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Kapitel 1 Herzlich willkommen

Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

herzlich willkommen bei activeAgentur, der einfachen Projektverwaltung für den Apple Macin-

tosh. activeAgentur ist eine bewährte und ausgereifte Software für das Management, die Ana-

lyse und die Kontrolle Ihrer Finanzen. Wir wünschen Ihnen Spaß und Erfolg beim Einsatz der

Software.

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 unserer Webseite http://www.msu.de/services/manuals/ haben wir die

aktuellen Handbücher zum Download im ADOBE®-ACROBAT®-Format

(PDF) bereitgestellt.

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

unter http://www.adobe.de. 

http://www.msu.de/activeagentur/
http://www.msu.de/services/manuals/ 
http://www.adobe.de
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1.1 Was ist neu in X.7?
• Das Suchfeld wurde in den Listen der Angebote, Aufträge, Rechnungen, Mahnungen, Gut-

schriften und Lieferscheine erweitert.

• Der Erfassendialog der Firma wurde neu strukturiert und um mehrere Seiten erweitert.

• Die Ausgabe-Liste der Rechnungen ist mit einem Währungssymbol gekennzeichnet.

• Es können nun gleichzeitig mehrere Dokumente, z.B. Rechnungen, gedruckt oder im PDF-

Format abgelegt werden.

• Die Liste der Aufgaben (bisher Wiedervorlagen) wurde für eine bessere Übersicht überarbei-

tet. Außerdem haben Sie die Möglichkeit, Ihre Zeiten direkt im Eingabedialog der Aufgaben zu

erfassen.

• Der Buchen-Dialog wurde vergrößert und dabei intuitiver strukturiert.

• Wird ein Finanzkonto für das Online-Banking eingerichtet, so ist nun eine Schlüsseldatei

(RDH-2-Verfahren) für die Übertragung verwendbar. 

• In der Saldenliste ist nun ein 3-Jahresvergleich erhalten. Dadurch erhalten Sie einen bes-

seren Überblick über Ihre Buchungen. 

• Zur Arbeitserleichterung wurde in den Anlagen der Abgang und das Löschen von Wirtschafts-

gütern in einem Dialog zusammengefasst.

• Im Erfassungsdialog des Sammelpostens ist nun ein Notizfeld enthalten.

Eine ausführlichere Beschreibung dieser Neuerungen sowie ggf. einer Reihe weiterer können

Sie den folgenden Kapiteln entnehmen.

1.2 Installation des Updates

Informationen zur Installation finden Sie im Handbuch „Installation activeAgentur X.7“. Dieses

finden Sie im activeAgentur-Programmordner im Unter-Ordner „Handbücher und Installation“

oder laden es sich von unserer Webseite http://www.msu.de/services/manuals/.

http://www.msu.de/services/manuals/
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Kapitel 2 Firmen

Der Erfassendialog der Firma wurde in der Version X.7 neu und intuitiver strukturiert. Die Sta-

tistik-Übersichten sind nun direkt über die linke Seitenleiste erreichbar und nach jeder Spalte

sortierbar. 

2.1 Statistik-Seiten

Im Bereich „CRM“ („Customer Relationship Management“ - Kunden- und Lieferanten-Verwal-

tung) finden Sie alle Daten zu dem Kunden/Lieferanten, die im Kontakt mit diesem zustande

gekommen sind. Dazu zählen z.B. Chronik-Einträge, Aufgaben, aber auch Angebote, Rech-

nungen, Bestellungen etc. Die Daten sind tabellarisch aufgelistet. 

Da den Unternehmer in der Regel die aktuellsten Daten am meisten interessieren, werden die

Einträge im Erfassen-Dialog im CRM-Bereich auf den Statistik-Seiten per Voreinstellung chro-

nologisch absteigend sortiert angezeigt, so dass die neuesten Einträge oben stehen.

Die Sortierung der Einträge auf diesen Seiten können Sie einstellen. Klicken Sie einen Spal-

tenkopf an, um die Einträge nach dem entsprechenden Feld zu sortieren. Jeder weitere Klick

auf denselben Spaltenkopf kehrt die Sortierung um. 

Kunden & Lieferanten: Einträge der Rechnungsstatistik sortieren
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2.2 Chronik

Auf der Seite „Chronik“ gelangen Sie durch Neuanlegen oder Öffnen eines bestehenden Chro-

nik-Eintrags in den Dialog zur Chronik-Erfassung. 

Einen neuen Eintrag können Sie direkt erstellen durch Klick auf die „+“-Taste. Per „-“-Taste

können Sie einen Eintrag entfernen. 

In der Chronik-Erfassung können Sie nun über das neue Popup „Kontakt“ den Weg des Infor-

mationsflusses dokumentieren. Zur Auswahl stehen Ihnen die Einträge „E-Mail-Eingang“,

„Faxeingang“, „Posteingang“ sowie „Chronikeintrag“. 
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Kapitel 3 Aufgaben und Zeiten

Mit den Aufgaben (bisher Wiedervorlagen) werden noch zu erledigende Arbeiten festgehalten.

Für eine bessere Übersicht steht nun eine Liste der Aufgaben und Zeiten zur Verfügung.

3.1 Liste der Aufgaben und Zeiten
• Um in die Ausgabe-Liste der Aufgaben zu gelangen, wählen Sie aus dem Startdialog heraus

im Menü „Module“ den Eintrag „Aufgaben“.

Ausgabe-Liste „Aufgaben“

Die Liste enthält die Felder Fällig, Firma, Betreff, Status und Projekt und lässt sich nach allen

angezeigten Feldern durch Klick auf den Spaltentitel sortieren. Im Kopfbereich ist ein Suchfeld

integriert. Mit diesem können Sie die Aufgaben nach folgenden Kriterien durchsuchen lassen:

Kurzform, Projekt, Kategorie, Unterkategorie, Kategorie 2 und Unterkategorie 2. In der Ausga-

be-Liste können Sie eine Liste der Aufgaben mit Klick auf die Drucken-Taste ausdrucken.

Außerdem können Sie den Anzeige-Zeitraum Ihrer Aufgaben einstellen. Oben links ist eine

runde Taste „Neu“ zu finden, mit der durch einfachen Klick eine neue Aufgabe angelegt und

zur Bearbeitung geöffnet wird. Über ein Popup im Kopfbereich haben Sie die Möglichkeit, die

Anzeige der Aufgaben nach ihrem Status einzustellen. Die Voreinstellung „Alle Aufgaben“ lässt
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sich umstellen zur Anzeige erledigter, unerledigter, abgerechneter oder nicht abgerechneter

Aufgaben. 

In der linken Seitenleiste befindet sich nun ein Eintrag zu den Zeiten. Durch Klick darauf wech-

selt die Ansicht zu der Liste der Zeiten. Deren Einträge können durch Klick auf den jeweiligen

Spaltentitel nach allen angezeigten Spalten sortiert werden. 

Liste der Zeiten
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3.2 Aufgaben erfassen

Sie haben zwei Wege, um die Erfassung einer Aufgabe zu starten: In der Liste der Aufgaben

klicken Sie einfach oben links auf die runde Taste „Neu“. Oder Sie gehen über Ihren Kunden/

Lieferanten in die Aufgaben-Erfassung und finden dann den Kunden/Lieferanten bereits im

Kurzform-Feld eingetragen:

• Öffnen Sie in der Ausgabe-Liste der „Kunden & Lieferanten“ einen Kunden.

• Wählen Sie in der linken Seitenleiste „Chronik“ aus. Es erscheint die Ausgabe-Liste der Chro-

nik.

• Wählen Sie das Optionsfeld „Aufgaben“, um die Ausgabe-Liste der Aufgaben anzuzeigen.

• Klicken Sie auf die „Plus-Taste“ („+“) unter der Liste, um den Erfassungs-Dialog für die Aufga-

ben zu öffnen.

Eingabe-Dialog „Aufgabe“ - Seite „Erfassen“

Die wichtigsten Informationen zur Aufgabe tragen Sie auf der ersten Seite „Erfassen“ ein. Hier

befindet sich nun auch eine Liste der Zeiten, die zu der Aufgabe erfasst wurden inklusive der

Gesamt-Dauer. Weitere Felder zur Aufgabe finden Sie auf der 2. Seite „Details“, z.B. die Kate-

gorie-Felder sowie das Notiz-Feld. 
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3.3 Aufgaben-Status 

In der Liste der Aufgaben wird Ihnen u.a. der Bearbeitungs-Status der Aufgaben angezeigt.

Dieser kann folgende Zustände annehmen: Erfasst, In Arbeit, Erledigt, Abgenommen, Zurück-

gestellt, Storniert. 

In einer weiteren Spalte erhalten Sie zusätzliche Informationen 

über den Zustand der Aufgabe: 

•  Ein Punkt („•“) gibt an, dass die Aufgabe noch nicht abgerechnet ist.

• „R“: Diese Aufgabe ist bereits mit dem Auftraggeber abgerechnet.

• Leerzeichen, also keine Angabe, bedeutet, dass diese Aufgabe nicht abgerechnet wird.

Außerdem ist erkennbar, ob eine für einen Mitarbeiter erstellte Aufgabe von diesem bereits

geöffnet wurde. Solange der Mitarbeiter sie noch nicht geöffnet hat, wird ihr Eintrag in der Liste

fett dargestellt, nach dem ersten Öffnen in normalem Schriftstil. Dieser Status kann manuell

eingestellt werden im Erfassungs-Dialog der Aufgaben auf der Seite „Details“ über das

Ankreuzfeld „Aufgabe gelesen“.

Ausgabe-Liste „Aufgaben“
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3.4 Zeiten erfassen

Ab der Version X.7 befindet sich eine Liste der aufgabenbezogenen Zeiten in dem Erfassungs-

dialog der Aufgaben. Die Zeiten lassen sich hierin nach allen angezeigten Feldern sortieren. 

Schnell und einfach haben Sie nun auch die Möglichkeit, Ihre Zeiten direkt aus dem Erfas-

sungs-Dialog der Aufgaben heraus zu erfassen: 

• Klicken Sie unterhalb der Zeiten-Liste auf die Taste „Neue Zeit“. Der Erfassungs-Dialog der

Zeiten startet und Sie können sofort eine Zeit eintragen. Dabei übernimmt das Programm

automatisch die bereits eingegebenen Informationen wie Kurzform des Kunden, Projektnum-

mer und Aufgabe

Bereits erfasste Zeiten öffnen Sie in der Aufgaben-Erfassung zur Ansicht oder Bearbeitung,

indem Sie in der Zeiten-Liste auf den entsprechenden Eintrag doppelklicken. 

Der Dialog zur Zeiterfassung ist nun schlanker und stärker auf die Bedürfnisse moderner

Dienstleister zugeschnitten. So können Zeiten schneller und einfacher erfasst und überblickt

sowie einer Firma und einem Projekt zugeordnet werden. 

Zeit-Erfassung
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Kapitel 4 Erweitertes Suchfeld

In activeAgentur X.7 finden Sie ein erweitertes Suchfeld in den Listen der Angebote, Aufträge,

Rechnungen, Mahnungen, Gutschriften und Lieferscheine. Somit können Sie noch schneller

nach Rechnungen, Lieferscheinen etc. suchen.

Rechnungen - Seite „Übersicht“

Im Suchfeld oben rechts können Sie einen Begriff eingeben, nach dem Sie das Programm in

einem Datenfeld suchen lassen. Sie können die Rechnungen, Lieferscheine etc. nach Kurz-

form, Kundennummer, PLZ und Nummer durchsuchen sowie nach der Nummer, Bezeichnung

und Beschreibung von Artikeln in den Positionen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

• Wählen Sie zunächst das Datenfeld aus, indem Sie auf die Lupe im Suchfeld klicken. Es

erscheint eine Auswahl-Liste. 

• Klicken Sie mit dem Mauszeiger einen Eintrag aus dieser Liste an. Dieser wird daraufhin

unter dem Suchfeld angezeigt. 

• Tippen Sie nun 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



- 15 -

Einträge angezeigt, die mit dem Begriff im ausgewählten Datenfeld beginnen oder ihn enthal-

ten (letzteres nur in der Nummer, Bezeichnung und Beschreibung eines Artikels). 

• 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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Kapitel 5 Rechnungen

5.1 Neuer Druckdialog

Ab der neuen Version können Sie nun Ihre Rechnungen und andere Dokumente (Angebote,

Aufträge, Lieferscheine, Bestellungen, Wareneingänge) noch einfacher und schneller aus-

drucken und diese außerdem mit wenigen Klicks als PDF-Dokument erstellen. Darüber hinaus

ist es möglich, mehrere Rechnungen mit einem Druckjob zu drucken, statt wie bisher einzeln

zu bestätigen.

5.1.1 Druckdialog nun einfacher und komfortabler

Zum Drucken einer Rechnung gehen Sie wie folgt vor: 

• Markieren Sie in der Rechnungs-Liste die betreffende Rechnung.

• Klicken Sie im Kopfbereich oben links auf die runde Taste „Drucken“. Alternativ wählen Sie in

der oberen Menüleiste das Menü „Ablage“ und darin den Eintrag „Rechnung drucken“. Es

erscheint der „Rechnung drucken“-Dialog.

Dialog „Rechnung drucken“ für einzelne Rechnungen

Hierbei haben Sie nun folgende Druckmöglichkeiten:

Original drucken: Die Rechnung wird als Original gedruckt und in der Buchhaltung

gebucht.

Kopie drucken: Die Rechnung wird gleichzeitig als Kopie für Ihre Unterlagen

gedruckt. Ist die Option „Original drucken“ nicht aktiviert, wird die

Rechnung als Vorschau gedruckt, nicht in die Buchhaltung übernom-

men und kann anschließend weiter bearbeitet werden.
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Druckvorschau: Die Rechnung wird ohne weiteren Druckdialog in der Vorschau geöff-

net und kann als PDF-Dokument gesichert werden, um es z.B. als E-

Mail-Anhang zu versenden.

Seriendruck: Die Rechnung wird ohne weitere Abfrage auf den Standarddrucker

Ihres Rechners gedruckt.

Standard drucken: Es erscheint zunächst der Druckdialog des Betriebssystems, in dem

Sie vor dem endgültigen Druck z.B. den Drucker auswählen und die

Papierzufuhr einstellen können. Nach Bestätigung des Druckvor-

gangs darin wird die Rechnung gedruckt. 

Drucker wechseln: Nach Klick auf diese Taste erscheint ein Dialog, in dem Sie Einstel-

lungen für die Option „Seriendruck“ vornehmen können, z.B. die

Drucker-Auswahl, die Papierzufuhr etc.

Abbrechen: Bricht den Druckvorgang ab.

OK: Die Rechnung wird mit den vorgenommenen Einstellungen gedruckt.

Hinweis: Beim Drucken von mehreren markierten Rechnungen ist die Option „Stan-

dard drucken“ nicht verfügbar. Bitte stellen Sie hierbei den gewünschten

Drucker zuvor über die Einstellung „Drucker wechseln“ ein.

• Nachdem Sie die gewünschten Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf die Taste

„OK“. Falls Sie mehrere Drucklayouts verwenden, erscheint nun der Auswahl-Dialog für das

Layout.

• Wählen Sie das gewünschte Layout und klicken Sie auf „Drucken“. Der Druck bzw. die Vor-

schau dazu wird wie von Ihnen eingestellt ausgeführt. 

5.1.2 PDF-Dokument erzeugen

Haben Sie im Dialog „Rechnung drucken“ die Option „Druckvorschau“ gewählt, dann erscheint

nach der Auswahl des Druck-Layouts, wie im vorigen Abschnitt beschrieben, das Vorschau-

Fenster für den Ausdruck der ausgewählten Rechnung. Um die Rechnung nun als Datei, z.B.

als PDF-Dokument, zu sichern, gehen Sie wie folgt vor: 

• Wechseln Sie in das obere Menü „Ablage“ und wählen darin den Eintrag „Sichern unter...“. Es

erscheint ein Fenster zur Auswahl der Optionen zur Sicherung des Rechnungs-Dokuments im

PDF-Format oder in einem von mehreren Bildformaten. 

• Wählen Sie als Format „PDF“ oder ein Bildformat Ihrer Wahl, geben Sie einen Dateinamen

sowie einen Ablageort an und klicken dann auf die Taste „Sichern“. Die Rechnung wird als

PDF-Dokument (oder Bild) gesichert.
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Hinweis: Sie können auch PDF-Dokumente mehrerer Rechnungen erzeugen,

indem Sie in der Rechnungs-Liste vor Öffnen des Drucken-Dialogs ein-

fach die Rechnungen markieren, die Sie als PDF-Dokument erstellt haben

möchten.

5.1.3 Mehrere Rechnungen drucken

Wenn Sie mehrere Rechnungen in einem Durchgang drucken möchten, markieren Sie die

gewünschten Rechnungen in der Rechnungsliste und klicken anschließend in der Rechnungs-

liste oben links auf die „Drucken“-Taste. Es erscheint der „Rechnung drucken“-Dialog.

Dialog „Rechnung drucken“ für mehrere Rechnungen

Sie können die Druckeinstellungen wie in den vorigen Abschnitten beschrieben vornehmen

und die Rechnungen drucken oder die markierten Rechnungen als PDF erstellen lassen.

Hinweis: Beim Drucken von mehreren markierten Rechnungen ist die Option „Stan-

dard drucken“ nicht verfügbar. Bitte stellen Sie hierbei den gewünschten

Drucker zuvor über die Einstellung „Drucker wechseln“ ein.
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5.2 Anzeige der Währung

Beim Anlegen einer Rechnung können Sie als Währung „€“ oder „US$“ einstellen. Diese wird

Ihnen nun ebenfalls in der Ausgabe-Liste der Rechnungen mit angezeigt. In der Spalte „End-

betrag“ sehen Sie das entsprechende Währungssymbol.

Rechnungen - Seite „Übersicht“
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Kapitel 6 Spezialberichte 

Mit der neuen Version X.7 ist es nun noch einfacher, Ihre eigenen Layouts für Spezialberichte

zu Faktura-Dokumenten zu erstellen und zu bearbeiten. Bisher konnten Sie Ihre Layouts aus-

schließlich aus dem jeweiligen Erfassungsdialog heraus erreichen. Nun können Sie auch aus

den Listen heraus den Dialog zu den Spezialberichten erreichen. Dazu öffnen Sie in der obe-

ren Menüleiste das Menü „Ablage“ und wählen darin den Eintrag „Spezialberichte...“. Es

erscheint der Dialog zur Erstellung und Bearbeitung der Layouts zu der jeweiligen Doku-

menten-Art. Diese Neuerung gilt für die Module Angebote, Aufträge, Rechnungen, Bestellun-

gen, Wareneingänge und Lieferscheine. 
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Kapitel 7 Suchfelder in Konten

7.1 Neues Suchfeld in der Kontenliste

In activeAgentur X.7 finden Sie nun ein Suchfeld im „Kontenplan“ und den „Summen & Sal-

den“. Somit können Sie noch schneller nach Ihren Konten suchen.

Hinweis: Die Kontenliste ist nur mit freigeschalteter Buchhaltung („activeKonto“

oder „activeFibu“) verfügbar.

Kontenliste: Suche nach Einträgen, die „bank“ enthalten

Im Kopfbereich können Sie im Suchfeld einen Begriff eingeben, nach dem Sie das Programm

in einem Datenfeld suchen lassen.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

• Klicken Sie in das Suchfeld „Suchen“.

• Tippen Sie nun den gesuchten Begriff, z.B. die Kontonummer oder den Kontonamen, 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 Einträge angezeigt, die den Begriff in mind-

testens einem der folgenden Datenfelder enthalten: Kontonummer, Kontoname, Notizfeld

sowie in den Kontierungsschlagwörtern.
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Kapitel 8 Buchen

8.1 Buchen-Dialog vergrößert von 17 auf 20 Zoll

Der Dialog zur Erfassung von Buchungen ist erheblich vergrößert worden. Die Seiten des Dia-

logs enthalten nun mehr zusammenhängende Informationen, so dass der Wechsel auf andere

Seiten oder in andere Module zum Teil entfällt. 

Hinweis: Der Buchen-Dialog ist nur mit freigeschalteter Buchhaltung („activeKonto“

oder „activeFibu“) verfügbar.

8.2 Online-Banking-Umsätze auf allen Buchungsseiten

Die Umsätze aus dem Online-Banking werden nun auf allen Buchungsseiten angezeigt. Der

Wechsel zu einer separaten Seite für die Ansicht der Online-Banking-Umsätze ist nicht mehr

nötig. Zudem kann nun im Falle mehrerer Online-Konten per Popup-Menü ausgewählt werden,

zu welchem dieser Konten die Umsätze angezeigt werden sollen. Dadurch gewinnen Sie eine

bessere Übersicht.

Neuer Dialog zur Erfassung der Buchungen in activeAgentur X.7
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8.3 Suchfeld für die Offenen Posten

Auf der Seite „Offene Posten“ ist ein Suchfeld hinzugefügt worden. Hierdurch können Sie nun

rasch in der Liste der Offenen Posten die herausfiltern, die Ihren Vorgaben in den Feldern

Rechnungsnummer, Nummer des Offenen Postens, Betreff oder Kurzform entsprechen.

Erfassung von Buchungen: Seite „Offene Posten“

Hinweis: Wird in der unteren Liste der Online-Banking-Umsätze ein Eintrag mar-

kiert, dann werden in der Liste der Offenen Posten rechts darüber nur

noch die infrage kommenden Einträge angezeigt, d.h. es werden vorzei-

chenabhängig entweder nur Offene Posten mit Forderungen oder nur die

mit Verbindlichkeiten angezeigt. Dies erleichtert erheblich das rasche

Zuordnen der Bankumsätze zu den Offenen Posten.
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8.4 Einfache und GoB-konforme Buchungssperre

In den Einstellungen zur Buchhaltung können Sie neben der einfachen Buchungssperre nun

eine GoB-konforme Buchungssperre setzen. Die Einstellungen zur Buchhaltung erreichen Sie,

indem Sie in der Zentrale auf die runde Taste mit dem Zahnrad klicken und in dem daraufhin

erscheinenden Dialog „Einstellungen“ auf die Taste „Buchhaltung“. Der Dialog mit den Einstel-

lungen zur Buchhaltung erscheint. Klicken Sie hierin in der linken Seitenleiste auf den Eintrag

„Hauptbuchen“. Die Ansicht wechselt zur Seite mit den Einstellungen der Buchungssperren. 

Einstellungen Buchhaltung: Seite „Hauptbuchen“

Die einfache Buchungssperre setzen Sie hier, indem Sie in dem entsprechenden Eingabefeld

ein Datum eintragen. Nach Bestätigung dieser Eingabe durch Klick auf die Taste „OK“ ist die

einfache Buchungssperre aktiviert. Danach ist ein Buchen zu einem Datum bis zu dem der

Buchungssperre nicht mehr möglich. Wird es dennoch versucht, erscheint nach Klick in dem

Buchen-Dialog auf die Taste „Buchen“ bzw. „Buchen & Bleiben“ ein Hinweis auf die Buchungs-

sperre. Mit der einfachen Buchungssperre verhindern Sie das versehentliche Anlegen, Bear-

beiten oder Löschen jeder Buchung, deren Datum bis einschließlich dem der Buchungssperre

liegt. Diese Buchungen können jedoch weiterhin storniert werden. Die einfache Buchungs-

sperre kann jederzeit geändert werden, indem im zugehörigen Eingabefeld ein anderes Sperr-

Datum eingetragen wird. Sie kann wieder aufgehoben werden, indem in den Einstellungen zur

Buchhaltung das Sperr-Datum entfernt bzw. mit Null („00.00.00“) überschrieben wird.

Hinweis: Ist die GoB-Buchungssperre aktiviert, kann das Datum der einfachen

Buchungssperre nicht kleiner als das der GoB-Buchungssperre sein!
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Die GoB-konforme Buchungssperre unterscheidet sich von der einfachen im wesentlichen

dadurch, dass sie nicht wieder rückgängig zu machen ist. Sie muss explizit durch Klick auf das

zugehörige Ankreuzfeld aktiviert werden. Anschließend können Sie in das zugehörige Datums-

feld das Datum eingeben, bis zu dem die GoB-konforme Buchungssperre einschließlich wirkt.

Dieses Datum kann nur nach oben verändert werden, ein Rücksetzen oder Entfernen ist nicht

möglich. 

Das Datum der GoB-konformen Buchungssperre kann nicht über das der einfachen Buchungs-

sperre gesetzt werden, d.h. das Datum der einfachen Buchungssperre muss immer gleich dem

der GoB-konformen sein oder über diesem liegen. 

Hinweis: Die GoB-konforme Buchungssperre kann nicht wieder aufgehoben wer-

den! Ihr Sperr-Datum kann nur nach oben verändert werden, ein Rückset-

zen oder Entfernen ist nicht möglich und es kann nur kleiner oder gleich

dem Datum der einfachen Buchungssperre sein. 
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Kapitel 9 Online-Banking

9.1 Schlüsseldateien (RDH-2)

Wird ein Finanzkonto für das Online-Banking eingerichtet, so können Sie ab der Version X.7

eine Schlüsseldatei (RDH-2-Verfahren) für die Übertragung verwenden. Das Standardformat

für Schlüsseldateien ist RDH-2.

Hinweis: Die Information, nach welchem Verfahren Ihre Daten verschlüsselt wer-

den, erfragen Sie bitte bei Ihrem Kreditinstitut.

Möchten Sie ein Online-Banking-Konto einrichten, so können Sie bei der Auswahl des Ver-

fahrens jetzt zwischen drei Optionen wählen:

- „Ohne Kartenleser“,

- „Kartenleser“ und

- „Schlüsseldatei (RDH-2)“.

Hinweis: Das Online-Banking und die Option der Schlüsseldatei sind nur mit freige-

schalteter Buchhaltung („activeKonto“ oder „activeFibu“) verfügbar.

9.1.1 Neue Schlüsseldatei anlegen

• Befindet sich das Bankkonto, mit dem Sie Online-Banking betreiben möchten, noch nicht in

Ihrer Kontenliste, so legen Sie es zunächst dort als „Finanzkonto“ an.

• Klicken Sie in der Zentrale auf die Taste „Online-Banking“ oder wechseln Sie in das obere

Menü „Module“ und wählen darin den Eintrag „Online-Banking“ aus. Es öffnet sich der Online-

Banking-Dialog.

• Klicken Sie im Online-Banking-Dialog in der Kopfleiste oben links auf die runde Taste „Neu“.

Es öffnet sich ein Fenster mit einer Liste Ihrer Finanzkonten, die noch nicht für Online-Ban-

king eingerichtet sind.

• Klicken Sie das Konto an, das Sie für Online-Banking einrichten möchten, ergänzen Sie, falls

nötig, die Kontodaten in den Eingabefeldern unter der Liste und klicken dann auf die Taste

„Weiter“. Es erscheint der „Verbinden“-Dialog. Hier können Sie die Art Ihrer Online-Banking-

Verbindung wählen.
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Online-Banking - Konto verbinden - „Schlüsseldatei (RDH-2)“

• Wählen Sie das Optionsfeld „Schlüsseldatei (RDH-2)“ und klicken Sie auf „Weiter“. 

Das Programm baut automatisch eine Verbindung zu Ihrer Bank auf.

In diesem Dialog können Sie nun zwischen folgenden Optionen wählen:

- „Vorhandene Schlüsseldatei verwenden“ und

- „Neue Schlüsseldatei anlegen“.

Online-Banking - „Neue Schlüsseldatei “

• Wählen Sie das Optionsfeld „Neue Schlüsseldatei anlegen“, um eine neue Schlüsseldatei

anzulegen und klicken Sie dann auf „Weiter“. 

Es erscheint der Eingabedialog für Ihr Passwort.
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• Geben Sie nun Ihr Passwort ein und bestätigen Sie anschließend mit „OK“. Die Software legt

automatisch eine neue Schlüsseldatei an und ruft einen INIT-Brief ab. 

• Diesen unterschreiben Sie und bringen bzw. schicken ihn zu Ihrer Bank, damit Sie eine per-

sönliche Schlüsseldatei erhalten.

9.1.2 Vorhandene Schlüsseldatei verwenden

Sie verfahren wie beim Anlegen einer neuen Schlüsseldatei, bis Sie zu dem Auswahl-Dialog

gelangen, in dem Sie das Optionsfeld „Vorhandene Schlüsseldatei verwenden“ wählen kön-

nen.

• Klicken Sie nun auf „Vorhandene Schlüsseldatei verwenden“, öffnet sich ein Fenster, in dem

Sie ihre Schlüsseldatei auswählen können. 

• Wählen Sie die Schlüsseldatei aus Ihrem Verzeichnis.

• Anschließend klicken Sie auf „OK“, um Ihre Eingabe zu bestätigen. 

Das Fenster schließt sich und Sie sehen wieder den Auswahl-Dialog. 

• Behalten Sie Ihre Einstellung bei und klicken Sie auf „Weiter“, um Ihre ausgewählte Schlüs-

seldatei zu verwenden. 

Es erscheint der Eingabedialog für Ihr Passwort. 

• Geben Sie Ihr Passwort ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „OK“. 

Es erfolgt die Abfrage des aktuellen Kontostandes.

• Klicken Sie auf „Weiter“, um Ihren Kontostand zu laden.

Es erscheint ein Dialog, in dem Ihr aktueller Kontostand angezeigt wird.

• Klicken Sie auf „OK“, um in den Kontoauszug-Dialog zu gelangen.

• Wählen Sie den Zeitraum, in dem Sie Ihre Kontodaten ansehen möchten, und klicken Sie auf

„Weiter“. Automatisch werden für diesen Zeitraum Ihre Buchungen in die Buchhaltung über-

nommen, die genaue Anzahl wird Ihnen in einem neuen Dialog angezeigt.

• Klicken Sie auf „OK“, um den Dialog zu schließen.

Sie sehen wieder Ihr Finanzkonto. Das Konto ist nun für das Online-Banking aktiviert.

Hinweis: Je nach Bank werden unterschiedliche Zeiträume für den Abruf der Kon-

toauszüge angeboten. Gegebenenfalls müssen Sie nachbuchen und den

Anfangsbestand manuell eintragen.
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9.2 Historie drucken

In den Historien der Lastschrifteinzüge sowie Überweisungen können die erledigten Last-

schrifteinzüge bzw. Überweisungen nun nachträglich gedruckt werden. Markieren Sie die ent-

sprechenden Einträge in der Liste und klicken dann im Kopfbereich oben links auf die runde

Drucken-Taste.

Online-Banking: Drucken erledigter Überweisungen

9.3 Chipkarten (DDV) unter Mac OS X 10.6

In der neuen Version ist das Online-Banking mit Chipkarten (DDV) nun auch unter Mac OS X

10.6 für die von msuBerlin zertifizierten Geräte möglich.
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Kapitel 10 Anlagen und Abschreibungen

Weitere Neuerungen finden Sie in den Anlagen. Zur Arbeitserleichterung wurde der Abgang

und das Löschen von Wirtschaftsgütern in einem Dialog zusammengefasst. Der Sammel-

posten-Dialog wurde um ein Notizfeld erweitert.

Hinweis: Die Anlagen sind nur mit freigeschalteter Buchhaltung („activeKonto“ oder

„activeFibu“) verfügbar.

10.1 Abgang eines Wirtschaftsgutes
• Markieren Sie das Wirtschaftsgut mit einem Klick.

• Wählen Sie in der oberen Menüleiste das Menü „Anlage“ und darin den Eintrag „Abgang“.

Menüleiste - > Anlage -> Abgang

Es öffnet sich der Eingabedialog für die Anlagen. Sie befinden sich automatisch auf der Seite

„Abgang“. 

Anlagen - Seite „Abgang“



- 31 -

• Geben Sie das Datum für den Abgang ein.

• Wählen Sie den Grund des Abganges, in dem Sie eines der drei Optionsfelder „Wegen Ver-

kauf“, „Weil defekt“ oder „Sonstiger Grund“ anklicken. 

Zusätzlich haben Sie Platz für Ihre Notizen.

• Bestätigen Sie mit „OK“. Das Programm bucht ggf. den Restwert und verbleibende Abschrei-

bungen. Der Abgang wird verbucht und Sie sehen wieder die Ausgabe-Liste der Anlagen.

10.2 Löschen eines Wirtschaftsguts
• Markieren Sie das Wirtschaftsgut mit einem Klick.

• Wählen Sie in der oberen Menüleiste das Menü „Auswahl“ und darin den Eintrag „Löschen“

oder klicken Sie alternativ dazu im Kopfbereich des Dialoges auf die Löschen-Taste.

Es öffnet sich der Eingabedialog für die Anlagen. Sie befinden sich automatisch auf der Seite

„Abgang“. Das Optionsfeld „Wegen Fehleingabe“ ist bereits ausgewählt.

• Bestätigen Sie mit „OK“, um die Anlage zu löschen.

Hinweis: Eine Anlage kann nur gelöscht werden, wenn noch keine Abschreibung

dazu vorgenommen wurde. Gleiches gilt für eine Anlage, die einem Sam-

melposten zugewiesen ist. 

Die bereits erfasste Buchung zur Zahlung muss manuell im Journal stor-

niert werden.

Solange der Sammelposten nicht abgeschrieben wurde, kann die Anlage gelöscht werden und

der Buchungswert des Sammelpostens wird dann entsprechend neu berechnet.

Beispiel:

Einem Sammelposten wurden 4 Anlagen zugewiesen:

a) Anlage 150 EUR

b) Anlage 160 EUR

c) Anlage 170 EUR

d) Anlage 180 EUR

Der Buchungswert beträgt 660 EUR. 

Anlage 2 wird nun gelöscht, danach beträgt der Buchungswert das Sammelpostens 500 EUR.
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10.3 Notizen zu Sammelposten

Ab activeAgentur X.7 ist im Erfassungsdialog des Sammelpostens ein Notizfeld enthalten.

Hier haben Sie nun Platz, dem jeweiligen Sammelposten Notizen hinzuzufügen. 

• In der Kontenliste wählen Sie im Menü „Module“ den Eintrag „Anlagen“, um in die Ausgabe-

Liste der Anlagen zu gelangen. Oder klicken Sie alternativ dazu in der unteren Tastenleiste

auf „Anlagen“.

• Wechseln Sie auf die Seite „Sammelposten“.

• Doppelklicken Sie auf den Sammelposten, um diesen zu öffnen.

• Wechseln Sie in der linken Seitenleiste auf die Seite „Abschreibungen“.

• Geben Sie Ihre Notizen ein.

• Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit „OK“.

Der Eingabedialog schließt sich und Sie sehen wieder die Ausgabe-Liste Ihren Anlagen.

Sammelposten - Seite „Abschreibungen“

Hinweis: Die Sammelposten sind nur mit freigeschalteter Buchhaltung („activeKon-

to“ oder „activeFibu“) verfügbar.
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Kapitel 11 EÜR & Steuern

11.1 Saldenliste

In der Saldenliste werden alle bebuchten Konten, die für die EÜR relevant sind, angezeigt.

Hinweis: Neutrale Konten sind für die EÜR irrelevant, werden daher auch nicht in

der Saldenliste angezeigt.

Durch den 3-Jahresvergleich erhalten Sie ab activeAgentur X.7 einen noch besseren Überblick

über aktuelle Buchungen und Buchungen aus den Vorjahren. Wenn Sie beispielsweise Januar

bis März 2009 auswählen, so werden Ihnen automatisch die Salden für das erste Quartal von

2008 und 2007 mit angezeigt.

• In der Kontenliste wählen Sie im Menü „Buchhaltung“ den Eintrag „EÜR & Steuern“, um die

Saldenliste zu öffnen.

Saldenliste

Mit Hilfe der Taste „Drucken“ können Sie die entsprechenden Informationen ausdrucken.

Zusätzlich ist es nun möglich, die Liste nach jedem dargestellten Feld auf- oder absteigend zu

sortieren, indem Sie einfach auf den entsprechenden Spaltentitel klicken.

Hinweis: Die Saldenliste ist nur mit freigeschalteter Buchhaltung („activeKonto“

oder „activeFibu“) verfügbar.
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Kapitel 12 Programm-Handling

12.1 Menü-Eintrag zum Beenden

Der Menü-Punkt zum Beenden von activeAgentur ist nun wieder Mac-konform im Anwen-

dungs-Menü ganz links in der Menü-Leiste statt wie bisher im Menü „Ablage“. Damit einher

geht, dass Sie nun auch aus Erfassungsdialogen heraus das Programm direkt beenden kön-

nen. Dabei ist zu beachten, dass eventuell getätigte Eingaben vorher zu sichern sind. Um die

Gefahr eines Datenverlustes zu verringern, wurde diesem Programm-Abbruch eine entspre-

chende Sicherheits-Abfrage vorangestellt.

12.2 Datendatei warten

In den bisherigen Versionen von activeAgentur wurde zur Wartung Ihrer Datendatei das sepa-

rate Programm „msuWartung“ benötigt. Die Funktionen zur Wartung sind ab der neuen Version

in activeAgentur integriert, ein Herunterladen und Installieren eines separaten Programms zur

Wartung entfällt somit. 

Um Ihre Datendatei zu warten, gehen Sie wie folgt vor: 

• Falls Sie activeAgentur bereits gestartet haben, beenden Sie zunächst das Programm wie

gewohnt, indem Sie in der Zentrale auf die Taste „Beenden“ klicken oder in das Menü „acti-

veAgentur X-7“ wechseln und darin den Eintrag „activeAgentur X-7 beenden“ wählen oder

das Tastenkürzel Apfel+Q drücken. Klicken Sie in dem dann erscheinenden kleinen Fenster

zur Bestätigung auf die „OK“-Taste. activeAgentur schließt sich. 

• Beenden Sie auch möglichst alle anderen Programme, um jeden störenden Einfluss auf die

Wartung und damit einen Schaden an Ihren Daten zu vermeiden.

• Starten Sie nun activeAgentur, indem Sie auf das zugehörige Icon im Dock klicken oder auf

die Programm-Datei von activeAgentur im Finder doppelklicken und parallel dazu auf der Tas-

tatur die „alt“-Taste drücken und gedrückt halten. Es erscheint ein Fenster zur Auswahl einer

Aktion bezüglich der Datendatei. Sobald es erscheint, können Sie die „alt“-Taste wieder los-

lassen. 
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Auswahl-Fenster - „Das Maintenance und Security Center öffnen“

• Klicken Sie in dem Fenster auf die Option „Das Maintenance und Security Center öffnen“ und

anschließend auf die Taste „Weiter“. Das Auswahl-Fenster schließt sich, es erscheint das

Fenster des „Maintenance und Security Centers“. 

Start-Fenster des „Maintenance und Security Centers“

• Klicken Sie hierin in der linken Seitenleiste auf die Taste „Komprimieren“. In dem Fenster wird

zur Seite „Komprimieren“ gewechselt. 
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Seite „Komprimieren“ des „Maintenance und Security Centers“

• Klicken Sie auf dieser Seite auf die obere große Taste mit dem Bild eines Aktenschranks und

einer Lupe. Ihre Datendatei wird nun komprimiert und in dem Fenster erscheint unten ein

Laufbalken zur Fortschritts-Anzeige, darunter ein Hinweis zum jeweils ablaufenden Vorgang. 

• Sobald der letzte Vorgang zur Komprimierung abgeschlossen ist, verschwinden der zuge-

hörige Hinweis sowie der Laufbalken und es erscheint ein grüner Haken sowie eine Informa-

tion über die erfolgreiche Komprimierung in der oberen Fenster-Hälfte. 
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Seite „Komprimieren“ nach erfolgreicher Wartung

Hinweis: Beim Einsatz der Wartung wird immer eine neue Datendatei am Ort der

bisherigen angelegt. Diese entspricht inhaltlich exakt Ihrer bisherigen

Datei, ist aber im Gegensatz zu ihr strukturell bereinigt. Ihre bisherige

Datendatei wird dabei automatisch in einem Ordner am selben Ort gesi-

chert. Dieser Sicherungs-Ordner erhält den Namen „Replaced Files

(Compacting)“ (englisch, auf deutsch: „Ersetzte Dateien (Komprimieren)“)

mit dem Datum und der Uhrzeit der Komprimierung angehängt, z.B.: 

„Replaced Files (Compacting) 2010-06-04 17-27-30“. Sollte durch einen

störenden Einfluss bei der Wartung ein Fehler auftreten, der Ihre Daten-

datei beschädigt, dann können Sie Ihre ursprüngliche Datendatei aus die-

sem Sicherungs-Ordner in den Datendatei-Ordner kopieren (die beiden

Dateien mit den Suffixen „4DD“ und „4DIndx“) und den Wartungsvorgang

erneut durchführen. 
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Programm-Ordner im Finder nach der Wartung

Hinweis: Ihre Datendatei finden Sie auf Ihrer Festplatte im Ordner 

„Programme/activeAgentur X.7/Datendateien“. 

Verwenden Sie activeAgentur Server, dann befindet sich Ihre Datendatei

auf der Festplatte Ihres Server-Rechners im Ordner 

„Programme/activeAgentur X.7 Server/msuServer DATA“. 

Hinweis: Zu Ihrer Datendatei mit dem Suffix „4DD“ gehören seit der Version X.7.22 

zwei Begleit-Dateien mit dem selben Namen, aber den Suffixen „4DIndx“

und „Match“. Alle drei Dateien sollten stets den selben Namen besitzen,

was besonders bei Umbenennung oder Duplizierung zu beachten ist.

Achten Sie bitte auch darauf, dass bei allen Aktionen mit den drei Dateien

deren Suffixe erhalten bleiben, die drei Dateien beisammen gehalten und

bei einem Backup gemeinsam gesichert werden. 

• Klicken Sie in der Titel-Leiste des Fensters links oben auf den roten Bullet, um das „Main-

tenance und Security Center“ zu beenden. Das Programm-Fenster schließt sich und es

erscheint ein kleines Fenster mit dem Hinweis auf das Beenden des Programms.

Beenden des „Maintenance und Security Centers“

• Klicken Sie hierin auf die Taste „OK“. Das Fenster schließt sich, das Programm ist beendet.
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Hinweis: Führen Sie die Wartung regelmäßig durch, um eventuellen Fehlern vorzu-

beugen, etwa alle 14 Tage, ebenso  nach jeder Installation eines Updates

sowie nach jeder instabilen Betriebslage. Sichern Sie Ihre Datendatei

inklusive der Begleitdateien zusätzlich, indem Sie sie auf ein externes

Medium kopieren, z.B. eine externe Festplatte, und bewahren Sie diese

Kopie an einem sicheren Ort außerhalb Ihres Unternehmens auf. So sind

Sie auch in Fällen wie Diebstahl, Feuer oder Festplatten-Defekt auf Ihrem

Betriebsrechner schnell wieder arbeitsfähig und können einen drohenden

Schaden gering halten. 

Hinweis: Warten Sie nur Datendateien, die zu Ihrer Programmversion passen.

Dazu zählen Datendateien, die von Ihrer Programmversion angelegt wur-

den sowie solche, die zur Verwendung mit Ihrer Programmversion konver-

tiert wurden. Zur Konvertierung einer Datendatei beachten Sie unbedingt

das im Programmpaket mitgelieferte Handbuch „Installation activeAgentur

X.7.pdf“ bzw. „Installation activeAgentur X.7 Server.pdf“. Sie finden es im

Programm- bzw. msuArbeitsplatz-Ordner im Ordner „Handbücher und

Installation“.

Um activeAgentur nach der Wartung für Ihre tägliche Arbeit zu nutzen, starten Sie es wie

gewohnt. Nach der Wartung Ihrer Datendatei ist die Stabilität und Zuverlässigkeit des Pro-

gramms wieder gewährleistet, die Geschwindigkeit der Abläufe erhöht.
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