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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 Ihre Arbeit und sichert Ihre 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 vorsétzliches 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 wére, die
Nutzung im Falle rechtswidriger Inhalte zu verhindern.

Unsere Geschéfts- bzw. Lizenzbedingungen finden Sie in jedem Programm. Im ,Kunden & Lieferanten®-Dialog
wahlen Sie in der oberen Meniileiste 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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Kapitel 1 Herzlich willkommen

Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

herzlich willkommen bei activeDienstleister, der einfachen Fakturierungssoftware fiir den Apple
Macintosh. activeDienstleister ist eine bewahrte und ausgereifte Software fiir das Manage-
ment, die Analyse und die Kontrolle Ihrer Finanzen. Wir wiinschen Ihnen Spald und Erfolg beim
Einsatz der Software.

Wegen der sich stédndig dndernden Gesetzeslage empfehlen wir lhnen, dass Sie sich in allen
steuerlichen Fragen bitte stets mit Inrem Steuerberater oder der Veranlagung lhres Finanzam-
tes in Verbindung setzen.

Wir verweisen darauf, dass die Beispiele und Muster der Veranschaulichung dienen und daher
bei der Anwendung fiir Ihre Firma angepasst werden miissen.

Hinweis: Auf unserer Webseite http://www.msu.de/services/manuals/ haben wir die
aktuellen Handbticher zum Download im ADOBE®-ACROBAT®-Format
(PDF) bereitgestellt.
Eine aktuelle Version des ADOBE®-ACROBAT®-READERS® finden Sie
unter http://www.adobe.de.
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Kapitel 2 Wasist neuin X.8?

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

2.1 Was ist neu in X.8.267?

+ Zentrale

* Mehrere Ansprechpartner, Telefonnummern und E-Mails pro Firma
+ Detailliertere Benutzerrechte

» Stechuhr

» Mitarbeiterkalender

» Rechnung aus Lieferschein erstellen

» Bestellung aus Auftrag erzeugen

» Gutschriften Uberarbeitet

+ 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 fuir GWG-Sammelposten, die im Jahr 2010 erfasst worden sind
» Der Jahresabschluss fur 2010 in der Einnahmenuberschuss-Buchhaltung

2.3 Was ist neu in X.8.087?

+ Anlage EUR 2010

+ Berechnung der Schuldzinsen und Hinzurechnen in der Anlage EUR

* Drucken der Sammelposten

* Neue Auswahl-Liste zu mdglichen Artikeln bei der Positions-Erfassung



2.4 Installation des Updates

Informationen zur Installation finden Sie im Handbuch ,Installation activeDienstleister X.8%. Die-
ses finden Sie im activeDienstleister-Programmordner im Unter-Ordner ,Handbicher und
Installation“ oder laden es sich von unserer Webseite http://www.msu.de/services/manuals/.
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Kapitel 3 Anlage EUR

In der neuen Version ist die Anlage EUR 2010 erstellbar und fiir das Formular zur Ermittlung
der Schuldzinsen werden fiir 2010 automatisch die relevanten Betrdge Glbernommen.

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

3.1 Anlage EUR 2010

Ab der Version X.8 kénnen Sie die Anlage EUR 2010 fiir den Jahresabschluss 2010 erstellen.
Diese kénnen Sie im bekannten Dialog ,EUR & Steuern® initialisieren und drucken.

» Dazu wechseln Sie in die Kontenliste und wahlen in der oberen Menileiste das Meni ,,Buch-
haltung® und darin den Eintrag ,EUR & Steuern®.

i .06 EUR & Steuern
. _, @ @
saldenliste — Anlage EUR | Steuerzahlungen  Steuerbuchungen |

Filr 2010/%)

Zeile | Beschriftung Kennzahlen
11|{Umsatzsteuerpflichtige Betriebseinnahmen 112 385,00
14 vereinnahmte Umsatzsteuer sowie Umsatz. 140 31.314,53
20/5umme Betriebseinnahmen 159 3.699,53
24 Bezogene Leistungen 110 -210,08
44 Gezahlte Vorsteuerbetrage 185 -1.590,32
57 Summe Betriebsausgaben 199 -1.800,40
61 Summe der Betriebseinnahmen (Ubertrag a 3.699,53
62|abziiglich Summe der Betriebsausgaben (U -1.800,40
68 Korrigierter Gewinn/Verlust 280 1.899,13
70|Steuerpflichtiger Gewinn/Verlust vor Anwel 293 1.899,13
72|Steuerpflichtiger Gewinn/Verlust 219 1.899,13

| Konten zuordnen | Anlage initialisieren | _ Schuldzinsen

f__FJ[“‘ & Steuern é {1 Drucke auf Bildschirm

Drrucken

Dialog ,EUR & Steuern®



3.2 Schuldzinsen

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

3.21 Ermittlung der nicht abziehbaren Schuldzinsen

Entnahmen

Entnahmen sind keine Betriebsausgaben, sondern Transaktionen in das private Vermdégen, 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 EUR ibernommen.

Einlagen

Einlagen sind keine Betriebserlése, sondern Transaktionen aus dem privaten Vermégen, 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 EUR ibernommen.

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

Bei einer Uberentnahme wurde mehr Geld ins Privatvermégen {berfiihrt, als Gewinn erwirt-
schaftet wurde. Diese wird mit der Uber- und Unterentnahme der Vorjahre verrechnet.

Unterentnahme

Bei einer Unterentnahme wurde weniger Geld in das Privatvermégen Uberflhrt als Gewinn
erwirtschaftet wurde.



Beispiel 1:

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

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 flieBen in das ndchste Jahr als
Unterentnahme wieder ein.

Hat er im darauf folgenden Jahr einen Gewinn von 1.000 € und Entnahmen von 8.000 €,
ergibt sich eine Uberentnahme 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 Privatvermdégen, dann ergibt sich eine Uberentnahme von 4.000 €. Die Uberentnahme
wird verzinst.

» Héchstbetragsrechnung

a) Pauschal

Auf die 4.000 € werden 6 % Zinsen ermittelt.

b) Tatséchlich

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

Der kleinere Betrag (wenn kleiner 0) wird in die Anlage EUR (ibernommen.
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a) Das Formular weist die kumulierten Uber- und Unterentnahmen Uber die Jahre aus.

b) Sofern es Schuldzinsen gibt, wird hierliber 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“) verfligbar.

4.1 Sammelposten drucken

Bestehende Sammelposten kénnen 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.

i 0.0 Muster GmbH - Sammelposten: 2 von 2
O @ \/ (2
Neu Drucken  Léschen :
Mahe % Anzahl GWG Anschaffung Abgeschrieben Restwert
s e w10 1 16000 6400 900
Hpessiche 2009 1 240,00 240,00

Sammelposten

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 kénnen. Ist dieser Spezialbericht nicht verfligbar, so kén-
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 6ff-
nen.

+ Klicken Sie auf die Taste ,Neu®, um einen neuen Spezialbericht anzulegen. Es &ffnet sich der
Layout-Editor.

» Geben Sie im Feld ,Name“ einen Namen fiir den Spezialbericht ein, z.B. ,Sammelposten®.

+ Wahlen Sie in der oberen Meniileiste des Layouteditors das Menu ,File“ und dort den Eintrag
,Open from Disk...“. Es 6ffnet sich ein Auswahlfenster.

» Markieren Sie in diesem Auswahlfenster das mitgelieferte Musterlayout ,Sammelposten® und
klicken Sie anschlieBend auf die Taste ,Offnen*.

Hinweis: Das Musterlayout finden Sie auf Ihrer Festplatte, im Ordner ,Programme/
activeDienstleister /Service /Spezialberichte /Buchhaltung /Ubergreifend*.

* Im Layout-Editor klicken Sie nun auf die Taste ,OK*, um das importierte Layout zu speichern.
Das Fenster schlief3t sich und Sie befinden sich erneut im Auswahl-Dialog der hinterlegten
Spezialberichte.

* Um das erstellte Layout zu drucken, markieren Sie es und klicken anschlielend auf die Taste
,Drucken®.
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4.2 Sammelposten aus 2010 abschreiben
GWG-Sammelposten, die im Jahr 2010 erfasst worden sind, kénnen 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.

i .00 Muster GmbH - Sammelposten: 2 von 2

(@& () &

Weu Drucken  Léschen

Hahrw Anzahl WG Anschaffung 'Abgeschrieben |Restwert
e 0 1 16000 6400 %00
Ubersicht
I 2009 1 240,00 240,00

Sammelposten

Dialog ,Sammelposten*®
» Klicken Sie in der Liste auf den Eintrag zu dem Sammelposten, den Sie abschreiben lassen
mdchten. Dieser wird markiert.

» Wahlen Sie nun in der oberen Menileiste das Menl ,Sammelposten® und darin den Eintrag
»<Abschreiben®.
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Kapitel 5 Jahresabschluss 2010

In der neuen Version konnen Sie lhren Jahresabschluss fiir 2010 in der Einnahmentber-

schuss-Buchhaltung durchfiihren:
* Wechseln Sie in die Kontenliste und wéhlen in der oberen Menuleiste das Menu ,Buchhal-
tung“ und darin den Eintrag ,Jahresabschluss®. Es erscheint der Dialog zur Durchfihrung 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“) verfligbar.

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 dazugehérige Rechnung im Rech-
nungsmodul storniert wird. Somit wird vermieden, dass z.B. einer oder mehrere Offene Posten
nachtraglich storniert werden missen und eine Korrektur der Umsatzsteuer-Voranmeldung
tbermittelt 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“) verfligbar.

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

Den Import fiir die Kontoausztige 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.

IMPORT

% [ Erste Zeile enthalt Kopfdaten
Trenner ASCIl Weitere Spalten Importieren
+ Felder 59 D Buchungsdatum
+ Zeilen 34 Kto_Offset
« Datensdtze mit 13 Auszughr
Flag
"1 ASCII Zeichensatz Valuta_Datum [>> ]
{#) Alle Datensatze (<)
O 0 Datensitze p—
Eelegtext
soll
Importdefinition: DTA_Code
[ Sichern | AktionsNr
I_ Laden I Haben
T KtoNr_Fremd
BLZ Fremd 3
1d_Statistik v

Abbrechen Importieren

Kontoauszug-Import, Seite ,,CSV-Format*

Im Import-Dialog sehen Sie in der linken Liste Felder, die fiir den Import verfiigbar sind. In der
rechten Liste werden die Felder aufgefiihrt, die importiert werden sollen. Die Reihenfolge
(Importdefinition) ist hierbei von oben nach unten.
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» Sie Ubernehmen die Felder, die Sie importieren méchten, 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 kénnen Sie das entsprechende Feld in
der rechten Liste mit der Maus anklicken und an die gewlinschte Position schieben.

Haben Sie die Importdefinition festgelegt, sollten Sie diese speichern, um Sie beim nachsten
Mal aufzurufen. Somit missen Sie diese nicht fur jeden Import neu zusammenstellen.

« Zum Speichern der Importdefinition klicken Sie bitte auf die Taste ,Sichern®.

+ Wahlen 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
wéhlen die Importdefinition aus.

Hinweis: Im Lieferumfang sind bereits einige Importdefinitionen enthalten. Diese
finden Sie auf lhrer 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 auszuwéahlen.

Hinweis: Viele Banken fligen allgemeine Daten zu Ihrem Konto in der CSV-Datei
ein. Daher sollten Sie diese Datei zuvor mit einer Tabellenkalkulation &ff-
nen und diese Zeilen I6schen, so dass nur noch die einzelnen Umsatze
vorhanden sind. Anschliel3end speichern Sie die Datei wieder als CSV-
Datei.

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

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

i (o ) Muster GmbH - Firma: Haufe Dieter
FIRMA @ E{ Kunde [ Liefersperre [)Frei
Adresse [ Lieferant ["1Anrufen [IFrei
CRM
Chronik Kurzform Haufe Dieter [1| Kategorie = Handel -
Projekta Firma Dienstleistung GmbH Branche = Dienstleistung |
Kontakt iber = | j
Faktura
Bestallwesen Strale O Sandstr. 54 BLZ 100 100 10
PLZ/Ort (@ 10707 Berlin Name Bank Postbank Berlin
Ken./Land DE Deutschland Konto-Nr. 12345678
Homepage <= www.dieter-haufe.de Name Firma
Kd.-Nr. for 1003 von AB 98629 Notiz [ beim Offnen anzeigen
EG Ust ID DE247746737 HRE 123456 B W Abschaltbares Infofeld ###
Zahlart [ Standard k4
Erfasst 14.06.07 22.06.11 UN 9
il Ansprechpartner | Telefone | E-Mail-Adrassen i
Anrede Name Vorname Telefon Maobil Funktion
Herr Haufe Dieter 030-458 58 55 0171-123 56 : Geschaftsleitung
Frau Meier Martina 030-458 58 B0 Design
Frau Miller Antonia 030-458 58 60 Buchhaltung
+ - Mailto

Firma Id| 4 | > | Pl Ohne Etikett »;-i[ Abbrechen Firma sichern

Die neue Firmenerfassung

Uber der Liste kénnen 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 hinzufiigen bzw. mit der ,-“-Taste einen zuvor markierten Eintrag entfernen.
Um einen Eintrag zu bearbeiten doppelklicken Sie diesen mit der Maus.

Dariliber hinaus kénnen Sie eine oder mehrere E-Mail-Adressen markieren. Dazu halten Sie
parallel die cmd-Taste auf der Tastatur gedriickt und mit der neuen Taste ,Mailto” erfassen Sie
eine neue E-Mail fir diese Adressen. Hierbei wird das Standard-E-Mail-Programm Ihres Rech-
ners gedffnet.
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Kapitel 9 Faktura

9.1 Brutto-/ Nettokalkulation

Ab der Version X.8.21 kénnen Sie in den Artikeln und der Fakturierung angeben, ob Sie eine
Brutto- oder Nettokalkulation verwenden méchten. Dies ist wichtig, je nachdem, ob Sie im B-to-
B- oder B-to-C-Geschéft tatig 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-Geschéaft Endkundenpreise (inkl. USt.) erfasst
und ausgewiesen.

9.1.1 Kalkulation im Artikel hinterlegen

In der Artikelkalkulation, im Artikelverzeichnis, 6ffnen Sie den Artikel per Doppelklick auf den
zugehdrigen Listeneintrag, wechseln in der sich 6ffnenden Artikelerfassung auf die Seite ,Kal-
kulation“ und klicken auf das Optionsfeld hinter ,Netto* oder ,Brutto“, um auszuwahlen, ob die
Betrdge zu dem Artikel in der Netto- oder Bruttokalkulation berechnet werden sollen. Nach der
Auswahl wird dies zusatzlich im Dialogkopf angezeigt, durch die Angabe ,Netto-Kalkulation®
bzw. ,Brutto-Kalkulation“. Je nach Auswahl kénnen Sie entweder nur den Brutto- oder nur den
Nettopreis eingeben, der andere Betrag wird entsprechend der ausgewahlten Umsatzsteuer
errechnet.
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‘000 Muster GmbH — Artikel: AA-EP-V-X.8
ARTIKEL (2 @ Arikel
Stammdaten ) Leistung Brutto-Kalkulation ™ Mit Lagerfuhrung  # Lieferbar

aIRGIETGH
Nummer AA-EP-V-X.8 Bild

Bezeichnung activeAgentur Kontaktmanage

EK 90,00 e

Aufschlag 0,00 0,00 % ‘/}, | s
iRind 90,00 - ¢ ,_Loschen )
Marge 4436  4930% |1=- " Evergonen)
t—# [ Importieren )
™ Neue USt. verwenden —
Netto 0 134,3697 RE{IORERCH
ust. 25,53 19,0%(=] Notiz [] beim Offnen anzeigen
Brutto [0 159,90 WEB 0
http: / fwww.msu.de/
VK 1/Brutto 0,00 0,00 |Demo Download unter
VK 2 /Brutto 0,00 0,00 _http:},fwww___msu,de,.’activeagentur,l i
VK 3/Brutto 0,00 O.0D|Eame CerLosung o v
Artileel mnum Abbrechen Artikel sichern
A4

Artikelkalkulation

Haben Sie als Kalkulation ,Bruttokalkulation gewahlt, so werden die alternativen Verkaufs-
preise (VK1/2/3) ebenfalls als Bruttobetrége 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 Bruttobetragen erfasst und
entsprechend der ausgewahlten 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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POSITION
y % Position [1. Rechnung  |2011/32021
Aufgaben & Zeiten Nummer AAEPV-X8 Kurzform Haufe Dieter
Tltereille Bezeichnung Qlactive.lgenmr Kontaktmanag Bestand 158
;::;i:*:nsumme Kesebrhine Einheit Lizenz LLizenzen
* Kontaktmanagement und | Aufw./Brutto 90,00 159,30
Projektabrechnung Metto /1 134,3697| 0,
- Anschriften, Kunden & Lieferanten Netto:2/3 Q'ﬁj D,OQ{
- Angebote & Auftrage i—: warengr. 1 |Software msuBerlin
el befeschilne St Warengr. 2 |msu activeLine
Menge/Einheit # 1,00 Lizenz| :
Brutto/USt 159,90, 190%fw Gruepel  |Nollversion
Gruppe 2 X.8
3 Netto/USt  # 134,37 25,53|  Farbe blau-rot
¥ Rabatt 0,00 0%
2 Brutto 159,90
Marge 44,37 49,3 %

Positionserfassung mit Bruttokalkulation

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

Fur ein einheitliches Look-and-Feel in der Fakturierung wurde der Erfassungs-Dialog der
LAnschrift* um die bereits bekannten ,+“ und ,-“ Tasten ergénzt, um eine Position hinzu zu
figen oder eine markierte Position zu I6schen.

RECHNUNG @

[ Brutto-Kalkulation

Zahlungsbed.
Nummer [2011/32021 Gedruckt | Datum_Rg |06.05.11
- Fillig_Rg [10.06.11 Kw 18
Kurzform Haufe Dieter 1003
Anschrift Dienstleistung GmbH Netto/USt. 130,34 24,76
Herrn Dieter Haufe Rabatt 4.03 3%
Sandstr. 54 =
Besteller Herrn Dieter Haufe Endbetrag 155,10 EUR v
Best.Dat./Nr. |06.05.11 Marge 40,34/ 44,8%
Fax 030-458 58 70 Zahlart  |Standard f+]
Pos. Nummer/Bezeichnung Menge Einzelbrutto Rbt% Summe Brutto
1./ AA-EP-V-X.8 1 159,90 1 5‘3,905
activeAgentur Kontaktmanagement u. Projektabr |
|
*
Nach
ohen
s 2
5y Vorschau Nach
o + =. | u:::n

| Ohne Etikett

Positions-Liste in der Faktura mit ,+“- und ,-“-Taste
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9.2.1 Uberarbeitete Auswahl-Liste der Artikel

Wenn bei der Auswahl von Artikeln mehrere Artikel zu lhrer Eingabe der Artikelnummer oder
Bezeichnung méglich sind, erscheint die Auswahl-Liste. Diese wurde Uberarbeitet, 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 kénnen Sie auch die Tastenkombination cmd+N
(=Apfel+N) benutzen. Es 6ffnet 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.

+ Offnen Sie den Dialog ,Artikelsuche® durch Klick auf das Lupen-Symbol neben dem Feldna-
men ,Bezeichnung®.

Artikelsuche (2
Bezeichnung (® Enthalt

() Beginnt mit

() Ist gleich
Artilel [ Abbrechen 0K

Artikelsuche

Nach Angabe der Suchart und des Suchbegriffs sowie Klick auf ,,OK* fiigt das Programm auto-
matisch den gewlinschten Artikel in der Position ein. Ergibt der Suchbegriff mehrere Treffer,
erscheint die Auswahl-Liste mit den méglichen Artikeln.

Wihlen Sie einen Artikel aus:

Nummer | Bezeichnung Bestand EK VK
AB-EP-V-X activeBank: einfach sicheres C 25,00 20,00 25,12
AD-EP-V-3 activeDienstleister: Fakturieru 35,00 83,94 83,94
AF-EP-V-X activeFaktura - Zeiterfassung 143,00 30,00 58,73
AFB-EP-V- activeFinanz - Finanzbuchhal: 114,00 90,00 109,15
AH-EP-V-) activeHandel: Warenwirtschafi 15,00 109,15 109,15
AK-EP-V-» activeKonto - Buchhaltung mi 46,00 58,73 58,73
AM-EP-V-3 activeMoney Haushaltsbuch i 49,00 41,93 41,93
DC-EP-V-) DerCreative Vollversion X.8 89,00 250,00 252,017
DD-EP-V-) DerDienstleister Vollversion X 65,00 250,00 25201 v
Artileel [ Abbrechen | 0K

Neue Auswahl-Liste der Artikel
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Sie kénnen die Eintrage der Auswahl-Liste durch Klick auf die Spaltenk&pfe beliebig sortieren.
Somit haben Sie immer den fiir Sie am besten geeigneten Uberblick.

Wabhlen Sie den gewlinschten Artikel und bestatigen Sie Ihre Eingabe durch Klick auf ,OK*.

Hinweis: Die Anzeige der Trefferliste enthélt keine Spalte flir 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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Zeiten abrechnen

Um Ihnen das Abrechnen der erfassten Zeiten zu lhren Dienstleistungen zu erleichtern, wurde
die Auswahl der abzurechnenden Zeiten in den Rechnungen berarbeitet. 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®.

i .00 Muster GmbH
POSITION @
Position Nummer |L-Leistung Rechn./Krzf. 2011/32021 Haufe Dieter
Aufgaben & Zeiten Bezeichnung L-Leistung Position 2.
Datum Aufgabe Auftrag Notiz Dauer RG
03.06.10 Absprachen mit der Dru Absprachen mit der Druck 00:20 M
16.06.10 Werbevertrag ausarbeite 00:10 M

Beschreibung

« Leistung
- abgerechnet / H

—- Diese Zeit ist eine geschatzte Groke. Die Abrechnung erfolgt nach tatsachlichem Aufwand bei

Verlangerung.

03.06.10, 15:00 - 15:20 (00:20h), Absprachen mit der Druckerei

16.06.10, 11:00 - 11:10 (00:10h}),

Menge/ Einht. 0,50  h/Stunde 2 Netto/USt 75,00 14,25
Brutto,/USt 178,50 19,0%f+] ZRabatt 0,00 0%
¥ Brutto 89,25
Eechnun 7] mnum [ Abbrechen Pasition sichern

Abrechnen der erbrachten Zeiten

Wie gewohnt kdnnen 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 mdéchten. Die Beschreibung der Position wird automa-
tisch um die Angabe, wann Sie die Zeit erbracht haben und den Inhalt der Notiz zu der Zeit
erganzt. Somit kdnnen Sie dem Kunden detailliert Ihre erbrachten Zeiten aufzeigen.
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9.3 Gutschriften

Um alle méglichen Facetten einer Gutschrift zu unterstitzen und das Erstellen von Gutschrif-
ten zu erleichtern, wurden diese erganzt und Uberarbeitet.

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

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 andern zu kénnen, muss in der Benutzerverwaltung
das Benutzerrecht zum Andern der Kalkulation in der Gutschrift aktiviert
sein.

9.4 Datumsfilter in der Faktura

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

i .00 Muster GmbH - Rechnungen: 15 von 20

@ . AIIe u:;laleri - > Q- 3

Neu  Drucken  Ldschen

RECHNUNGEN {eehfmngs—ﬂr*-—-f Kurzfﬂrm Fa. Datum | Fallig Endbetrag Offen
{ibersicht 2011/32019 « msuBerlin GmbH 03.05.11| 07.06.11)€ 1.998,00/
PESRIGARE 2011/32018 « msuBerlin GmbH 03.05.11 07.06.11/€ 69,90
2011/32017 « msuBerlin GmbH 19.01.11  23.02.11€ 1.047,21
SUISEHRIETENSS 57 1 /52015 « msuBerlin GmbH 19.01.11 23.02.11/€ 1.047,21
Ubersicht 2011/32015 msuBerlin GmbH 19.01.11| 23.02.11 € 1.047,21
MAHNWESEN 2010/32010 U/ Haufe Dieter 20.08.10) 24.09.10|€ 119,90 Uneinbringlich
fObersicht 2010/32009 Haufe Dieter 19.08.10  23.09.10|€ 1.158,90
Offene Rg. 2010/32008 msuBerlin GmbH 04.06.10 09.07.10|€ 250,50
Zu mahnende Rg.  2010/32007 Haufe Dieter 03.06.10 08.07.10|€ 1.055,66
2010/32006 Haufe Dieter 03.03.10 07.04.10€ 1.255,45
2009/32005 msuBerlin GmbH 04.11.09| 09.12.09|€ 178,50
2009/32004 Haufe Dieter 02.11.09 07.12.09|€ 1.249,50
2009/32003 Haufe Dieter 02.11.09| 07.12.09|€ 458,15
2009/32002 M1 Haufe Dieter 09.10.09 13.11.09|€ 149,70 149,70
2009/32001 Haufe Dieter 09.10.09| 13.11.09|€ 1.258,90

&8l e E= e @)

‘Kunden  Angebots Auftrige Rech- Lisfer-  Artikel &  Konten
Ligferanten nungen scheina  Laistungen

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 kdnnen 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 kénnen Sie aus einem Lieferschein eine Rechnung erzeugen. Somit kdn-
nen Sie lhre Lieferungen nachtraglich fakturieren, ohne Gber die Auftragsverwaltung zu laufen.

» Markieren Sie dazu einen Lieferschein und wahlen im Menu ,Lieferscheine“ den Eintrag
,Erzeuge Rechnung®, damit die Rechnung erstellt wird.

Beim Erstellen der Rechnung wird der Artikelpreis in folgender Reihenfolge Gibernommen:
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 Mdglichkeiten vorhanden, bleibt der Verkaufspreis leer und muss manuell
nachgetragen werden.
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Kapitel 10 Kasse/POS

Das Kassenmodul bietet Ihnen die Méglichkeit Barrechnungen mit Bondrucker und Kassen-

schublade zu erstellen.

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

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

Dieses Modul ist fiir Inren POS (,,Point of Sales®) die ideale Lésung fiir das operative Ladenge-

schaft.

KASSE

Py
[t
b T4

Rechnungen Ka sse
Rechnungs-Nr. Kurzform Fa. Datum,  Rabatt Zahlungsart Endbetrag
2011/32026 51 Haufe Dieter 08.07.11 25,19|EC 969,03
2011732025 s |Haufe Dieter 08.07.11 5,04 Bar 193,90
+ 1.162,93
Bl&2] 8k 8 &
N g WA
Mewer Meu FRechnung  Drucken Spezial Schublade. Artikal- ; 3
Kunde bearbsiten Bericht  Offnen Info

Das neue Kassenmodul
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10.1  Einstellung Bondrucker

Die Einstellungen des Kassenmoduls und des Bondruckers werden standortbezogen vor-
genommen. Somit kénnen Sie unterschiedliche Daten auf den Bons fiir 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 Erweiterte Benutzerrechte

In der Benutzerverwaltung kénnen Sie nun die Benutzerrechte fiir die Bereiche Artikelverzeich-
nis, Abonnements, Aufgabenverwaltung, Mitarbeiterverwaltung, Angebote, Auftrage, Rechnun-
gen, Lieferscheine, Bestellungen und Wareneingéange detaillierter vergeben.

| a0 _ Muster GmbH
BENUTZER €
Erfassung
Benutzerrechte 1 [ Angebote () Liste () Drucken () Neu () Andern ® Loschen
W Aufrage () Liste () Drucken () Neu () Andern @ Loschen
Person # Rechnungen () Liste (0 Drucken () Neu () Storno () Andern ® Laschen
Anmeldung Gutschriften # automatische Kalkulation darf deaktiviert werden
s Schnellerfassung "1 Rabatte diirfen geindert werden.
Statistik ¥ Lieferscheine () Liste () Drucken (O Neu () Andern @ Loschen
[ Abonnement () Liste () Drucken () Meu () Andern * Loschen
# Artikel () Liste () Drucken () Neu () Andern ® Loschen
[ Bestellungen () Liste () Drucken () Neu () Andern @ Loschen
W wareneing. () Liste (O Drucken () Neu () Andern ® Loschen
Viitarbeiier Abbrechen Mitarbeiter sichern
P4
Benutzerrechte

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

Liste:

Drucken:

Neu:
Andern:

Storno:

Léschen:

Hinweis:

Der Benutzer darf die Rechnungsliste 6ffnen und Rechnungen suchen.
Der Benutzer darf zusatzlich Rechnungen drucken.

Der Benutzer darf zusatzlich neue Rechnungen anlegen.

Der Benutzer darf zusatzlich vorhandene Rechnungen bearbeiten.

Der Benutzer darf zusatzlich vorhandene Rechnungen stornieren.

Der Benutzer darf zusatzlich vorhandene Rechnungen I6schen.

Der Zugriff auf Gutschriften und Mahnungen wird durch das Benutzerrecht
der Rechnungen gewahrt.
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Kapitel 12 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 lhrem Unternehmen sind. Um Sie hierbei zu unterstitzen, wurde die
Stechuhr in activeDienstleister integriert. Uber diese kénnen 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 konnen die Anmeldezeiten der Stechuhr sowie die vom Mit-
arbeiter erarbeiteten Umsétze (Rechnungen) ausgewertet werden.

Stechuhr X.8

Auf Arbeit

Dienstgang

msuBerlin : __

Stechuhr
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12.1 Stechuhr

Nachdem Sie sich mit Ihrem Benutzernamen in activeDienstleister angemeldet haben, wahlen
Sie in der Zentrale das Meni ,Benutzer” und darin den Eintrag ,Stechuhr”, um sich in der Ste-
chuhr an- oder abzumelden. Hier sehen Sie die bereits erfassten Zeiten des heutigen Tages
und kdnnen auf die Taste klicken, die Ihrem An-/Abmeldegrund entspricht. Zu lhrem letzten
An-/Abmeldegrund stehen Ihnen nur dementsprechende Eingabemdglichkeiten zur Verfigung.
Das Risiko fur Falschangaben ist dadurch gering. So kénnen 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 zunéchst in die Benutzerverwaltung, indem Sie in der Zentrale das Menii
,B8enutzer und darin den Eintrag ,Mitarbeiter” wahlen.

« Offnen 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
personliche Mitarbeiternummer erstellt wird, Gber 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 wahlen in der Zentrale im Menu ,Benutzer® den Eintrag ,Stechuhr®, um die Stechuhr zu
offnen.

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

Hinweis: Wenn Sie méchten, dass sich alle Mitarbeiter an der Stechuhr an- und
abmelden, auch die, die nicht mit activeDienstleister arbeiten, so setzen
Sie sich hinsichtlich einer Erweiterung der Stechuhr mit unserem Ver-
triebs-Teamin Verbindung (Tel.:+4930-343 829-0 bzw. E-Mail: ver-
trieb@msu.de).
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12.2  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 Menu ,,Benutzer® und
darin den Eintrag ,Mitarbeiter” wahlen.

« Offnen 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.

i (o ) . msuBerlin GmbH
BENUTZER \3: Mitarbeiternr. |432132422 .

ERiassurg ( Nummer generieren ! nu

Benutzerrechte “

Person Datum Uhrzeit

Anmeldung 09.05.11 07:50 Auf Arbeit

09.05.11 13:06 Pause

Statistik 06.05.11 08:00|Urlaub
05.05.11 08:00 Urlaub
04.05.11 08:00|Urlaub
03.05.11 08:08 Auf Arbeit
03.05.11 12:00 Pause
03.05.11 13:00 Pause Ende
03.05.11 16:15 Dienstgang
03.05.11 16:30 Dienstgang Ende
03.05.11 17:45 Nach Hause
02.05.11 07:58 Auf Arbeit
02.05.11 10:00 Dienstgang
02.05.11 11:30 Dienstgang Ende
02.05.11 12:30 Pause
02.05.11 14:30 Pause Ende
02.05.11 19:00 MNach Hause

+
itarbeiier Abbrechen Mitarbeiter sichern

Anwesenheit des Mitarbeiters

Mit Klick auf die ,+“-Taste am Listenende erfassen Sie Anwesenheits-Zeiten nachtraglich,
wenn der Mitarbeiter vergessen hat, sich tber die Stechuhr an- oder abzumelden. Dartber hin-
aus kénnen Sie Krankheits- und Urlaubstage erfassen.

Hinweis: Um fehlende Zeiten, Krankheits- und Urlaubstage erfassen zu kénnen,
muss der Benutzer Uber das Benutzerrecht ,darf andere einsehen® des
Moduls ,Stechuhr® verfigen sowie mindestens Uber das Benutzerrecht
,Andern“ des Moduls ,Mitarbeiter*.
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12.3 Mitarbeiterkalender

Im Mitarbeiterkalender kann jeder Mitarbeiter seine Arbeitszeiten und den Umsatz Uber die

Rechnungen auswerten, ohne Uber spezielle Benutzerrechte zu verfugen, die ihm weitere

Funktionen ermdglichen wirden, die nicht gewtinscht sind. Als Unternehmer kénnen Sie wie-

derum Uber den Mitarbeiterkalender die Arbeitszeiten und Umsétze nicht nur fir sich, sondern

auch fur lhre Mitarbeiter auswerten.

* Den Mitarbeiterkalender 6ffnen Sie von der Zentrale aus, indem Sie das MenU ,,Benutzer” und
darin den Eintrag ,Mitarbeiterkalender” wahlen.

K/D O UN | [«]kwis 11 [»|
Meu  Drucken Lischen Witarbeiter
STECHUHR Mo 02.05.11 Di 03.05.11 Mi 04.05.11 Do 05.05.11 Fr 06.05.11 5a 07.05.11
07:58 Auf Arbeit 08:08 Auf Arbeit 08:00 Urlaub 08:00 Urlaub 08:00 Urlaub

Monatsansicht

0:00 5 :
[ Wochenansicht | et
13:00 Pause Ende

11:30 Dienstgang Ende

UMSATZ 12:30 Pause 16:15 Dienstgang
Rechnungen 14:30 Pause Ende 16:30 Dienstgang Ende
19:00 Nach Hause 17:45 Nach Hause

Mitarbeiterkalender

Durch Klick auf die Eintrage 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 Umsétze des ausgewahlten Monats. Bei dieser Auswertung werden alle
gedruckten Rechnungen beriicksichtigt. Es werden die Summen der einzelnen Tage sowie die
Monatssummen angezeigt.

Oben rechts wahlen Sie den Benutzer und den Zeitraum aus, zu dem Sie die Daten auswerten
mdchten.
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Hinweis: Das Auswerten anderer Mitarbeiter ist nur mdglich, wenn der Mitarbeiter
Uber das Benutzerrecht ,darf andere einsehen® des Moduls ,Stechuhr®
verfugt.
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Kapitel 13 Zentrale

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

Termin mit dem Steuerberater vereil
Prasentation

(4

BB OK

msuBerlin @ @ ®

Die neue Zentrale

Eine Liste zeigt Ihre aktuellen Aufgaben, die fir heute zu erledigen sind. Ungelesene Aufgaben
werden mit roter Schrift dargestellt, bereits gelesene in schwarzer Schrift. Mit Klick auf die
Taste ,KW xx“ &ndern Sie die Ansicht auf Aufgaben dieser Woche und mit Klick auf die Taste
.Neu“ auf alle neuen Aufgaben. Ein Doppelklick 6ffnet 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 Mentileiste finden Sie u.a.:

Ablage/ Registrieren: Offnen Sie direkt den Registrierdialog, um Lizenznummern einzugeben.
Ablage/ Datendateien: Offnet den Datendatei-Auswahldialog.

Ablage/ BackUp...: Legen Sie ein BackUp Ihrer Datendatei an, ohne die Automatik zu
nutzen.
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Module: Uber das Menii ,Module” kénnen Sie direkt auf alle verfiigbaren Module
zugreifen.

Benutzer/ Mitarbeiter: Offnet die Mitarbeiterverwaltung, um Benutzer fir das Prorgamm anzu-
legen, zu dndern oder die Benutzerrechte anzupassen.

Benutzer/ Stechuhr:  Offnet die Stechuhr, um fiir den angemeldeten Benutzer die Stechuhr zu
erfassen.

Benutzer/ Kennwort: Andern des Kennwort fiir den angemeldeten Benutzer. Somit kann ein
Mitarbeiter sein Benutzerkennwort &ndern, ohne dass dieser Zugriff auf
die Mitarbeiterverwaltung besitzen muss.

Im unteren Bereich finden Sie Tasten mit besonderen Funktionen:

.2 (Fragezeichen):  Zur Anzeige von Hilfe-Textenin der Online-Hilfe, passend zum je-
weiligen Kontext.

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

Zahnrad: Ruft die Programm-Einstellungen auf.

»LAbmelden®: Meldet den aktuellen Benutzer ab und ruft gleichzeitig den Login-Dialog
zum Anmelden auf.

.Beenden®: Beendet das Programm nach einer Bestéatigung.

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