch „Einstellungen Banken“ entnehmen.

Bankeinstellung MLP-Bank
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• Dann geht Rainer zurück auf die Seite „PIN“, gibt seine PIN ein und bestätigt mit „OK“.

PIN-Eingabe MLP-Bank

• activeBank fragt den Kontostand bei der MLP-Bank ab.

Hinweis: activeBank speichert die Einstellungen mit Ausnahme der PIN ab, so dass

bei einer erneuten Abfrage nur noch die PIN einzugeben ist.
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5.3.2 ... bei der Postbank

Als nächstes möchte er für Sonjas Konto bei der Postbank den Kontostand abfragen. Dazu

klickt er auf „Verbindung Beenden“ um die Verbindung zur MLP Bank zu beenden und den Dia-

log zu schließen.

Dialog Online-Banking: Kontostand anzeigen

• Rainer wählt auf der Seite „Kontostand“ im PopUp-Menü „Bank“ Sonjas Konto bei der Post-

bank aus.

• Durch Klick auf die Taste „Kontostand aktualisieren“ baut activeBank automatisch eine Verbin-

dung zur Bank auf und er gelangt in den Einstellungsdialog.

Er sieht den Dialog für die Eingabe seiner PIN.

• Rainer gibt Sonjas PIN ein und bestätigt mit "OK".

• activeBank fragt den Kontostand bei der Postbank ab und zeigt ihn anschließend an.
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5.3.3 ... bei der Deutschen Bank mit Filialnummer

Um den Kontostand des Online-Kontos bei der Deutschen Bank (Mieteinnahmenkonto) abzu-

fragen geht Rainer folgendermaßen vor:

• Bevor Rainer das Konto bei der Deutschen Bank mit activeBank nutzen kann, schaltet er es

auf der Homepage der Bank frei. Dazu muss er sich im Bereich Online-Banking anmelden

und aktiviert unter ãService / OptionenÒ den Unterpunkt ãWeitere DiensteÒ ãHBCI mit PIN/TANÒ

(HBCI+).

• Nach dem Starten des Online-Bankings wählt er auf der Seite „Kontostand“ im PopUp-Menü

die Deutsche Bank aus.

• Er klickt auf die Taste „Kontostand aktualisieren“.

activeBank baut eine Verbindung zur Bank auf. Er sieht nun den Dialog für die Eingabe seiner

PIN.

• Rainer weiß, dass bei der Deutschen Bank zusätzlich die Filialnummer und die Nummer des

Unterkontos angegeben werden muss. Die Nummer für das Unterkonto hat er schon beim

Anlegen des Kontos mit erfasst, so dass bei ihm im Feld Kontonummer die Kontonummer +

das Unterkonto („123456700“) schon eingetragen ist. Da für das Online-Banking mit der Deut-

schen Bank aber auch die Filiale („700“) angegeben werden muss, gibt er diese vor der Kon-

tonummer ein. Somit steht im Feld Kontonummer „700123456700“.

• In den Bankeinstellungen wählt er als HBCI Version „HBCI+“ aus.

• Dann gibt Rainer seine PIN ein und bestätigt mit "OK".

• activeBank fragt den Kontostand bei der Deutschen Bank ab und zeigt ihn anschließend an.

Kontostand bei der Deutschen Bank
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5.4 Kontoauszug abrufen (Umsätze laden)

Nachdem er den Kontostand geprüft hat, möchte Rainer nun den Kontoauszug von der Deut-

schen Bank abrufen.

• Rainer wählt im Online-Banking-Dialog in der linken Seitenleiste „Kontoauszug“ aus.

• Da die Verbindung zur Bank bereits aufgebaut ist, braucht er keine PIN mehr einzugeben.

• Von activeBank werden die Umsätze abgerufen und automatisch die Buchungen erzeugt.

Kontoauszug abrufen 

Nachdem er die Umsätze für die Deutsche Bank abgerufen hat, ruft er die Umsätze bei der

MLP-Bank und die Postbank ab.

Bevor Rainer diese Buchungen mit Kategorien verbindet, möchte er noch eine Überweisung

durchführen.
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5.5 Überweisung durchführen

Rainer möchte den Jahresbeitrag für seinen Angelverein über 120,- Euro überweisen.

• Nach dem Starten des Online-Bankings wählt Rainer in der linken Seitenleiste auf der Seite

Überweisung „Einzelüberweisung“ aus.

Es erscheint der Eingabedialog für seine Einzelüberweisung.

• Er wählt im PopUp-Menü sein Konto bei der MLP-Bank aus.

• Nun füllt er diesen Dialog mit den Empfängerdaten des Angelvereins, dem Betrag und dem

Verwendungszweck aus.

• Da er die Überweisung nur einmal im Jahr macht speichert er die Eingaben als Vorlage,

indem er auf „+“ klickt. Somit kann er diese im nächsten Jahr per Mausklick wieder abrufen,

ohne die Informationen in den Unterlagen zu suchen und erneut einzugeben.

• Er betätigt die Schaltfläche „Überweisung ausführen“.

• Dann gibt er die PIN und nach Aufforderung eine TAN ein.

• Das Programm führt die Überweisung aus.

Überweisung an Angelverein
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5.6 Daueraufträge

Für die Miete möchte Rainer einen Dauerauftrag anlegen, damit diese automatisch überwiesen

wird.

• Nach dem Starten des Online-Bankings wählt Rainer in der linken Seitenleiste im Bereich

„Überweisung“ den Eintrag „Daueraftrag“ aus. 

Es erscheint der Eingabedialog für seinen Dauerauftrag.

• Er wählt im PopUp-Menü sein Konto bei der MLP-Bank aus.

• Nun füllt er diesen Dialog mit den Empfängerdaten des Vermieters, dem Betrag und dem Ver-

wendungszweck aus.

• Bei Ausführung gibt er „Jeden Monat“ an, damit die Miete regelmäßig überwiesen wird.

• Bei Zeitraum gibt er vom 01.06.09 bis 01.01.10 ein, da er für diesen Monat die Miete schon

überwiesen hat und im nächsten Jahr die Miete auf Grundlage des Verbrauchs neu berechnet

wird.

• Er betätigt die Schaltfläche „Dauerauftrag ausführen“.

• Dann gibt er seine PIN und nach Aufforderung eine TAN ein.

• Das Programm legt einen Dauerauftrag bei der Bank an, der nun regelmäßig zum 1. des

Monats automatisch ausgeführt wird.

Dauerauftrag Miete
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5.7 Sammelüberweisungen

Bei einem Online-Auktionshaus hat Rainer mehrere Dinge für die Wohnung ersteigern können.

Um nicht alles einzeln zu überweisen, nutzt er die Sammelüberweisungen.

• Nach dem Starten des Online-Bankings wählt Rainer in der linken Seitenleiste im Bereich

„Überweisung“ den Eintrag „Sammelüberweisung“ aus. 

Es erscheint der Eingabedialog für seine Sammelüberweiung.

• Er wählt im PopUp-Menü sein Konto bei der MLP-Bank aus.

• Nun füllt er diesen Dialog mit den Empfängerdaten, dem Betrag und dem Verwendungszweck

aus.

• Mit der Taste „Position hinzufügen“ fügt er die Position zu der Sammelüberweisung hinzu.

Nun kann er die nächste Position erfassen

• Nachdem er alle Positionen für die Sammelüberweisung erfasst hat, klickt er auf die Taste

„Sammelüberweisung ausführen“, um die Transaktion auszuführen.

• Dann gibt er die PIN und nach Aufforderung eine TAN ein.

• Das Programm führt die Sammelüberweisung aus.

Sammelüberweisung
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5.8 Online-Banking beenden

Um das Online-Banking zu beenden, klickt er im derzeit aktiven Reiter einfach die Schaltfläche

„Verbindung Beenden“.

5.9 Umsätze den Kategorien zuordnen

Nun möchte Rainer die Umsätze der einzelnen Konten den entsprechenden Kategorien zuord-

nen. Dies geschieht im Dialog „Buchen“, den Rainer bereits beim Buchen des Geschenkes

verwendet hat:

• Er wählt im Fußbereich die Schaltfläche „Buchen“ aus.

Er sieht den Dialog „Buchen“.

• Auf der rechten Seite sieht er die Liste der Buchungen, die mit dem Online-Banking geladen

wurden und denen noch keine Kategorien zugeordnet ist.

• Durch einen Klick auf eine Buchung in der Liste werden die Felder ausgefüllt.

• Um mehr über diesen Umsatz zu erfahren, klickt er auf das Info-Symbol unten rechts neben

der Liste mit den Buchungen.

• Die zugehörige Kategorie wählt er im Popupmenü „Kategorie“ aus.

• Bei einigen Buchungen ändert Rainer auch den Betreff, um die Übersichtlichkeit zu verbes-

sern.

• Diese Schritte wiederholt er für alle Buchungen und schließt die Eingabe jeweils mit „Buchen

und Bleiben“ ab. Die letzte Buchung schließt er mit „Buchen“ ab, um den Dialog zu schließen.
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Kapitel 6 Haushaltskasse

Während bei Bankkonten das Geld unbar fließt, können Sie mit der Haushaltskasse Ihre Bar-

zahlungen verwalten. Dabei führen Sie Ausgaben und Einlagen.

Rainer und Sonja haben vereinbart, die Haushaltskasse jeden Monat immer zum Monatser-

sten zu gleichen Teilen mit Bargeld zu füllen, das sie von ihren Bankkonten abheben. Alle Ein-

käufe für die Familie werden aus der Haushaltskasse bezahlt.

Betrachten wir, wie Rainer die Haushaltskasse in activeBank vorbereitet.

6.1 Einrichten einer Haushaltskasse

Praktischerweise verwendet Rainer die mitgelieferte Vorlagendatei, die bereits eine Haushalts-

kasse enthält, so dass keine weiteren Arbeiten mehr notwendig sind.

6.2 Einzahlungen in die Haushaltskasse

Rainer und Sonja haben beschlossen, dass jeder pro Monat 400,- Euro in die Haushaltskasse

einzahlt. Beide heben jeden Monat nach Eingang des Gehaltes am Geldautomaten den jeweil-

igen Betrag ab. So erhält Sonja das Geld für die Haushaltsführung.

6.3 Wie legt man Geld in die Haushaltskasse hinein?

Nachdem Rainer und Sonja ihre Gehälter erhalten haben, heben beide jeweils 400 Euro von

ihrem Konto ab und legen es in die Haushaltskasse.

Betrachtet man es genauer, liegen also zwei Zahlungsvorgänge vor:

1. Das Abheben des Geldes vom Konto und

2. das Einzahlen in die Haushaltskasse.

Reiner geht folgendermaßen vor:

• Er ruft mit dem Online-Banking-Modul die Umsätze ab.

• Er öffnet das Fenster „Buchen“.

• In der Tabelle auf der rechten Seite erscheinen nun die neuen Buchungen aus dem Online-

Banking.

• Er wählt die Buchung vom Geldautomaten (Barabhebung per Geldautomat) und verknüpft

diese Ausgabe mit der Kategorie „Transit von Geldern“ und mit dem Konto „Bank“.

• Nach dem Betätigen der Schaltfläche „OK“ speichert activeBank die Buchung
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• Als Nächstes bucht er mit dem selben Betrag eine Einnahme in der Haushaltskasse und ver-

knüpft diese mit der Kategorie „Transit von Geldern“.

Auf diese Weise hat er über die Kategorie „Transit von Geldern“ eine Kontrolle, ob auch das

abgehobene Geld in die Haushaltskasse eingezahlt wurde. Sobald der Saldo der Kategorie

„Transit von Geldern“ sich nicht ausgleicht (also nicht Null ist), ist ein Fehler aufgetreten.
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Kapitel 7 Analysen und Auswertungen

7.1 Kategorien

Mit Hilfe dieser Funktion können Sonja und Rainer die tatsächlichen Einnahmen und Ausgaben

überblicken.

Soll-Ist-Vergleich 

· Zunächst klickt Rainer im Fußbereich die Schaltfläche „Kategorie“ an. 
· Nun klickt er die Taste „Auswertungen“ in der Fußzeile an, damit sich der Auswertungsdialog 
öffnet. 
· In der Spalte „Kategorie 2007“ sieht er die Ausgaben für Lebensmittel. 
· Im nächsten Block sieht er die entsprechenden Vorjahreswerte. 
Soll nur eine Kategorie, z.B. Lebensmittel, ausgewertet werden, wählt er in den Kategorien 
eine Kategorie durch einen Klick aus und zeigt dann den Dialog „Auswerten“ an.
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Kapitel 8 Datensicherungen

Wie bei jeder Arbeit mit Computern ist es auch bei activeBank ratsam, in regelmäßigen Ab-

ständen eine Datensicherung durchzuführen. Deswegen schlägt Ihnen activeBank beim Been-

den des Programms alle 14 Tage vor, eine Datensicherung anzulegen. Die Sicherungskopie

wird standardmäßig im Ordner „Backup“ im Programmordner von activeBank angelegt.

Wenn Sie manuell eine Sicherheitskopie Ihrer activeBank-Datendatei anlegen möchten, öffnen

Sie bitte im Finder den Programm-Ordner „activeBank“ und den darin enthaltenen Ordner

„Datendateien“. In diesem Ordner befindet sich Ihre Datendatei. Sie trägt den Namen, den Sie

ihr beim Installieren von activeBank gegeben haben. Markieren Sie diese Datei, indem Sie sie

mit Ihrer Maus auswählen und betätigen Sie die Tastenkombination !  + D, um die Datendatei

zu duplizieren. So entsteht eine Datei, die wie Ihre Datendatei heißt. Am Ende des Dateina-

mens ist das Wort „Kopie“ angehängt. Wir empfehlen, die Datei nun noch in folgender Form

umzubenennen: Ersetzen Sie das Wort „Kopie“ durch das Datum in der Form JJ-MM-TT, dabei

steht JJ für das aktuelle Jahr, MM für den aktuellen Monat und TT für den aktuellen Tag.
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Teil II Beispiele

Kapitel 9 Beispiele für Kategorien

Beim Einsatz von Kategorien geht es darum, die tatsächlich anfallenden Einnahmen und Aus-

gaben bestimmten Planwerten gegenüber zu stellen, um so eine bessere Übersicht und Kon-

trolle über die eigenen Umsätze zu erhalten.

Wie in vielen Bereichen, in denen mit Computerprogrammen gearbeitet wird, gibt es auch bei

activeBank für die zahlreichen Aufgaben verschiedene Lösungsmöglichkeiten. Beim Einsatz

von Kategorien kann man seinem persönlichen Stil gerecht werden, in dem man den Detail-

lierungsgrad seiner Kategorien an eigenen Erfordernissen orientiert. Bei der Familie Sommer

besteht z. B. Interesse daran, bestimmte Bereiche besser überblicken zu können. Rainer hat

deswegen für die von ihm bezogenen Tantiemen eine eigene Kategorie zum leichteren Erfas-

sen angelegt. Auch die Hobbys der Familie werden mit einem eigener Kategorie abgebildet,

um zu erkennen, wie viel Geld sie dafür ausgegeben haben.

Grundsätzlich sind im Privathaushalt folgende Bereiche wichtig:

• Vorsorgeplanung

• Investitionsplanung

• Sparverträge

• Vermögenssicherung

• Darlehen

• Laufende Kosten

• Einmalige Kosten (Unterschied zur Investitionsplanung herausarbeiten)

• Einnahmen (Gehälter, Tantiemen)

Bei activeBank sind zwei Kategoriepläne als Vorlagen beigelegt.

9.1 Vorlage 1: Detaillierte Kategorien

Bei einem detaillierten Kategorieplan werden bestimmte Einnahme- und Ausgabearten mit

eigenen Kategorien versehen. So können die einzelnen Einnahme- und Ausgabearten jeweils

gesondert betrachtet werden. Jedoch ist dafür die Kategorieliste sehr viel umfangreicher.
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9.2 Vorlage 2: Einfache Kategorien

Bei einem einfachen Kategorieplan findet eine auf Themen bezogene Verteilung der Kate-

gorien statt, bei der auf Details verzichtet wird. So erreicht man durch die Reduzierung der

Anzahl der Kategorien einen besseren Überblick. Z.B. gibt es eine Kategorie für Versicherun-

gen in dem Vorsorgeaufwendungen und Sachversicherungen zusammengeführt  werden.

Wie im Kapitel zu Kategorien erläutert, haben Sonja und Rainer folgende Kategorien erstellt.

Laufende Einnahmen:

• Gehalt Sonja (für den Eingang von Sonjas Gehalt)

• Gehalt Rainer (für den Eingang Rainers Gehalt)

• Einnahmen aus vermieteter Eigentumswohnung

Einmalige Einnahmen:

• Tantiemen und Boni

• Dividenden, Zinsen und Kursgewinne aus Geldanlagen

Laufende Kosten:

• Computer (CD‘s, Tintenpatronen für den Drucker etc.)

• Energie (Strom und Gas)

• Lebensmittel (Ausgaben für Lebensmittel und Getränke)

• Miete (Kosten, die für die Miete des Hauses anfallen)

• Telefon (Handy, Festnetz, Internet)

• Versicherungen (für die Versicherungen)

• Vorsorge (für Ausgaben der Vorsorge)

Einmalige Kosten:

• Ausgehen (z. B. Opern- und Konzertkarten bzw. Kinokarten)

• Gebühren (Ausgaben für Gebühren)

• Geburtstag (Ausgaben für die Ausrichtung der Geburtstage der Familienmitglieder)

• Geschenke (Ausgaben für Geschenke)

• Hobby (Ausgaben für sonstige Hobbys)

• Kleidung (Bekleidung für die einzelnen Familienmitglieder)

• Neuanschaffungen (größere Neuanschaffungen, z. B. eine neue Waschmaschine)

• Urlaub (Ausgaben für den Urlaub)

• Kosten und Kursverluste aus Geldanlagen
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Gemischte Kosten:

• Auto (Ausgaben für das Auto: Benzin, Steuern, Reparaturen)

• Bücher / Zeitschriften (Ausgaben für Bücher und Zeitschriften, besonders auch Abo‘s)

• Kind (Ausgaben für das Kind Peter)

• Kosten Mietwohnung

• Sonstiges (Einnahmen und Ausgaben, die sonst keinem anderen Kategorien sinnvoll

zugeordnet werden können)

9.3 Vorlage 3: ohne Kategorien

Wenn keine Planung und Verteilung der Kategorien vorgenommen wird, sind nur die Kate-

gorien Einnahmen und Ausgaben nötig, um die Umsätze gesammelt zu betrachten.
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Kapitel 10 Arbeiten mit Konten

10.1 Anfangsbestände

activeBank berechnet Kontostände. Um den richtigen Kontostand auszuweisen, muss der

Bestand am Jahresanfang eingegeben werden. Wenn auf Ihrem Konto zum Jahresanfang z.B.

1.200 Euro liegen, dann buchen Sie diesen Betrag auf die Kategorie „Anfangsbestand“. Als

„Auszug ... Blatt ... Pos“ setzen sie „0.0.0“ ein.

10.2 Transit Bank an Kasse

Wenn z.B. 100,- Euro vom Konto abgehoben und in die Haushaltskasse eingezahlt werden,

dann werden vom Konto 100,- Euro abgebucht und der Haushaltskasse werden in einer zwei-

ten Buchung 100,- Euro gutgeschrieben. Das Saldo beträgt Null. Es sind daher zwei Buchun-

gen notwendig.
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Kapitel 11 Arbeiten mit dem Online-Banking

Beim Online-Banking arbeiten die meisten Banken in Deutschland mit dem HBCI PIN / TAN

Verfahren, von dem es zahlreiche Varianten gibt. activeBank versucht, die richtige Variante

durch Abfrage bei der Bank zu ermitteln. Sollte dies nicht funktionieren, können sie wie im

Kapitel 6, Online-Banking beschrieben, die Einstellung manuell vornehmen.

Für das Einrichten Ihres Online-Kontos sind verschiedene Angaben notwendig, die von Bank

zu Bank verschieden sind. Aus diesem Grund haben wir ein spezielles Handbuch erstellt, das

sie im Ordner „Handbücher“ finden.

Da die Banken von Zeit zu Zeit ihren Zugang verändern, ohne dies allgemein bekannt zu

geben, ist es manchmal notwendig, dass Sie die Berater Ihrer Bank fragen, um die benötigten

Angaben zu erhalten.
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Teil III Bedienung

Kapitel 12 Die Menüleiste

Am oberen Bildschirmrand finden Sie die Apple-Menüleiste. Die folgende Aufstellung bietet

Ihnen einen Überblick über die einzelnen Programm-Menüs der Menüleiste:

12.1 Menü activeBank

12.1.1 Über activeBank

Das Programm-Menü "activeBank X.6" ermöglicht es Ihnen,

das "Über ..."-Fenster zu öffnen. Hier finden Sie Informationen

zu activeBank.

12.1.2 Dienste

Hier erreichen Sie die betriebssystemeigenen Hilfsprogramme.

12.1.3 activeBank X.6 ausblenden

Ermöglicht Ihnen activeBank auszublenden, um andere Anwendungen vorrangig zu nutzen.

12.1.4 Andere ausblenden

Ermöglicht Ihnen, alle übrigen Programme außer activeBank auszublenden.

12.1.5 Alle einblenden

Ermöglicht Ihnen, die Fenster aller offenen Programme wieder einzublenden.

12.1.6 activeBank X.6 beenden

Ermöglicht Ihnen, activeBank zu beenden.
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12.2 Menü Ablage

12.2.1 Schließen

Mit dem Menüeintrag schließen, wird das aktuelle Fenster geschlossen,

ohne die Anwendung zu beenden.

12.2.2 Einstellungen

Wählen Sie im Menü „Ablage“ den Eintrag „Einstellungen“ aus. Es erscheint

der Dialog „Einstellungen“:

Dieser Dialog ermöglicht es Ihnen, die Grundeinstellungen von activeBank vorzunehmen.

12.2.3 Datendateien

Über den Menüeintrag Datendateien, gelangen Sie in den Dateiauswahldialog, um z.B. die

Beispieldaten zu öffnen-

12.2.4 Papierformat

Hier können Sie die Grundeinstellungen für Ihr verwendetes Papierformat tätigen. Dies ist

wichtig, damit die Druckfunktionen von activeBank nach Ihren Vorstellungen arbeiten.

12.2.5 Drucken

Mit Hilfe dieses Menü-Punktes, können Sie Informationen oder Auswertungen drucken.

Gedruckt wird jeweils basierend auf dem derzeit aktiven Fensterinhalt. Es erscheint der Dialog

„Drucken“ vom Betriebssystem.

Für weitere Informationen zum Dialog „Drucken“ lesen Sie bitte im Ihrem Drucker-Handbuch

nach. Je nach Druckermodell haben Sie hier verschiedene Druckmöglichkeiten. 

Hier können Sie:

• Ein neues Layout anlegen,

• Ein bestehendes Layout bearbeiten,

• Ein bestehendes Layout löschen,

• Ein bestehendes Layout auswählen und drucken,

• Den Layout-Dialog verlassen.

Wenn Sie „Neu“ wählen, dann gelangen Sie in den Editor für Druck-Layouts.

Für weitere Informationen zum Thema Layouts lesen Sie bitte das Handbuch „Layout Druck

Fax PDF“.



- 49 -

12.2.6 Bericht

Dieser Menü-Punkt ruft den Dialog „Schnellbericht“ auf.

12.2.7 Beenden

Mit diesem Menü-Punkt können Sie activeBank beenden.

12.3 Menü Bearbeiten

12.3.1 Widerrufen

Dieser Menü-Punkt macht die letzte Aktion wieder rückgängig.

12.3.2 Ausschneiden

Dieser Menü-Punkt verschiebt den Inhalt der derzeitigen Markierung

in die Zwischenablage.

12.3.3 Kopieren

Dieser Menü-Punkt kopiert den Inhalt der derzeitigen Markierung in die Zwischenablage.

12.3.4 Einfügen

Dieser Menü-Punkt fügt den Inhalt der Zwischenablage an der Cursor-Position ein.

12.3.5 Löschen

Dieser Menü-Punkt löscht den Inhalt der derzeitigen Markierung.

12.3.6 Alles Auswählen

Dieser Menü-Punkt wählt im derzeitigen Kontext alles aus.

12.3.7 Zwischenablage anzeigen

Dieser Menü-Punkt zeigt den Inhalt der Zwischenablage an. Für weitere Informationen zum

Arbeiten mit der Zwischenablage lesen Sie bitte im Handbuch Ihres Betriebssystems nach.
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12.4 Menü Kategorie

12.4.1 Neue Kategorie

Dieser Menü-Punkt legt ein neue Kategorie an. Hierzu werden Sie in

den Dialog „Neue Kategorie“ geführt. Für weitere Informationen zum

Dialog „Neue Kategorie“ lesen Sie bitte im Kapitel zum Dialog „Neue

Kategorie“ nach.

12.4.2 Kategorie bearbeiten

Um eine Kategorie zu bearbeiten wählen Sie zunächst die zu bearbeitende Kategorie aus und

wählen dann diesen Menüpunkt.

12.4.3 Kategorie löschen

Dieser Menüpunkt löscht die zur Zeit markierte Kategorie.

12.5 Menü Konto

12.5.1 Online-Banking

Über diesen Menüpunkt starten Sie das Online-Banking. Dabei wird von

activeBank der Dialog „Online-Banking“ geöffnet.

12.5.2 Neues Konto

Über diesen Menüpunkt können Sie ein neues Konto anlegen. Lesen Sie hierzu die entspre-

chenden Kapitel zu ãOnline-Konten“ und ãKassenkonten“.

12.5.3 Konto bearbeiten

Über diesen Menüpunkt erreichen Sie den Dialog zum Anpassen eines Kontos.

12.5.4 Konto löschen

Über diesen Menüpunkt können Sie das momentan aktive Konto löschen.

Hinweis: Hierzu ist es notwendig, dass alle darin enthaltenen Buchungen vorher

gelöscht sind.

Um ein vorhandenes Konto zu löschen, verfahren Sie folgendermaßen:

• Löschen Sie alle Buchungen auf dem zu löschenden Konto (denn nur ein Konto, ohne vor-

handene Buchungen, kann gelöscht werden).

• Wählen Sie das Konto in der Kontoliste aus.

• Wählen Sie: Menü „Konto“ - „Konto löschen“
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• Hier können Sie analog zum Kapitel „Konto anlegen“, vorgehen und entweder ein Online-

Konto oder ein Kassenkonto anlegen.
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12.6 Menü Optionen

12.6.1 Benutzer

Über diesen Menüpunkt können Sie neue Mitarbeiter anlegen.

12.6.2 Registrieren

Über diesen Menüpunkt gelangen Sie in den Modus zum Erfassen von Software- und Online-

Banking-Registriernummern, sowie entsprechenden Freischaltcodes.

12.6.3 Lizenzvertrag

Über diesen Menüpunkt gelangen Sie zu dem Dialog in dem Sie den Lizenzvertrag lesen und

ausdrucken können.

12.7 Menü Hilfe

12.7.1 Hilfe zu activeBank

Als Ersatz für die Apple-Online-Hilfe liefern wir Handbücher im ACROBAT®-Format (PDF).

Diese können Sie in der jeweils aktuellsten Form von unserer Webseite http://www.msu.de

herunterladen.

Um die ACROBAT®-Dateien (PDF) lesen zu können, benötigen Sie den ADOBE®-READER®.

Diesen können Sie kostenlos unter http://www.adobe.de herunterladen. Betätigen Sie dort die

entsprechende Schaltfläche und befolgen Sie die Handlungshinweise.
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Kapitel 13 Dialoge und Listen

Kontenliste

13.1 Oberer linker Tastenblock

Im Kopfbereich der Ausgabe-Listen befinden sich links drei Tasten zum Neuanlegen eines

Dokuments, Drucken sowie Löschen eines Dokuments. Dadurch sind diese Funktionen sofort

ersichtlich und mit einem einzigen Klick erreichbar.

13.2 Suchfeld

Eine weitere Neuerung ist das Suchfeld oben in der Mitte. Hier können Sie einen Begriff einge-

ben, nach dem Sie das Programm in einem Datenfeld suchen lassen. 

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

• Tippen Sie den gesuchten Begriff in das Suchfeld ein und drücken die Return-Taste (oder die

Tabulator-Taste oder die Enter-Taste). Daraufhin werden Ihnen in der Ausgabe-Liste alle Ein-

träge angezeigt, die mit dem Begriff im ausgewählten Datenfeld beginnen. 

Suchen Sie Einträge, die den Begriff enthalten, jedoch nicht damit beginnen, so setzen Sie bei

der Eingabe im Suchfeld ein „@“ (Alt+L) davor.
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13.3 Linke Seitenleiste

Die Seitenleiste befindet sich am linken Fensterrand. In dieser Leiste befindet sich zu jedem

modulrelevanten Thema ein Eintrag. Klicken Sie auf eine solchen Eintrag, dann wechselt die

Anzeige in dem großen Datenbereich des Fensters zu dem entsprechenden Thema. Zur bes-

seren Übersicht sind die Einträge in Gruppen zusammengefasst, die sich einfach per Maus-

klick öffnen und schließen lassen. 

So finden Sie z.B. in der linken Seitenleiste der Kontenliste sämtliche Einträge zu den Konten,

eingeteilt in die Gruppen „Konten“, „Kategorie“, und „Kontoauszug“. Hierdurch sind diese

Daten sofort im Blick und unmittelbar verfügbar. Wählen Sie direkt die gewünschte Übersicht

oder Auswertung etc. an.

13.4 Schnelle Sortierung und flexible Fenstergröße

Sie können die einzelnen Fenster des Programmes in alle Richtungen größer ziehen und die

Einträge der Ausgabe-Listen einfach durch Klick auf die Spaltenköpfe der Liste beliebig sor-

tieren. Somit haben Sie immer den für Sie am besten geeigneten Überblick.

Sie können nun z.B. die Konten nach einer der angezeigten Eigenschaften sortieren, indem

Sie auf den entsprechenden Spaltenkopf klicken. Klicken Sie auf „Datum“, wird die Ansicht

alphabetisch nach dem jeweiligen Datum der Buchung sortiert. Mit jedem weiteren Klick auf

denselben Spaltenkopf wechseln Sie die Sortierung von aufsteigend zu absteigend und umge-

kehrt.
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Konten

Um einen noch besseren Überblick zu erhalten, können Sie die Fenster an der rechten unteren

Ecke in alle Richtungen größer aufziehen und auch ebenso verkleinern. Nutzen Sie dies, um

z.B. eine größere Anzahl an Listen-Einträgen mit einem Blick erfassen zu können oder um ver-

schiedene Fenster flexibel nebeneinander zu platzieren.

13.5 Die Tastenleiste

Mit der Tastenleiste können Sie die wichtigsten Funktionen schnell und komfortabel errei-

chen.

Tastenleiste

Die einzelnen Schaltflächen haben folgende Bedeutung:

Online Banking:  Datenaustausch mit der Bank.

Buchen:  Erfassen Ihrer Einnahmen und Ausgaben.
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13.6 Dialog Buchen

Buchendialog

Dieses Fenster bietet die Möglichkeit neue Buchungen zu erfassen oder Buchungen die über

das Online-Banking eingelesen wurden mit den Kategorien zu verknüpfen. Die einzelnen

Bereiche des Fensters bieten folgende Möglichkeiten:

• Der linke Bereich des Fensters dient der Vorlagenbearbeitung: Hier können Vorlagen neu

angelegt, gelöscht und ausgewählt werden.

• Der mittlere Bereich des Fensters dient der Buchungseingabe: Hier können Belegdatum,

Kategorie, Betreff, Art (Einnahme / Ausgabe), Betrag, Konto und Auszugsnummer eingegeben

bzw. ausgewählt werden.

• Der rechte Bereich des Fensters dient der Auswahl einer Buchung die über das Online-Ban-

king eingelesen wurde. Sobald eine Zeile in diesem Bereich gewählt wurde erscheinen im

mittleren Bereich die zugehörigen Buchungsdaten und können so eingesehen bzw. korrigiert

oder ergänzt werden. Diese Funktion dient in erster Linie dazu, die per Online-Banking einge-

lesenen Buchungen mit der richtigen Kategorie zu verknüpfen.
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13.7 Kategorien

Dieser Listen-Dialog zeigt Ihnen die Liste der bereits vorhandenen Kategorien an. Durch die

Tastenkombination „Apfel+O“ können Sie die entsprechende Kategorie bearbeiten.

13.8 Dialog „Neue Kategorie“

Der Dialog „Neue Kategorie“ ermöglicht es Ihnen, ein neue Kategorie anzulegen.

13.9 Kontoauszug

Dieser Listen-Dialog zeigt Ihnen die Liste Ihrer bereits erfassten Einnahmen und Ausgaben,

getrennt nach ausgewähltem Finanzkonto, an. Durch einen Doppelklick auf eine Zeile dieses

Listen-Dialoges können Sie die entsprechende Einnahme oder Ausgabe anpassen.

13.10 Dialog „Konto bearbeiten“

Der Dialog „Konto bearbeiten“ ermöglicht es Ihnen, vorhandene Konten zu bearbeiten (Ändern

des Kontonamens, Erfassen oder Abändern der Bankleitzahl, Bankname, Kontonummer sowie

Auswahl für das Telebanking).

13.11 Dialog „Online-Banking“

Der Dialog „Online-Banking“ ermöglicht Ihnen den Zugang zum Online-Banking Modul Ihrer

Software activeBank. Über die Register erhalten Sie Zugang zu den einzelnen Unter-Dialogen

dieses Moduls.

13.12 Dialog „Auswertung“

Der Dialog „Auswertung“ zeigt Ihnen die Auswertung Ihrer Einnahmen und Ausgaben orientiert

an den von Ihnen vorgegebenen Kategorien. Mit Hilfe der Zeitraum-Einsteller können Sie den

Zeitraum der Auswertungsbetrachtung beeinflussen.

13.13 Dialog „Einstellungen“

Durch klicken der Schaltfläche „Anschrift“ in diesem Dialog gelangen Sie zu den Reitern

„Anschrift“ und „Bank“. Diese dienen der Erfassung der eigenen Adress- und Bankkonto-

Stammdaten.
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13.14 Dialog „Über activeBank“

Der Dialog „Über activeBank“ zeigt Ihnen verschiedene Informationen zum Programm (z. B.

die Programm-Version) an und ermöglicht es Ihnen, per Mausklick die Webseite des Herstel-

lers: http://www.msu.de/activeBank aufzurufen.

13.15 Dialog „Drucken“

Der Dialog „Drucken“ ist abhängig davon, welchen Drucker Sie installiert haben. Der Dialog ist

Bestandteil des Druckertreibers Ihres Druckers. Bitte lesen Sie für Einzelheiten im Handbuch

Ihres Druckers nach.
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Kapitel 14  Online-Tutorial

Damit Sie zu activeBank noch schneller Zugang finden und auch zu komplexeren Funktionen

schnell eine Erläuterung erhalten, ist das Tutorial integriert. Um es zu starten, finden Sie in den

Listen und den meisten anderen Fenstern in der oberen rechten Ecke nun die Tutorial-Taste,

eine kleine runde Taste mit einem Fragezeichen. Klicken Sie darauf, und es öffnet sich ein

Fenster, in dem in einer linken Seitenleiste eine Übersicht der Hilfe-Themen angezeigt wird

und rechts in einem großen Textfeld die Informationen zu genau dem Fenster, aus dem heraus

Sie das Tutorial gestartet haben. Klicken Sie auf einen Eintrag in der linken Seitenleiste, wird

die zugehörige Seite im Textfeld aufgerufen.

Als Einsteiger erhalten Sie hiermit eine wertvolle Hilfe, um in activeBank hinein zu finden, aber

auch als Profi im Umgang mit activeBank finden Sie hier den einen oder anderen wichtigen

Hinweis.

Mit Hilfe der Tasten „Zurück“ und „Weiter“ navigieren Sie durch die Seiten, die Sie bereits

besucht haben („History“), über die besuchten Seiten hinaus führen Klicks auf die „Wei-

ter“-Taste in der Reihenfolge wie in der Liste links durch die Seiten.

Mit der „Abbrechen“-Taste schließen Sie das Tutorial-Fenster.

Online-Tutorial
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Teil IV Anhang

Kapitel 15 Tastenkürzel

Sonderzeichen und Abkürzungen

"  = siehe auch...

!  = Apfel-Taste

#  = alt-Taste

$  = Entf.-Taste

Tastenkombinationen in activeBank

!  + H Anwendung ausblenden

!  + Q Beenden

!  + Z Widerrufen

!  + X Ausschneiden

!  + C Kopieren

!  + V Einfügen

!  + A Alles auswählen

!  + ? Bitte beachten Sie, dass es keine activeBank-Hilfe im herkömmlichen

Sinne gibt. Ausführliche Hilfe finden Sie in den Handbüchern im

ACROBAT®-Format (PDF) auf http://www.msu.de)

#  + !  + H Andere ausblenden
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Kapitel 16 Abkürzungsverzeichnis

An dieser Stelle werden Begriffe erklärt, die im Handbuch verwendet werden.

Abs.: Absatz

AG: Amtsgericht

BLZ: Bankleitzahl - Die Bankleitzahl ist eine eindeutige Nummer, die die kontoführende Stelle Ihrer Bank
identifiziert

GEZ: Gebühreneinzugszentrale der öffentlich-rechtlichen Rundfunkanstalten

HBCI: Homebanking Computer Interface (HBCI) ist ein offener Standard für den Bereich Electronic Banking
und Kundenselbstbedienung. Er wurde von verschiedenen Bankengruppen in Deutschland entwickelt
und vom Zentralen Kreditausschuss (ZKA) beschlossen. HBCI definiert Übertragungsprotokolle,
Nachrichtenformate und Sicherheitsverfahren.

HRB: Abteilung B des deutschen Handelsregisters

Kto.-Nr.: Konto-Nummer - ist eine eindeutige Nummer, unter der Ihre Bank Ihr Konto führt.

PDF: Portable Document Format Hierbei handelt es sich um ein von der Firma Adobe Inc. entwickeltes
Datei-Format welches es ermöglicht Schriftstücke in Satzqualität von einem Computersystem (z. B.
Mac OS X) auf ein anderes Computersystem (z. B. Windows XP) zu transportieren. Um Dateien dieses
Typs auf ihrem Rechner darstellen zu können verwenden Sie den ADOBE®-READER® den Sie unter
http://www.adobe.de kostenlos aus dem Internet herunter laden können.

PIN: Personen-Identifikationsnummer

TAN: Transaktionsnummer - Diese Nummer benötigen Sie wenn Sie beim --> Online-Banking eine
Überweisung, einen Bankeinzug oder andere wichtige Transaktionen durchführen möchten. Mit dieser
Nummer wird sichergestellt, dass nur Sie, die sie einen sog. TAN-Bogen (Liste mit TAN!s) besitzen,
solche Transaktionen durchführen können.

USt: Umsatzsteuer - Eine in Deutschland Ÿbliche Steuer-Art.

USt-ID-Nr.: Umsatzsteuer-Identifikationsnummer - Eine solche Nummer wird von vielen Firmen in Deutschland
beim Finanzamt beantragt. Sie wird insbesondere fŸr den Au§enhandel, innerhalb Europas benštigt.

vs.: lat. versus (lateinisch fŸr: gegen, gegenŸber gestellt)

ZKA: Zentraler Kreditausschu§
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Kapitel 17 Glossar

Backup

Unter Backup versteht man das Kopieren der in einem Computersystem vorhandenen Daten

auf ein alternatives (häufig transportables) Speichermedium. Dort werden diese dauerhaft

(nicht unbegrenzt) mit dem Ziel aufbewahrt, den Datenverlust bei Systemausfällen zu begren-

zen. Die auf dem Speichermedium gesicherten Daten werden als Sicherungskopie, teils eben-

falls als Backup bezeichnet.

Bonus (Mehrz. Boni)

Freiwillige Anerkennungszahlung, z. B. für überdurchschnittliche Leistungen.

Cursor

Der Cursor ist die Einfügemarke, die Sie mit Hilfe der Maus bzw. der Pfeiltasten am Bildschirm

positionieren können.

Haftpflichtversicherung

Die Haftpflichtversicherung ist eine besondere Form der Schadensversicherung, deren Aus-

gestaltung in Deutschland in §§ 149 - 158k Versicherungsvertragsgesetz (VVG), und nahezu

gleichlautend in Österreich geregelt ist. Sie sichert den Versicherungsnehmer gegen Ansprü-

che Dritter ab. Der Versicherer stellt den Versicherungsnehmer von Schadensersatzansprü-

chen Dritter frei, zahlt nur dann eine Entschädigung, wenn der Versicherungsnehmer aufgrund

gesetzlicher Haftpflichtbestimmungen privatrechtlichen Inhalts zum Schadensersatz verpflich-

tet ist. Werden unbegründete Ansprüche gegen den Versicherten von Dritten geltend gemacht,

deckt die Versicherung die Abwehr dieser unbegründeten Ansprüche (passiver Rechtsschutz)

und ergänzt insofern die Rechtsschutzversicherung.

Die Haftpflichtversicherung ist keine Pflicht- sondern eine freiwillige Versicherung. Der Name

leitet sich aus der gesetzlichen Verpflichtung zum Ersetzen eines erstandenen Schadens nach

§ 823 BGB ab (siehe Haftpflicht). Pflichtig sind die KFZ-Haftpflichtversicherung für den Halter

eines öffentlich bewegten Kraftfahrzeugs und die Jagdhaftpflichtversicherung beim Erwerb

eines Jagdscheins.

Die Verträge verwenden nahezu immer als Teil der Allgemeinen Geschäftsbedingungen die

"Allgemeinen Versicherungsbedingungen für die Haftpflichtversicherung" (AHB), die als Mus-

terbedingungen vom Gesamtverband der Deutschen Versicherungswirtschaft ausgegeben

wurden. Für den Bereich der Berufshaftpflichtversicherung und besonders die Vermögens-

schadenhaftpflichtversicherung bestehen teilweise abweichende Bedingungen.

Hausratversicherung

Die Hausratversicherung bietet für Einrichtungs-, Gebrauchs- und Verbrauchsgegenstände
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eines Haushaltes (Hausrat) Versicherungsschutz gegen Feuer, Leitungswasser, Sturm, Hagel,

Einbruchsdiebstahl, Raub und Vandalismus. Außerdem sind Kosten wie Aufräumungskosten,

Schutzkosten und Hotelkosten versichert. Zusätzlich sind diverse weitere Einschlüsse in den

Vertrag möglich, wie z. B. der Diebstahl von Fahrrädern oder die Abdeckung von Elementar-

schäden und Überspannungsschäden.

Host

Als Host (engl. Wirt, Gastgeber) wird in der Informationstechnik ein Computer in einem Net-

zwerk bezeichnet, auf dem ein oder mehrere Server betrieben werden. Aus diesem Zusam-

menhang heraus werden Hosts umgangssprachlich häufig auch als Server bezeichnet.

Instandhaltungsrücklage

Die Instandhaltungsrücklage ist im § 21 Abs. 5 Nr. 4 Wohnungseigentumsgesetz (WEG)

geregelt. Danach handelt es sich um die vorgeschriebene Ansammlung einer angemessenen

Geldsumme, aus der notwendige Instandsetzung und Instandhaltung, gegebenenfalls auch die

modernisierende Instandsetzung, am gemeinschaftlichen Eigentum zukünftig finanziert

werden.

Liquidität

Liquidität ist die Fähigkeit, seine fälligen Verbindlichkeiten jederzeit (fristgerecht) und uneinge-

schränkt begleichen zu können.

Pflegezusatzversicherung

Die Pflegezusatzversicherung ergänzt die gesetzliche Pflegeversicherung in bestimmten Berei-

chen, in denen diese systemgemäß Lücken aufweist.

Rechtschutzversicherung

Eine Rechtsschutzversicherung ist eine Individualversicherung, bei der das Kostenrisiko

eines Rechtsstreites versichert wird. Sie wird sowohl für Privatpersonen, als auch für Unter-

nehmen angeboten. Die Rechtsschutzversicherung gilt nicht für alle Rechtsgebiete, sondern ist

nach dem Grundsatz der Spezialität des Versichertenrisikos aufgebaut.

Riester-Rente

Die Riester-Rente ist eine umgangssprachliche Bezeichnung einer vom Staat durch Zulagen

und Sonderausgabenabzugsmöglichkeiten geförderten, privat finanzierten Rente in Deutsch-

land. Die Förderung ist im Altersvermögensgesetz (AVmG) geregelt.

Die Bezeichnung „Riester-Rente“ geht auf Walter Riester zurück, der als Bundesminister für

Arbeit und Sozialordnung die Förderung der freiwilligen Altersvorsorge durch eine Altersvorsor-

gezulage vorschlug. Anlass war die Reform der gesetzlichen Rentenversicherung 2000/2001,

bei der das Nettorentenniveau des Eckrentners, also eines idealtypischen sozialversicherungs-

pflichtig Beschäftigten, der 45 Jahre lang Sozialversicherungsbeträge eingezahlt hat, von 70%

auf 67% reduziert wurde.
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Seit 2005 wird auch die Rürup-Rente, welche vor allem für nicht Riester-Anspruchsberechtigte

interessant ist, durch Steuervorteile während der Ansparphase staatlich gefördert.

Tantiemen

Tantiemen sind eine variable ergebnisabhängige Vergütung/Beteiligung, die in einem Anteil

des Umsatzes, des Gewinns bestehen oder die von anderen Leistungs- oder Ergebnis-Kri-

terien abhängen und meistens neben einer festen Vergütung an Vorstandsmitglieder einer AG,

an Geschäftsführer oder leitende Angestellte gezahlt werden.

Als Tantieme werden auch die auflagenabhängigen Einkünfte von Buchautoren und Musikkom-

ponisten bezeichnet.

Telebanking

siehe Online-Banking

Unfallversicherung

Unter Unfallversicherung wird eine Versicherung verstanden, die nach einem Unfall unter be-

stimmten weiteren Voraussetzungen verschiedene Leistungen erbringt. Mögliche Leistungen

sind: Prävention, vorbeugende Maßnahmen, Heilbehandlungskosten, Rehabilitation, Maßnah-

men um unfallbedingte physische oder psychische Folgeschäden zu beseitigen oder zu min-

dern, Barleistungen (z. B. Ausgleich für Gehaltsausfall, Zahlung von Renten, Kapitalleistun-

gen).
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Kapitel 18 Technische Daten

Betriebssystem Mac OS X ab Version 10.4

Empfohlener Arbeitsspeicher: 512 MB

Online-Banking:

• Herkömmliches HBCI-Verfahren:

• PIN / TAN-Verfahren

• PIN / iTAN-Verfahren

• PIN / mTAN-Verfahren

FinTS-Verfahren, hier dann sowohl.

• FinTS PIN / TAN

• FinTS HBCI


