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Seit 1988 beraten und betreuen wir unsere Anwender in den Bereichen Betriebswirtschaft und
Finanzmanagement. Seitdem entwickeln wir Software fir den Apple-Mac und haben tber 70.000 Lizenzen
ausgeliefert. Als einer der erfolgreichsten Anbieter auf dem deutschen Markt haben wir zahlreiche Vergleichstests
gewonnen. Unsere Erfahrung erleichtert lhre Arbeit und sichert lhre Investitionen.

Irrtum und Auslassung sind vorbehalten. Bitte halten Sie Rucksprache mit lnrem Steuerberater oder dem
Finanzamt. Aktuelle Informationen finden Sie bei dem Bundesfinanzministerium in den BMF-Schreiben.
Die beschriebenen Buchungen sind Einzelbeispiele und stellen keine Steuerberatung dar.

Die msuBerlin GmbH, im Folgenden msuBerlin, Gbernimmt keinerlei Gewabhr fiir die Aktualitat, Korrektheit,
Vollstédndigkeit oder Qualitat der verfigbaren Informationen. Haftungsanspriiche gegen msuBerlin, welche sich auf
Schaden materieller oder ideeller Art beziehen, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der verfiigbaren
Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvollstandiger Informationen verursacht wurden, sind
grundsatzlich ausgeschlossen, sofern seitens msuBerlin kein nachweislich vorséatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt. Bei direkten oder indirekten Verweisen auf fremde Internetseiten ("Links"), die auRerhalb des
Verantwortungsbereiches von msuBerlin liegen, wiirde eine Haftungsverpflichtung ausschlief3lich in dem Fall in
Kraft treten, in dem msuBerlin von den Inhalten Kenntnis hat und es ihr technisch méglich und zumutbar wéare, die
Nutzung im Falle rechtswidriger Inhalte zu verhindern.

Unsere Geschéfts- bzw. Lizenzbedingungen finden Sie in jedem Programm. Im Startdialog ,Projekt“ wahlen Sie in
der oberen Menlleiste das Menu ,Service® und darin den Eintrag ,Lizenzvertrag®. Es erscheint der Lizenzvertrag
mit weiteren Hinweisen.

msuBerlin GmbH

Menschen-Software-Unternehmen msuBerlin GmbH

Sybelstr. 58

10629 Berlin

USt-IdNr.: DE247746737 | HRB 101457 B | AG Berlin-Charlottenburg

Gerichtsstand & Sitz: Berlin | Geschéftsfuhrer: Christian Sander

Auftrage und Lieferungen erfolgen nur nach unseren Geschéfts-, Lizenz- und Lieferbedingungen.

Vertrieb Anwender: 030-343 829-0 | vertrieb@msu.de

Vertrieb Handels- & Vertriebspartner: 030-343 829-50 | parther@msu.de

Support: Anwender: 0900-1-343 829 (1,49 € pro Minute aus dem Festnetz der Deutschen Telekom AG)

Support: Premium-Anwender: 0900-1-343 828 (0,99 € pro Minute aus dem Festnetz der Deutschen Telekom AG)
Montag bis Donnerstag von 09:00 bis 12:30 und von 14:30 bis 18:00 Uhr

Freitag von 09:00 bis 12:30 und von 14:30 bis 16:00 Uhr

Fax 030-343 829-90
http://www.msu.de
support@msu.de Mac OS X
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Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

herzlich willkommen bei activeAgentur, der einfachen Projektverwaltung fir den Apple Macin-
tosh. Sie entschieden sich fiir eine bewahrte und ausgereifte Software fir das Management,
die Analyse und die Kontrolle |Ihrer Finanzen. Wir danken lhnen fir den Kauf und wiinschen
Ihnen Spald und Erfolg beim Einsatz der Software. Damit Sie Ihre Software nutzen kénnen, ist
die Installation auf lhnren Rechner notwendig. Au3erdem bendétigen Sie eine Seriennummer flr
die Registrierung.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg mit activeAgentur X.8 Server.


http://www.msu.de/activeagentur/

Kapitel 1 Software auf Inren Rechner kopieren

Sie kénnen lhre Software entweder im Download oder von CD aus auf lhren Rechner
kopieren.

1.1 Im Download kopieren

Das Programm activeAgentur X.8 Server laden Sie von der zugehdrigen Produktseite unserer
Website: http://www.msu.de/activeagentur/ .

» Klicken Sie in der oberen Menduleiste auf ,Download” oder 6ffnen in Ilhrem Browser direkt die
Seite http://www.msu.de/activeagentur/download/ . Es 6ffnet sich der Download-Dialog

fur ,activeAgentur®.

wethiasLlnte W activeAgentur - Projektplanung - Downloadiibersicht fir den Mac ©
activeAgentur * Fact Sheet * Demo * Downloads ' Bestellen
» Startseite
» active-Programme activeAgentur - kfm. Projektverwaltung - Einzelplatzversion

» activeBank X8 Download

X8 Download
X8 Download
X8 Download
X7 Download
Handbiicher und Spezialberichte weiter

activeAgentur .8 Vollversion
activeAgentur X.8 Update
activeAgentur X.8 Premium-Update

« activeMoney
» activeKonto

s Bty Faks activeAgentur ¥.8 Demo (30 Tage Demo)

= < P

B B activeAgentur X.7 Wartungs-Update fiir X.7-Anwender

» activeHandel

= activeAgentur

~ Projekte activeAgentur - kfm. Projektverwaltung - Mehrplatzversion
- Kontakte (Client-Server-Technologie)
- Angebote -
activeAgentur X.8 Server Programm V. X8 Download
- Rechnungen ; .
activeAgentur X.8 Server Premium-Update V. X8 Download
- Artikel-Leistungen
= ERRtEln msuWartung - Die Wartungssoftware fiir die Projektplanung activeAgentur
RHMSLEPEIgEmmE msuWartung X.5 Programm V. X5 Download
» Serverlésungen msuWartung X.6 Programm (fir activeAgentur X.6 bis X.7.05) V. X6 Download
Die Wartungs-Funktionen sind ab der Version X.7.22 in activeAgentur integriert. Eine Anleitung zu
» Webshops deren Bedienung finden Sie in dem Handbuch "Handbuch activeAgentur”, das dem Produkt
. beigelegt sowie auf unserer Handbuch-5Seite zu finden ist.
» Ubersicht
?ct|ve~Programme Beachten Sie bitte, dass bei den Updates im Premium=Service die erneute Eingabe einer
» Ubersicht Seriennummer oder eines Freischaltcodes fiir activeAgentur entféllt. Sollte auf Grund technischer
misu-Programme Storungen dennoch eine neue Eingabe erforderlich sein, nehmen Sie bitke mit uns Kontakt auf,

damit wir Ihnen helfen konnen, das Problem zu beheben. Die Codes, die Sie bereits erhalten haben,

» Handler-Partner 4 : : s : '
sind aus Sicherheitsgrinden nicht mehr verwendbar und werden bei Bedarf ersetzt.

Bitte beachten Sie, dass die Downloads fir Betriebssysteme ab Mac OS X 10.4.11 oder hoher
vorgesehen sind.

Diese Informationen finden Sie zusammengefasst als Tabelle oder als kleine Geschichte. Vaollversion,
Update oder Demo laden Sie von der Seite "Downloads" herunter. Im Bereich "activeAgentur
Bestellen” finden Sie die Preise.

2 wirtschaften mit Mac 05 X
artner

lin GmbH
ontakt |

Copyright © 19

Download von www.msu.de
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+ Wenn Sie activeAgentur Server zum ersten Mal installieren méchten, klicken Sie in der Liste
in der Zeile ,activeAgentur X.8 Server Programm® auf ,Download®. Verwenden Sie bereits
activeAgentur Server in einer vorigen Version und méchten hierfur ein Update installieren,
dann klicken Sie zum Herunterladen in der Zeile ,activeAgentur X.8 Server Premium-Update*
auf ,Download”.

Die gepackte Datei ,activeAgentur X.8 Server.dmg® wird auf Ihren Rechner geladen und liegt
dann auf lhrem ,Schreibtisch® (unter Mac OS X 10.4) oder in Ihrem benutzerspezifischen Ord-
ner ,Downloads” (unter Mac OS X ab 10.5). Mit dieser Image-Datei kbénnen Sie sowohl den
»<activeAgentur X.8 Server® installieren, als auch den ,msuArbeitsplatz V11, den zum Server
gehoérenden Client.

» Zur Installation des Servers fahren Sie bitte fort mit dem Kapitel ,2 activeAgentur X.8 Server
installieren®, zur Installation des Arbeitsplatzes mit dem Kapitel ,3 msuArbeitsplatz instal-
lieren®.

1.2 Von der CD kopieren

» Legen Sie die CD in das Laufwerk lhres Computers ein.

» Doppelklicken Sie das CD-Symbol auf Ihrem Schreibtisch.

» Doppelklicken Sie den Ordner ,Programmversionen® und anschlief3end den Ordner
.-activeAgentur X.8 Server®. Sie sehen die Image-Datei von activeAgentur X.8 Server. Mit die-
ser kdnnen Sie sowohl den ,activeAgentur X.8 Server® installieren als auch den ,msuArbeits-
platz V11% den zum Server gehérenden Client.

» Zur Installation des Servers fahren Sie bitte fort mit dem Kapitel ,2_activeAgentur X.8 Server

installieren®, zur Installation des Arbeitsplatzes mit dem Kapitel ,3 msuArbeitsplatz install-
ieren”.




Kapitel 2 activeAgentur X.8 Server installieren

Fuhren Sie zum ersten Mal eine Installation eines activeAgentur Servers durch, dann gehen
Sie wie folgt beschrieben vor. Falls Sie ein Update eines activeAgentur Servers durchfiihren
mochten, beachten Sie bitte zunachst unsere Hinweise in Kapitel ,8 Update installieren®.

- Offnen Sie auf Ihrem Server-Rechner die Image-Datei ,activeAgentur X.8 Server.dmg* mit
einem Doppelklick. Das Installations-Fenster 6ffnet sich.

0

@00 || activeAgentur X.8 Server
A 4 Objekte, 0 KB verfughar

Bitte beachten Sie das Installations-Handbuch!

.

L
A__FDF

Installation activeAgentur
X.8 Server.pdf

Installation auf dem Server-Rechner
Bitte kopieren Sie den gesamten Server-Ordner
in den Programme-Ordner lhres Server-Rechners.

activeAgentur X.8 Server

Installation auf dem Arbeitsplatz-Rechner (Client)
Bitte ziehen Sie msuArbeitsplatz auf Programme.

fe— -
%&_"“.‘%
- :

msuArbeitsplatz V11 Programme

v

Installations-Fenster

» Ziehen Sie den Ordner ,activeAgentur X.8 Server" auf das Alias ,Programme® unten rechts.
Der Ordner ,activeAgentur X.8 Server® wird aus dem Image auf die Festplatte lhres Server-
Rechners in den Ordner ,Programme* kopiert.

» Doppelklicken Sie auf das Alias ,Programme®, um den Inhalt des Ordners ,Programme*® auf
Ihrer Festplatte im Finder anzuzeigen.
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* Doppelklicken Sie im Finder im Ordner ,Programme” auf den Ordner ,activeAgentur X.8
Server". Sie sehen den Inhalt des Programm-Ordners ,activeAgentur X.8 Server".

‘Name N
L Et_ti-ﬁ;é-ﬂxgemur X-8 Server
¥ & msuServer DATA
ﬁ Vorlagendatei.40D
[ vorlagendatei.4Dindx
[ vorlagendatei.Match

Inhalt des Programm-Ordners

- Offnen Sie im Ordner ,activeAgentur X.8 Server" den Ordner ,msuServer DATA®.
Hierin befinden sich die zu activeAgentur X.8 gehérende Datendatei "Vorlagendatei" (mit dem
Suffix ,4DD") sowie ihre Begleitdateien gleichen Namens (mit anderen Suffixen).
Diese Datendatei kann lhren eigenen Bedurfnissen angepasst werden. In ihr werden spéater
samtliche Daten abgelegt, die Sie in activeAgentur eingeben.

» Markieren Sie die Datendatei "Vorlagendatei.4DD" und benennen diese um. Geben Sie ihr
am besten einen aussagekraftigen Namen, z.B. den lhrer Firma.

Hinweis: Dies gilt fur eine Erst-Installation von activeAgentur Server. Fiuhren Sie
ein Update einer vorigen Version von activeAgentur Server durch, dann
verwenden Sie nicht die mitgelieferte Datendatei "Vorlagendatei”,
sondern gehen vor wie in Kapitel ,8 Update installieren“ beschrieben und

fahren dann mit dem Start des Servers im Ubernachsten Punkt fort.

» Benennen Sie auch die Begleitdateien um. Achten Sie bitte darauf, dass diese den selben
Namen wie die Datendatei erhalten und die Suffixe nicht verandert werden!

 Starten Sie den Server per Doppelklick auf ,activeAgentur X-8 Server®.
Es erscheint ein Fenster mit einem Hinweis darauf, dass keine (angebundene) Datendatei
gefunden wurde.

- Klicken Sie in dem Hinweis-Fenster auf die Taste ,Offnen“. Es erscheint ein Fenster zur Aus-
wahl einer Datendatei.

 Klicken Sie in dem Auswabhlfenster links auf ,Programme®. In dem rechten Kasten wird der
Inhalt des Ordners ,Programme® angezeigt.

- Offnen Sie dann in dem rechten Kasten den Ordner ,activeAgentur X.8 Server* und darin den
Ordner ,msuServer DATA".

« Wihlen Sie lhre Datendatei aus und klicken auf die Taste ,Offnen”.
»-activeAgentur X.8 Server® startet und 6ffnet Ihre Datendatei. Es erscheint das Server-Fen-
ster.
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Zur Registrierung installieren Sie bitte auf einem Arbeitsrechner den ,msuArbeitsplatz V11 “

(siehe Kapitel ,3 msuArbeitsplatz installieren ). Fahren Sie dann fort mit Kapitel ,6 active-
Agentur X.8 Server registrieren®.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie in der Mac-Firewall den TCP-Port 19813 freige-

ben missen. Dies machen Sie in den Systemeinstellungen/Sharing/Fire-
wall mit der Taste "Neu...".
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Kapitel 3 msuArbeitsplatz installieren

- Offnen Sie auf Inrem Arbeitsplatz-Rechner die Image-Datei ,activeAgentur X.8 Server.dmg*
mit einem Doppelklick. Das Installations-Fenster 6ffnet sich.

D.

®00 |_| activeAgentur X.8 Server
K 4 Objekte, 0 KB verfiighar

Bitte beachten Sie das Installations-Handbuch!

—

A__PDF

Installation activeAgentur
X.8 Server.pdf

Installation auf dem Server-Rechner
Bitte kopieren Sie den gesamten Server-Ordner
in den Programme-Ordner lhres Server-Rechners.

activeAgentur X.8 Server

Installation auf dem Arbeitsplatz-Rechner (Client)
Bitte ziehen Sie msuArbeitsplatz auf Programme.

g ' el
- F =

msuArbeitsplatz V11 Programme

Installations-Fenster

» Ziehen Sie den linken unteren Ordner ,msuArbeitsplatz V11" auf das Alias ,Programme*
unten rechts. Der Ordner ,msuArbeitsplatz V11“ wird aus dem Image auf die Festplatte lhres
Arbeitsplatz-Rechners in den Ordner ,Programme” kopiert.

Doppelklicken Sie auf das Alias ,Programme®, um den Inhalt des Ordners ,Programme* auf
Ihrer Festplatte anzuzeigen.

Doppelklicken Sie im Finder im Ordner ,Programme® auf den Ordner ,msuArbeitsplatz V11"
Sie sehen den Inhalt des Programm-Ordners ,msuArbeitsplatz V11".

~ Name s
b & Handbicher und Installation
Bd msuArbeitsplatz V11

B & Service

Inhalt des Client-Ordners ,msuArbeitsplatz V11“
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+ Starten Sie den Client per Doppelklick auf ,msuArbeitsplatz V11
Es erscheint ein Fenster mit 3 Reitern zur Auswahl eines Servers.

+ Klicken Sie in dem Auswahlfenster auf den Reiter mit der Aufschrift ,Verfugbar®.
Es erscheint eine Liste der in Ihrem Netzwerk gerade gestarteten 4D-Server.

« Wahlen Sie den Server ,activeAgentur X-8* aus, indem Sie auf den entsprechenden Eintrag
in der Liste klicken und anschliel3end auf die Taste ,OK".
Sie sind nun mit dem ,activeAgentur X.8 Server® verbunden. Falls Sie bereits den Server und
die Arbeitsplatze registriert haben, erscheint nun die Zentrale des Programms und Sie kénnen
mit der Eingabe Ihrer Daten beginnen. Falls nicht, dann erscheint der Willkommens-Dialog
zur Auswahl des Arbeitsmodus. Fahren Sie in diesem Fall zur Registrierung bitte mit dem
Kapitel ,6 activeAgentur X.8 Server registrieren “ fort.

Hinweis: Den angezeigten Namen des Servers kdnnen Sie anpassen, indem Sie
im Server-Menu ,activeAgentur X-8 Server” den Eintrag ,Einstellungen ..."
wahlen und im dann erscheinenden Fenster ,Einstellungen® auf der Seite
,Client/Server® in dem Feld hinter ,Netzwerk-Anzeigename*“ den
gewtlnschten Namen eingeben.

+ Wiederholen Sie die bisherigen Punkte zur Installation des Clients ,msuArbeitsplatz V11" auf
jedem lhrer Arbeitsplatzrechner.

Hinweis: msuArbeitsplatz merkt sich den Server, den Sie gewahlt haben, und ver-
bindet Sie bei jedem kinftigen Start automatisch wieder mit diesem Ser-
ver. Sollte der Server einmal nicht erreichbar sein, dann erscheint bei dem
Start von msuArbeitsplatz wieder das Server-Auswahlfenster.
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Kapitel 4 Arbeitsmodus festlegen

Starten Sie activeAgentur Server mit einer Datendatei, in der noch keine aktuelle Lizenz einge-
geben wurde, dann erscheint ein Dialog, in dem Sie den Arbeitsmodus von activeAgentur Ser-

ver auswahlen.

Herzlich willkommen msuBerlin

bei activeAgentu r Menschen * Software
Unternehmen GmbH

Clever wirtschaften

mit dem Mac!

%) Eine Seriennummer oder Tel. 030-343829-0
einen Freischaltcode eingeben Ear U304 5% 29050

() Demo testen E-Mail vertriecb@msu.de

www.msu.de

Beenden 0K

Arbeitsmodus von activeAgentur auswahlen

Klicken Sie dazu auf eines der beiden angebotenen Optionsfelder:

» ,Eine Seriennummer oder einen Freischaltcode eingeben®: Wahlen Sie diese Option, um z.B.
Ihre neu angelegte Datendatei freizuschalten und anschlie3end die Eingabe Ihrer realen
Buchungsdaten zu beginnen. Klicken Sie auf ,OK* (weiter mit Kapitel ,6 activeAgentur X.8

Server reqistrieren®).

+ ,Demo testen®: Wahlen Sie diese Option, um activeAgentur erst einmal kennen zu lernen.
Sie kénnen fiktive Daten eingeben und véllig frei und kostenlos (fast) alles ausprobieren, was
das Programm hergibt (Naheres zum Demo-Modus erfahren Sie in Kapitel ,5 activeAgentur
als Demo testen®). Klicken Sie auf ,OK* (weiter mit Kapitel 7 Personalisierung Ihres Pro-

grammes"®).
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Kapitel 5 activeAgentur als Demo testen

Sie kénnen activeAgentur im Demo-Modus testen, indem Sie einfach die mitgelieferte Daten-
datei ,Vorlagendatei“ sowie ihre Begleitdateien duplizieren und das Duplikat 6ffnen.

Hinweis: Die Datendatei besitzt das Suffix ,4DD*, ihre Begleitdateien besitzen den
selben Namen wie die Datendatei, aber andere Suffixe. Die Datendatei
und ihre Begleitdateien gehoéren stets zusammen. Achten Sie darauf,
dass diese auch bei einer Duplizierung den selben Namen wie die Daten-
datei erhalten und die Suffixe nicht verandert werden!

* Installieren Sie das Programm ,activeAgentur X.8 Server® sowie den ,msuArbeitsplatz V11°
und starten erst den Server, dann den msuArbeitsplatz, so wie in den vorangegangenen Kapi-
teln beschrieben. Es startet ein Willkommens-Dialog zur Auswahl, ob Sie eine Lizenz (Serien-
nummer oder Freischaltcode) eingeben oder activeAgentur im Demo-Modus starten méchten
(siehe auch Kapitel ,4 Arbeitsmodus festlegen®).

« Wahlen Sie hier ,Demo testen“ und klicken Sie auf ,OK". Daraufhin startet der Persona-
lisierungs-Dialog (siehe auch Kapitel ,7 Personalisierung Ihres Programmes®).

* Im Personalisierungs-Dialog geben Sie die Daten ein, die fir eine ordnungsgemalie Arbeit mit
activeAgentur nétig sind. Nach Klick auf ,OK* auf der letzten Seite dieses Dialogs erscheint
ein Fenster, in dem der Demo-Status des Programms angezeigt wird sowie die maximal
verbleibende Anzahl der Nutzungs-Tage und Anmeldungen.

 Klicken Sie in dem Fenster auf die Taste ,OK". Das Fenster schlief3t sich, und der Startdialog
von activeAgentur tritt in den Vordergrund, die ,Zentrale®.

Hinweis: activeAgentur ist im Demo-Modus 30 Tage lang oder 50 mal nutzbar, je
nachdem, welche Bedingung zuerst eintritt. Die meisten Funktionen sind
in diesem Rahmen voll nutzbar. Es sind maximal 50 Buchungen mdglich,
Meldungen per ELSTER sind gesperrt und im Online-Banking beschrankt
sich die Eingabe im Feld "Verwendung" auf 5 Zeichen sowie der maxi-
male Betrag in Uberweisungen und Lastschriften auf 1,-- €. lhre Demo-
Version inklusive lhrer im Demo-Modus erstellten Daten kénnen Sie spa-
ter als Vollversion weiter nutzen. Dafiir benétigen Sie lediglich eine
Lizenz, mit der Sie Ihre Datendatei fir die uneingeschrankte Nutzung frei-
schalten. Bestellen Sie diese einfach Uber unsere Webseite
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http://www.msu.de/activeagentur/bestellen/. Um die Lizenznummer im
Programm einzugeben, 6ffnen Sie im ,msuArbeitsplatz aus dem Startdia-
log ,Projekt* heraus in der oberen Menlileiste per Mausklick das Menii
,oervice” und wahlen darin den Eintrag ,Registrieren®. Es erscheint dann
der Registrier-Dialog (siehe auch Kapitel ,6 activeAgentur X.8 Server

registrieren®).



http://www.msu.de/activeagentur/bestellen/
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Kapitel 6 activeAgentur X.8 Server registrieren

6.1 Seriennummern und Freischaltcodes eingeben

Solange Sie noch keine Seriennummern eingegeben haben, erscheint nach dem Start von
~,msuArbeitsplatz“ der Willkommens-Dialog zur Auswahl des Arbeitsmodus.

Herzlich willkommen msuBerlin
bei activeAgentu r Menschen * Software

Unternehmen GmbH

Clever wirtschaften

mit dem Mac:

{*) Eine Seriennummer oder Tel. 030-343829-0
einen Freischaltcode eingeben Car AN 34 3% 29050

() Demo testen E-Mail vertriecb@msu.de

www.msu.de

Beenden QK

Arbeitsmodus auswéhlen

+ Klicken Sie hier auf die Option ,Eine Seriennummer oder einen Freischaltcode eingeben“ und
anschlieBend auf die Taste ,OK®. Der Willkommens-Dialog schlie3t sich und der Dialog ,Regi-
strierung“ erscheint.

Geben Sie hier Ihre Seriennummern fur activeAgentur X.8 Server wie im Folgenden beschrie-
ben ein, damit Sie sich registrieren und das Programm uneingeschrankt nutzen kénnen.

Hinweis: Sie finden die Seriennummern auf lhrem Registrierschein zu activeA-
gentur X.8 Server im Anhang lhrer Registrierungs-E-Mail, oder sie waren
beim Kauf von activeAgentur X.8 Server der Verpackung beigelegt.
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(& 2
Registriernummern rli
0 x Freischaltcode msuBe n
0 x Seriennummern Menschen » Software
Buchhaltung Unternehmen GmbH
Clever wirtschaften

mi‘f dem MOC!
Tel. 030-343829-0
Fax 030-34 38 29-90

E-Mail vertriecb@msu.de

Laschen www.msu.de
12345AB67890CDEF .:HlﬂzquJgen.
Heqisitierung Demo oK

Dialog ,Registrierung“

Geben Sie Ihre Seriennummern fiir activeAgentur X.8 Server wie folgt ein:

» Tragen Sie die Seriennummer des Servers von lhrem Registrierschein in dem Eingabefeld
vor der Taste ,Hinzufigen® ein.

» Klicken Sie auf die Taste ,Hinzufligen®. Die Seriennummer wird ibernommen und kann jeder-
zeit im dariber liegenden Kasten ,Registriernummern® unter ,Server” angezeigt werden.

» Tragen Sie die Seriennummer fur lhre msuArbeitsplatze von Ihrem Registrierschein in dem
Eingabefeld vor der Taste ,Hinzufigen® ein.

+ Klicken Sie erneut auf die Taste ,Hinzufligen®. Auch diese Seriennummer wird ibernommen
und kann im Kasten ,Registriernummern® unter ,Seriennummern® angezeigt werden. Dane-
ben ist die zugelassene Anzahl der Benutzer angegeben, z.B. ,5 x“.

* Wenn Sie zusatzlich ein Erweiterungspack oder weitere Zusatzlizenzen erworben haben, kén-
nen Sie diese nun ebenfalls erfassen, z.B. zur Freischaltung der Finanzbuchhaltung mit einer
Seriennummer bzw. einem Freischaltcode fur ,msuFinanz®.

 Klicken Sie anschlie3end auf ,OK". Das Fenster ,Registrierung” schlief3t sich.

Nach Eingabe der Seriennummern kénnen Sie activeAgentur X.8 Server uneingeschrankt 30
Tage lang nutzen. Sobald Sie nach Abschluss des Kaufs lhre Freischaltcodes erhalten haben,
geben Sie diese in der gleichen Weise ein wie oben fir die Seriennummern beschrieben. Den
Dialog ,Registrierung” starten Sie dafur, indem Sie aus dem Startdialog ,Projekt” heraus in der
oberen Menuleiste per Mausklick das Meni ,Service® 6ffnen und darin den Eintrag ,Regi-
strieren” wahlen.



6.2 Lizenzvertrag

Nach Eingabe lhrer Seriennummern und Klick auf ,OK" im Fenster ,Registrierung“ erscheint

-17 -

das Fenster mit dem Lizenzvertrag.

msuBerlin

Menschen » Software
Unternehmen GmbH

Clever wirh:chaﬁ”en
mit dem Mac!

Tel. 030-343829-0
Fax 030 -34 38 29-90

E-Mail vertrieb@msu.de

www.msu.de

Lizenzveriraag
G

Herzlich Willkommen bei msuBerlin!

Wir beraten und betreuen unsere Anwender in den Bereichen Betriebswirtschaft und
Finanzmanagement. Unsere Software wird u.a. fir die Buchhaltung, CRM. Fakturierung,
Warenwirtschaft, Projektverwaltung sowie Kassensysteme eingesetzt.

Softwarelizenzvertrag fiir msuBerlin-Software

BITTE LESEN SIE DIESEN MSUBERLIN-SOFTWARELIZENZVERTRAG ("LIZENZ")
SORGFALTIG DURCH, BEVOR SIE DIE MSUBERLIN-SOFTWARE IN BETRIEB
NEHMEN. INDEM SIE DIE MSUBERLIN-SOFTWARE VERWENDEN, ERKLAREN SIE
IHR EINVERSTANDNIS MIT DEN BESTIMMUNGEN DES NACHSTEHENDEN
LIZENZVERTRAGS. VERWENDEN SIE DIE MSUBERLIN-SOFTWARE NICHT, WENN
SIE MIT DEN BESTIMMUNGEN DIESES LIZENZVERTRAGS NICHT EINVERSTANDEN
SIND.

DIE MIT DIESER LIZENZ VEROFFENTLICHTEN DOKUMENTE UND DAZUGEHORIGE
GRAFIKEN KONNEN TECHNISCHE UNGENAUIGKEITEN UND TYPOGRAFISCHE
FEHLER ENTHALTEN. ANDERUNGEN WERDEN PERIODISCH AN DEN
INFORMATIONEN VORGENOMMEN. MSUBERLIN UND/ODER DEREN
HANDLER/LIEFERANTEN BEHALTEN SICH DIE MOGLICHKEIT VOR, JEDERZEIT
VERBESSERUNGEN UND/ODER ANDERUNGEN AN DEN HIER BESCHRIEBENEN
PRODUKTEN UND/ODER DER MSUBERLIN-SOFTWARE VORZUNEHMEN.

1. Lizenz zum Zweck der Demonstration (Demoversion)

Wir weisen Sie darauf hin, dass die von uns vertriebene Software in der Demoversion
ausprobiert werden kann. Der Lizenznehmer (Kunde) soll sich somit einen Uberblick lber
Leistungen der Software verschaffen und ihren Nutzen fir sich bewerten, so dass er eine
Entscheidung Gber den Erwerb einer Lizenz treffen kann. Der Lizenzgeber (nachfolgend
msuBerlin) mdchte sich so vor einer umsténdlichen Ricknahme sowie der sich daraus
ergebenden Méglichkeit zur Erschleichung der Softwarelizenz schiltzen. Die
Demaonstrationszeit ist dem Funktionsumfang des Programmes entsprechend bemessen,

ﬁ Ich stimme dem Lizenzvertrag zu

[_soienenJ (oK

Fenster ,Lizenzvertrag*

» Klicken Sie in diesem Fenster unten rechts auf das Ankreuzfeld ,Ich stimme dem Lizenzver-
trag zu“ und bestatigen Sie lhre Zustimmung mit Klick auf die Taste ,OK". Das Fenster mit
dem Lizenzvertrag schlieRt sich und es erscheint die Meldung ,Die Registrierung war erfolg-
reich..

Die Registrierung war erfolgreich.

Bestatigungs-Fenster

 Klicken Sie in dieser Meldung auf die Taste ,OK®. Die Meldung schlief3t sich und es 6ffnet sich
das Fenster zur Eingabe |hrer Basisdaten, zur Personalisierung.
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Kapitel 7 Personalisierung Ihres Programmes

Vor der Arbeit mit activeAgentur X.8 Server personalisieren Sie das Programm. Dabei hilft es
Ihnen, die wichtigsten Einstellungen vorzunehmen. Mit den Tasten ,Weiter” und ,Zurtick® kén-
nen Sie zwischen den einzelnen Seiten der Personalisierung wechseln. Méchten Sie nach
Abschluss der Personalisierung |Ihre eingegebenen Daten ergadnzen oder korrigieren, kbnnen
Sie das in den Einstellungen bzw. an entsprechender Stelle auch nachtraglich noch durch-
fuhren.

7.1 Anschrift

PERSONALISIERUNG @
Anschrift

Kontakt Geben Sie bitte Namen und Anschrift lhrer
nt Firma ein.
Firma Muster GmbH Bei Personengesellschaften
geben Sie bei Firma bitte
Ihren Namen und
Vornamen ein.
Strafle Musterstr. 1
hnungen PLZ & Ort 12345 Berlin
Land DE Deutschland
HREB-Nr. Wenn vorhanden, tragen
Sie bitte lhre Handels-
registernummer (HRB-Nr.)
gin.
Firmen-Daiern | Zuriick Weiter

Personalisierung - Anschrift

Firma: Tragen Sie hier den Namen lhrer Firma ein. Ist diese eine Personengesellschaft,
dann tragen Sie hier bitte Ihren Vornamen und lhren Nachnamen ein.

Stralde: Tragen Sie die Stral’e des Standorts lhrer Firma ein.

PLZ & Ort: Tragen Sie die Postleitzahl sowie den Standort lhrer Firma ein.
Liegt der Ort in Deutschland, wird er bei Verlassen des Feldes
automatisch von activeAgentur eingefiigt.

Orte aulRerhalb Deutschlands tragen Sie bitte manuell ein.

Land: Tragen Sie das Land lhrer Firma ein, indem Sie in dem kleinen Feld das
Landerkurzel bzw. den Anfangsbuchstaben eingeben.



HRB-Nr.:
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Bei Verlassen des Feldes erscheint ein Dialog, in dem die infrage kommenden
Lander aufgefiihrt sind. Wéhlen Sie einfach per Mausklick lhr Land aus
und klicken auf ,OK". Der Name |hres Landes wird ibernommen.

Tragen Sie die HRB-Nummer (Handelsregister-Nummer) Ihres Unternehmens
ein, falls diese vorhanden ist.

7.2 Kontakt

Auf der Seite ,Kontakt” konnen Sie die Kontaktdaten fiir sich oder Ihre Firma eingeben.

Anrede:

Inhaber:

Telefon:
Fax:

Mobil:

E-Mail:

Homepage:

PERSONALISIERUNG @
Anschrift

Kontakt Geben Sie bitte die Kontaktdaten des
Mandant Firmeninhabers an.

Anrede (O Frau @® Herr
() Frau Dr. (O Herr Dr.
Online-
Num Inhaber Max Muster
Vorname Nachname des Inhabers
won nger
et Telefon 030- 123456789
o Fax 030- 987654321
Mobil 0123-456789
E-Mail max.muster@muster.de
Homepage www.muster.de
Einmencaien | Zuriick Weiter

Personalisierung - Kontakt

Wahlen Sie aus den Optionen lhre Anrede aus.

Tragen Sie hier in das erste Feld den Vornamen und in das zweite
den Nachnamen des Firmen-Inhabers ein.

Tragen Sie hier Ihre Rufnummer ein.
Tragen Sie hier Ihre Faxnummer ein.

Tragen Sie hier lhre Handy-Nummer ein, falls vorhanden.
Mindestens eines der Felder ,Telefon®, ,Fax“ oder ,Mobil* ist auszufllen.

Tragen Sie hier lhre E-Mail-Adresse ein. Diese wird zur Registrierung
und Freischaltung der Software benétigt.

Tragen Sie hier die Adresse lhrer Homepage ein, wenn vorhanden.
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7.3 Mandant

Bei der Arbeit mit mehreren Mandanten und Datendateien ist es von Vorteil, in dem Feld ,Man-
dant“ einen Namen einzugeben, damit Sie sehen kdnnen, in welcher Datei Sie gerade arbei-
ten. Der Mandantenname ist beim Arbeiten ersichtlich.

PERSONALISIERUNG @

Anschrift

Kontakt Jede Firma, fur die Sie activeAgentur

Mandant einsetzen, ist ein eigener Mandant.

Mitarbeiter Geben Sie hier zur Unterscheidung bitte den

Finanzamt Firmennamen ein.

Buchhaltung

Online-Banking Mandant Muster GmbH

MNummaearnkreise

Te:"-"-:_ Kundennr.

Skonti & Mahnungen

s = Wenn Sie bereits eine Kundennummer von
Registrierung msuBerlin bekommen haben, tragen Sie diese
bitte hier ein.
Firmen-Daien Zuriick Weiter
Personalisierung - Mandant
Mandant: Tragen Sie hier den Namen des Mandanten ein,
z.B. den Namen lhrer Firma bzw. lhrer Datendatei.

Kundennr.: Tragen Sie hier Ihre Kundennummer ein,

falls Sie bereits eine von msuBerlin erhalten haben.
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7.4 Mitarbeiter

In Ihrer neuen Datendatei befindet sich im Mitarbeiter-Verzeichnis bereits ein Eintrag fur Sie
als ,Unternehmer/in“. Méchten Sie diesen Eintrag durch einen mit lhren individuellen Daten
ersetzen oder erganzen, dann klicken Sie einfach auf die Taste ,Unternehmer anlegen® (bzw.
.Benutzer anlegen®).

PERSONALISIERUNG @

Anschrift

Kontakt Geben Sie bitte die Mitarbeiter ein, die das
Mandant Programm nutzen werden.

Mitarbeiter

Finanzamt Mitarbeiter

Buchhaltung Karzel MName Status
Nummernkreise

Tex

skontj & Mahnungen
Registrierung
Benutzer laschen Benutzerrechte vergeben
Kiirzel M/Mu
Name Max Muster
Anmelden als () Benutzer Ein Mitarbeiter lhres Unternehmens, der sich
anmelden kann.
8 Unternehmer Der Unternehmer hat besondere Rechte.
E System betreuer Systembetreuer haben spezielle Rechte, wie zum
Beispiel das Anlegen von Benutzern.
| Unternehmer anlegen J
irmen-Datern lick Weit
EFirmen-Daten Zuriic eiter

Personalisierung - Mitarbeiter

activeAgentur legt daraufhin einen neuen Mitarbeiter-Eintrag auf Basis der von lhnen auf den
vorigen Seiten bereits eingegebenen Daten an. Die Angaben fiir den neuen Mitarbeiter-Eintrag
kénnen Sie aber auch vor der Anlage éandern.

Mit den Einstellungen hinter ,Anmelden als“ legen Sie die grundsatzlichen Benutzerrechte des
Mitarbeiters fest. Eine feinere Einstellung der Benutzerrechte nehmen Sie vor, indem Sie den
Mitarbeiter zunachst anlegen, dann in der Liste markieren, auf die Taste ,Benutzerrechte ver-
geben® unterhalb der Mitarbeiter-Liste klicken und in dem dann erscheinenden Dialog die
Benutzerrechte individuell fiir den jeweiligen Benutzer anpassen.

Md&chten Sie einen Mitarbeiter-Eintrag aus der Liste entfernen, dann markieren Sie ihn per
Klick auf ihn und klicken dann auf die Taste ,Benutzer |I6schen® unterhalb der Liste.

Hinweis: Es muss sich mindestens ein Mitarbeiter in der Liste befinden, fir den das
Ankreuzfeld ,Systembetreuer” aktiviert ist, damit ein Zugriff auf alle Ein-
stellungen und Module gewéahrt bleibt.
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Hinweis: Nach Abschluss der Personalisierung erreichen Sie die Mitarbeiter-Liste,
indem Sie in der oberen Menlleiste in das Menu ,Service“ wechseln und
darin den Eintrag ,Mitarbeiter” auswahlen. Daraufhin wird die Liste der
aktuellen Benutzer angezeigt. Doppelklicken Sie auf einen Listen-Eintrag,
um den Erfassungsdialog mit dem zugehérigen Mitarbeiter zu 6ffnen und
diesen zu bearbeiten.

7.5 Finanzamt

Auf der Seite ,Finanzamt® kénnen Sie die Kontaktdaten Ihres Finanzamtes und Ihre Steuer-
nummer angeben. Mit Hilfe dieser Angaben kénnen Sie aus Ihrer Buchhaltung heraus die
Umsatzsteuer-Voranmeldung abgeben.

PERSONALISIERUNG @

Anschrift
Kontakt Geben Sie bitte Ihre Steuernummern
Mandant sowie den Sitz lhres Finanzamtes an.
Mitarbeiter
Finanzamt Eg USt ID
Buchhaltung
Online Steuernr. 123/42/12345
Nummernkreise
Texte Die folgenden Angaben sind notwendig,
Skonti & Mahnungen damit Sie lhre Umsatzsteuervoranmeldung
Registrierung per ELSTER an Ihr Finanzamt senden
konnen.
Adresse Finanzamt Musterstadt
Finanzamt Musterstr. 100
12345 Musterstadt

Bundesland " Berlin 4

Finanzamt [ BIn-Charlottenburg 4
Firmen-Dzien Zuriick Weiter

Personalisierung - Finanzamt
Eg-USt-ID: Tragen Sie hier lhre Européische Steuernummer ein, wenn vorhanden.
Steuernr.: Tragen Sie hier Ihre Steuernummer ein, die Sie vom Finanzamt

erhalten haben.
Adresse Finanzamt: Tragen Sie hier die Adresse |lhres Finanzamtes ein.
Bundesland: Wahlen Sie das Bundesland aus, in dem Ihr Finanzamt seinen Sitz hat.

Finanzamt: Wahlen Sie das fir Sie zustédndige Finanzamt aus.
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7.6 Buchhaltung

Auf der Seite ,Buchhaltung® kénnen Sie die Art der Buchhaltung wéhlen sowie den Standard-
kontenrahmen:

PERSOMALISIERUNG @

Anschrift
Kontakt Wahlen Sie bitte aus, ob Sie mit einer
Mandant einfachen Buchhaltung (Einnahmen-
Mitarbeiter Uberschussrechnung) oder mit einer
G _r.joppelte\r? Bu.chhall.ung* arbeiten wollen.
B kostenpflichtige Option
Online-Banking Art der Buch- ) Einnahmen-Uberschussrechnung (IST-Versteuerung)
Nummernkreise haltung Finanzbuchhaltung ' 1st 3 | Versteuerung
Lz (Option noch nicht freigeschaltet)
skonti & Mahnungen
Registrierung
Kontenrahmen @ Standardkentenrahmen 03
() Standardkontenrahmen 04
Firmen-Daten Zuriick Weiter

Personalisierung - Buchhaltung

« Wihlen Sie entweder die einfache Buchhaltung, die E/U mit Ist-Versteuerung, oder die dop-
pelte Buchhaltung, die Finanzbuchhaltung. Gewdéhnlich wird bei Auswahl der Fibu die Soll-
Versteuerung gewahlt, daher ist diese bei Auswahl der Fibu voreingestellt. Sie kénnen jedoch
bei Bedarf auch bei ausgewabhlter Fibu die Ist-Versteuerung wahlen.

Hinweis: Zur Auswahl der Finanzbuchhaltung benétigen Sie eine entsprechende
Lizenz von msuBerlin. Sie kénnen diese Lizenz auch nach Abschluss der
Personalisierung eingeben und dann den Fibu-Modus einstellen.

Hinweis: Uberlegen Sie sich bitte vor Ihren ersten Buchungen genau, welche Art
der Buchhaltung fiir Inr Unternehmen die richtige ist und welchen SKR
Sie bevorzugen. Ein Umstellen der Buchhaltungs-Art oder des SKRs nach
bereits vorgenommenen Buchungen ist zu vermeiden. Fragen Sie im
Zweifel lhren Steuerberater oder |Ihr zustédndiges Finanzamt.
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« Wahlen Sie fur Ihre Buchungen aus, ob Sie den SKR03 (Standardkontenrahmen 03) oder
den SKRO04 verwenden méchten.

Hinweis: Nach Auswahl des Kontenrahmens und Klick auf eine der Tasten ,Weiter®
oder ,Zurlck” richtet das Programm automatisch lhre Datendatei entspre-
chend dieser Vorgabe ein. Anschlief3end ist ein Wechsel des Kontenrah-
mens in lhrer Datendatei erst nach Abschluss der Personalisierung mog-
lich und sollte nach bereits getatigten Buchungen nicht mehr vorgenom-
men werden.

Wie Sie nach Einrichtung des Kontenrahmens diesen vor |hren ersten
Buchungen doch noch wechseln, finden Sie im Handbuch zur Buchhal-
tung im Abschnitt zu den Kontenrahmen. Dieses Handbuch finden Sie
neben weiteren zu lhrem msu-Produkt im Programme-Ordner im Ordner
,<activeAgentur X-8/Handbucher und Installation®. Alternativ kbnnen Sie
sich dieses von unserer Website unter www.msu.de/services/manuals

laden.


http://www.msu.de/services/manuals/
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7.7 Online-Banking

Auf der Seite ,Online-Banking® kénnen Sie schon Bankdaten hinterlegen, um diese spéater zu
nutzen. Weiterhin kénnen Sie Ihre Bankkonten schon fur Online-Banking einrichten.

PERSONALISIERUNG @
Anschrift

Bankkonten
Kontakt Nummer Kontoname
Mandant 1200 Bk |
Mitarbeiter 1210 Bank 1
Finanzamt 1220 Bank 2 A
Buchhaltung 1230 Bank 3 v
Online-Banking Konto léschen
Nummernkreise

Buchhaltung
Kontonummer |1200

Tex

Skonti & Mahnungen
Registrierung Kontoname Bank
Bankverbindung
Konto-Inhaber |Max Muster
BLZ 300 606 01
Bank apoBank Diisseldorf
Konto-Nr. 001956434
| Konto anlegen
Online-Banking einrichten | Um Online-Banking
* einzurichten, wahlen Sie
bitte ein Bankkonto aus
der Liste aus.
Eirmnen-aien Zurick Weiter
Personalisierung - Bankdaten
Hinweis: Es muss mindestens ein Finanzkonto vorhanden sein, damit Sie Buchun-

gen vornehmen kénnen.

Méchten Sie ein Konto fur sich einrichten, geben Sie bitte folgende Daten unter ,Buchhaltung’
und ,Bankverbindung® ein:

Kontonummer: Tragen Sie hier die Nummer des Kontos ein, dem Sie |hr Bankkonto
zuordnen. Diese Kontonummer finden Sie spater in der msu-Kontenliste.

Kontoname: Tragen Sie hier den Kontonamen ein.

Konto-Inhaber: Tragen Sie hier den Konto-Inhaber ein.

BLZ: Bankleitzahl.

Bank: Das Kreditinstitut lhres Unternehmens.

Konto-Nr.: Die Kontonummer lhres Unternehmens bei der angegebenen Bank.

Mit der Taste ,Konto anlegen® wird ein zuséatzliches Bankkonto mit Ihren Daten in die obere
Liste ,Bankkonten® hinzugefugt, mit der Taste ,Konto I6schen® ein in der Liste markiertes ent-
fernt.
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+ Mit der Taste ,Online-Banking einrichten® kénnen Sie hier bereits das markierte Konto fur

Online-Banking einrichten.

Anschlieflend baut das Programm eine Verbindung zu der angegebenen Bank auf und zeigt

nach erfolgreicher Anmeldung den aktuellen Kontostand an. Zusétzlich erscheint in der Kon-

tenliste neben dem Konto der Eintrag ,OB“. Somit haben Sie einen Uberblick, welches Konto
bereits fur Online-Banking eingerichtet wurde.

Hinweis: Far die Einrichtung zum Online-Banking finden Sie im Programm-Ordner

im Ordner ,Handbulcher und Installation“ das Handbuch ,Einstellung Ban-

ken“. Alternativ kbnnen Sie sich dieses von unserer Website unter

www.msu.de/services/manuals laden.

7.8 Nummernkreise

Auf der Seite ,Nummernkreise“ legen Sie das Prafix sowie die Nummernkreise der Dokumente
fest, die Sie anlegen. Sie kénnen den Nummernkreis jeder Dokumentenart mit einer beliebigen
Nummer starten lassen. Es empfiehlt sich, jeder Dokumentenart eine Starthnummer mit einer

eigenen Fihrungs-Ziffer zuzuweisen, anhand derer die Dokumentenarten sich dann unter-
scheiden, z.B. Rechnungen die 40.000 und Lieferscheine die 50.000.

PERSONALISIERUNG @
Anschrift
Kontakt
Mandant
Mitarbeiter
Finanzamt
Buchhaltung
Online-Banking
Nummernkreise

Initialisieren Sie bitte die Nummernkreise.

Prafix 2011/ Wird den Dokumenten der Faktura sowie
den Projekten vorangestellt.

Firmen 10000 Automatisch fortlaufende Kunden-
nummer fiir lhr Firmenverzeichnis.

Automatisch fortlaufende Nummer fur

TEXEE Frojnkts 80000 Ihre Projekte.
Skonti & Mahnungen
Registrierung Angebo[e 20000 Automatisch fortlaufende Nummer fir
Auftrage 30000 die Dokumente der Faktura.
Rechnungen 40000
Lieferscheine 50000
Bestellungen 60000 Automatisch fortlaufende Mummer fur die
= Bestellungen und Wareneingange.
Wareneingange 70000|
Artikel ("1 Automatische Nummerierung
Automatisch fortlaufende Nummer fur
10000 Ihre Artikel.
Firmen-Dzien Zuruck Weiter

Personalisierung - Nummernkreise


http://www.msu.de/services/manuals/
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7.9 Texte

Auf der Seite , Texte” konnen Sie die Texte eingeben, die dann in Ihren Dokumenten in den
Bereichen Betreff, Anschreiben und Fultext automatisch eingefligt werden. Fir jede Doku-
mentenart kénnen zu jedem dieser Bereiche eigene Texte hinterlegt werden, z.B zu Rechnun-
gen, Lieferscheinen, Mahnungen etc.

PERSONMNALISIERUNG @

Anschrift

Kontakt Geben Sie bitte fiir die verschiedenen

Mandant Dokumente die passenden Texte ein.

Mitarbeiter

Finanzamt Dokumente | Rechnungen % wanlen sie hier die Dokumente aus.

Buchhaltung )

Online-Raniang Betreff Rechnungsnummer: [Rg.Nummer]

Nummernkreise

Texte Anschreiben  |sehr geehrte Damen und Herren,

Skonti & Mahnungen

Registrierung vielen Dank fiir lhren Auftrag, den wir gern fiir Sie
ausfihren.

Mit freundlichen GriiRen

FuBtext Bitte zahlen Sie den falligen Rechnungsendbetrag auf unser
Konto ein.

Firmen-Daten Zuriick Weiter

Personalisierung - Texte

Wahlen Sie Uber das Popup-Menl ,Dokumente” die gewilinschte Dokumentenart aus. Es wer-
den dann die zugehdrigen Textein den Feldern ,Betreff’, ,Anschreiben” und ,Fultext® ange-
zeigt. Wir haben bereits Standard-Texte fur Sie vorbereitet. Sie kbnnen diese einfach Gberneh-
men. Oder passen Sie sie nach Belieben an. Mit Wechsel der Dokumentenart oder zu einer
anderen Seite des Personalisierungs-Dialogs werden Ihre Anderungen tibernommen.

Hinweis: Nach Abschluss der Personalisierung erreichen Sie die Einstellungen zu
den Texten, indem Sie in der Zentrale in der FuBleiste auf die runde Taste
mit dem Zahnrad klicken, im dann erscheinenden Dialog ,Einstellungen®
per Klick in den Bereich ,Faktura“ wechseln und auf die Taste mit der
gewiinschten Dokumentenart klicken, z.B. auf ,Rechnungen®.
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7.10  Skonti & Mahnungen

Auf der Seite ,Skonti & Mahnungen® stellen Sie einerseits ein, innerhalb welchen Zeitraums
Sie wieviel Skonto gewahren. Sie kdnnen zwei Skonti einstellen.

Zum anderen stellen Sie ein, nach wievielen Tagen eine gestellte Rechnung fallig ist und eine
Mahnstufe angezeigt werden soll sowie die H6he der Mahngebihr. Es werden vier Mahnstufen
unterstutzt.

PERSONALISIERUNG @

Anschrift
Kontakt Stellen Sie bitte die Intervalle fiir Skonti und
Mandant Mahnwesen ein.
Mitarbeiter
Finanzamt Skonto 1 7 Tage 3.0% Hier kdnnen Sie Skonti fur zeitnahe
Buchhaltung Skonto 2 14 Tage|  2,0% ' ungvergeoen.
Online-Banking
Nummernkreise Fillig 14 Tage| Rechnungen sind zahlbar innerhalb von
Yaxra 35 Tagen.
Skonti & Mahnungen Mahnung 1 14 Tage 0.0« FEiner Rechnung kann ein maximal
Registrierung Mah B T : vierstufiges Mahnverfahren hinterlegt
T Sniiing 7 Tage 2.0€  yerden.
Mahnung 3 7 Tage| 50€
Mahnung 4 7 Tage 50€
Firmen-Daien Zurick Weiter
Personalisierung - Skonti & Mahnungen
Hinweis: Nach Abschluss der Personalisierung erreichen Sie die Einstellungen zu

den Skonti & Mahnungen, indem Sie in der Zentrale in der FuBleiste auf
die runde Taste mit dem Zahnrad klicken, im dann erscheinenden Dialog
,Einstellungen® per Klick in den Bereich ,Faktura“ wechseln und auf die
Taste ,Skonti & Mahnungen® klicken.
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7.11  Registrierung

Abschlielend zeigt Ihnen das Programm die Registrierungs-Daten an. Diese kénnen Sie noch-
mals prifen und zur Produkt-Registrierung an msuBerlin senden.

PERSONMNALISIERUNG @

Anschrift Folgende Daten werden fiir die Registrierung an msuBerlin
Kontakt verschliisselt iibertragen:
Mandant \activeAgentur X.8.15
Mitarbeiter Muster GmbH
: Musterstr, 1
Finanzamt Bl
Buchhaltung Berlin
Online-Banking DE
Nummernkreise Beg Bictiand
Herr
Texte Max Muster
Skonti & Mahnungen 030/123456789
030/987654321

Registrierung 0123-456789

max.muster@muster.de

Nach der Registrierung erhalten Sie einen Freischaltcode,
um das Programm unbeschrankt nutzen zu kénnen.

[ Jetzt online registrieren

Firmen-Daien Zuriick Weiter

Personalisierung - Registrierung

Mit der Taste ,Jetzt online registrieren” werden die angezeigten Registrierungs-Daten ver-
schlusselt an msuBerlin Gbermittelt.

Hinweis: Haben Sie activeAgentur im Demo-Modus gestartet, dann erscheint diese
Seite nicht.



7.12 Abschluss
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Nach Klick auf ,Weiter* erscheint eine Seite, auf der Sie per Klick auf die Taste ,Uberpriifen®

prufen kdnnen, ob bereits eine aktuellere Version von activeAgentur verflugbar ist.

Nach erneutem Klick auf ,Weiter” gelangen Sie auf die Abschluss-Seite der Personalisierung.

PERSONALISIERUNG @

Anschrift
Kontakt
Mandant
Mitarbeiter
Finanzamt
Buchhaltung
Online-Banking
Nummernkreise
Texte

Skonti & Mahnungen
Registrierung

Geschafft!
activeAgentur ist jetzt einsatzbereit.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei lhrer Arbeit.

Kurz-Informationen zum jeweiligen Kontext erhalten Sie schnell

in der Online-Hilfe, die Sie durch Klick auf folgende Taste 6ffnen:
@

Im Ordner "Handbiicher und Installation” finden Sie vertiefende

Informationen. Sollten dennoch Fragen offen bleiben, helfen wir

lhnen gerne liber unsere Support-Hotline weiter (Mo.-Do.

9-12:30 Uhr u. 14:30-18 Uhr, Fr. 9-12:30 u. 14:30-16 Uhr):

0900-1-343829 fiir 1,49 Euro/Minute
(aus dem Festnetz der Deutschen Telekom)

Firmen-Daten

Zuriick Fertig

Personalisierung - Abschluss-Seite

Hier werden |hnen Tipps gegeben, wie Sie rasch Informationen zum Programm erhalten, mit

Hinweis auf das dreistufige Konzept, bestehend aus Online-Hilfe, Handblichern und Support.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben nun mit Klick auf die Taste ,Fertig“. Der Personalisierungs-Dialog

schliefdt sich, und activeAgentur startet mit der Zentrale.

activeAgentur X.8 ist nun bereit fur Ihre tagliche Arbeit.

Wir winschen Ihnen viel Erfolg!

lhr msuBerlin-Team
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Kapitel 8 Update installieren

8.1 Bisherigen Server beenden

Bevor Sie die neue Version des Servers installieren, muss der bisher eingesetzte Server been-
det werden. Um das Update fehlerfrei und ohne Zeitdruck durchzufiihren, empfiehlt es sich,
dies auf die Zeit nach dem Arbeitsende der Mitarbeiter zu legen, die auf den Server zugreifen
missen. Sind alle Mitarbeiter vom Server abgemeldet, dann verfahren Sie wie folgt:

+ Beenden Sie den activeAgentur-Server.

» Legen Sie ein Backup lhrer Datendatei an. Sichern Sie hierbei auch die zugehérigen Begleit-
dateien, falls vorhanden. Eine Datendatei mit Begleitdateien besitzt das Suffix ,4DD", deren
Begleitdateien besitzen andere Suffixe, haben aber denselben Namen wie die Datendatei.

Hinweis: Das folgende Vorgehen hangt von der von Ihnen zuletzt eingesetzten Ser-
ver-Version ab. Falls Sie Ihre Daten bereits in der Version X.7.22 oder
junger geodffnet haben, fahren Sie einfach mit dem Abschnitt ,8.2 active-
Agentur X.8 Server - Update installieren® fort. Fihren Sie jedoch ein

Update oder Upgrade von der Version X.7.05 oder alter auf die neue Pro-
grammversion durch, dann mussen Sie Ihre Datendatei zunachst vor-
bereiten, um diese in der neuesten Version nutzen zu kénnen. Zu diesem
Zweck finden Sie ein Extra-Image mit Werkzeugen und Handbuch zur
Vorbereitung alterer Datendateien auf unserer Website unter
"www.msu.de/woa/msuKonverter-Pack X.8.dmg“. Fihren Sie in dem Fall
zunachst die in dem Vorbereitungs-Handbuch beschriebenen Schritte
durch.
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8.2 activeAgentur X.8 Server - Update installieren

- Offnen Sie die Image-Datei ,activeAgentur X.8 Server.dmg“ per Doppelklick und gehen wie in
Kapitel ,2_activeAgentur X.8 Server installieren” beschrieben vor. Beachten Sie hierbei, dass
Sie nicht die mitgelieferte neue Datendatei ,Vorlagendatei“ verwenden, sondern lhre bisher
verwendete Datendatei (inkl. Begleitdateien) in den Ordner ,msuServer DATA"kopieren und
starten. Haben Sie lhre Datendatei zuletzt in einer Version X.7.05 oder alter verwendet, dann
haben Sie sie bereits gemal des Handbuches zur Vorbereitung alterer Datendateien bearbei-
tet. Ubernehmen Sie in diesem Fall die gewartete Datendatei und ihre Begleitdatei in den
Ordner ,msuServer DATA".

8.3 msuArbeitsplatz - Update installieren

Die Clients sind bei einem Update genauso zu installieren wie in Kapitel ,3 msuArbeitsplatz
installieren “ beschrieben. Falls eine Nachfrage bzgl. einer bereits vorhandenen Installation
erscheint, wahlen Sie hierbei ,Ersetzen®.

8.4 activeAgentur X.8 Server registrieren

Registrieren Sie activeAgentur X.8 Server wie in Kapitel ,6 activeAgentur X.8 Server reqi-
strieren“ beschrieben, zuerst den Server, dann die Clients. Die Personalisierung entfallt, da sie
bereits bei der Erst-Installation durchgefihrt wurde.

activeAgentur X.8 Server ist nun bereit fur lhre tagliche Arbeit.
Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg!

lhr msuBerlin-Team
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Kapitel 9 Systemvoraussetzungen Mac

activeAgentur X.8 Server lauft als Mehrplatzversion auf den Computern des Apple Macintosh.
Mehrplatzversion Mac

Im Mehrplatzbetrieb benétigen Sie fir den msuArbeitsplatz das Betriebssystem OS X 10.4.11
oder héher und einen Mac mit einem Intel- oder PowerPC-Prozessor.

Unterstitzt werden alle Mac-Rechner, z.B. ab I-Mac Bondyblue mit eingebautem RAM ab 500
MB, iBook, Powerbook, MacBook, Mac-Mini, G3, G4, G5 bis I-Book Air.

Fir einen activeAgentur-Server benétigen Sie das Betriebssystem OS X 10.4.11 oder héher
und einen Mac mit Intel-Prozessor.

Warenzeichen:

Mac OS, Apple, MacMini, iBook, Powerbook und weitere sind Warenzeichen der Apple Inc., die
in den USA und weiteren Landern eingetragen sind. Die Nennung erfolgt ausschliellich zu
Informationszwecken fir Anwender.

Alle anderen Firmen- und Produktnamen kénnen Marken der jeweiligen Firmen sein, mit
denen sie in Verbindung gebracht werden. Die Nennung erfolgt ausschlieB3lich zu Informations-
zwecken fur Anwender.
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