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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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Kapitel 2 Was ist neu in X.8?

In diesem Kapitel finden Sie eine Übersicht der Neuerungen der Version X.8, gegliedert in die
Neuerungen der einzelnen Versionssprünge in zeitlich absteigender Reihenfolge. Eine aus-
führlichere Beschreibung dieser Neuerungen sowie ggf. einer Reihe weiterer können Sie den
folgenden Kapiteln entnehmen.

2.1 Was ist neu in X.8.26?
• Zentrale

• Mehrere Ansprechpartner, Telefonnummern und E-Mails  pro Firma

• Detailliertere Benutzerrechte

• Stechuhr

• Mitarbeiterkalender

• Rechnung aus Lieferschein erstellen

• Bestellung aus Auftrag erzeugen

• Gutschriften überarbeitet

• Trefferliste bei der Positionserfassung flexibler gestaltet

• Abrechnen von Zeiten vereinfacht

• Brutto-/ Nettokalkulation

• Automatische Stornierung der Offenen Posten einer Ausgangsrechnung

• Kontoauszug aus CSV-Datei importieren

2.2 Was ist neu in X.8.14?
• Abschreibung für GWG-Sammelposten, die im Jahr 2010 erfasst worden sind

• Der Jahresabschluss für 2010 in der Einnahmenüberschuss-Buchhaltung

2.3 Was ist neu in X.8.08?
• Anlage EÜR 2010

• Berechnung der Schuldzinsen und Hinzurechnen in der Anlage EÜR

• Drucken der Sammelposten

• Neue Auswahl-Liste zu möglichen Artikeln bei der Positions-Erfassung

• Mehrere Standorte
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2.4 Installation des Updates

Informationen zur Installation finden Sie im Handbuch „Installation activeAgentur X.8“. 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 3 Anlage EÜR

In der neuen Version ist die Anlage EÜR 2010 erstellbar und für das Formular zur Ermittlung
der Schuldzinsen werden für 2010 automatisch die relevanten Beträge übernommen. 

Hinweis: Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen sind nur mit freigeschal-
teter Buchhaltung („activeKonto“ oder „activeFibu“) verfügbar.

3.1 Anlage EÜR 2010

Ab der Version X.8 können Sie die Anlage EÜR 2010 für den Jahresabschluss 2010 erstellen.
Diese können Sie im bekannten Dialog „EÜR & Steuern“ initialisieren und drucken.

• Dazu wechseln Sie in die Kontenliste und wählen in der oberen Menüleiste das Menü „Buch-
haltung“ und darin den Eintrag „EÜR & Steuern“.

Dialog „EÜR & Steuern“
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3.2 Schuldzinsen

Schuldzinsen fallen als Zinsen auf Kredite, Darlehen etc. an und können in der Regel als
Betriebsausgaben abgesetzt werden. Dabei werden "Schuldzinsen zur Finanzierung von
Anschaffungs- und Herstellungskosten von Wirtschaftsgütern" sowie "Übrige Schuldzinsen"
unterschieden. Hierbei gibt es einen nicht abziehbaren Betrag. Dieser wird für das Jahr 2010
bei der Berechnung des Gewinns/Verlustes als Hinzurechnung wieder draufgeschlagen (Hin-
zurechnung nach § 4 Abs. 4a EStG).

3.2.1 Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen

Entnahmen

Entnahmen sind keine Betriebsausgaben, sondern Transaktionen in das private Vermögen, z.B
Privatentnahmen.

Diese sind als positiver Betrag in die Zeile 5 des Formulars zur Ermittlung der Schuldzinsen
einzutragen. Dieser wird automatisch aus der Zeile 78 der Anlage EÜR übernommen.

Einlagen

Einlagen sind keine Betriebserlöse, sondern Transaktionen aus dem privaten Vermögen, z.B
Privateinlage.

Diese sind als positiver Betrag in die Zeile 7 des Formulars zur Ermittlung der Schuldzinsen
einzutragen. Dieser wird automatisch aus der Zeile 79 der Anlage EÜR übernommen.

Verrechnet mit dem ausgewiesenen Gewinn/Verlust der Anlage EÜR ergeben sich die Begriffe:

Überentnahme

Bei einer Überentnahme wurde mehr Geld ins Privatvermögen überführt, als Gewinn erwirt-
schaftet wurde. Diese wird mit der Über- und Unterentnahme der Vorjahre verrechnet.

Unterentnahme

Bei einer Unterentnahme wurde weniger Geld in das Privatvermögen überführt als Gewinn
erwirtschaftet wurde.
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Beispiel 1:

Ein Unternehmer erwirtschaftet einen Gewinn von 10.000 € und legt aus seinem Privatvermö-
gen 500 € in die Firma, entnimmt aber auch 1.500 € wieder in sein Privatvermögen.

Die Berechnung lautet:

Entnahmen - (Gewinn+Einlagen)

 =1.500 € - (10.000 € + 500 €) = -9.000 €.

Es gibt dadurch eine Unterentnahme von -9.000 € (negativ dargestellt). 

Auf Unterentnahmen werden keine Zinsen berechnet. Sie fließen in das nächste Jahr als 
Unterentnahme wieder ein. 

Hat er im darauf folgenden Jahr einen Gewinn von 1.000 € und Entnahmen von 8.000 €, 

ergibt sich eine Überentnahme von 8.000 €. Diese wird mit der Unterentnahme des Vorjahres

verrechnet. (8.000 € - 9.000 €) = eine verbleibende Unterentnahme von -1.000 €.

Beispiel 2:

Ein Unternehmer erwirtschaftet einen Gewinn von 1.000 €, entnimmt aber gleichzeitig 5.000 €
in sein Privatvermögen, dann ergibt sich eine Überentnahme von 4.000 €. Die Überentnahme
wird verzinst.

• Höchstbetragsrechnung

a) Pauschal

Auf die 4.000 € werden 6 % Zinsen ermittelt.

b) Tatsächlich

Nun muss man noch alle Schuldzinsen, die im aktuellen Wirtschaftsjahr gezahlt worden sind,
aufsummieren. Von diesen werden die Schuldzinsen für die Anschaffung von Wirtschaftsgü-
tern sowie ein Pauschalbetrag von 2.050 € abgezogen.

Der kleinere Betrag (wenn kleiner 0) wird in die Anlage EÜR übernommen.
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a) Das Formular weist die kumulierten Über- und Unterentnahmen über die Jahre aus.

b) Sofern es Schuldzinsen gibt, wird hierüber der nicht abziehbare Betrag ermittelt.
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Kapitel 4 Sammelposten

Hinweis: Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen sind nur mit freigeschal-
teter Buchhaltung („activeKonto“ oder „activeFibu“) verfügbar.

4.1 Sammelposten drucken

Bestehende Sammelposten können nun gedruckt werden. Hierbei werden deren Anschaf-
fungswert, bisherige Abschreibungen, Restwert und enthaltene Anlagen ausgegeben.

• Wechseln Sie in die Kontenliste und klicken Sie dann in der unteren Tastenleiste auf die Taste
„Anlagen“. Es erscheint die Liste der Anlagen.

• Klicken Sie in der linken Seitenleiste auf den Eintrag „Sammelposten“, um die Liste der
Sammelposten anzeigen zu lassen.

Dialog „Sammelposten“

Klicken Sie oben links auf die „Drucken“-Taste, um die Sammelposten mit den entsprechenden
Informationen auszudrucken. Dies erfolgt mit Hilfe eines Spezialberichtes, den Sie bei Bedarf 
individuell im Layouteditor anpassen können. Ist dieser Spezialbericht nicht verfügbar, so kön-
nen Sie diesen aus den Musterlayouts importieren. Gehen Sie dabei wie folgt vor:
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• Klicken Sie auf die „Drucken“-Taste, um die Auswahl der hinterlegten Spezialberichte zu öff-
nen.

• Klicken Sie auf die Taste „Neu“, um einen neuen Spezialbericht anzulegen. Es öffnet sich der
Layout-Editor.

• Geben Sie im Feld „Name“ einen Namen für den Spezialbericht ein, z.B. „Sammelposten“.

• Wählen Sie in der oberen Menüleiste des Layouteditors das Menü „File“ und dort den Eintrag
„Open from Disk…“. Es öffnet sich ein Auswahlfenster.

• Markieren Sie in diesem Auswahlfenster das mitgelieferte Musterlayout „Sammelposten“ und
klicken Sie anschließend auf die Taste „Öffnen“. 

Hinweis: Das Musterlayout finden Sie auf Ihrer Festplatte, im Ordner „Programme/
activeAgentur /Service /Spezialberichte /Buchhaltung /Übergreifend“.

• Im Layout-Editor klicken Sie nun auf die Taste „OK“, um das importierte Layout zu speichern.
Das Fenster schließt sich und Sie befinden sich erneut im Auswahl-Dialog der hinterlegten
Spezialberichte. 

• Um das erstellte Layout zu drucken, markieren Sie es und klicken anschließend auf die Taste
„Drucken“.



- 13 -

4.2 Sammelposten aus 2010 abschreiben

GWG-Sammelposten, die im Jahr 2010 erfasst worden sind, können nun abgeschrieben wer-
den. 

• Wechseln Sie in die Kontenliste und klicken Sie dann in der unteren Tastenleiste auf die Taste
„Anlagen“. Es erscheint die Liste der Anlagen.

• Klicken Sie in der linken Seitenleiste auf den Eintrag „Sammelposten“, um die Liste der Sam-
melposten anzeigen zu lassen.

Dialog „Sammelposten“

• Klicken Sie in der Liste auf den Eintrag zu dem Sammelposten, den Sie abschreiben lassen
möchten. Dieser wird markiert. 

• Wählen Sie nun in der oberen Menüleiste das Menü „Sammelposten“ und darin den Eintrag
„Abschreiben“.
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Kapitel 5 Jahresabschluss 2010

In der neuen Version können Sie Ihren Jahresabschluss für 2010 in der Einnahmenüber-
schuss-Buchhaltung durchführen: 

• Wechseln Sie in die Kontenliste und wählen in der oberen Menüleiste das Menü „Buchhal-
tung“ und darin den Eintrag „Jahresabschluss“. Es erscheint der Dialog zur Durchführung des
Jahresabschlusses. 
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Kapitel 6 Offene Posten

Hinweis: Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen sind nur mit freigeschal-
teter Buchhaltung („activeKonto“ oder „activeFibu“) verfügbar.

6.1 Automatische Stornierung der Offenen Posten

Um die Buchhaltung immer aktuell zur Fakturierung zu halten, wird nun der Offene Posten
einer Ausgangsrechnung automatisch storniert, wenn die dazugehörige Rechnung im Rech-
nungsmodul storniert wird. Somit wird vermieden, dass z.B. einer oder mehrere Offene Posten
nachträglich storniert werden müssen und eine Korrektur der Umsatzsteuer-Voranmeldung
übermittelt werden muss.
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Kapitel 7 Kontoauszug aus CSV-Datei importieren

Hinweis: Die in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen sind nur mit freigeschal-
teter Buchhaltung („activeKonto“ oder „activeFibu“) verfügbar.

Sollte eine Verbindung mit dem Online-Banking-Modul zu Ihrer Bank nicht möglich sein, so
können Sie, wie von vielen Banken angeboten, den Kontoauszug als CSV-Datei laden und
speichern. Über diesen Kontoauszug-Import laden Sie die Daten von der Bank in die Buchhal-
tung in Ihrem msu-Programm.

Den Import für die Kontoauszüge finden Sie im Online-Banking-Dialog auf der Seite „Kon-
toauszug“. 

• Klicken Sie hier auf die Taste „Kontoauszug importieren“, um in den Import-Dialog zu gelan-
gen.

Kontoauszug-Import, Seite „CSV-Format“

Im Import-Dialog sehen Sie in der linken Liste Felder, die für den Import verfügbar sind. In der
rechten Liste werden die Felder aufgeführt, die importiert werden sollen. Die Reihenfolge
(Importdefinition) ist hierbei von oben nach unten. 
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• Sie übernehmen die Felder, die Sie importieren möchten, in die Liste der zu importierenden
Felder, indem Sie sie per Mausklick markieren und auf die „>>“-Taste klicken. Sie entfernen
wieder Felder aus der Liste, indem Sie diese markieren und auf die „<<“-Taste klicken. 

• Sollten Sie sich in der Reihenfolge vertan haben, so können Sie das entsprechende Feld in
der rechten Liste mit der Maus anklicken und an die gewünschte Position schieben.

Haben Sie die Importdefinition festgelegt, sollten Sie diese speichern, um Sie beim nächsten
Mal aufzurufen. Somit müssen Sie diese nicht für jeden Import neu zusammenstellen. 

• Zum Speichern der Importdefinition klicken Sie bitte auf die Taste „Sichern“. 

• Wählen Sie den Speicherort aus und geben einen Namen ein, unter dem die Reihenfolge
gespeichert werden soll, z.B. „Importdefinition Sparkasse“.

Um eine bereits gespeicherte Importdefinition zu laden, klicken Sie auf die Taste „Laden“ und
wählen die Importdefinition aus.

Hinweis: Im Lieferumfang sind bereits einige Importdefinitionen enthalten. Diese
finden Sie auf Ihrer Festplatte im Ordner „Programme/ <Programmna-
me>/ Service/ Spezialberichte/ Online-Banking/ Importdefinition Kon-
toauszug“

• Nach Erstellen der Importdefinition klicken Sie bitte auf die Taste „Importieren“, um die zu
importierende CSV-Datei auszuwählen.

Hinweis: Viele Banken fügen allgemeine Daten zu Ihrem Konto in der CSV-Datei
ein. Daher sollten Sie diese Datei zuvor mit einer Tabellenkalkulation öff-
nen und diese Zeilen löschen, so dass nur noch die einzelnen Umsätze
vorhanden sind. Anschließend speichern Sie die Datei wieder als CSV-
Datei.

Die geladenen Buchungen können Sie nun im Buchendialog Ihren Offenen Posten oder Kon-
ten zuweisen.
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Kapitel 8 Kunden und Lieferanten

Für ein besseren Informationsfluss wurde die Erfassung von Kunden und Lieferanten überar-
beitet, so dass Sie nun bis zu 3 Ansprechpartner, beliebig viele Telefonnummern und E-Mail-
Adressen pro Firma erfassen können. Diese werden nach Öffnen einer Firma in der unteren
Liste angezeigt.

Die neue Firmenerfassung

Über der Liste können Sie mit Hilfe der Reiter zwischen den Ansprechpartnern, Telefonnum-
mern und E-Mail-Adressen wechseln. Mit Hilfe der „+“-Taste unterhalb der Liste einen entspre-
chenden Eintrag hinzufügen bzw. mit der „-“-Taste einen zuvor markierten Eintrag entfernen.
Um einen Eintrag zu bearbeiten doppelklicken Sie diesen mit der Maus.

Darüber hinaus können Sie eine oder mehrere E-Mail-Adressen markieren. Dazu halten Sie
parallel die cmd-Taste auf der Tastatur gedrückt und mit der neuen Taste „Mailto“ erfassen Sie
eine neue E-Mail für diese Adressen. Hierbei wird das Standard-E-Mail-Programm Ihres Rech-
ners geöffnet.
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Kapitel 9 Faktura

9.1 Brutto-/ Nettokalkulation

Ab der Version X.8.21 können Sie in den Artikeln und der Fakturierung angeben, ob Sie eine
Brutto- oder Nettokalkulation verwenden möchten. Dies ist wichtig, je nachdem, ob Sie im B-to-
B- oder B-to-C-Geschäft tätig sind. Dazu beachten Sie bitte die folgenden Neuerungen.

Bei der Bruttokalkulation geben Sie den Bruttobetrag (inklusive Umsatzsteuer) an und der Net-
tobetrag wird errechnet.

Bei der Nettokalkulation geben Sie den Nettobetrag (exklusive Umsatzsteuer) an und der Brut-
tobetrag wird errechnet.

Durch die Bruttokalkulation werden im B-to-C-Geschäft Endkundenpreise (inkl. USt.) erfasst
und ausgewiesen.

9.1.1 Kalkulation im Artikel hinterlegen

In der Artikelkalkulation, im Artikelverzeichnis, öffnen Sie den Artikel per Doppelklick auf den
zugehörigen Listeneintrag, wechseln in der sich öffnenden Artikelerfassung auf die Seite „Kal-
kulation“ und klicken auf das Optionsfeld hinter „Netto“ oder „Brutto“, um auszuwählen, ob die
Beträge zu dem Artikel in der Netto- oder Bruttokalkulation berechnet werden sollen. Nach der
Auswahl wird dies zusätzlich im Dialogkopf angezeigt, durch die Angabe „Netto-Kalkulation“
bzw. „Brutto-Kalkulation“. Je nach Auswahl können Sie entweder nur den Brutto- oder nur den
Nettopreis eingeben, der andere Betrag wird entsprechend der ausgewählten Umsatzsteuer
errechnet. 
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Artikelkalkulation

Haben Sie als Kalkulation „Bruttokalkulation“ gewählt, so werden die alternativen Verkaufs-
preise (VK1/2/3)  ebenfalls als Bruttobeträge erfasst.

9.1.2 Kalkulation in der Faktura

Erstellen Sie z.B. eine Rechnung, so geben Sie bitte auf der Seite „Anschrift“ an, ob die Rech-
nung mit einer Brutto- oder Nettokalkulation erstellt werden soll. Aktivieren Sie das Ankreuzfeld
„Bruttokalkulation“, so werden die Rechnungspositionen mit den Bruttobeträgen erfasst und
entsprechend der ausgewählten Umsatzsteuer der Nettobetrag errechnet. Ist das Ankreuzfeld
„Bruttokalkulation“ deaktiviert, so erfolgt die Positionserfassung genau umgekehrt.

Erfassen Sie eine Position in der Rechnung, die auf Bruttokalkulation eingestellt ist, so wird der
Einzelverkaufspreis nicht mehr als Nettobetrag erfasst, sondern als Bruttobetrag.
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Positionserfassung mit Bruttokalkulation

Haben Sie das Ankreuzfeld „Bruttokalkulation“ deaktiviert, arbeiten Sie wie bisher gewohnt mit
den Nettobeträgen.
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9.2 Erfassen und Löschen von Positionen

Für ein einheitliches Look-and-Feel in der Fakturierung wurde der Erfassungs-Dialog der
„Anschrift“ um die bereits bekannten „+“ und „-“ Tasten ergänzt, um eine Position hinzu zu
fügen oder eine markierte Position zu löschen. 

Positions-Liste in der Faktura mit „+“- und „-“-Taste
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9.2.1 Überarbeitete Auswahl-Liste der Artikel

Wenn bei der Auswahl von Artikeln mehrere Artikel zu Ihrer Eingabe der Artikelnummer oder
Bezeichnung möglich sind, erscheint die Auswahl-Liste. Diese wurde überarbeitet, so dass Sie
neben der Artikelnummer und Bezeichnung nun auch den Bestand, den EK und VK sehen. Um

in die Auswahl-Liste der Artikel zu gelangen, gehen Sie wie folgt vor:

• Wechseln Sie in die Liste der Rechnungen und erstellen Sie eine neue Rechnung, indem Sie
auf die „Neu“-Taste klicken. Alternativ dazu können Sie auch die Tastenkombination cmd+N
(=Apfel+N) benutzen. Es öffnet sich der Erfassungs-Dialog der Rechnungen.

• Klicken Sie unterhalb der Liste der Positionen auf die „+“-Taste. Sie sehen nun ein neues
Fenster, um eine Position zu erfassen.

• Öffnen Sie den Dialog „Artikelsuche“ durch Klick auf das Lupen-Symbol neben dem Feldna-
men „Bezeichnung“.

Artikelsuche

Nach Angabe der Suchart und des Suchbegriffs sowie Klick auf „OK“ fügt das Programm auto-
matisch den gewünschten Artikel in der Position ein. Ergibt der Suchbegriff mehrere Treffer,
erscheint die Auswahl-Liste mit den möglichen Artikeln.

Neue Auswahl-Liste der Artikel
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Sie können die Einträge der Auswahl-Liste durch Klick auf die Spaltenköpfe beliebig sortieren.
Somit haben Sie immer den für Sie am besten geeigneten Überblick.

Wählen Sie den gewünschten Artikel und bestätigen Sie Ihre Eingabe durch Klick auf „OK“.

Hinweis: Die Anzeige der Trefferliste enthält keine Spalte für den Einkaufspreis,
wenn in den Benutzerrechten die Anzeige der Kalkulation deaktiviert ist.
Der Verkaufspreis wird als Netto- oder Bruttobetrag angezeigt, je nach-
dem, ob Sie in der Rechnung das Ankreuzfeld „Bruttokalkulation“ aktiviert
haben.
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9.2.2 Zeiten abrechnen

Um Ihnen das Abrechnen der erfassten Zeiten zu Ihren Dienstleistungen zu erleichtern, wurde
die Auswahl der abzurechnenden Zeiten in den Rechnungen überarbeitet. Dazu erfassen Sie
in der Rechnung eine neue Position und wechseln, wie bisher, durch Klick in der linken Seiten-
leiste auf die Seite „Aufgaben & Zeiten“.

Abrechnen der erbrachten Zeiten

Wie gewohnt können Sie eine Leistung aus dem Artikelstamm laden oder frei eingeben. Neu
ist die Liste der noch nicht abgerechneten Zeiten. Aktivieren Sie das Ankreuzfeld in der Spalte
„RG“ zu den Zeiten, die Sie abrechnen möchten. Die Beschreibung der Position wird automa-
tisch um die Angabe, wann Sie die Zeit erbracht haben und den Inhalt der Notiz zu der Zeit
ergänzt. Somit können Sie dem Kunden detailliert Ihre erbrachten Zeiten aufzeigen.
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9.3 Gutschriften

Um alle möglichen Facetten einer Gutschrift zu unterstützen und das Erstellen von Gutschrif-
ten zu erleichtern, wurden diese ergänzt und überarbeitet.

Bei Bedarf ist es nun möglich, die Gesamtkalkulation (den Endbetrag der Gutschrift) manuell
zu ändern. 

• Dazu wechseln Sie in der Gutschrift auf die Seite „Erfassung“ und aktivieren das Ankreuzfeld
„Individuelle Kalkulation“. Die Brutto-Betragsfelder unter dem Ankreuzfeld sind nun zur Ein-
gabe freigegeben. 

Hinweis: Um die Kalkulation ändern zu können, muss in der Benutzerverwaltung
das Benutzerrecht zum Ändern der Kalkulation in der Gutschrift aktiviert
sein. 

9.4 Datumsfilter in der Faktura

In der Faktura ist nun ein Datumsfilter verfügbar, um die Anzeige der Rechnungen auf einen
Tag, eine Woche, einen Monat, ein Quartal oder ein Jahr einzuschränken. Da meistens alle
Rechnungen angezeigt werden sollen, ist der Datumsfilter per Voreinstellung deaktiviert durch
die Einstellung „Alle Jahre“.

Rechnungs-Liste
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9.5 Suchfeld im Faktura-Bereich erweitert

Das Suchfeld in den Ausgabelisten der Faktura, z.B. Rechnungen, wurde um die Suchkriterien
„Warengruppe“ und „Warengruppe2“ erweitert. Sind diese Informationen im Artikelstamm hin-
terlegt, so können Sie z.B. die Rechnungen anzeigen lassen, in denen ein Artikel der Waren-
gruppe „Software“ fakturiert wurde.

9.6 Rechnung aus Lieferschein erzeugen

Ab der Version X.8 können Sie aus einem Lieferschein eine Rechnung erzeugen. Somit kön-
nen Sie Ihre Lieferungen nachträglich fakturieren, ohne über die Auftragsverwaltung zu laufen.

• Markieren Sie dazu einen Lieferschein und wählen im Menü „Lieferscheine“ den Eintrag
„Erzeuge Rechnung“, damit die Rechnung erstellt wird.

Beim Erstellen der Rechnung wird der Artikelpreis in folgender Reihenfolge übernommen: 

1. Individueller Preis, der im Kunden hinterlegt ist;

2. Staffelpreis, der im Artikel hinterlegt ist, sofern im Kunden entsprechend die Staffel zugeord-
net ist;

3. der Standardpreis aus dem Artikelstamm.

Ist keine dieser Möglichkeiten vorhanden, bleibt der Verkaufspreis leer und muss manuell
nachgetragen werden.
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Kapitel 10 Kasse / POS

Das Kassenmodul bietet Ihnen die Möglichkeit Barrechnungen mit Bondrucker und Kassen-
schublade zu erstellen.

Ein integriertes Suchfeld in der Positions-Erfassung, ermöglicht ein schnelles Eingeben der
abzurechnenden Artikel. In diesem Suchfeld können Sie die Artikelnummer, Bezeichnung, Bar-
code oder EAN-Nummer eingeben, um einen Artikel zu übernehmen. 

Weiterhin können Sie zusätzliche Zahlungsarten und auch Anzahlungen zu Rechnungen erfas-
sen. Auch Bargeld-Entnahmen und -Einlagen, z.B. das Bezahlen einer Lieferung aus der Kas-
se, können für die Buchhaltung vorerfasst werden.

Dieses Modul ist für Ihren POS („Point of Sales“) die ideale Lösung für das operative Ladenge-
schäft.

Das neue Kassenmodul
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10.1 Einstellung Bondrucker

Die Einstellungen des Kassenmoduls und des Bondruckers werden standortbezogen vor-
genommen. Somit können Sie unterschiedliche Daten auf den Bons für den Kassendrucker, je
nach Standort, hinterlegen oder einstellen, dass z.B. Standort A einen Bondrucker verwendet
und Standort B einen Standarddrucker.
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Kapitel 11 Artikelverwaltung

11.1 Mehrere Standorte / Lager

Ab activeAgentur X.8 können Sie bis zu drei Standorte/Lager verwalten. Jeder Standort verfügt
über eine eigene Lagerverwaltung und kann in der Buchhaltung automatisch auf separate
Buchungskonten gebucht werden. In der Benutzerverwaltung können Sie hinterlegen, in wel-
chem Standort der Mitarbeiter eingesetzt wird, damit z.B. Rechnungen und der Lagerabgleich
automatisch für diesen Standort durchgeführt und erfasst werden.

Hinweis: Detaillierte Informationen entnehmen Sie bitte dem Produkt-Handbuch.
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Kapitel 12 Erweiterte Benutzerrechte

In der Benutzerverwaltung können Sie nun die Benutzerrechte für die Bereiche Artikelverzeich-
nis, Abonnements, Aufgabenverwaltung, Mitarbeiterverwaltung, Angebote, Aufträge, Rechnun-
gen, Lieferscheine, Bestellungen und Wareneingänge detaillierter vergeben.

Benutzerrechte

Aktivieren Sie z.B. das Ankreuzfeld „Rechnungen“, um dem Benutzer Zugriffsrechte auf das
Modul zu gewähren. Die Benutzerrechte zu einem Modul bauen hierbei aufeinander auf:

Liste:  Der Benutzer darf die Rechnungsliste öffnen und Rechnungen suchen.

Drucken: Der Benutzer darf zusätzlich Rechnungen drucken.

Neu:  Der Benutzer darf zusätzlich neue Rechnungen anlegen.

Ändern: Der Benutzer darf zusätzlich vorhandene Rechnungen bearbeiten.

Storno: Der Benutzer darf zusätzlich vorhandene Rechnungen stornieren.

Löschen: Der Benutzer darf zusätzlich vorhandene Rechnungen löschen.

Hinweis: Der Zugriff auf Gutschriften und Mahnungen wird durch das Benutzerrecht
der Rechnungen gewährt.
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Kapitel 13 Stechuhr und Mitarbeiterkalender

Wann kommen und gehen Ihre Mitarbeiter? Machen Sie einen Dienstgang, der versicherungs-
technisch abgedeckt ist, oder gehen Sie in die Pause? Wieviel Umsatz hat der Mitarbeiter im
Monat erwirtschaftet, wie sieht sein Durchschnitt aus? Dies sind die typischen Fragen, die
immer wieder wichtig in Ihrem Unternehmen sind. Um Sie hierbei zu unterstützen, wurde die
Stechuhr in activeAgentur integriert. Über diese können sich die Mitarbeiter an- und abmelden
und den Grund der An- und Abmeldung mit angeben, z.B. „Dienstgang“ oder „Dienstgang
Ende“. 

Mit Hilfe des Mitarbeiterkalenders können die Anmeldezeiten der Stechuhr sowie die vom Mit-
arbeiter erarbeiteten Umsätze (Rechnungen) ausgewertet werden.

Stechuhr
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13.1 Stechuhr

Nachdem Sie sich mit Ihrem Benutzernamen in activeAgentur angemeldet haben, wählen Sie
in der Zentrale das Menü „Benutzer“ und darin den Eintrag „Stechuhr“, um sich in der Stechuhr
an- oder abzumelden. Hier sehen Sie die bereits erfassten Zeiten des heutigen Tages und kön-
nen auf die Taste klicken, die Ihrem An-/Abmeldegrund entspricht. Zu Ihrem letzten An-/Abmel-
degrund stehen Ihnen nur dementsprechende Eingabemöglichkeiten zur Verfügung. Das
Risiko für Falschangaben ist dadurch gering. So können Sie z.B. nicht angeben, dass Sie „Auf
Arbeit“ angekommen sind, wenn dies bereits eingeloggt wurde.

Damit die Stechuhr korrekt arbeitet, gehen Sie wie folgt vor:

• Wechseln Sie zunächst in die Benutzerverwaltung, indem Sie in der Zentrale das Menü
„Benutzer“ und darin den Eintrag „Mitarbeiter“ wählen. 

• Öffnen Sie einen Mitarbeiter mit einem Doppelklick und wechseln auf die Seite „Anwesen-
heit“. 

• Zur Ersteinrichtung klicken Sie bitte einmalig auf die Taste „Nummer generieren“, damit eine
persönliche Mitarbeiternummer erstellt wird, über die der Mitarbeiter in der Stechuhr verwaltet
wird. Diese wird beim Erfassen von Anmeldungen in der Stechuhr angezeigt.

Zur An- und Abmeldung melden sich die Mitarbeiter wie gewohnt im Programm an und gehen
wie folgt vor: 

• Sie wählen in der Zentrale im Menü „Benutzer“ den Eintrag „Stechuhr“, um die Stechuhr zu
öffnen. 

• Mit einem Klick auf die entsprechende Taste meldet sich der Mitarbeiter an oder ab, z.B. „Auf
Arbeit“ bzw. „Nach Hause“.

Hinweis: Wenn Sie möchten, dass sich alle Mitarbeiter an der Stechuhr an- und
abmelden, auch die, die nicht mit activeAgentur arbeiten, so setzen Sie
sich hinsichtlich einer Erweiterung der Stechuhr mit unserem Vertriebs-
Team in Verbindung (Tel.:+4930-343 829-0 bzw. E-Mail: ver-
trieb@msu.de).
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13.2 Krankheits- und Urlaubstage

Krankheits- und Urlaubstage werden mitarbeiterbezogen erfasst. Um diese einzusehen, ver-
fahren Sie bitte wie folgt:

• In der Zentrale wechseln Sie in die Benutzerverwaltung, indem Sie das Menü „Benutzer“ und
darin den Eintrag „Mitarbeiter“ wählen. 

• Öffnen Sie einen Mitarbeiter mit einem Doppelklick und wechseln auf die Seite „Anwesenheit“
in der linken Seitenleiste. Auf dieser Seite werden Ihnen die erfassten Zeiten, entsprechend
dem Datumsfilter oben rechts, angezeigt.

Anwesenheit des Mitarbeiters

Mit Klick auf die „+“-Taste am Listenende erfassen Sie Anwesenheits-Zeiten nachträglich,
wenn der Mitarbeiter vergessen hat, sich über die Stechuhr an- oder abzumelden. Darüber hin-
aus können Sie Krankheits- und Urlaubstage erfassen.

Hinweis: Um fehlende Zeiten, Krankheits- und Urlaubstage erfassen zu können,
muss der Benutzer über das Benutzerrecht „darf andere einsehen“ des
Moduls „Stechuhr“ verfügen sowie mindestens über das Benutzerrecht
„Ändern“ des Moduls „Mitarbeiter“.
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13.3 Mitarbeiterkalender

Im Mitarbeiterkalender kann jeder Mitarbeiter seine Arbeitszeiten und den Umsatz über die
Rechnungen auswerten, ohne über spezielle Benutzerrechte zu verfügen, die ihm weitere
Funktionen ermöglichen würden, die nicht gewünscht sind. Als Unternehmer können Sie wie-
derum über den Mitarbeiterkalender die Arbeitszeiten und Umsätze nicht nur für sich, sondern
auch für Ihre Mitarbeiter auswerten.

• Den Mitarbeiterkalender öffnen Sie von der Zentrale aus, indem Sie das Menü „Benutzer“ und
darin den Eintrag „Mitarbeiterkalender“ wählen.

Mitarbeiterkalender

Durch Klick auf die Einträge in der linken Seitenleiste lassen Sie sich die An- und Abmelde-
zeiten der Stechuhr wahlweise monats- oder wochenweise anzeigen oder Sie wechseln zur
Anzeige Ihrer Umsätze des ausgewählten Monats. Bei dieser Auswertung werden alle
gedruckten Rechnungen berücksichtigt. Es werden die Summen der einzelnen Tage sowie die
Monatssummen angezeigt. 
Oben rechts wählen Sie den Benutzer und den Zeitraum aus, zu dem Sie die Daten auswerten
möchten.
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Hinweis: Das Auswerten anderer Mitarbeiter ist nur möglich, wenn der Mitarbeiter
über das Benutzerrecht „darf andere einsehen“ des Moduls „Stechuhr“
verfügt.
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Kapitel 14 Zentrale

Ab der Version X.8 startet Ihr activeProgramm nun in einer Zentrale. Hier haben Sie über die
Tasten den direkten Zugriff auf die wichtigsten Module.

Die neue Zentrale

Eine Liste zeigt Ihre aktuellen Aufgaben, die für heute zu erledigen sind. Ungelesene Aufgaben
werden mit roter Schrift dargestellt, bereits gelesene in schwarzer Schrift. Mit Klick auf die
Taste „KW xx“ ändern Sie die Ansicht auf Aufgaben dieser Woche und mit Klick auf die Taste
„Neu“ auf alle neuen Aufgaben. Ein Doppelklick öffnet eine Aufgabe, um die Detail-Informati-
onen zu dieser zu sehen.

Klicken Sie auf eine der Tasten, um in das entsprechende Modul zu wechseln.

In der Menüleiste finden Sie u.a.:

Ablage/ Registrieren:  Öffnen Sie direkt den Registrierdialog, um Lizenznummern einzugeben.

Ablage/ Datendateien: Öffnet den Datendatei-Auswahldialog.

Ablage/ BackUp...:  Legen Sie ein BackUp Ihrer Datendatei an, ohne die Automatik zu 
 nutzen.
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Module: Über das Menü „Module“ können Sie direkt auf alle verfügbaren Module
zugreifen.

Benutzer/ Mitarbeiter: Öffnet die Mitarbeiterverwaltung, um Benutzer für das Prorgamm anzu-
legen, zu ändern oder die Benutzerrechte anzupassen.

Benutzer/ Stechuhr: Öffnet die Stechuhr, um für den angemeldeten Benutzer die Stechuhr zu
erfassen.

Benutzer/ Kennwort: Ändern des Kennwort für den angemeldeten Benutzer. Somit kann ein
Mitarbeiter sein Benutzerkennwort ändern, ohne dass dieser Zugriff auf
die Mitarbeiterverwaltung besitzen muss.

Im unteren Bereich finden Sie Tasten mit besonderen Funktionen:

„?“ (Fragezeichen): Zur Anzeige von Hilfe-Texten in der Online-Hilfe, passend zum je-
weiligen Kontext.

Info-Männchen: Zur Anzeige der Versions-Nummer sowie von Produkt-Informationen
und Programm-News.

Zahnrad: Ruft die Programm-Einstellungen auf.

„Abmelden“: Meldet den aktuellen Benutzer ab und ruft gleichzeitig den Login-Dialog
zum Anmelden auf.

„Beenden“: Beendet das Programm nach einer Bestätigung.

Hinweis: Die Tasten für die Buchhaltungsmodule (Konten, Buchen, Online-Banking
und USt. & ELSTER) sind erst verfügbar, nachdem Sie die optionale
Erweiterung für die Einnahmen-/Überschuss-Buchhaltung oder Finanz-
buchhaltung freigeschalten haben. Erkunden Sie sich hierzu bei unserem
Vertriebsteam.
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