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Kapitel 1 Herzlich willkommen

Liebe Anwenderin, lieber Anwender,

herzlich willkommen bei activeFaktura, der einfachen Fakturierungssoftware fiir den Apple
Macintosh. activeFaktura ist eine bewahrte und ausgereifte Software fir das Management, die
Analyse und die Kontrolle lhrer Finanzen. Wir wiinschen lhnen 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.9?

In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht der Neuerungen der Version X.9, 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.9.10?

» Zuschreibung von Anlagen

+ Anlage EUR 2011

* Buchungen splitten

 Betreff der geladenen Kontoausziige anpassen
» Zusatzlicher Datev-Export

* CSV-Import Artikel

* Fracht in der Faktura

* Angabe der Verpackung im Artikel

* Mindest- und Zielbestdnde im Artikel

2.2 Was ist neu in X.9.07?

» E-Mail-Export

+ Filtereinstellung in den Offenen Posten
» Dateiauswahldialog

* Online-Banking mit mobileTAN

2.3 Was ist neu in X.9.05?

* Filtern der Firmen nach Kunden/ Lieferanten.

« Ubersichtlichere Strukturierung der Positionserfassung in der Fakturierung.
» Assistent zum Erfassen von Wirtschaftsgitern im Buchendialog.

* Mahngebihren in Offene Posten Gibernehmen.

Zahlungen zu Rechnungspositionen zusammenfassen und Forderungen saldieren.



2.4 Installation des Updates

Informationen zur Installation finden Sie im Handbuch ,Installation activeFaktura X.9“. Dieses
finden Sie im activeFaktura-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 Zentrale

3.1 Auswahldialog der Datendatei

Fur ein einfacheres Wechseln zwischen Datendateien oder laden eines BackUps, wurde der
Dateiauswabhldialog (Zentrale, Menu ,Ablage®/ ,Datendateien®) Uberarbeitet. Hier kénnen Sie
direkt die Option ,Backup 6ffnen“ wahlen. Daraufhin werden alle Backups, die im verwendeten
Backup-Ordner vorhanden sind angezeigt, mit Erstellungsdatum und mit dem Verweis aus wel-
cher Programmversion das Backup stammt. Markieren Sie das gewlinschte Backup und
klicken Sie auf ,Backup &ffnen®. Die Datei wird in den Ordner ,Datendateien“ der aktuellen Pro-
grammversion kopiert und geéffnet.

3.2 Warnton

In den persdnlichen Benutzereinstellungen kann jeder Benutzer den Warnton, der beim Anzei-
gen von Hinweismeldungen vom Betriebssystem abgespielt wird, deaktivieren. Dazu wahlen
Sie in der Zentrale im Meni ,Benutzer” den Eintrag ,Einstellungen® und deaktivieren das
Ankreuzfeld ,Warnton bei Nachricht abspielen®.



Kapitel 4 Kunden und Lieferanten

4.1 Filtern der Firmenliste

In der Firmenliste ist im Kopfbereich eine Filtertaste verfigbar. Klicken Sie auf die Filtertaste,
um die Liste der angezeigten Firmen auf "Kunden" (Privat- und Geschéftskunden) oder "Lie-
feranten" einzuschranken. Haben Sie den Filter eingestellt, so werden bei Verwendung des
Suchfeldes nur Firmen, die zum eingegebenen Suchbegriff und dem Filter passen, angezeigt.
Wenn z.B. der Filter auf "Lieferanten" gestellt wurde und Sie nach der Postleitzahl "10629"
suchen, so werden nur Firmen angezeigt, die als Lieferanten deklariert wurden sind und genau
diese Postleitzahl in den Stammdaten enthalten. Geschéftskunden, die ebenfalls unter dieser
Postleitzahl anséassig sind, werden nicht angezeigt.

4.2 Anderung der Kurzform

Damit das wichtige Suchkriterium "Kurzform" nicht unerwiinscht fur bestehende Firmen geén-
dert wird, wurde ein zuséatzliches Benutzerrecht integriert. Somit darf die Kurzform durch ein
Klick auf den "Bleistift" nur noch geéndert werden, wenn der Benutzer Uber das enstprechende
Benutzerrecht verfigt.

4.3 E-Mail-Adressen exportieren

In der Firmenerfassung kénnen hinterlegte E-Mail-Adressen als ,Newsletter” markiert werden,
wenn Uber diese Adressen den Kunden z.B. News per E-Mail zugesandt werden sollen. In der
Firmenliste kbnnen diese E-Mail-Adressen Uber das Menu ,Ablage/ Exportiere Newsletter” als
Textdatei exportiert werden.



Kapitel 5 Faktura

5.1 Frachtkosten

Fur eine gesonderte Angabe zu den Kosten fir Lieferungen, kédnnen Sie nun auf der Seite
"Anschrift", im Summenbereich oben rechts, die entsprechenden Kosten separat in das Feld
"Fracht" eingeben, mit dem entsprechenden Steuersatz. Somit kann dieser im Ausdruck, im
Summenbereich angegeben werden und muss nicht als Position erfasst werden.

5.2 Positionserfassung

521 Linke Seitenleiste

Fir eine bessere Ubersicht der Méglichkeiten in der Positionserfassung wurde die linke Seiten-
leiste in Bereiche gegliedert. Weiterhin wurde "Leerzeile" in "Kommentar" umbenannt, da diese
Bezeichnung deutlicher hervorhebt, dass es sich um eine reine Textinformation handelt.

5.2.2 Eingabefelder

Fur eine effektivere Erfassung einer Position, wurden die entsprechenden Felder neu angeord-
net. Somit kénnen Sie nach Auswahl eines Artikels/ einer Leistung die Kalkulation direkt
anpassen. Durch die Platzierung der Beschreibung auf die rechte Seite der Positionserfas-
sung, wurde die Ubersicht beim VergréRern des Fensters verbessert.



Kapitel 6 Lager

6.1 Mindest- und Zielbestand

Sie kénnen nun die Mindest- und Zielbestande fiur die Artikel hinterlegen, damit Sie eine
Bestandslbersicht tGber wichtige Artikel immer parat haben.

6.2 Verpackung

Als zusétzliche Information kénnen Sie ab jetzt die Verpackung, als Einzahl und Mehrzahl, im
Artikel angeben. Diese wird entsprechend in die Faktura, z.B. Rechnung, tbernommen und
kann mit Hilfe der Spezialberichte gedruckt werden.

6.3 Import CSV-Dateien

Der Import fur Artikel und Leistungen wurde erweitert. So kénnen nun CSV-Dateien importiert
werden. Weiterhin kénnen Sie individuell zu Ihrem Import die verwendeten Trennzeichen, z.B. ;
, oder ", angeben.
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Kapitel 7 Buchhaltung(Option)

7.1 Jahresabschluss 2011

Mit der Version X.9.10 ist in der Einnahmen-/ Uberschuss-Rechnung der Jahresabschluss
2011 enthalten. Somit kénnen Sie die Anlage EUR 2011 mit dem Anlagenverzeichnis erstellen.

7.2 Anlagen

7.2.1 Zuschreibung auf Anlagen

Uber den Buchendialog, auf der Seite Anlagen, ist es nun méglich ein Zuschreiben einer
Anlage durchzufuhren, um eine Wertsteigerung der Anlage und damit eine verlangerte
Abschreibung abzubilden. Die Nutzungsdauer und Restnutzungsdauer wird dabei nicht geéan-
dert.

Ist die Anlage zu der ein Zuschreiben erfolgt ein GWG, so muss von dem Benutzer die
Zuschreibung als eigenstandiges GWG erfasst werden und zwar analog dazu, wenn eine
Zuschreibung auf einen GWG-Sammelposten erfolgt. Diese ist als Anlage zu erfassen und als
GWG-Sammelposten zu kategorisieren.

In beiden Fallen erfolgt die Wertsteigerung im Anlagevermdgen direkt, in Fall a) Gber die Wert-
steigerung einer bereits abgeschriebenen Anlage.

7.2.2 Degressive Abschreibung

Nach §7 Abs. 2 EStG wurde die degressive AfA fur Neuanschaffungen ab dem 1.1.2011 (ein-
schlieBlich) abgeschafft. Diese Regelung wurde im Assistenten der Buchhaltung umgesetzt.

Das Wahlrecht zwischen GWG und GWG-Sammelposten bleibt nach $6 Abs. 2 EStG beste-
hen.

7.3 Anlagenerfassung im Buchendialog

Um die Anlagenerfassung intuitiver zu gestalten und ein Wechseln der Module zu vermeiden,
wurde im Buchendialog ein neuer Assistent "Anlagen"” integriert. Offnen Sie den Buchendialog
und wechseln in der linken Seitenleiste auf "Anlagen”. Sie haben auf dieser Seite die Méglich-
keit mit der Taste "Neue Anlage erfassen" neue Wirtschaftsgiter anzulegen. Hierbei werden
Sie von einem Assistenten geleitet, der lhnen die erforderlichen Eingaben erldutert und die
Daten erfasst. Mit der Taste "Nicht verbuchte Anlage auswéhlen" kénnen Sie bereits erfasst
Wirtschaftsguter, die bisher noch nicht als bezahlt gebucht wurden, auswéahlen und die ent-
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sprechende Zahlung zu buchen. Welche Konten zum Erfassen neuer Wirtschaftsgtter als
"Anlagenkonten" verfiigbar sind sowie als "Abschreibungskonten" fur die Abschreibungsbu-
chungen, ist Gber die jeweiligen Konten definiert.

Kontoeinstellungen in der Einnahmen-/ Uberschuss-Rechnung:

- Offnen Sie die Kontenliste und markieren das entsprechende Konto, welches Sie als Anlage-
konto definieren méchten.

* Wahlen Sie im Meni "Ablage" den Eintrag "Konto bearbeiten".

» Aktivieren Sie das Ankreuzfeld "Anlagenkonto", damit dieses Konto als "Anschaffungskonto”
im Anlagenassistent auswahlbar ist.

« Speichern Sie die Anderung mit Klick auf die Taste "Konto sichern".

» Verfahren Sie analog mit den Konten fiir die Abschreibungen, in denen Sie das Ankreuzfeld
"Abschreibungskonto" aktivieren kdnnen.

Kontoeinstellungen in der Finanzbuchhaltung:

* Doppelklicken Sie das entsprechende Konto.

+ Wahlen Sie im Popup-Menu "ohne Funktion" aus, ob es sich um ein "Anlagekonto" oder ein
"Abschreibungskonto" handelt.

- Speichern Sie die Anderung mit Klick auf die Taste "Konto sichern".

7.4 Betreff der Online-Banking-Umsatze

Da die Banken die Informationen im Online-Banking unterschiedlich bereitstellen, kommt es
vor, dass die fur Sie relevanten Informationen nicht direkt im Betreff des Online-Banking-
Umsatzes ersichtlich sind. StandardmaRig wird der Betreff aus den Feldern "Verwendung 1"
und "Verwendung 2" gebildet. Nun kénnen Sie einstellen, welche Daten Sie im Betreff automa-
tisch Ubernehmen lassen méchten, um die relevanten Informationen direkt anzeigen zu lassen.
Dazu gehen Sie wie folgt vor:

* Markieren Sie einen Online-Banking-Umsatz im Buchendialog und klicken auf die Info-Taste,
es werden die detaillierten Online-Banking-Informationen zum markierten Umsatz angezeigt.

* Wechseln Sie in die linken Seitenleiste auf die Seite "Einstellungen"”.

* Markieren Sie in der rechten Tabelle das Feld, dass Sie in den Betreff des Umsatzes Uber-
nehmen mdchten, hierbei ist nacheinander eine Mehrfachauswahl méglich. Zum Ubernehmen
des Feldes klicken Sie auf die Taste "<<", sodass das Feld in der linken Tabelle aufgefuhrt
wird.

 Klicken Sie auf "Fertig", um die Einstellung zu speichern.
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Hinweis: Die automatische Anpassung des Betreffs erfolgt erst mit dem néchsten
Abruf der Kontoausziige und wird nicht riickwirkend fiir bereits abgeru-
fene Daten geandert.

Das Betrefffeld ist auf 80 Zeichen begrenzt, so dass Zeichen die darliber hinausgehen, abge-
schnitten werden.

Die Einstellungen werden zu jeder Bank separat gespeichert, sodass Sie zu unterschiedlichen
Banken unterschiedliche Einstellungen hinterlegen kénnen, somit jedoch fur z.B. 3 Sparkas-
sen-Konten die Einstellung pro Konto vornehmen missen.

7.5 Splittbuchungen

Uber den Buchendialog kénnen nun Splittbuchungen erfasst werden. Dabei stellt jede Position
der Splittbuchung eine eigenstandige Buchung dar, damit die Auswertungen, Berichte, etc.
weiter genutzt werden kénnen.

Fur das erfassen von Splittbuchungen werden aktuell zwei Arbeitsweisen unterstitzt:
a) die Belege werden kumuliert

Wird eine Buchung erfasst, so wird vor dem Sichern anhand des Finanzkontos die Auszugs-,
Blatt- und Positionsnummer Gberprift, ob bereits fur diesen Beleg eine Buchung existiert. Ist
dies der Fall, so wird dem Anwender vorgeschlagen, diese zu einer Splittbuchung zusammen-
zufassen. Wird nun ein weiterer Beleg erfasst, werden bereits wéhrend der Eingabe die Belege
der Splittbuchung - im unteren Bereich des Buchendialogs unter dem Reiter "Belege Splittbu-
chungen" - angezeigt. Es kdnnen beliebig viele Belege Uber das bereits vertraute Buchungs-
verhalten hinzugefiigt werden.

b) Ein Gesamtbetrag wird aufgeteilt

Wird ein Online-Banking-Umsatz verbucht, kann nun dieser Beleg als Splittbuchung aufgeteilt
werden.

Der Online-Banking-Beleg wird wie gewohnt zum Verbuchen markiert und ein Buchungskonto
gewahlt. Wird nun der Buchungsbetrag gemindert, erscheint beim Sichern der Buchung eine
Abfrage, ob die Buchung gesplittet werden soll. Wenn Sie diese Bestatigen, so bleibt der Onli-
ne-Banking-Umsatz mit dem verbleibenden Betrag bestehen, um Ihn weiter zu buchen.

7.6 Datev-Export

Der Export der Buchungen fiir Datev wurde um eine neuere Version erweitert. Diese Version
wird jedoch nicht das bestehende KNE-Format ersetzen, sodass nun zwischen zwei Formaten
beim Export gewahlt werden kann.
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Version 1.4 fur Datev pro-Anwendungen:

Mandantenname und Beratername mussen weiterhin eingegeben werden. Der Buchungszeit-
raum der exportierten Buchungen entspricht dem Zeitraum, der im Journal iber den Datums-
selektor ausgewahlt ist.

Es kdnnen drei verschiedene Optionen gewahlt werden:

a) Buchungsliste
- die zuvor markierten Buchungen

b) Personenkonten
- eine Aufstellung der Debitoren und Kreditoren (nur Finanzbuchhaltung)

c) Sachkontenbeschriftungen
- eine Aufstellung aller Finanz-, Geschéfts- und Umsatzsteuerkonten, ohne Debitoren und
ohne Kreditoren

Negative Buchungen, die kein Storno darstellen, gelten weiterhin als Buchungs
fehler.

7.7 Filter der offenen Posten

Fur ein einfacheres und individuelleres Arbeiten wird die zuletzt verwendete Einstellung des
Filters der offenen Posten zum jeweiligen Benutzer gespeichert. Somit missen Sie diesen
nicht nach jedem Programmstart neu auswahlen.

7.8 Offene Posten Nummer

Fir eine einfachere Ubersicht und verbesserte Kompatibilitdt beim Export der Buchungsdaten,
z.B. fur den Steuerberater, wurde die Nummerierung und Anzeige der offenen Posten geén-
dert. So wird nun in den verschiedenen Listen, z.B. offene Posten im Buchendialog, die Rech-
nungsnummer angezeigt, statt wie bisher, die fortlaufende Offene-Posten-Nummer. Eine
manuelle Eingabe der fortlaufenden Offene-Posten-Nummer ist nicht mehr méglich. Wurde in
den "Einstellungen/ Buchhaltung/ Forderungen" die Option "OP.Nr.=Rg.Nr"gewabhlt, so wird die
fortlaufende Offene-Posten-Nummer durch die eingegebene Rechnungsnummer ersetzt. Ist
die Option "Lfd.Nr" gewahlt, wird eine fortlaufende Offene-Posten-Nummer vergeben.

Analog gilt dies auch fir offene Posten zu Verbindlichkeiten.

7.9 Mahngebihren in Offene Posten tibernehmen

Beim Erstellen von Mahnungen fallen in der Regel Mahngebihren an. Damit diese korrekt ver-
bucht werden und beim Erfassen der Zahlungen der Kunden nicht "untergehen”, kénnen Sie
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einstellen, ob mit dem Anfallen von Mahngebihren der entsprechende offene Posten um die
Mahngeblihren erweitert werden soll. Dazu 6ffnen Sie die "Einstellungen/ Faktura/ Skonti &
Mabh.../ Mahngebihren".

Aktivieren Sie hier das Ankreuzfeld "Mahngebiihren in die Buchhaltung ibernehmen", damit
der entsprechende offene Posten um die Mahngebiihren erweitert wird. Weiterhin kénnen Sie
das Buchungskonto angeben, auf dem die Mahngebihren bei der Erfassung der Zahlung
gebucht werden soll. Fir den Fall, dass Sie eine Kundenzahlung erfassen und die Mahnge-
bdhren im offenen Posten enthalten sind, diese jedoch erlassen méchten, so kénnen Sie dies
beim Ausbuchen des offenen Postens entsprechend auswahlen.

Werden mehrere offene Rechnungen eines Kunden gemahnt, darf nur eine Mahngebiihr erho-
ben werden. Mit Hilfe des Popup-Menis "Mahngebiihren" kénnen Sie einstellen, ob automa-
tisch Mahngebiihren auf Basis der h6chsten Mahnstufe erhoben werden sollen oder ob Sie die
Rechnung selber wahlen, auf dessen Basis sich die Mahngeblihren ergeben.

7.10 Forderungsbuchungen saldieren

Mit der Einfihrung der Bruttokalkulation wurden die Forderungsbuchungen zu den Rechnungs-
positionen separat in der Buchhaltung aufgelistet. Méchten Sie jedoch Forderungsbuchungen
zu den Steuersatzen zusammenfassen, so kénnen Sie in den "Einstellungen/ Offene Posten/
Buchen" die Option "Forderungen saldieren" aktivieren. Ist diese Option gesetzt, werden in der
Buchhaltung alle Forderungsbuchungen einer Rechnung nach Steuersatzen zusammenge-
fasst. Das heil3t, es werden maximal drei Buchungen fiir die Steuersatze 0/ 7/ 19% erfasst,
statt zu jeder Rechnungsposition eine Buchung. In der Einnahmen-/Uberschuss-Rechnung
betrifft dies die Buchungen beim Erfassen des Zahlungseingangs, in der Finanzbuchhaltung
die Forderungsbuchungen zu den offenen Posten

Weiterhin kénnen Sie fiir die Finanzbuchhaltung die Option "Zahlungen zusammenfassen"
aktivieren. Ist diese Option gesetzt, wird beim Erfassen der Zahlung eine Buchung zum offe-
nen Posten erfasst. Ist die Option deaktiviert, so werden bis zu drei Buchungen je Steuersatz
erfasst.
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Kapitel 8 Online-Banking mit mobileTAN

Beim Online-Banking mit dem mobilTAN-Verfahren kann es bei einigen Banken erforderlich
sein, dass das verwendete Medium in der Software hinterlegt werden muss, damit das Pro-
gramm sich mit der Bank entsprechend abgleichen kann und die TAN fir die Ausflihrung einer
Uberweisung oder Lastschrift zugestellt werden kann. Hierzu wurde bei der Anmeldung im
Online-Banking eine neue Seite "Mobile-TAN" integriert.

EINSTELLUNGEN

PIN [V Fiir Mobile TAN ist eine Telefonbezeichnung hinterlegt
Bankeinstellungen Handy
Mobile-TAN
SMS-Machrichten werden auf dieses Endgerat versendet.
Online Banking Abbrechen OK

Mobile-TAN

Sollte Ihre Bank eine entsprechende Angabe bendtigen, so kénnen Sie diese nach Aktivierung
des Ankreuzfeldes hinterlegen. Z.B. muss bei der Sparkasse Berlin hier "Handy" angegeben
werden. Bei anderen Banken kann es die Mobilfunknummer sein. Ob und welche Angabe
erfolgen muss, kann lhnen Ihre Bank mitteilen.
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