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1.1

1.1.1

1.2

1.2.1

Einleitung

Dieses Handbuch wird mit Krosus Faktura verteilt. Die Grundlagen der
Benutzung von Windows® werden vorausgesetzt.

Auf unserer Website www.epsitec.ch finden Sie weitere niitzliche
Informationen, hiufig gestellte Fragen (FAQ) und die Moglichkeit, Upgrades
herunterzuladen.

Das vorliegende Handbuch basiert auf dem Modell Standard, das mit Krosus
Faktura mitgeliefert wird.

Die Versionen von Krosus Faktura

Das Programm ist zurzeit in 5 Versionen verfiigbar. Bevor Sie Daten eingeben,
sollten Sie sicher gehen, dass Sie die Version haben, die am besten Ihren
Bediirfnissen entspricht. Bei Epsitec beraten wir Sie gerne.

Version PRO und PRO-V

Mit dieser Version konnen Sie mit den Datenbanken der Kunden, Artikel und
Rechnungen Thre Verkédufe (auch mit ESR) verwalten.

Version LARGO

Diese Version erlaubt eine vollstindige Verwaltung der Einkéufe, der Verkiufe,
des Lagerbestands usw.

Version XLARGO

Mit dieser Version konnen Sie mit dem EDIFACT-Protokoll Bestellungen
automatisch verwalten.

Weitere Versionen

Krosus SB ist eine auf ein Mandat beschrinkte gebrauchsfertige Anwendung fiir
die Unternehmensverwaltung, die Fakturierung, Lohnbuchhaltung und
Finanzbuchhaltung einschliesst.

Das Modell

Krosus Faktura wird mit einen Anwendungsmodell namens Standard geliefert,
das auch einige Beispieldatensitze enthilt. Es entspricht den meisten geldufigen
Anforderungen. Nachdem Sie einige Einstellungen wie den Namen Ihrer Firma,
die Methode der MWST-Berechnung usw. eingegeben haben, ist es sofort
betriebsbereit. Fiir besondere Anspriiche haben wir drei zusitzliche Varianten
entwickelt.

Modell Fremdwahrung

Mit dieser Erweiterung des Modells Standard konnen Sie mehrere
Fremdwéhrungen verwalten. Beim Erfassen einer neuen Rechnung werden die
Preise sofort in der Wahrung des Kunden eingefiigt. Das Modell enthélt 3
Fremdwéhrungen (CHF, EUR und USD), 3 Preislisten, die Verbuchung in
Fremdwihrung, usw.


http://www.epsitec.ch/

1.2.2

1.2.3

1.3

1.4

Modell Mehrsprachig

Mit dieser Erweiterung des Modells Standard konnen Sie Ihre Fakturierung in
mehreren Sprachen fiihren. Beim Erfassen einer Rechnung werden die
Bezeichnungen der Artikel automatisch in der Sprache des Kunden eingefiigt.
Mahnungen werden auch automatisch in der Sprache des Kunden ausgedruckt.
Die Erweiterung ist fiir die Benutzung der Sprachen Deutsch, Franzdsisch,
Englisch und Italienisch vorgesehen.

Modell Fremdwahrung mehrsprachig

Diese Erweiterung des Modells Standard kombiniert die zwei oben erwihnten
Module. All diese Erweiterungen konnen Sie bei Epsitec SA erwerben. Wenn
Sie Thre Fakturierung mit dem Modell Standard begonnen haben, bleiben die
schon eingegebenen Daten erhalten, wenn Sie eine Erweiterung installieren. Auf
unserer Website www.epsitec.ch finden Sie weitere Informationen.

Spezifische Anwendungen

Wir haben auch spezifische Anwendungen fiir die verschiedensten Branchen
entwickelt. Wenn Sie uns ein Lastenheft vorlegen, konnen wir Thnen eine
Offerte fiir die Anpassung an lhre Bediirfnisse machen, oder Sie konnen,
ausgehend von den Versionen PRO oder LARGO, selbst die nétigen
Anderungen vornehmen.

Weitere Funktionalitaten

Folgende Funktionalitdten konnen hinzugefiigt werden:

e Direktes Verschicken als Email-Beilage von Angeboten und Rechnungen im
pdf-Format,

e Bezahlen und Einkassieren von Rechnungen mit yellowbill,
e Automatisches Erstellen von Rechnungen ab Lieferscheinen,
¢ Rechnungen mit Ratenzahlung.

Auf unserer Website finden Sie weitere Informationen.


http://www.epsitec.ch/

1.5

1.5.1

1.5.2

1.5.3

Konventionen in diesem Handbuch

Folgende Informationen kdnnen Thnen helfen, in diesem Handbuch schneller die
bendtigten Informationen zu finden.

Symbole im Seitenrand

/\s: Weist auf eine Anleitung Schritt fiir Schritt hin.

Zl=

i Symbole des Programms erscheinen im linken Rand.

Tipp Weist auf zuséatzliche Informationen hin.

ﬂ Informationen fiir Spezialisten

& Achtung! Wichtige Information.

Tastatur

Manche Tasten haben keine Aufschrift, sondern sind nur mit einem Symbol
gekennzeichnet:

Bezeichnung  Aussehen Funktion
h— Tabulatortaste. Befindet sich links von
Tab —H
der Taste Q.
+ Umschalttaste Gross- und
Shift Kleinbuchstaben. Trigt manchmal die
Aufschrift "Shift".
Eingabe Enter Eingabetaste,'auch auf der numerischen
+ Tastatur verfiigbar.

Tastenkombinationen werden folgendermassen bezeichnet:
Tastel+Taste2

Das Zeichen + bedeutet, dass die erste Taste gedriickt bleiben muss, wihrend
Sie auf die zweite Taste driicken.

Alt+Tab bedeutet zum Beispiel, dass Sie zuerst auf die Taste Alt driicken und
gedriickt halten miissen, bevor Sie auf Tab driicken, und dann beide Tasten
loslassen.

Mindestanforderungen

Krosus Faktura Version 6.0 und folgende funktioniert auf allen PCs unter
Windows® XP, 2000, NT, Me und 98.



1.6

Krosus Faktura

Wenn Sie Thre Fakturierung in einer Papierkartei oder einer Worddatei fiihren,
konnen Sie nur umsténdlich die ndtigen Mahnungen abschicken, die Kundenliste
nachfiihren, Statistiken liber die verkauften Artikel zu erstellen, usw.

Ein Fakturierungsprogramm wie Krosus-Faktura erleichtert Thnen wesentlich
die Arbeit. Viele Vorgdnge beim Erfassen von Artikeln, Kunden und
Rechnungen sind weitgehend automatisiert. Sobald diese Daten einmal erfasst
sind, konnen Sie sie mit weiteren Berechnungen sehr einfach sortieren, anders
ausdrucken, zusammenfassen usw.

In den folgenden Abschnitten werden die grundlegenden Konzepte von Krosus-
Faktura der Reihe nach erklart.

Allgemeine Struktur

Krosus-Faktura benutzt zum

Speichern und Verarbeiten —V—=
der Daten so genannte —
Datenbanken. Diese Daten- R

1

banken sind untereinander

verkniipft
¢ Eine Fakturierung, die in |:|I: | 1| |

L |
einer einzigen Datei 1 | L1
gespeichert ist, besteht
aus mehreren Daten- —

banken (z.B. Datenbank [E—
der Artikel, der Kunden,
der Rechnungen usw.).

e FEine Datenbank enthilt mehrere Datensdtze (z.B. ein Datensatz fiir jeden
Artikel, fiir jeden Kunden usw.).

e Ein Datensatz besteht aus mehreren Feldern (z.B. ein Feld fiir die
Bezeichnung des Artikels, eines fiir den Einkaufspreis, eines fiir den
Verkaufspreis, usw.).

Tipp In anderen Programmen konnen die benutzten Begriffe leicht unterschiedlich
sein. Anstatt von mehreren Datenbanken zu sprechen, sprechen andere
Programme manchmal von einer Datenbank mit mehreren Tabellen. Anstatt
von Feldern sprechen andere Programme manchmal von Spalten einer
Tabelle.




Die Datenbanken

Eine von Krosus Faktura erstellte Fakturierungs-Datei enthalt
mehrere Datenbanken. Je nach Version des Programms sind es
3 oder 5 Datenbanken, denen je ein Symbol zugeordnet ist, und
die standardmaissig folgende Namen tragen:

Datenbank der Artikel,

Datenbank der Kunden,

Datenbank der Rechnungen,

Datenbank der Lieferanten (nur Version Largo)
Datenbank der Bestellungen (nur Version Largo).

Eine Datenbank (eine Tabelle)

Eine Datenbank enthilt eine ganze Liste an Datensitzen tiber
einen bestimmten Bereich, wie z.B. alle Artikel oder die
Adressen aller Kunden. Diese Datensidtze kdnnen in eine
beliebige Reihenfolge sortiert werden, Sie kdnnen auch nur die
Datensitze, die einem bestimmten Kriterium entsprechen,
anzeigen lassen, usw.

W Wiz

Die Datensatze

Eine Datenbank enthilt eine Vielzahl an Datensitzen. Jeder
Datensatz enthélt die Informationen iiber ein Element, z.B. alle
Daten tber einen Kunden oder iiber einen Artikel. In Krosus
Faktura kann jede Datenbank je nach Version bis zu 30'000
oder 100'000 Datensétze enthalten.

I

Die Felder (die Spalten)

Jeder Datensatz enthilt eine Reihe an Informationen, z.B. den

Namen und Vornamen des Kunden, seine Adresse usw. Fiir

jede dieser Informationen gibt es je ein Feld. Um eine

Kontrolle bei der Eingabe der Daten zu haben, kann jedes Feld I
nur eine bestimmte Art von Informationen enthalten.

Bestimmte Felder konnen nur Zahlen, andere nur Texte, wieder

andere nur Kalenderdaten enthalten.

Die globalen Variablen

In einer Fakturierung braucht man auch allgemeine Informationen wie den
Namen des Unternehmens oder das Jahr, fiir das eine bestimmte Statistik erstellt
werden soll. Bestimmte Felder sind also nicht an einen bestimmten Datensatz
gebunden, in Krosus Faktura heissen sie globale Variablen.



Die Vorlagen

Die Daten Threr Fakturierung muss man irgendwie eingeben, sehen und drucken

konnen. Dafiir werden Vorlagen benutzt, die man in zwei Kategorien einordnen

kann:

- Bildschirmvorlagen dienen dazu, Informationen einzugeben, anzuzeigen,
zu suchen und zu sortieren.

- Druckvorlagen werden benutzt, um gedruckte Dokumente wie
Rechnungen, Preis- oder Kundenlisten und Etiketten zu drucken.

Eine Eigenschaft von Krosus Faktura, die einen Teil seiner Leistungsfahigkeit
ausmacht, besteht darin, dass die Kunden alle Bildschirm- und Druckvorlagen
beliebig verdndern konnen. In einem benutzerfreundlichen Zeichenmodul
konnen Sie die Vorlagen interaktiv verdndern oder neue entwickeln.

Weitere Werkzeuge

Die Daten in Ihrer Fakturierung konnen mit weiteren Werkzeugen bearbeitet
werden:

Statistiken,

Neuerstellung in Serie,

Handlungen in einer ganzen Datenbank,

Exportieren und Importieren von Datensdtzen oder Ausziigen davon
automatische Verbuchung in Krosus Finanzbuchhaltung,

Erstellen von Zahlungsanweisungen DTA/EZAG,

ESR benutzen, usw

Die Arbeit wird dadurch vereinfacht, dass Schaltflichen eine ganze Reihe
von Meniibefehlen ausfithren konnen.

Krosus-Faktura kann sehr wohl als gebrauchsfertiges Programm mit dem
Standard-Modell benutzt werden, Sie konnen es jedoch auch weitgehend an Thre
Bediirfnisse anpassen oder vollkommen {iberarbeiten und Thre eigene
Anwendung entwickeln.



2.1

Eine neue Fakturierung erstellen

Eine Beispielanwendung erstellen

In der vorliegenden Dokumentation gehen wir immer vom Modell Standard
aus.

e Fiihren Sie Krosus Faktura aus, z.B. mit der Schaltfliche Start, Alle
Programme, Krosus und Krosus Faktura.

e Wenn Sie das Programm das erste Mal ausfiihren, erscheint ein Assistent, mit
dem Sie eine neue Fakturierung erstellen konnen. Wenn hingegen eine
frithere Fakturierung erscheint, schliessen Sie sie zuerst mit dem Befehl Datei
- Schliessen. Dann konnen Sie den Assistenten mit einem Klick auf die
Gliihbirne aufrufen.

e Klicken Sie auf Weiter.
e Waihlen Sie das Modell Standard, dann klicken Sie auf Weiter.

Wahl des Modellz: Entzprechende Beschreibung:
Leer Standard A
Arwendungzbeizpiel und Modell O Ihre eigene
Anvendung .
-\ Wik emptehlen folgende Yorgehensweize:

Erstellen Sie eine neue Fakturierung mit dem
Azsiztenten (Befehl Optionen - Azsistent -

Erstellen einer neuen Fakturierung], Modell Standard,
wiobei Sie die Beizpieldatensdtze beibehalten.

w

Sobald Sie [hre “wahl getruEn haben, klicken Sie auf “weiter.

£ 2urtick Wieiter » | Abbrechen

e Offnen Sie es mit den Beispiel-Datensitzen:

&+ Mit den Beizpiel-Datenzatzen dffnen

" Eine leere D atei erstellen

e Geben Sie der Beispielanwendung einen Namen, z.B. Test.

Die Anwendung wird jetzt erstellt. Nach zwei Informationsmeldungen, die Sie
mit OK quittieren konnen, erscheint ein Bildschirm, in dem Sie verschiedene
Einstellungen vornehmen kénnen. Wenn er nicht erscheint, driicken Sie auf
Alt+8.

e Geben Sie zuerst den Namen Ihrer Firma ein, z.B. Frackotec AG.
Die Einstellungen werden im Abschnitt 6 erklért.
e Beenden Sie die Einstellungen mit der Schaltflache: Anderungen bestatigen

Tipp Sie konnen jederzeit zu den Einstellungen zuriickkommen um weitere
Anpassungen vorzunehmen, indem Sie auf Alt+8 driicken.




2.2

Nachdem Sie auf Anderungen bestitigen gedriickt haben, sieht der Bildschirm
wie folgt aus:

‘ Krosus-Faktura - test40.fac:Kunden:Kunde:
Datei Bearbeiken Datensatz Daten  Optionen  Ausschnitt  Hilfe

D2 @ sl Of=m Skl meal s B o

"E §-= it = 5“ @m ﬂlKuﬂde j ElNachName Referej E
‘O & : Kunde ‘ Details | ( 3 ) Interne Berechnungen ‘
| ™

Prangins a q
Au patit parisisn, Eifiel T ngg@ 11aa 110, Arial-Radio Gazette, Tombal P.
Auditarium de la rue hasse, |Frauenfeld 106|BD .
Bang Pouf AG, Bosson M. |Lausanne 104|AC
Break Fest, Carre J 39 AG T17|A Code ,ﬁ Foto
Eremora SA 1 nex T1c
Caps Lines vertes, Taro le 108|C B B
Caves de fa forél AB. D:g ich 108(0 R~ Gazete |
Caves Sordat AG, Baumgar Grinenmatt 02|14 -
Charles & Fils SA, Bex v 112|BC Anrede|Her N\ =l
Epsitec Sa Belmont-sur-Lausa) 1154 “omame | Pierre ( 2 )
Euro Exonéré, Celle B Agiez 12014 Mame | Tombal N
Les Berlinoiseries, Peter H. |Hofstetten b. Elgg [ 118[A
Oguey Frangois Le Mont-sur-Lausa| 107|ACD Adresse | Av Paul Cérésale 14
Pasta ltalia SA, Serroni B, [Moleno 1164
Saphir-Cuirrasse, Berney J. |Lausanne 103D
Spagnolo Marc Associés AWettingen 1138
Studio La Cigale at la Fourn{Lausanne 1nm|D Ot | 1084 Carrouge vD ~D
White & Black, Angst S La Tour-de-Peilz 114]A
Land |CH j

Telefon  Biro | 025/26 26 26
Fax | 026/46 16 07

Matel Adresse kopieran |
Privat
Leere Rechnung erstellen |
E-rnail
Seine Rechnungen auswihlen |
X Ankreuzen| Hreuz lbschen f. Datensatz | Al K. 13schen | Datensatze des aktusllen Zugriffs ankreuzen |
Kortoauszug | Rechnungen des Kunden ab... | Offene Rechnungen £, alle Kunden Falligketsverzeichnis ‘
< >
Alglc|p|e[Flelali|s|k|r|mN|o|r|o[r|s|T|u|v|w|x|v¥|z|
WA =|2|«|~|%|=| Qlalv] Sld| +[+|=|
Ainderung eines bestehenden Datensatzes der Kundendatei 1/20(21

Sie sehen den Datensatz eines Kunden.
In der Liste links (1) erscheint eine Zusammenfassung von allen Kunden.

Sobald Sie in der Liste links auf einen Kunden klicken, erscheinen rechts (2)
detaillierte Informationen.

e Klicken Sie z.B: auf Caves de la Forét AG oder White & Black.

Oben im Datensatz erscheinen ausserdem Schaltflachen (3), mit denen Sie auf
weitere Informationen im gleichen Datensatz zugreifen konnen.

Tipp Wenn die Breite lhres Bildschirms mit dem Screenshot oben nicht
iibereinstimmt, konnen Sie die Abmessungen des Fensters von Krosus
Faktura dndern. Um mit Krosus Faktura bequem arbeiten zu konnen,
brauchen Sie eine Bildschirmaufldsung von 1024x768 Punkten.

Ihre Fakturierung erstellen

Um Ihre eigene Fakturierung zu erstellen, mit der Sie arbeiten werden, gehen Sie
gleich vor wie fiir eine Beispielanwendung, ebenfalls mit dem Modell
Standard, anstatt jedoch Mit den Beispiel-Datenséitzen 6ffnen zu wihlen,
wihlen Sie Eine leere Datei erstellen. Sie konnen der Fakturierung einen
beliebigen Namen zu geben. Im Gegensatz zu Krosus FIBU-Dateien sollten Sie
jedoch nicht die Jahreszahl hinzufiigen.

Tipp Wir empfehlen, dass Sie dieses ganze Handbuch mit der Beispieldatei
durchmachen, um sich einen guten Uberblick iiber das Programm zu
verschaffen. Dann konnen Sie Thre eigene Fakturierung erstellen, wobei Sie
die notigen Kenntnisse besitzen, um die nétigen Entscheidungen zu treffen.




3.1

3.1.1

Der Bildschirm

Das Fenster

Krosus Faktura arbeitet mit einer standardmissigen Windows®-
Benutzeroberfliche. Das Fenster weist folgende Elemente auf, je nach dem
Arbeitsmodus und den vorgenommenen Anpassungen:

& Krisus-Faktura - standard-original-20060123. fac:Rechnung R s N (===
Datei  Bearbeiten Datensatz Daten  Optionen  Ausschhitt  Hilfe 1 —— WMendleiste

D|E’q| E @|@| J |'4]’| §|®.| M|%|£.| <“«—— Standardsymbolleiste
"‘§|§*"| ﬁr|%|§“|@|_ J|F{echnungen j = «——— Datensymbolleiste

Hum MameRefereny Datum Rl B KL

Spagnalo hiang
Spagnolo Mar: 113
Spagnolo harg20.12.05) 113
riz |Spagnolo harg 100505 113

Bildschirmvorlage
(ein Datensatz)

[ LsinR

i |%tudio La Cigs 15.08.050 101
# | Spagnolo hargzh.02.08 113

F

F
gg? E_i graj'nug' 1509;; :;1-= Anaeb. Lief Liste links

- udio L3 Cig3 15.09. ngeb.Vorai iefers =
s0[F |studio La Cigd 101 ;(3;;_\ (alle Datensatze)
108[F Studio L3 Cigq 101 Schaltflache

F

F

Eingabefeld

103|F_r12 |Spagnolo hiang 10.06.05 113 Bietrift
102|F_ Spagnolo hiarg20 1208 113
101 |spagnol hirg " feststehender Text
1o0f o_ Spagnolo hiarg 113 Dt de
[
¢ > < :

|Blc|p|e(e[cfu] 1| k[ L[m[n[o]p|df <— AZSymboleist

}'):|F':|| =| |A|v| |!| IE'f?b|/\|v| ﬁi|r_-‘f:|| < j <«—— Datensatzsymbolleiste

wenn Sie Hilfe brauchen, driicken Sie auf F1 { «—— Statusleiste

Die Mentleiste

Die Meniileiste (1) enthélt alle Befehle des Programms. Im Verwaltermodus sind
alle Befehle verfligbar. Im Benutzermodus héngt die Verfiigbarkeit der Befehle
ggf. von den vorgenommenen Anpassungen ab.

&% Krosus-Faktura - standard-original-20060123. fac:Kunden-Kunde

Datei Bearbeiten Datensatz Daken  Optionen  Ausschnitt  Hilfe
D & &0 O
E[5-| 0(e|%[@ & J|Kunde

‘MarmeReferenz

r|-4| Radio Gazette, TIIHILH“ -arrauge "-.-"'El 110 C

Die Symbolleisten

Die Standard- (2), Daten- (3), Zugriff- und Datensatzsymbolleisten kénnen je
nach den Einstellungen angezeigt werden oder auch nicht. Sie erleichtern den
Zugriff auf die geldufigsten Befehle der Meniis. Im Benutzermodus sind die
Standard- und die Datensymbolleiste zu einer einzigen zusammengefasst.




3.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

Die Datenbanken

Sie konnen folgende 3 Methoden benutzen, um eine Datenbank auszuwéhlen.

Auswahl im Meni

e Waihlen Sie im Meni Daten den Befehl Artikel.
e Waihlen Sie im Menu Daten den Befehl Kunden.
e Waihlen Sie im Menii Daten den Befehl Rechnungen.

Auswahl mit den Symbolen

| %) 2@ )

Mit einem Klick auf eines dieser Symbole gelangen Sie direkt in eine andere
Datenbank

Mit dem dritten Symbol oben gelangen Sie in die Datenbank der Artikel

Mit dem vierten Symbol gelangen Sie in die Datenbank der Kunden.

Mit dem fiinften Symbol gelangen Sie in die Datenbank der Rechnungen.

Mit dem zweiten Symbol gelangen Sie in die Datenbank der Lieferanten
(Version LARGO und PRO-E).

e Mit dem ersten Symbol gelangen Sie in die Datenbank der Bestellungen, wo
auch Kreditorenrechnungen bezahlt werden (Version LARGO und PRO-E).

Die Tastaturkiirzel

Um noch schneller in eine andere Datenbank zu gelangen, konnen Sie auch
Tastaturkiirzel benutzen. Diese werden ebenfalls in den Meniis neben den
entsprechenden Befehlen angezeigt. Im Menii Daten steht z.B. Artikel (F7). Mit
folgenden Tastaturkiirzeln gelangen Sie in die verschiedenen Datenbanken:

F7 fir die Datenbank der Artikel,

F8 fiir die Datenbank der Kunden,

F9 fiir die Datenbank der Rechnungen,
F6 fiir die Datenbank der Lieferanten,
F5 fiir die Datenbank der Bestellungen.

Tipp Am Ende des Handbuchs finden Sie eine Liste der Tastaturkiirzel.

Die Datenbanken

Krosus Faktura verwaltet 3 Datenbanken in der Version PRO, 5 Datenbanken
in der Version LARGO. Die Datenbanken konnen miteinander verkniipft
werden. Um das zu ermoglichen, hat jeder Datensatz eine einmalige
Kennnummer, die zwischen 0 und 2°000°000'000 liegen muss. Indem sich ein
Datensatz einer anderen Datenbank auf diese Nummer bezieht, kann er die
Informationen des betroffenen Datensatzes tibernehmen.

——
— ]
T T I
- !
—
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3.2.5

Die Liste links und der Eingabebildschirm

Die Eingabe von Daten mit der Tastatur ist die Grundlage fiir die Arbeit mit
Datenbanken. Diese Aufgabe ist oft sehr zeitaufwendig, und jeder hat seine
eigene Arbeitsweise. Deshalb konnen die Eingabevorlagen in Krosus Faktura
weitgehend angepasst und mit eigenen Tastaturkiirzeln versehen werden, um

diese Arbeit zu erleichtern und zu beschleunigen.

Der Bildschirm ist in allen Datenbanken in zwei Teile geteilt. So haben Sie links
einen Uberblick iiber die ganze Datenbank, rechts sehen Sie die Einzelheiten
iber einen bestimmten Datensatz. In der Liste links konnen Sie die angezeigten
Datensédtze auch mit einem Auszug einschrinken. Wenn Sie z.B. erhaltene
Zahlungen eingeben, konnen Sie die Liste auf die noch offenen Rechnungen

einschrianken.

Ein Ausschnitt der Liste links der Datenbank der Kunden sieht etwa so aus:

‘MameReferenz
Arial-Fadio Gazette, Tombal
AU bons vins du Yalais 54,
Au petit parisien, Eiffel T.
Auditorium de la rue basse,
Bang Fouf A, Bosson M.
Break Fest, Carre J.
Bremora 5A
Caps Lines vertes, Tarani B,
Caves de la forgt AG, Dieric
Caves Sordat AG, Baumgar
Charles & Fils A,

Epsitec Sa

Euro Exonéré, Celle B.

Les Berlinoiseries, Peter H.
Ciguey Frangois

Pasta ltalia 54, Serroni B.
Saphir-Cuirrassé, Berney J.
Spagnolo Marc Associés Al
Studio La Cigale et la Fourm

“Ort
Carrouge D
Frangins
Gendve
Frauenfeld
Lausanne
Brugg AG
Chernex
Moville
Zirich
Grinenrmatt
Bex
Belmont-sur-Lausa
Agiez
Hofstetten b. Elgg
Le Mont-sur-Lausa
Maleno
Lausanne
YWettingen
Lausanne

I = T R

L Topias cla et et

bl

“Iurmg “Code

109|BC
1194

105|8BD
104
17
111
108
106
102
12
15
120
118
107
1B
103
13
101

A

T
[y

b

DDJD}%}}}UJ}DGD}
=

e

-
|

Ein Ausschnitt der Eingabevorlage der gleichen Datenbank sieht etwa so aus:

Kunde

Details

Interne Berechnungen

110, Arial-Radio Gazette, Tombal P.

hr. lT 110 |

Firma | Avial-Radio

Gazette

Anrede |Herr

“orname Fierre

Marng | Tombal

Adresse

Ay Paul Cérésole 14

Ot | 1084

Carrouge D

YD

Foto




Die Trennlinie zwischen dem Eingabebildschirm und der Liste links kdnnen Sie
mit der Maus beliebig verschieben:

1024
19lBe Anrede
1168|A Yornarme

Da nicht alle Informationen iiber einen Datensatz auf einem Bildschirm Platz
haben, wurden sie auf mehrere Registerkarten verteilt.

Um von einer Registerkarte in die ndchste zu gelangen, konnen Sie die
Schaltflaichen oben am Fenster benutzen.

In der Datenbank der Kunden konnen Sie z.B. im Benutzermodus von der
Registerkarte Kunde in die Registerkarte Details {liberwechseln, wo Sie
zusitzliche Informationen hinterlegen kénnen.

Kunide Detailz

Mit der Schaltflache Kunde kommen Sie wieder zurtick.

Hunde Details

Tipp Die eingerahmte Schaltfliche und der fett gedruckte Text zeigen die
Registerkarte an, in der Sie sich befinden.

Wenn Sie von einer Registerkarte in die ndchste wechseln, bleiben Sie immer
noch im gleichen Datensatz, Sie konnen aber auf unterschiedliche Informationen
zugreifen.

Um in eine andere Registerkarte zu gelangen, konnen Sie auch die
Tastaturkiirzel Alt+1, Alt+2 usw. benutzen.

12
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Datensatze erfassen, Daten eingeben

Bevor Sie einen Datensatz erfassen, miissen Sie die Datenbank auswéhlen, in
der Sie arbeiten wollen. Im Bild unten (Version LARGO) ist z.B. die Datenbank
der Kunden ausgewaihlt:

#| & Bl[® @)

Die Datenbank der Artikel

e Gehen Sie in die Datenbank der Artikel, indem Sie auf das entsprechende
Symbol klicken oder auf die Taste F7 driicken.

Die Liste links

&% Krosus-Faktura - standard-original-200601 23.fac:Artikel:Artikel

Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen  Ausschnitt =
H SR Gl M % alwE e
‘'CodePersdnli o, : -~
E Blupi erforscht die Welt 58.00[:~ | Details
E Blupi geht spazieren 59.00): - A
E BlupiMania zamal: 129, Krisus Finanzbuchhaltung ...
E Krasus Faktura DEMO gratis und be 0.00)
E Krisus Faktura LARGO mit ESR, Li|  960.00): Ir. 129
E Kriisus Faktura PRO Debitorenverwd  450.00]:
||E Kriisus Finanzbuchaltung DEMO g1 0.00 Bezeichnung
E Krizus Finanzbuchhaltung CEm _____giu.
E Krasus Finanzbuchhaltung LARGO 'HW% kKrézug Finanzbuchhaltung DEMO
E Krisus Finanzhuchhaltung LARGO 960.00(: gratis und beliebig kopierbar
E Krisus Finanzbuchhaltung PRO bis|  480.00)
E Krisus Finanzbuchhaltung PRO bis|  480.00)
E Krisus Lohnbuchhaltung DEMO gra 0.00f:
E Krisus Lohnbuchhaltung LARGO vel  S60.00[:% .
< > < >
|Blc|plefrlo|ufr|s|x[rim|N[olr|o[r|s|T|u|v|w|x|y|z]
e =[2]«|~|¥]=]| Q| ~[v] $ls| #| =] ¥ | x|
Anderung eines bestehenden Datensatzes der Artikeldatei FIaM9E

Wenn Sie in der Liste links auf ecine Zeile klicken, erscheint rechts der
entsprechende Datensatz. Benutzen Sie ggf. die Bildlaufleiste, wenn nicht alle
Datensitze in der Liste links erscheinen. Im Beispiel oben konnen Sie in der
Statusleiste unten im Bild sehen, dass es sich um den 7. Datensatz in einem
Auszug von 16 Datensédtzen handelt, in einer Datenbank, die insgesamt 99
Artikel z&hlt.

Im Beispiel oben werden nur die Artikel angezeigt, die |E j
den Code E haben. Lagerserwaltung mit

e Klicken Sie in die Liste der Zugriffe und wéhlen Sie | [agerserwaltung ohne

den Zugriff Nach Bezeichnung. ' Mach Bezeichnung h |
Mach Code

Mach Murmmer

Mach Vorrat

Micht worratig

&,

AUSZUG

m o m
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41.3

41.4

Einen Artikeldatensatz erfassen

e Erfassen Sie einen neuen Artikel mit dem Symbol Neuer Datensatz oder mit
der Taste F11. Der Hintergrund wird hellblau, um das Erfassen eines neuen
Datensatzes anzuzeigen.

e Geben Sie in das Feld Bezeichnung ein: Strauss Feldblumen

e Eingabe Preis Verkauf: /5

e Eingabe Code: F'

e Bestitigen Sie mit diesem Symbol oder mit der Taste F12.

e Der Datensatz erscheint jetzt in der Liste links.

Tipp Mit der Taste Tab gelangen Sie ins ndchste Eingabefeld.
il F11 erstellt einen Neuen Datensatz.
Wenn ein Eingabefeld mehrere Zeilen enthalten kann, erzielen Sie mit
Ctrl+Eingabe cinen Zeilensprung (neue Zeile im gleichen Eingabefeld).
il F12 entspricht dem Befchl Anderungen bestiitigen.
Wenn sich der Mauszeiger auf einem Symbol oder Eingabefeld ruht,
erscheinen Hilfsblasen, die weitere Informationen geben.

Ein ausfuhrlicher Artikeldatensatz

e Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz (oder F11), der Hintergrund
wird hellblau und dem Datensatz wird automatisch eine Nummer zugewiesen.

¢ FEingabe Bezeichnung: Kugelschreiber rot

e Eingabe Preis Verkauf: 3.50

e Wihlen Sie die Registerkarte Details. Kreuzen Sie dort ggf. die Option
Lagerverwaltung fiir die Bestellungen an. Die Felder fiir die
Lagerverwaltung erscheinen auf dem Bildschirm.

e Eingabe Lagermenge: /0

e Bestitigen Sie den Datensatz mit dem Symbol oder F12.

Tipp Je nach Zugriff erscheint der Datensatz in der Liste links, oder auch nicht
(siche Die Zugriffe, Abschnitt 5.2).

Einen Artikeldatensatz andern

e Waihlen Sie in der Liste links den Datensatz 156 mit einem Mausklick aus.
Um ihn leichter zu finden, wihlen Sie zuerst den Zugriff Nach Nummer.

Tipp Egal ob Sie einen Datensatz erfassen, verdndern oder nur einsehen, Sie
kénnen jederzeit die Registerkarte wechseln, indem Sie auf die
entsprechende Schaltfliche klicken. Rechts wird immer der neu erfasste
Datensatz oder der in der Liste links ausgewéhlte Datensatz angezeigt.

e Klicken Sie in das Feld Bezeichnung und korrigieren Sie: Brautstraus und
Taschentiicher.
e Wibhlen Sie sofort den Datensatz 169, um den Preis zu korrigieren.

Tipp Da Sie die Anderungen nicht bestitigt haben, erscheint ein Dialog, wo Sie
dies nachholen kénnen.

e Nachdem Sie auf Ja geklickt haben, korrigieren Sie den Preis: 40.70
o Beenden Sie den Vorgang mit dem entsprechenden Symbol oder F12.

Einen Artikeldatensatz loschen

e Wibhlen Sie den Datensatz 144, dann klicken Sie auf das Symbol Datensatz
loschen.

Krosus Faktura bittet Sie, Thre Absicht zu bestétigen. Dieser Vorgang kann

nicht widerrufen werden!

14
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Die Datenbank der Kunden

e Wihlen Sie die Datenbank der Kunden aus (Symbol | Nach Name I:{EfEij|
links oder F8). Nach Code
e Priffen Sie nach, dass der Zugriff Nach Name |[N&achFirma
Referenz ist; wenn nicht, wahlen Sie diesen aus.

Mach Murmmer

Einen Kundendatensatz erstellen. Angekreuzt. | e ...

e Erfassen Sie einen neuen Artikel mit dem Symbol Neuer Datensatz oder mit
F11. Der Hintergrund wird hellblau.

e Eingabe Firma: Kratzbiirsten AG

e Geben Sie die Anrede Dr. ein, indem Sie mit den Pfeiltasten, mit der Maus

oder mit der Taste D (Anfangsbuchstabe von Dr.) die entsprechende Zeile im

Dropdown-Menti auswihlen.

Eingabe Vorname: Hermann

Eingabe Name: Forsch

Eingabe Adresse: Igelgasse 52

Eingabe Ort (erstes Feld): 8193, der Ortsname (Eglisau) kommt automatisch.

Bestiitigen Sie die Anderungen mit dem Symbol oder F12.

Tipp Die Namen der Schweizer Stidte kommen automatisch, sobald man die
Postleitzahl eingibt und auf Tab driickt, oder umgekehrt. Wenn es mehrere
Moglichkeiten gibt, konnen Sie mit der Maus oder mit den Pfeiltasten
auswdéhlen. Probieren Sie es z.B. mit der Postleitzahl §400 aus.

Ein ausfuhrlicher Kundendatensatz

e Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz (oder F11), der Hintergrund
wird hellblau und dem Datensatz wird automatisch eine Nummer zugewiesen.

e Eingabe Firma: Goldgriber AG

e Geben Sie die Anrede ein, indem Sie mit den Pfeiltasten, mit der Maus oder
mit dem Anfangsbuchstaben die entsprechende Zeile im Dropdown-Menii
auswiahlen.

e Fiillen Sie die Felder Vorname, Name und Adresse aus.

e Geben Sie eine giiltige Postleitzahl ein, der Ortsname wird automatisch
eingefiillt.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Foto, wihlen Sie exemple.bmp im Ordner
Images.

e Wihlen Sie die Registerkarte Details und geben Sie im Feld Rabatt Kunde
10 ein (fiir einen Rabatt von 10%).

e Bestitigen Sie die Anderungen mit dem Symbol oder F12.

Einen Kundendatensatz verandern

e Wihlen Sie den Datensatz 101 aus und fligen Sie in der Adresse die Zeile
Postfach 56 hinzu.

Tipp Mit Ctrl+Eingabe konnen Sie eine weitere Zeile in die Adresse einfligen.

e Benutzen Sie die Schaltflichen unten am
Fenster und die Bildlaufleiste, um die =| tl - | Tl ;l Il
Kundenliste zu durchsuchen.

Tipp Die Hilfsblasen, die erscheinen, wenn die Maus auf einem Symbol ruht,
konnen Thnen helfen, die verschiedenen Symbole kennen zu lernen.




4.2.5

e Wibhlen Sie den Datensatz 105, um die Telefonnummer zu korrigieren.

e Wenn Sie die Anderungen am zuletzt korrigierten Datensatz nicht besttigt
haben, erscheint ein Dialog, wo Sie das nachholen kénnen. Anschliessend
konnen Sie den Datensatz 105 korrigieren.

e Beenden Sie die Korrektur mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.

Einen Kundendatensatz loschen

e Waihlen Sie den Datensatz 109 und klicken Sie auf Datensatz loschen.
e Ein Dialog bittet Sie, Thre Absicht zu bestitigen. Dieser Vorgang kann nicht
widerrufen werden!

e [oschen Sie auch den Datensatz 113.

Tipp Datensitze, die in Rechnungen oder Bestellungen benutzt werden, konnen
nicht geldscht werden. Zuerst miissen Sie die betreffenden Rechnungen oder
Bestellungen 16schen.

Die Liste links

Wenn Sie in der Liste links auf den Datensatz 105 klicken, erscheinen rechts die
ausfiihrlichen Informationen. In der Statusleiste unten im Bild

konnen Sie sehen, dass es sich um den 3. Datensatz in einem 3-'I Elnll 22
Auszug von 21 Datensidtzen handelt, in einer Datenbank, die

insgesamt 22 Kunden zidhlt.

Die Kundendatensitze sind momentan mit dem Zugriff | Nach Name Bafers j
Nach Name Referenz geordnet, Sie konnen sie aber

. Mach Cod
auch nach Datensatznummer oder alphabetisch nach sth Fi?mea
Name oder nach Firma ordnen. Mach Narme Referenz

Bestimmte Zugriffe zeigen nur eine Auswahl der |Mach Mummer

Datensétze an, wie im Beispiel rechts, wo nur Kunden Angekreuzt
. . Dehitaren
mit dem Code A angezeigt werden.
nur B
Tipp Fiir weitere Informationen beziehen Sie sich auf :3:8

den Abschnitt iiber die Zugriffe.

lhre Daten speichern

Speichern Sie Thre Daten regelmadssig auf der Festplatte, indem Sie auf Ctrl+S
driicken oder auf das entsprechende Symbol klicken.

16
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Die Datenbank der Rechnungen

Tipp Wenn Sie in der Datenbank der Kunden einen Kunden ausgewéhlt haben,
konnen Sie mit der Schaltfliche Leere Rechnung erstellen direkt eine
Rechnung an ihn erfassen. In diesem Fall konnen Sie sofort die Artikel
eingeben (siehe den Abschnitt Der erste Artikel weiter unten).

e

e Waihlen Sie die Datenbank der Rechnungen (F9 oder das Symbol links).

e Erfassen Sie eine neue Rechnung mit F11 (oder dem Symbol links), der
Hintergrund wird hellblau.

e Geben Sie in das Feld fiir die Kundenadresse Pasta ein.

Adresze kopieren Leigt den Kunden |

Pasts|

e Mit dem Pfeil in der Toolbox oder F2 konnen Sie jetzt eine Suche in der
Datenbank der Kunden starten.

Tipp Sie hétten auch irgendeine andere Information iiber den Kunden, wie z.B.
die PLZ oder den Ort, eingeben kénnen. Der Kunde wird sofort eingefiigt,
wenn nur ein Kunde dem Kriterium entspricht. Sonst konnen Sie aus einer
Liste auswéhlen.

In der Datenbank der Rechnungen stehen mehrere Registerkarten zur Auswahl.
Waihlen Sie die Registerkarte Details, um die Artikel einzugeben.

Der erste Artikel
e Fillen Sie das erste Feld Nummer aus: /39
e Gehen Sie mit der Taste Tab ins nichste Feld tiber.

Tipp Die Bezeichnung und der Preis wurden automatisch ausgefiillt, da Sie die
Artikelnummer eingegeben haben.

e Im Feld Menge konnen Sie die in Rechnung gestellte Anzahl eingeben. Mit
Tab gelangen Sie in das néchste Feld.

Einheit Menge Preiz e .  exkl MWET Rabstt  MAWET-Code Total

Stk 1 59.00 53,00 ‘ usT j £3.50

’,‘-J,.._L., T 15 1

PR Py - PP —



4.3.1

Der zweite Artikel

e Klicken Sie in der zweiten Zeile auf das Feld Bezeichnung und geben Sie
Blupi ein.

e Fiihren Sie mit F2 oder dem entsprechenden Symbol eine Suche in der
Datenbank der Artikel durch.

e Im Dialog, der darauf erscheint, konnen Sie einen vorgeschlagenen Artikel
mit der Maus oder mit den Pfeiltasten auswdhlen und dann auf OK klicken
oder Eingabe driicken. Sie konnen einen Artikel auch direkt mit einem
Doppelklick auswéhlen.

e Sie konnen jetzt die Menge eingeben und ggf. den Preis korrigieren.

Die Rechnung beenden
e Fiigen Sie noch einen oder mehrere Artikel hinzu.
e Wibhlen Sie die Registerkarte Zusammenfassung.

"-.._________-_

e Gewihren Sie einen Rabatt von 10% und passen Sie die Zahlungsfrist an.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol..

Tipp Sie kénnen jederzeit wihrend des Erfassens der Rechnung die Anderungen
bestitigen und so die Rechnung eingeben. Spiter konnen Sie dann
zusétzliche Informationen erfassen.

Eine Rechnung drucken
e Wenn ein Drucker angeschlossen ist, konnen Sie die Rechnung drucken oder

sonst eine Seitenansicht erstellen, indem Sie auf die folgenden Schaltflichen
klicken:

Tipp Diese Schaltfldchen reagieren gemiss lhren Einstellungen. Standardmaéssig
wird die Rechnung auf einer Vorlage fiir ESR gedruckt.

Eine neue Rechnung erfassen

Wenn Sie die Kunden- und Artikelnummern auswendig kennen:

e Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11).

e Klicken Sie auf das Feld mit der Kundennummer (die Hilfsblasen sagen
Thnen, welches es ist).

e FEingabe Kunden-Nr.: //3. Driicken Sie auf Tab, um die Eingabe zu
bestdtigen.

e Mit der Schaltfliche Details (oder Alt+2) gelangen Sie in die Eingabe der
Artikel. Eingabe Nummer: /28.

e Mit der Taste Eingabe gelangen Sie direkt in die zweite Zeile, hier /32 und
Eingabe.

e Dritter Artikel: /34 und mit Eingabe bestitigen.

e Sie konnen die Rechnung drucken oder eine Seitenansicht erstellen, indem
Sie auf die folgenden Schaltflachen klicken:

Bestatigen, (new) drucken Fechnung Setenansicht Fechnung
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e Sie konnen die Rechnung auch mit dem Symbol Drucken (oder F10)
drucken, oder auch einen Seitenansicht erstellen lassen.
e Im folgenden Dialog wihlen Sie z.B. die Vorlage Rechnung und die Option
Nur der aktuelle Datensatz:
Auswahl der Druckvorlage 3]

Liste Cuerformst Hilie | aF. |

Liste Rechnungen
° .&_ngebut.ﬂv(u_:stenvuransch. Abbrechen | Auzwahl.. |
- Lieferschein

Rechnung E= roza % Druckt auch

Rechnung ES rosa + v Doppel Rechnung
Rechnung ESR
Rechnung EZR +
E= roza Mahnung 1
E= roza Mahnung 2
E= roza Mahnung 3
E=FR Wlahnung 1
ESR Mahnung 2
E=R Wahnung 35

[ Doppel Rechrung 2

e Mur der aktuells D atenzatz

| o

Mahnung 1 o a
haknung 2
Mahnung 3 Rechn. nicht gedruckt

RE

e Nachdem Sie auf OK geklickt haben, konnen Sie den Drucker auswéhlen.

Noch eine neue Rechnung

Wenn Sie die Kunden- und Artikelnummern nicht kennen, gehen Sie wie folgt

vor:

¢ Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11).

e Tippen Sie ali im Feld fiir die Kundenanschrift.

e Fiihren Sie mit F2 oder dem entsprechenden Symbol eine Suche in der
Datenbank der Kunden durch.

o Eingabe Betrifft: Die Heirat Ihres Sohns.

Der erste Artikel

e Waihlen Sie die Registerkarte Details (Alt+2).

¢ Klicken Sie in die erste Zeile der Artikeltabelle und driicken Sie auf F2.

e Ein Dialog erscheint mit allen verfiigbaren Artikeln, wihlen Sie
Dekorierung Kirche.

Tipp Wenn Sie bei der Eingabe einen Fehler gemacht haben, konnen Sie @
die entsprechende Zeile mit dem Radiergummi (oder Shift+F2)
16schen.

Der zweite Artikel, eine weitere Methode
e Geben Sie im Feld Code den Buchstaben F ein, dann starten Sie eine Suche
in der Datenbank der Artikel. Wahlen Sie einen Artikel aus der Liste.

Tipps F2 ermittelt die Verbindung mit einer anderen Datenbank.
Indem Sie vorher einen Teil der Informationen eingeben, kénnen Sie die
Suche einschrianken. Versuchen Sie es z.B. mit a, ar und ard.
Mit den Pfeiltasten 4* und ¥ konnen Sie die gewiinschte Zeile auswihlen,
ohne die Maus zu benutzen.
Mit der Schaltfliche Alles konnen Sie alle Artikel der Liste auswéhlen.
Indem Sie die Taste Ctrl gedriickt halten, wenn Sie auf eine Zeile klicken,
konnen Sie sie weitere Artikel an- oder abwahlen.
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Die Kosten:

o Klicken Sie zur Probe auf die Schaltflichen Normal, Keine und Spezial.

o Bestitigen Sie die Anderungen (F12).

e Drucken Sie die Rechnung (wenn ein Drucker angeschlossen ist) mit der
Schaltfliche Bestiitigen, (neu) drucken Rechnung.

Bestatigen, (new) drucken Rechnung | Setenansicht Rechnung |

e Wenn Sie eine andere Vorlage benutzen wollen, konnen Sie auf das Symbol
Drucken in der Symbolleiste klicken (oder F10) und eine andere Vorlage
auswihlen. Mit dem Symbol rechts davon konnen Sie eine Seitenansicht
erstellen.

e Im Dialog, der darauf erscheint, wéahlen Sie z.B. die Vorlage Rechnung und
die Option Nur der aktuelle Datensatz (siche oben).

Tipps Im Dialog Auswahl der Druckvorlage konnen Sie auch in einem
Arbeitsgang alle noch nicht gedruckten Rechnungen ausdrucken oder auch
alle falligen Mahnungen. Gemaiss Thren Einstellungen erscheinen alle nicht
bezahlten Rechnungen in den entsprechenden Zugriffen (Mahn. 1...3 nicht
gedruckt).

In diesem Dialog konnen Sie auch auswéhlen, ob die Rechnungen mit oder
ohne Doppel gedruckt werden sollen. Wenn Sie mit den Schaltflichen
drucken, konnen Sie in den Einstellungen wihlen, welche Vorlage und wie
viele Doppel gedruckt werden sollen.

Beim Drucken erscheint ein Dialog mit der Frage Wurden alle Datensétze
korrekt ausgedruckt? Wenn Sie mit Ja antworten, wird die Rechnung als
gedruckt gekennzeichnet. Das Datum des Tages wird ausserdem
automatisch als Datum der Rechnung eingefiigt.

Die Zahlungen
e Wibhlen Sie die Registerkarte Zahlungen (Alt+3).
Zahlungen
Datum A Betrag Hennzeichen
J 24 .03.06 |1EIEEI Wortokorrent j 200.00

| ~
| | [~

1 Zahlung = 200.00
Prozentsatz wom Total [ 535
Aktueller Rickstand 40.00
Tipp Im Benutzermodus kénnen Zahlungen erst eingegeben werden, wenn die

Rechnung gedruckt ist.

Waihlen Sie den Datensatz 1001, den Sie gerade gedruckt haben.

Geben Sie in der Spalte Datum das Zahlungsdatum ein

Waihlen Sie ein Konto im Dropdown-Menii.

Geben Sie einen Betrag ein und bestitigen Sie die Anderungen. Gehen Sie
gleichermassen fiir jede Zahlung vor.

Tipp Sie kénnen bis zu 200 Zahlungen pro Rechnung eingeben.
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Eine Rechnung begleichen

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Begleichen.

e Wenn noch keine Zahlung eingegeben ist, wird eine eingefiigt, welche die
Rechnung begleicht. Wenn schon eine Zahlung eingegeben wurde, schléigt
das Programm vor, den etwaigen Saldo als Skonto zu betrachten.

Um eine Zahlung zu ldschen, klicken Sie auf Letzte Zahlung widerrufen.

Tipp Die beiden Schaltflichen kontrollieren, ob die Rechnung schon bezahlt ist,
und handeln dementsprechend

Die Betrdge Riickstand und Total bezahlt werden automatisch nachgefiihrt.

Ein Datensatz der Datenbank der Rechnungen

Je nach den Einstellungen wird standardmissig folgender Datensatz erstellt:

- Ein Angebot (keine Nachfiihrung des Lagers oder des Riickstands des
Kunden)

- FEin Lieferschein (Nachfilhrung des Lagers aber nicht des Riickstands des
Kunden)

- Eine Rechnung (Nachfiihrung des Lagers und des Riickstands, Verbuchung
sobald die Rechnung gedruckt ist)

Wenn Sie eine Rechnung erfassen, konnen Sie auch [

die Uberschrift auswahlen, die auf den Dokumenten j=

gedruckt wird. Sie konnen einen Text aus dem

Dropdown-Menii auswidhlen oder eine andere

Uberschrift eintippen.

Frao Farma
Abschlussrechnung
Anzahlungsforderung
Stand

Cluittung

Der Status eines Datensatzes kann mit folgenden
Schaltflachen jederzeit verandert werden, sowohl beim
Erstellen als auch beim Andern eines Datensatzes:

Angeb.VYoran. Lieferschein

So konnen Sie z.B. einen Kostenvoranschlag erfassen und drucken. Sobald er
vom Kunden akzeptiert wurde, klicken Sie auf Angeb./Voran., um ihn in eine
Rechnung zu verwandeln.

Sie kdnnen einen Datensatz auch als Pro Forma-Rechnung ausdrucken, ihn in
eine normale Rechnung umwandeln und neu ausdrucken.

Im Datensatz Parameter finden Sie eine Zusammenfassung der Dokumente, die
schon ausgedruckt wurden:

Das Datum wird automatisch eingefiigt,
ausser wenn Sie zuvor ein anderes Datum
von Hand eingegeben haben. Der Status
wird auf gedruckt geschaltet, wenn Sie
auf die Frage, ob die Datensitze korrekt
ausgedruckt wurden, mit Ja antworten. Rechnung |gedruck_‘t +| 30001 2006

Wachen Mr.. 5 hontag

Angebot |ni|:f'rt gedruckj
Lieferschein |niu:f'rt gedruck’j

Pro Forma |nin::f'rt gedruck’j

Kontoauszug |gedruck‘t j 16.03.2006
fahnung 2 |niu:f'rt gedruck’j

Makinung 2 |nin::f'rt gedruck’j
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Der Status, der auf gedruckt gesetzt wird, hingt von der Vorlage ab, mit der der
Datensatz gedruckt wurde:

Folgender Status wird von folgender Vorlage beeinflusst:
Angebot - Angebot/Kostenvoranschlag
Lieferschein - Lieferschein
Pro Forma Rechnung Pro Forma (nicht in allen Versionen)
Rechnung alle Vorlagen Rechnung, rosa ES, ESR
Kontoauszug alle Vorlagen Mahnung 1
Mahnung 2 alle Vorlagen Mahnung 2
Mahnung 3 alle Vorlagen Mahnung 3

Bestatigen, (neu) drucken Rechnung Seitenansicht Rechnung |

Diese Schaltflaichen wahlen automatisch die richtige Vorlage geméss dem Status
des Dokuments und den getitigten Einstellungen (siche Abschnitt 6.2)

Tipp Wenn Sie die Erweiterung erworben haben, mit der Sie Ratenzahlungen
verwalten konnen, drucken diese Schaltflichen automatisch die ndtige
Anzahl Einzahlungsscheine.

Wenn Sie die Erweiterung erworben haben, mit der Sie automatisch
Lieferscheine in Rechnungen zusammenfassen konnen, drucken diese
Schaltflichen automatisch auf einer Vorlage, die Datum und Nummer der
Lieferscheine auflistet, je nach Einstellungen mit oder ohne ESR.

Tipp Die Vorlagen mit Einzahlungsscheinen, egal ob ESR oder rosa ES, sind fiir
Standard-A4-Papier mit einem integrierten abtrennbaren ES unten auf der
Seite vorgesehen. Dies ist ein praktisches Format, das in allen Druckern
verarbeitet werden kann.

Sie konnen sich diese Papiersorte bei Ihrem Finanzinstitut oder in einer
Druckerei besorgen.

Es gibt dabei zwei ESR-Formulare. Wenn Sie die Wahl haben, wihlen Sie
diejenigen, wo fiir den Betrag jede Ziffer in ein getrenntes Késtchen
eingetragen wird. So konnen Sie sowohl ESR mit also auch ohne Betrag
drucken. Die Formulare mit nur zwei Késtchen fiir die Betrdge konnen nur
fiir ESR mit vorgedrucktem Betrag benutzt werden.
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Die Datenbank der Lieferanten

Waihlen Sie die Datenbank der Lieferanten (F6 oder das Symbol links).

Einen neuen Lieferantendatensatz erfassen

e Erfassen Sie einen neuen Datensatz mit F11 oder dem Symbol links. Der
Hintergrund wird hellblau.

e Eingabe Firma: Plastikwaren AG.

Eingabe Anrede: Wiéhlen Sie Herr aus dem Dropdown-Menii entweder mit

der Maus oder mit den Pfeiltasten der Tastatur aus.

Eingabe Vorname: Reto.

Eingabe Name: Rdtlisbaum.

Eingabe Adresse: Bahnhofstr. 56b.

Eingabe PLZ: 3172, der Ort (Niederwangen BE) kommt automatisch.

Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.

Ein ausfuhrlicher Lieferantendatensatz

e Erfassen Sie einen neuen Datensatz mit F11 oder dem Symbol links. Der
Hintergrund wird hellblau und der Datensatz erhélt eine Nummer.

e Eingabe Firma: Immobilien Wiirtz AG.

e FEingabe Anrede: Wihlen Sie Herr aus dem Dropdown-Menii entweder mit
der Maus, mit den Pfeiltasten der Tastatur oder indem Sie den
Anfangsbuchstaben driicken.

e Fiillen Sie die Felder Vorname, Name und Adresse aus.

e Geben Sie eine giiltige Postleitzahl ein. Der Ort wird automatisch ausgefiillt
oder Sie konnen aus einer Liste auswéhlen.

e Wihlen Sie die Registerkarte Details (Alt+3), stellen Sie das Sollkonto 6000
Mietzins ein und l6schen Sie den MWST-Code.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.

Einen Lieferantendatensatz verandern

e Wihlen Sie den Datensatz Malmande, entweder mit der Maus oder mit den
Symbolen Vorhergehender bzw. Nichster Datensatz.

e Wibhlen Sie die Registerkarte Zahlung.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Normale Zahlungsart und geben Sie 4 (fiir
ESR orange oder blau) ein.

Tipp Der Hintergrund des Bildschirms dndert ggf. die Farbe. Blaue ESR
verschwinden so langsam, griine ES gibt es nicht mehr. Alle anderen
Zahlungsarten erscheinen auf gelbem Hintergrund.

e Eingabe Konto: 01-000009-6

Tipp Verschiedene Meldungen werden lhnen helfen, den Einzahlungsschein
auszufiillen. Mit der Schaltfliche Zahlung woanders konnen Sie eine
andere Adresse als die Adresse des Lieferanten eingeben.
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Tipp Hier geben Sie nur allgemeine Zahlungsinformationen fiir den Lieferanten

ein. Es gibt hier kein Feld fiir den Betrag oder die Referenznummer. Diese
Informationen kdnnen Sie beim Erfassen der Zahlung einer Rechnung in der
Datenbank der Bestellungen eingeben.

Bestitigen Sie die Anderungen mit F12.

Einen Lieferantendatensatz loschen

Wihlen Sie den Datensatz London Operator und klicken Sie auf das
Symbol Datensatz loschen.

Ein Dialog bittet Sie, Ihre Absicht zu bestétigen. Diese Handlung kann nicht
widerrufen werden.

Loschen Sie auch den Datensatz 10.

Tipp Datensétze, die in Bestellungen benutzt werden, konnen nicht geldscht

werden. Daflir miissen Sie zuerst die betroffenen Bestellungen 16schen.

Die Liste links

Die zur Verfligung stehenden Zugriffe erlaubt es, die Lieferanten nach
vorbestimmten Kriterien aufzulisten.

Wenn Sie den Datensatz 16 auswihlen, konnen Sie unten rechts in der
Statusleiste ablesen, dass es sich um den 5. Datensatz von 13 angezeigten
Datensidtzen handelt, von einem Total von 13 Datensdtzen in dieser
Datenbank. Diese Zahlen hédngen natiirlich von Ihren vorhergehenden
Handlungen ab.

Die Fakturierung speichern

Speichern Sie regelméssig Ihre Datei mit Ctrl+S oder dem entsprechenden
Symbol.

24
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Die Datenbank der Bestellungen und Zahlungen

Alle Unternehmen miissen Zahlungen ausfiihren. Manchmal ist eine Zahlung der
Abschluss einer langen Serie an Dokumenten wie Bestellung, Lieferschein und
Rechnung. Manchmal wird hingegen nur die erhaltene Rechnung oder auch nur
die Zahlung eingegeben. Auch gibt es viele verschiedene Zahlungsarten. Mit
Krosus Faktura konnen Sie Thre Zahlungen entweder iiber Internet abwickeln
oder die eingegangenen Zahlungen direkt erfassen. Sie miissen nur noch die
Informationen, die IThnen die Lieferanten oder Finanzinstitute zuschicken,
erfassen, die Verarbeitung geschieht automatisch.

Tipp Wenn Sie DTA- oder EZAG-Zahlungen durchfithren wollen, miissen die
entsprechenden Einstellungen gemédss den von IThrem Finanzinstitut
mitgeteilten Informationen vorgenommen werden (siche Abschnitt 7.3).

Wir werden hier in der umgekehrten Reihenfolge vorgehen:

Eine direkte Zahlung erfassen

Ausgehend von der Datenbank der Lieferanten (F6):
Waihlen Sie den Datensatz Imprimerie du coin.

Wihlen Sie die Registerkarte Zahlung.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Zahlung vorbereiten.
Fiillen Sie Betrag und Datum aus und klicken Sie auf OK.

Geben Sie bitte den Betrag
und das D atum der Bechhung ein:

[1500

|16.03.06

Sie gelangen so direkt in die Registerkarte Zahlungen der Datenbank der
Bestellungen, wo Sie einen ausgefiillten Einzahlungsschein vorfinden.

Tipp Wenn Sie gegeniiber dem Lieferanten im Riickstand waren, wird
automatisch der Riickstand als Betrag vorgeschlagen.
Bevor Sie die Zahlung fiir DTA oder EZAG vorbereiten kdnnen, miissen alle
zusitzlich ndtigen Informationen eingegeben worden sein. Eine Meldung am
Bildschirm weist auf die fehlenden Informationen hin. In unserem Beispiel
fehlt z.B. eine ESR-Referenznummer. Geben Sie folgende Nummer ein:
12345 12345 12345 2
Jetzt sagt er, dass noch kein zu belastendes Konto ausgewihlt wurde, usw.

e Wenn Sie eine DTA- oder EZAG-Zahlungsanweisung aufgeben wollen,
klicken Sie auf Fiir DTA/EZAG vorbereiten. Die Rechnung wird
automatisch beim Erstellen der entsprechenden Datei beglichen.

e Wenn Sie die Zahlung als schon ausgefiihrt erfassen wollen (z.B. iiber LSV,
permanente Zahlungsanweisung, Anweisung von Bank zu Bank), klicken Sie
einfach auf Begleichen. Klicken Sie jedoch nicht auf Begleichen, wenn Sie
die Rechnung mit DTA/EZAG bezahlen wollen. Dies geschieht automatisch,
wenn die Zahlungsanweisung erstellt wird.



o &

452

26
Ausgehend von der Datenbank der Bestellungen (F5)

e Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11). wislche Dokumantart
e Tippen Sie 0 und OK. wallen Sie erfassen?x

¢ Der Hintergrund wird hellblau. 1D E:Ez E‘:;*;ﬂ;‘;‘g

e Eingabe Firma: malm. ¢ Eine Lieferung

¢ Kilicken Sie auf das Symbol Verbindung oder F2. 0|

e Wibhlen Sie die Registerkarte Zahlungen (Alt+F3).

e Eingabe Betrag: 2800, dann driicken Sie auf Tab.

e Stellen Sie das Vorgesehene Datum fiir die Zahlung ein, ggf. mit den

Pfeilschaltflachen.

Wihlen Sie das zu belastende Konto aus: /020 Bank.

e Eingabe Zahlungszweck: Rechnung 19.

e Wenn Sie eine DTA- oder EZAG-Zahlungsanweisung aufgeben wollen,
klicken Sie auf Fiir DTA/EZAG vorbereiten. Die Rechnung wird
automatisch beim Erstellen der entsprechenden Datei beglichen.

e Wenn Sie die Zahlung als schon ausgefiihrt erfassen wollen (z.B. liber LSV,
permanente Zahlungsanweisung, Anweisung von Bank zu Bank), klicken Sie
einfach auf Begleichen. Klicken Sie jedoch nicht auf Begleichen wenn Sie
die Rechnung mit DTA/EZAG bezahlen wollen. Dies geschieht automatisch,
wenn die Zahlungsanweisung erstellt wird.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.

Zuerst eine Lieferantenrechnung erfassen

Mit der oben beschriebenen Vorgehensweise hat Krosus ‘#elche Dokumentart

Faktura automatisch eine Rechnung erstellt. Sie konnen E”D"E?nﬁ'ﬁigﬁiﬁigx

natiirlich auch zuerst eine Rechnung erfassen und sie spiter 1 Eine Bestellung
2 Eine Lieferung

begleichen.

¢ Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11). m

e Tippen Sie 0 und OK.

Tipp Der Stern rechts vom Text bezeichnet die standardmaéssig erstellte
Dokumentart.

e Der Hintergrund wird hellblau.

e Eingabe Firma: gaz

e Klicken Sie auf das Symbol Verbindung oder driicken Sie F2.

e Vervollstindigen Sie die iibrigen Felder gemédss den vom Lieferanten

gegebenen Informationen, z.B. wie unten:

BiEfumem Mr. 1001 Adresse kopieren | Zeigt den Lieferarten |
TamGazoil &G
Herr Hin Benz
Interner Code ‘ 149 327 | Pettoloum sitasse 45
6354 Vitznau
Rechnung Lieferart ‘ 2006 321 145 | ’—|
14
Bemerkungen
‘ | Rechn.-Datum 16.03.06 Izl
Hakenkonto 2000 Verbindichksiten gegenter Driten | Tahlungsfrist Tage, faligam  15.04.08
Total Rechnung 350.00
MWST exkl. MAST inkl. WST
Aufteilung 4200 Handelswareneinkauf || VSMDRED - 2.40 0.0 25.00)
4272 Eingangsspedition - || WEMD - 780 355 50.00)
= =
Solkorto | 4200 Handelswareneinkaut e RE I 255 B0 19.40 275,00

e Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.
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Um die Zahlung einzugeben, wiéhlen Sie die Registerkarte Zahlungen (Alt+F3).

Fiillen Sie die Felder Betrag, Datum, zu belastendes Konto usw. beliebig
aus, oder klicken Sie auf die Schaltfliche Vorschlag.

Wenn Sie eine DTA- oder EZAG-Zahlungsanweisung aufgeben wollen,
klicken Sie auf Fiir DTA/EZAG vorbereiten. Die Rechnung wird
automatisch beim Erstellen der entsprechenden Datei beglichen.

Wenn Sie die Zahlung als schon ausgefiihrt erfassen wollen (z.B. {iber LSV,
permanente Zahlungsanweisung, Anweisung von Bank zu Bank), klicken Sie
einfach auf Begleichen. Klicken Sie jedoch nicht auf Begleichen wenn Sie
die Rechnung mit DTA/EZAG bezahlen wollen. Dies geschieht automatisch,
wenn die Zahlungsanweisung erstellt wird.

Bestitigen Sie die Anderungen mit F12 oder dem entsprechenden Symbol.

Tipp In der Spalte Status konnen Sie ablesen, ob die Zahlung durchgefiihrt bzw.

die Datei fir DTA oder EZAG schon erstellt wurde. Mit der Schaltflache
Letzte vorbereitete Zahlung widerrufen konnen Sie eine Zeile der Tabelle
16schen.

Eine DTA/EZAG-Datei erstellen

Mit dem Befehl Zahlungen mit EZAG im Menii Datei konnen Sie eine
Datei erstellen, die IThre Zahlungsanweisungen enthilt. Diese Datei muss auf
IThrem Computer gespeichert werden (z.B. in C:\Documents Crésus\...).
Zuerst miissen die entsprechenden FEinstellungen geméss den von Ihrem

Finanzinstitut mitgeteilten Informationen vorgenommen werden (siche
Abschnitt 7.3.1).

Wihlen Sie das zu belastende Konto:

Fiihrt die EZAG/DAT-Zahlungen aus

Zu belaztende Bank

% -EI K.
10110 Poste/Post

1020 Bangue/Bank Abbrechen
nor def. Anicht def.

han def. Anicht def.

han def. Anicht def.

i R N N

[ atum

F alligk eitzdatumn 17.02.06 |§| Freitag

Iv Alle Zahlungen an diesem D'atum

Bestelungen durchgehen gemass Sugriff:

\DTA EZAG 0 -] Hilfe

Stellen Sie das Datum ein, an dem die Zahlungen ausgefiihrt werden sollen.

Tipp Alle Zahlungen an einem spiteren Datum werden automatisch ignoriert.

Wenn Sie nicht die Option Alle Zahlungen an diesem Datum aktivieren,
werden sie am auf jeder Rechnung eingestellten Datum ausgefiihrt.
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Es erscheint ein Dialog mit allen in Frage kommenden Zahlungen. Sie konnen
bestimmte Zahlungen auswéhlen oder sie exportieren, z.B. um sie zu drucken.

Besz... | Datum | At Fiir Kaonto Cleari.. | Zweck | Zugunst.. | Konto | Anwei.. | P’ | Betrag B.. | H
203 221005 (CH Le Joyeux %ig 759 123 CHF B52.00| v v
20 2241 05|ERR  |Au cheval blaf0q -0000000 Q0000 O CHF4 91,25 v
200 131205(CH Le Joyeu: Wig 789 123 Gezshiter CHF 2'500.00 v
106 151105 [ESR  |Exemple BYFRJ01-00257|97169600 CHF | 10'063.35| v
104 224005|ESR  |Bancue Canto{0q-0000000 00000 O CHF 9125 | ¥
102 221005 (CH Le Joyeu: Wig 789 123 CHF B52.00| v
A 11202 05IERR U IESurnitinsele | S, stk [yleReely i T- MR P At AembiBF 250 0] ae

Tipp Eine schwarze Zeile kennzeichnet eine Zahlung, die ausgefiihrt wird.

Eine blaue Zeile kennzeichnet eine Zahlung, die nicht ausgefiihrt wird.
Mit einem einfachen Klick konnen Sie die Farbe der Zahlungen wechseln,

um die auszufithrenden Zahlungen auszuwahlen.

Eine rote Zeile weist auf einen Fehler hin. Sobald Sie auf eine solche Zeile

klicken, erscheint eine ausfiihrliche Erklarung des Fehlers.

Mit der Schaltfliche Keine werden alle Zeilen blau. Sie kdnnen
dann die Zahlungen, die ausgefiihrt werden sollen, einzeln
auswihlen. Die Schaltfliche Alle farbt alle Zeilen schwarz
(ausgewdhlt fiir die Zahlung), ausser den Zeilen mit Fehlern.

Sie konnen die Liste der Zahlungen, wie sie im Dialog erscheint, in
eine Datei Exportieren oder in die Zwischenablage Kopieren. Die
verschiedenen Spalten sind mit Tabulatoren getrennt.

Sie konnen auch das Formular, das der Sendung von Zahlungen
per Diskette an die Post beigelegt werden muss, in eine Datei
Exportieren oder in die Zwischenablage Kopieren. Das Formular
muss mit einer Font mit festem Zeichenabstand wie Courrier
gedruckt und anschliessend unterschrieben werden. Zum Drucken

¢ Keine

< Alle

il

Lizte :

Esportieren...

K.opieren

il

Forrmular:

Exportieren...

il

K.opieren

benutzen Sie am besten den Notizblock von Windows, der im Menii Start -

Programme - Zubehor zu finden ist.

Tipp Es konnen nicht mehrere DAT/EZAG-Zahlungsauftrage fiir die gleiche
Rechnung in einem Arbeitsgang erstellt werden. Wenn Sie eine Rechnung
mit mehreren Zahlungen iiber DTA/EZAG begleichen wollen, miissen Sie
den Befehl Zahlungen mit EZAG mehrmals ausfiihren, je einmal fiir jede

Zahlung, die die gleiche Rechnung betriftt.

YWielche Dokumentart

: : wollen Sie efaszen?
Zuerst eine Lieferung erfassen o R g
¢ Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11). 1" Eine Bestelling

2 Eine Lieferung

e Tippen Sie 2 und OK.

e Der Hintergrund wird hellblau. 2

Tipp Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie zuerst auf Abbrechen und

driicken Sie dann auf Esc.

e Eingabe Firma: fourn.
e Klicken Sie auf das Symbol Verbindung oder F2.
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e Wihlen Sie die Registerkarte Details.

Zusammenfassung | {E Details i’ | Zahlungen | Einstellungen

Benutzen Sie hier die gleiche Methode wie in der Datenbank der Rechnungen,
um die Artikel zu erfassen:

¢ Kilicken Sie in die Spalte Nummer.

e Tippen Sie 109 und rufen Sie die Verbindung auf (F2), dann driicken Sie auf
Tab, bis Sie in die Spalte Geliefert gelangen.

e Geben Sie die gelieferte Menge ein, 25, dann Tab.

e Geben Sie den Einkaufspreis fiir diese Lieferung ein, 3.50, dann Tab, Tab.

e Fiir die ndchste Zeile driicken Sie sofort auf F2. Wiéhlen Sie den Zugriff G,
dann wihlen Sie mit einem Klick die Zeile Bremsbelige hinten und mit
Ctrl+Klick die Zeile Bremsfliissigkeit.

Gemdss Zugniff. (& ] G p j
Mum... | Codelie... | Bezeichnung Lager.. | #
114 Abgazwwartung Benzin 0.00
115 Abgaswartung Diesel -2.00
1186 Abgazwartung Verlangerung 11.00
126 Autobahnvignette &1.00
105 Benzin kleifrei 18'319.00
107 Benzin Diesel 20'000.00
108 Benzin Super 257500

118 Benzinfiter -1.00

122 Glihhkirme 12% 210 52.00
123 Glahkirme Armaturenkbrett 12% 30 32.00
1 Glihkirne H4 53.00
114 Keilriemen 31.00
104 Montage 4 Sommerreifen 21.00
109 Motarendl 207.00
125 Reifen Firestone 2000 %

e Schliessen Sie den Dialog mit OK.
¢ Geben Sie die gelieferte Menge und den Preis ein.

Tipp Mit der Schaltfliche Alles konnen Sie alle Artikel der Liste auswéhlen. Mit
Ctrl+Klick kénnen Sie immer noch bestimmte Artikel abwéhlen.

Bevor Sie die Rechnung bezahlen koénnen,

miissen Sie mit der Schaltfliche In Rechnung In Rechnung stellen
stellen angeben, dass Sie die Rechnung
erhalten haben.

Waihlen Sie dann die Registerkarte Zahlungen und geben Sie die Zahlung wie
oben beschrieben ein (siche Abschnitt 4.5.1).

Zuzammenfassung ‘ Details | Zahlungen h ‘ Einztellungen |
e

e Bestitigen Sie die Anderungen mit F12.
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Zuerst eine Bestellung erfassen UL (DR 1)

wollen Sie erffazzen’?
0 Eine Rechnung *

. 1 Eine Bestell
Erstellen Sie einen neuen Datensatz (F11). 2 E:QE Lii?e?uw;g

Tippen Sie / und OK.
Der Hintergrund wird hellblau.

1

Tipp Um den Vorgang abzubrechen, klicken Sie zuerst auf Abbrechen und

driicken Sie dann auf Esc.

Eingabe Firma: fourn.

Klicken Sie auf das Symbol Verbindung oder F2.

Wihlen Sie die Registerkarte Details.

Benutzen Sie hier die gleiche Methode wie zuvor, um die Artikel zu erfassen.
Die Menge fiir die Bestellung wird automatisch von der Datenbank der
Artikel ibernommen. Testen Sie dies mit den Artikeln 165, 166, 167.

Bevor Sie die Lieferung erfassen konnen, miissen Sie die Bestellung drucken:

Wenn ein Drucker angeschlossen ist, klicken Sie einfach auf die Schaltfliche
Druckt die Bestellung.

Sie konnen die Bestellung auch mit F10 oder dem entsprechenden Symbol
drucken oder eine Seitenansicht erstellen lassen. In beiden Féllen miissen Sie
die Vorlagen auswihlen, mit der sie gedruckt werden soll.

Die entsprechende Lieferung erfassen
Sobald Sie die Lieferung erhalten haben, wéhlen Sie wieder den gleichen
Datensatz aus.

Waihlen Sie die Registerkarte Details.

Geben Sie ggf. das Datum der Lieferung ein und klicken Sie auf Geliefert.
Die bestellte Menge wird in die gelieferte Menge iibertragen, das Datum wird
ggf. automatisch eingefiigt.

Kontrollieren Sie die gelieferten Mengen und die Preise, bevor Sie wie oben
erklart die Rechnung und die Zahlung erfassen.

lhre Daten speichern

Speichern Sie Thre Daten regelmaéssig auf der Festplatte, indem Sie auf Ctrl+S
driicken oder auf das entsprechende Symbol klicken.
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5.1

5.11

Mit grossen Datenmengen umgehen

e Waihlen Sie die Datenbank der Artikel

Anhand der Beispieldateien werden hier einige Mechanismen illustriert, die
auch fiir alle anderen Datenbanken giiltig sind, wie der Umgang mit der Liste
links, die Zugriffe, die Suche, das Drucken, Importieren und Exportieren und die
Statistiken.

Die Liste links

Die Spaltenbreite

Das Aussehen der Liste links kann | Mummerels
weitgehend personalisiert werden. Sie Blupi erforscht die Welt
konnen z.B. die Spaltenbreite verdndern, 133/Blupi geht spazieren
indem Sie die Grenzen mit der Maus 138/ Blupitania

verschieben. A e e T Sl
Tipp Sobald sich der Mauszeiger in zwei Pfeile verwandelt hat, klicken Sie und

halten Sie die Maustaste gedriickt, verschieben Sie so die Grenze und lassen
Sie dann erst los. So kdnnen Sie auch ganze Spalten vertauschen.

Spalten vertauschen

Auf die gleiche Weise konnen Sie

Murmmer ‘Preisierl
auch  die  Reihenfolge  der 137 upi erforacht die Welt
verschiedenen Spalten vertauschen. 1358Blupi geht spazieren
Klicken Sie dafiir in die Uberschrift 1358 upitania

einer Spalte und ziehen Sie sie auf | _ _ 1588 rautstraus und Knopflol
die Grenze zwischen zwei anderen

Spalten. Machen Sie folgende Ubung:
Verbreitern Sie die Spalten Nummer.
Verkleinern Sie die Spalte Bezeichnung.
Verbreitern Sie die Spalten PreisVerkauf.

Verschieben Sie die Spalte PreisVerkauf zwischen die Spalten Nummer und
Bezeichnung.

Das Ergebnis sollte ungefdhr so aussehen:

Mummer | ‘PreisWerkauf
137 59.00|Blupi erfarscht die Welt
135 59.00(Blupi geht spazieren
135 79.00(Blupitania
156 220.00|Brautstraus und Knaopflo
I _ 3500\ Brefnsbelage hinten

Einen Datensatz auswahlen

Um einen Datensatz auszuwédhlen klicken Sie einfach einmal auf die gewiinschte
Zeile. Darauthin erscheint er in der Bildschirmvorlage rechts im Bildschirm.



Sie konnen auch die Symbole in der Datensatzsymbolleiste benutzen, die
folgende Wirkung haben (von links nach rechts):

- ganz nach oben

- zum vorhergehenden Buchstaben = | -y | & | - | ¥ | ¥ |
- zum vorhergehenden Datensatz
- zum ndchsten Datensatz

- zum nichsten Buchstaben

- ganz nach unten

Die Symbole, die zum vorhergehenden bzw. nédchsten Buchstaben gehen, sind
nur aktiv, wenn die Liste alphabetisch geordnet ist. In diesem Fall sind die
Datensitze nach ihrer Nummer geordnet, sie sind also inaktiv.

Sie konnen sich innerhalb der Liste auch mit der Tastatur bewegen. Benutzen
Sie dafiir die Tastaturkiirzel Ctrl+¥ und Ctrl+4.

e Suchen Sie zuerst den Datensatz 103, gehen Sie dann zum letzten Datensatz,
zum ersten Datensatz, zum fiinften Datensatz, wieder 2 hinauf usw., wobei
Sie die Tastatur, die Maus und die Symbole benutzen, um die verschiedenen
Methoden in den Griff zu bekommen.

Ein- und ausblenden

Sobald die Liste links zu lang wird, kann es vorteilhaft sein, die verschiedenen
Zeilen zu gruppieren.

e Wihlen Sie den Zugriff Nach Nummer. "Murmmet
e Doppelklicken Sie auf den Datensatz 105, [100...124 |Rabatt
dann auf Nummer 125 und 157 usw. Reifen Firestone
e Die Datensitze werden in Gruppen zu 25 |120...174 |Rindhackfleisch Ragout
gruppiert. 175,199 [CHAMBERTIM 95 Do
e Benutzen Sie die Symbole oder Ctrl+4
und Ctrl++¥, um einen Datensatz zu suchen.
e Offnen Sie die Gruppe 125..149 mit einem Doppelklick.

Die Grosse der Gruppen und ob die Gruppen der Liste links anfanglich ein- oder
ausgeblendet sein sollen kann beliebig eingestellt werden (Meni Daten, Befehl Liste
links - Gruppierung einstellen).

Verschiedene Modelle fur die Liste links kdnnen erstellt werden, sie sind mit den
verschiedenen Zugriffen gekoppelt. Die Grenze zwischen der Liste links und dem
Eingabebildschirm wird ebenfalls mit der Fakturierung gespeichert.
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Die Zugriffe

Wir arbeiten hier weiter in der Datenbank der Artikel.
Ein Zugriff besteht aus einer Sortierung und einem Auszug. In einer Datenbank
konnen mehrere Zugriffe definiert sind, es ist jedoch immer nur einer aktiv.

Vordefinierte Zugriffe

Auswahl

e Klicken Sie in der Symbolleiste auf das |MachMNurmmer -
entsprechende Dropdown-Menii und wihlen Sie |Lagerserwaltung mit
nacheinander die Zugriffe Nach Nummer, Nach |Lagerverwsltung ohne
Bezeichnung und Nach Code. Nech Bezeichnung

) ) ) ) ] Mach Code
In der Liste links werden die Artikel in der [NEEAITEE

entsprechenden Reihenfolge angezeigt. Ausser der [Mach‘orrat
Reihenfolge gibt es keine Anderung. Michtvorratig

e Waihlen Sie nacheinander die Zugriffe A, B und C. iuszug
In der Liste links wird nur ein Teil der Artikel |g
angezeigt, auch wieder in einer bestimmten |[C
Reihenfolge. D
E
Tipp In der Statusleiste werden 3 Zahlen angezeigt, die folgende Informationen
geben:

1 : die Position in der Liste,

2: die Anzahl angezeigter Datensitze mit diesem n 9" 161 99‘
Zugrift,
3 : die Anzahl Datensétze in der Datenbank

Verbindung mit der Liste links

e Waihlen Sie den Zugriff Lagerverwaltung mit.

e Die Artikel sind nach Lagerbestand sortiert und nur Artikel mit
Lagerverwaltung werden angezeigt (Statusleiste: .../74/99). Die Liste links
nimmt auch mehr Platz ein als zuvor.

Ein Zugriff kann auch mit einer Liste links gekoppelt werden. Sie kénnen mehrere
Modelle fur die Liste links definieren. Der Inhalt der verschiedenen Spalten, ihre Breite
und die Breite der gesamten Liste werden alle gespeichert. In einem Zugriff kdnnen Sie
auch einstellen, welches Modell der Liste links fur diesen Zugriff benutzt werden soll.
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Suche und Auszug

In jeder Datenbank konnen Sie bestimmte Informationen suchen oder einen
Auszug nach bestimmten Kriterien erstellen.

Die Suche

Uberall suchen

e Waihlen Sie in der Datenbank der Artikel den Zugriff Nach Nummer.

e Kilicken Sie auf die Lupe unten in der Datensatzsymbolleiste (oder F3), um
eine Suche zu starten.

e Geben Sie als Suchkriterium /00 ein, Suchen im Feld (iiberall) und
kreuzen Sie Auswéihlen an.

Definition des Suchkriteriums

Suchkriteriun
1100 Abbrechen |

Suchen im Feld

Suchen

m@ w ”
B Ankreuzen " Mach hinten
“Bezeichrung i+ Mach varme
*BereichnungEingabe
*Codelieferant
*CodePeradnlich v Auzwahlen
" CHriD
T e o L Gy S P Py

Der erste Datensatz, der den eingegebenen Kriterien entspricht, wird
ausgewahlt.

e Klicken Sie auf den gelben Pfeil nach unten, um den folgenden Datensatz zu
finden.

Alle Datensitze, die in irgendeinem Feld den Wert oder den Text /00 enthalten,

werden nacheinander ausgewahlt. Das Kriterium kann auch in einem versteckten

Feld enthalten sein, der Grund, warum ein Datensatz ausgewéhlt wurde, ist also

nicht immer nachvollziehbar.

Wenn Sie die Option Auswiithlen ankreuzen, steht die Einfiigemarke sofort in
dem Feld, wo das Suchkriterium gefunden wurde.

In einem bestimmten Feld suchen

¢ Klicken Sie auf die Lupe (oder F3), um eine Suche zu starten.

e Geben Sie ein, dass Sie 59 im Verkaufspreis (Feld PreisVerkaufEingabe)
suchen und deaktivieren Sie die Option Auswiihlen.

¢ Gehen Sie mit dem gelben Pfeil alle Datensétze durch.

Dieses Mal werden nur Datensdtze ausgewéhlt, wo der Inhalt 59 im eingestellten

Feld auftritt.

Einen Datensatz nach seiner Nummer suchen
e Driicken Sie auf F3.
e QGeben Sie 110 als Suchkriterium ein.

e Wihlen Sie das Feld Nummer und klicken Sie auf OK.
Der Datensatz mit dieser Nummer wird angezeigt.
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e Sobald das Feld, in dem gesucht werden soll, eingestellt ist, konnen Sie noch
viel schneller einen Datensatz suchen:

e F3 /25 Eingabe
Der Datensatz wird sofort ausgewéhlt.

Tipp Wenn die Rechnungsnummer auf dem Einzahlungsschein gedruckt wurde,
konnen Sie so sehr schnell die entsprechende Rechnung finden, um die
Zahlung einzugeben.

Der Auszug

e Klicken Sie auf dieses Symbol unten in der Datensatzsymbolleiste (oder F4),
um einen Auszug zu definieren. Der Hintergrund wird gelb und Sie konnen
die Kriterien eingeben.

e Tippen Sie 59 in das Feld Preis Verkauf und bestéitigen Sie mit F12 oder
dem entsprechenden Symbol. In der Liste links erscheint jetzt ein Auszug
aller Datensétze, die 59.00 als Verkaufspreis haben.

e Gehen Sie gleich wie oben vor, wobei Sie aber Stk. als Einheit einstellen. Die
Liste links zeigt einen Auszug aller Artikel, die pro Stiick verkauft werden.

e Noch einmal das Gleiche, wobei Sie Stk als Einheit und 59 als Verkaufspreis
einstellen. Die Liste links zeigt alle Artikel an, deren Preis 59.00 betrdgt und
die pro Stiick verkauft werden.

e Machen Sie einen neuen Auszug mit dem Text Winkel* in der Bezeichnung.

Tipp Der Stern ersetzt einen beliebigen Text.

e Machen Sie noch einen Auszug, zuerst mit dem Text Dominique*, dann mit
dem Text *Dominique* in der Bezeichnung.

Tipp Sobald Sie einen Auszug definieren, wird ein neuer Zugriff mit dem Namen
Auszug erstellt. Dieser Zugriff bleibt erhalten, bis Sie einen neuen Auszug
erstellen. Sie konnen ihn also jederzeit wieder benutzen aufrufen oder ihn
kopieren, um einen neuen Auszug zu erstellen.

Tipp Links in der Statusleiste sehen Sie drei Zahlen. Die erste ist die Nummer des
Datensatzes, der rechts angezeigt wird. Die zweite ist die Anzahl Datensitze,
die in der Liste links angezeigt wird, die dritte ist die Anzahl Datensétze in
der aktuellen Datenbank.

Wenn Sie in der Hilfe im Index das Wort Joker suchen, finden Sie einen Text, der die
Benutzung von Spezialzeichen flir Suchen von Texten erklart, z.B. den Stern * (z.B.
Winkel*), der fiir einen beliebigen Text stehen kann, oder das Fragezeichen ? (wie in
A?), das flr ein einziges beliebiges Zeichen steht.
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Drucken

Es niitzt nichts, nur Daten in Krosus Faktura einzugeben, man muss sie auch
ausdrucken konnen. Dafiir stehen Vorlagen fiir Listen, Etiketten, Rechnungen,
Mahnungen, Statistiken und mehr zur Verfligung. Fiir jeden Druckvorgang
konnen Sie entweder eine Seitenansicht erstellen lassen und von dort aus ggf.
drucken, oder auch direkt drucken. Krosus Faktura benutzt die Standard-
Windows"®-Mechanismen

In der Datenbank der Artikel

e Klicken Sie in der Datenbank der Artikel auf Seitenansicht.

e Es steht nur eine Vorlagen zur Auswahl.

e Anstatt Lagerverwaltung mit wihlen Sie den #naahl Kopien: | 1 |§|
Zugriff E, um nur Artikel mit dem Code E zu 1. der sktuelle Datersats
drucken {+ Datenzatze gemass Zugriff:

e Sie konnen wihlen, wie viele Datensitze '
maximal ausgedruckt werden sollen.

e Ein Klick auf OK erstellt die Seitenansicht.

e Klicken Sie mehrmals auf die Seite, um die
Anzeige zu vergrossern oder zu verkleinern.

El

l.i 16 -’E ersten D atenzatze

Listeder Artikel

ht. Code  Bezek . ]
137 |E Blupi erforscht de Wigt

129 |E Blupi gett sp=ieren
R

Tipp Eine Vorlage kann mit einem Zugriff gekoppelt sein, wie hier die Vorlage
Liste mit dem Zugriff Lagerverwaltung mit gekoppelt ist. Sie kdnnen beim
Drucken einen anderen Zugriff wiahlen oder auch einen anderen Zugriff fiir
die Vorlage einstellen.

In der Datenbank der Kunden
e Klicken Sie in der Datenbank der Kunden auf Seitenansicht.

Liste Etiketten Lberspringen: I} Izl
Lizte Dehbitaren
Lizte der aktiven Kunden Anzahl Kopien 1 Izl
Liste mit MAST-Hr.
Liste Guerformat " Mur der aktuelle Datensatz
H M * Datenzatze gemaszs Zugriff:

Bt o o o o e St et |NachName j

die 20 Izl erzten Datensatze

e Waihlen Sie eine der verschiedenen Vorlagen aus und beachten Sie, wie der
ausgewdhlte Zugriff dementsprechend dndert.
e Wihlen Sie die Vorlage Etiketten 3 x 9 und klicken Sie auf OK.
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Tipp Wenn Sie die Vorlage Liste auswéhlen, wird der Zugriff benutzt, der vor
dem Offnen des Dialogs ausgewihlt war. Auch hier kénnen Sie natiirlich im
Dialog einen anderen Zugriff auswihlen.

Bei Vorlagen fir Etiketten kann eine bestimmte Anzahl . opan iiberspringen: I_E Iﬂ
Etiketten am Anfang der Seite Ubersprungen werden.

So kdnnen Sie auch Blatter benutzen, wo schon ein

paar Etiketten gebraucht wurden.

In der Datenbank der Rechnungen 1'

Klicken Sie in der Datenbank der Rechnungen auf Seitenansicht.
Wihlen Sie verschiedene Vorlagen aus und beachten Sie, wie der
ausgewahlte Zugriff dementsprechend éndert.

Lizte Querformat

Lizte Rechnungzn Anzahl Kopien 1 Izl

- AngebotMostenvoransch.

- Ligferschein " Mur der aktuelle D atensatz

M {* Datensdtze gemass Zugriff:

171 Rechnung ES ross -

Rechnung ES rosa + |Mahn. 1 nicht geduckt ﬂ

:ec:nung E:E die 2 Izl erzten Datenzatze
BUMMMNQ E=R +

e Wihlen Sie ESR getrennt, die Option Nur der aktuelle Datensatz ist
aktiviert.

e Wihlen Sie Rechnung, Krosus Faktura | Drucktauch
schldgt vor, die Datensitze gemidss dem | | DoppelRechnung
Zugriff Rechnung nicht gedruckt zu | | DoppelRechnung2
drucken, mit einem oder zwei Doppel.

e Sie konnen auch die Anzahl Kopien beliebig
einstellen.

e Sechen Sie sich die Seitenansicht mit und ohne Doppel Rechnung an.

¢ Gehen Sie gleichermassen mit den verschiedenen Mahnungen vor.

e Die Vorlagen Liste Rechnungen benutzt den Zugriff Rechn. Offen.

Tipp Die Optionen Doppel... sind beim Drucken automatisch aktiviert, fiir eine
Seitenansicht automatisch deaktiviert.
Die Liste der Vorlagen hiangt von den Einstellungen ab.
All diese Elemente sind weitgehend identisch mit dem Dialog in der
Datenbank der Bestellungen.

Alle Optionen in diesem Dialog kénnen flr jede Vorlage im Voraus eingestellt werden.
So kénnen Sie entscheiden, ob standardmassig einer oder mehrere Datensatze
gedruckt werden sollen, und ob mehrere Vorlagen aneinander gereiht werden sollen.
So koénnen Sie automatisch eine detailliete Rechnung gefolgt von einer
Zusammenfassung drucken, oder Sie konnen automatisch den Lieferschein, die
Rechnung und ein Doppel drucken.
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5.5.2

Exportieren, importieren

Falls die in Krdsus Faktura angebotenen Funktionen fiir bestimmte Aufgaben
nicht ausreichen, konnen Sie die benétigten Daten sehr leicht exportieren, um
Grafiken zu erstellen, mit einem Textverarbeitungsprogramm Mailings zu
erstellen, usw. Sie konnen auch in Krosus Faktura Daten von aussen
importieren, wie z.B. eine Artikelliste oder Kundenliste.

Daten exportieren

e Wihlen Sie die Datenbank der Kunden (F8).
e Klicken Sie auf das Symbol Exportieren.
e Wibhlen Sie das Modell Adresse.

£

Auswahl des Modells zum Exportieren

Wan 'ersion 4 iariablen

Expartieren

.—!

Einztellungen Schliezzen
F&

F.unden -+ kMaobil Abbrechen
b ailitg Yafard [2]

e

Standard

W ariablen Hilfe

Yom alten tModell

Zuaiff fir den Ewxpaort:
Mach Mame Referenz ﬂ

Modell zum Exportieren der ¥ Felder “Firma, " Anrede, "MName,
““orname, “Adresse, "PLE und *Ort der 20 Datensitze des
Lugritfz Mach Mame Referenz.

e Wihlen Sie einen Zugriff, z.B. Nach Name Referenz. Nur die Datensitze
dieses Zugriffs werden exportiert.

e Klicken Sie auf Exportieren.

e Geben Sie einen Namen fiir die Datei, in welche die Daten exportiert werden,
z.B. Meine Kunden.txt, und bestétigen Sie mit Speichern.

Die auf der Festplatte gespeicherte Datei enthélt alle Informationen. Sie konnen
sie mit einem beliebigen Programm O6ffnen, z.B. mit einem Textverarbeitungs-
programm oder einem Tabellenkalkulationsprogramm. Bitte beziehen Sie sich
dafiir auf die Gebrauchsanweisung dieser Programme.

Daten importieren

Der umgekehrte Vorgang, das Importieren von Daten in eine Datenbank Ihrer
Fakturierung, ist ebenfalls moglich. Die Auswahl und ggf. die Definition des
Modells ist sehr wichtig, damit die Daten in die richtigen Felder importiert
werden.

Sie kénnen auch lhre eigenen Modelle fiir das Importieren und Exportieren von Daten
definieren, wo Sie genau die betroffenen Felder und ihre Reihenfolge festlegen. Die
Dateien fir das Importieren und Exportieren enthalten eine Zeile fir jeden Datensatz,
wobei die verschiedenen Felder mit einem bestimmten Trennzeichen (Tabulator,
Komma, Strichkomma usw.) getrennt sind.
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Die Statistiken

Eine Statistik wird erstellt, indem ausgehend von einer bestimmten Datenbank
die Daten einer anderen Datenbank durchsucht werden. Die so gesammelten
Daten werden in einer Tabelle mit verschiedenen Spalten und Zeilen dargestellt.

e Bevor Sie eine Statistik erstellen, miissen Sie den entsprechenden Zeitraum
einstellen. Klicken Sie auf das Symbol Assistent und wihlen Sie Anpassen
der Statistiken, Daten der Auswertung und folgen Sie den Anweisungen.

Assistent (x]

Die Azsiztenten zind [hhen bei verzchiedenen Yaorgangen
behilflich

W ahlen Sie denYorgang und klicken Sie auf weiter

" Erstellen einer newen Fakturiemng

{+ Anpaszzen der Statistiken, Daten der Auswertung, ...
" ‘Wechzelkurse andern...

" Auzwahl und Sortierung der Daten

| Weiter>£ | Abbrechen

e Klicken Sie nun in der Datenbank der Artikel auf das Symbol Statistiken.

Ubersicht

e Wihlen Sie Verkaufte Artikel pro Quartal und klicken Sie
auf Schneller Uberblick.

Eine Tabelle erscheint mit einer Liste aller verkaufter Artikel und fusa
dem Total fiir jedes Quartal. W MNummer
e Deaktivieren Sie einige Spalten und klicken Sie auf :; i;:ﬁmg
Auffrischen. Die entsprechenden Spalten verschwinden und v Quartal 1
die Statistik wird neu erstellt. WV Quartal 2

e Wenn Sie die Spalte Nummer deaktivieren, werden die ¥ Quartal3
Artikel nach Bezeichnung sortiert. IV Quartal 4
v Tatal Jahr
- - — v Tatal Jahr

Tipp Die Zeilen der Statistik werden nach den Inhalten der [~

Spalten von links nach rechts sortiert.

Exportieren...

Hilfe

o AL
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Im Dialog Schneller Uberblick kénnen Sie die Statistik in eine *.txt-Datei exportieren,
indem Sie auf die Schaltflaiche Exportieren klicken.

Die Schaltflache Auszug kreuzt alle Artikel an, die in der aktuellen Statistik verarbeitet
wurden. Sie gelangen wieder in die Datenbank der Artikel mit einem Zugriff Auszug,
der in diesem Fall alle Artikel anzeigt, die in Rechnungen erwahnt werden.

Sie konnen auch die gleiche Statistik fiir nur einen Teil der Artikel erstellen
lassen. Aktivieren Sie die Option Geméss Zugriff und wihlen Sie z.B. den
Zugriff F. Die so erstellte Statistik weist nur die Artikel dieser Gruppe auf.

Statistiken 3

Lagerzchwankungen .. . m
Lagerschwankungen pra Artikel chneller Uberblick... ‘ -
Abbrechen
v Gemass Zugriff:
F | Hilfe

Werk.aufe pro Artikel

erkaute pra Artikel [CHF] pro Quartal

Eine Statistik drucken

Sie konnen eine Statistik mit den - Ausduck

entsprechenden Schaltflachen direkt drucken | & Mur den aktuellen Datensatz
oder eine Seitenansicht erstellen und ggf. &

von dort aus drucken. |

Seitenansicht... [
Sie konnen auch lhre eigenen Statistiken s
erstellen, wobei eine oder zwei Datenbanken
ausgewertet werden, ausgehend von der
Datenbank, in der Sie sich befinden. Sie kdnnen so die Verkaufe von verschiedenen
Artikeln, die Umsatze flr bestimmte Kunden, die erhaltenen Zahlungen innerhalb einer
bestimmten Zeitspanne usw. ermitteln.

Die Schaltflachen Hinzufiigen, Verdoppeln, Léschen und Statistik definieren sind im
Benutzermodus versteckt, kdnnen aber im Verwaltermodus betatigt werden.

Drucken... |

Statistik flir einen einzigen Datensatz

Waihlen Sie die Datenbank der Kunden (F8).

Waihlen Sie den Kundendatensatz 113, Spagnolo Marec.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Statistiken.

Wihlen Sie die Statistik Ausgewihlter Kunde, ab und klicken Sie auf

Schneller Uberblick.

e Sie bekommen einen Uberblick iiber die Rechnungen an diesen | Kunden
Kunden. ﬁl Zl

e Mit den gelben Pfeilen rechts unten kdnnen Sie die Statistik

fiir den vorhergehenden oder nichsten Kunden erstellen lassen.

Tipp Mit der Option Nur den aktuellen Datensatz konnen Sie die Statistik fiir
einen Kunden drucken, mit der Option Mehrere Datensétze konnen Sie sie
fir alle Kunden auf einmal drucken. Dies kann jedoch eine erhebliche
Menge Papier verbrauchen.
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5.7.4

Zahlen oder Betrage kumulieren

Dieser Mechanismus wird z.B. benutzt, um den Lagerbestand nachzufiihren.
Jedes Mal, wenn ein Artikel verkauft wird, wird der Lagerbestand
dementsprechend reduziert. Bei erhaltenen Lieferungen geschieht das Gegenteil.

Wihlen Sie die Datenbank der Artikel (F7).

Waihlen Sie den Artikel 136 Spiel mit Blupi.

Setzen Sie in der Registerkarte Details die Lagermenge auf 20 und das Feld
Lager Minimum auf 5.

Waihlen Sie die Datenbank der Rechnungen (F9).

Eine neue Rechnung erfassen

Erfassen Sie eine neue Rechnung (F11).

Stellen Sie die Verbindung mit einem beliebigen Kunden her und wéhlen Sie
die Registerkarte Details fiir die Eingabe der Artikel.

Wihlen Sie den Artikel 136 Spiel mit Blupi.

Geben Sie eine Menge von 5 ein.

Bestidtigen Sie die Verdnderungen.

Der Lagerbestand betrédgt jetzt 15 Stiick. Sie konnen dies in der Datenbank
der Artikel nachpriifen.

Korrektur der Rechnung

Waihlen Sie wieder die vorher erfasste Rechnung aus, und korrigieren Sie die
Menge, indem Sie 7 eingeben.

Bestitigen Sie die Anderungen.

In der Datenbank der Artikel sehen Sie, dass der Lagerbestand noch um 2
Stiick nach unten korrigiert wurde.

Der Lagerbestand im Artikeldatensatz

Der Lagerbestand in der Datenbank der Artikel entspricht immer dem aktuellen
Lagerbestand entsprechend den Ein- und Ausgéngen.

Die Rechnung Iéschen

Ldoschen Sie die Rechnung, die Sie zuvor erstellt haben.

In der Datenbank der Artikel kdnnen Sie nachpriifen, dass der Lagerbestand
des Artikels wieder den Wert wie vor dem Erfassen der Rechnung aufweist.
Auch beim Loschen von Datensitzen werden Kumulierungen nachgefiihrt.



5.7.5

Weitere Kumulierungen

Sie konnen auch andere Kumulierungen einstellen. Der Riickstand und der total
bezahlte Betrag fiir die einzelnen Kunden funktionieren ebenfalls nach diesem
Prinzip. Wenn eine Rechnung erfasst wird, wird das Total der Rechnung zum
Riickstand des Kunden hinzugefiigt. Wenn eine Zahlung eingegeben wird, wird
der Riickstand dementsprechend reduziert und der total bezahlte Betrag erhoht.

Tipp Die Kumulierung wird nur nachgefiihrt, wenn eine Rechnung erfasst wird.
Angebote oder Kostenvoranschlige werden von den Kumulierungen
ignoriert.

Die Kumulierungen kénnen genau eingestellt werden, je nach dem Status des erfassten
Dokuments. Wenn Sie z.B. mit dem Befehl Handlung eine Reihe von Rechnungen
I6schen, kénnen Sie wahlen, ob die Kumulierungen aktiviert werden sollen. So kénnen
Sie z.B. alte Rechnungen l6schen, ohne den Lagerbestand zu beeinflussen.
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6.1

6.2

Die Grundeinstellungen

Mit Alt+8 gelangen Sie in den Bildschirm mit den Grundeinstellungen.

Die Einstellungen wurden in verschiedene Registerkarten aufgeteilt, die mit den
Schaltflaichen oben am Bildschirm erreicht werden kénnen.

Firma | Werkéufe | Einkéufe | Zahlungen | Texte ‘ Aligemeine Einstellungen | Anderungen bestatigen

e Nachdem Sie die Einstellungen verdndert haben, klicken Sie auf
Anderungen bestitigen.

Tipp Mit der Schaltfliche Anderungen bestitigen &nderungen hestétigen
gelangen Sie dorthin zuriick, wo Sie auf Alt+8
gedriickt haben.

Wenn Sie nicht diese Schaltfliche benutzen, ist in der Datenbank der
Kunden noch der Zugriff Spezial aktiv und in der Liste links erscheint kein
einziger Kunde. Wihlen Sie einfach einen anderen Zugriff, z.B. Nach Name
Referenz, dann ist alles wieder normal.

Die Registerkarte Firma Firma

Hier konnen Sie die allgemeinen Einstellungen iiber Ihre Firma hinterlegen.
Diese Informationen sind wichtig und miissen eingestellt werden, bevor Sie
anfangen, Daten einzugeben. Besonders wichtig ist die Berechnung der MWST.
In Zweifelsfillen wenden Sie sich an Thren Treuhdnder.

Tipp Je nach den vorgenommenen Einstellungen konnen bestimmte Felder
verschwinden. Wenn Sie z.B. angeben, dass Sie von der MWST
ausgenommen sind, verschwinden alle sie betreffenden Einstellungen.

Die Registerkarte Verkaufe Verkiiufe

In dieser Vorlage konnen Sie Informationen iiber Ihre Rechnungen hinterlegen,
die Thnen das Erfassen der einzelnen Rechnungen erleichtert:

e Welche Art Datensatz soll standardméssig erstellt werden, Angebot,
Lieferschein oder Lieferschein, und ggf. welcher Typ Rechnung?

Welche Texte sollen in Kopf und Fuss der Rechnungen erscheinen?

Wie sollen Stundenbruchteile eingegeben werden?

Welche Standardkosten sollen eingegeben werden?

Welche Einzahlungsscheine sollen ggf. benutzt werden?

Welche Konten sollen fiir die Buchhaltung benutzt werden?

Mit welchen Vorlagen und wie vielen Doppel soll gedruckt werden?

Was ist die Standardzahlungsfrist?

Tipp Alle hier hinterlegten Informationen werden in neu erfasste Rechnungen
kopiert, kénnen aber von Fall zu Fall verdndert werden.
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Die Registerkarte Einkaufe Einkiiufe

Hier konnen Sie Informationen iiber Ihre Bestellungen hinterlegen:

e Soll standardmissig eine Bestellung, Lieferung oder Kreditorenrechnung
erfasst werden?

e Welches Konto soll fiir die Zahlungen benutzt werden?

e Welche Zahlungsfrist soll fiir das Failligkeitsverzeichnis angenommen
werden?

e Welche Konten sollen fiir die Verbuchung mit Krésus FIBU benutzt werden?

e Welche Unterschrift soll unten auf den Bestellungen erscheinen?

Zahlungen

Die Registerkarte Zahlungen

Hier konnen Sie die Daten fiir das Drucken von rosa Einzahlungsscheinen oder
ESR hinterlegen.

Tipp Je nach den in der Registerkarte Verkidufe getitigten FEinstellungen
erscheinen bestimmte Felder nicht, da sie tiberfliissig sind.

e Soll der Betrag auf den Einzahlungsscheinen gedruckt werden?
e Soll die Teilnehmernummer auf die ESR gedruckt werden? Dies hingt vom
Papier ab, das Sie von Threm Finanzinstitut erhalten.

Die Registerkarten Texte

Hier konnen Sie die Texte fiir die Mahnungen einstellen.

Mahnung 1 | Mahnung 2 | Mahnung 3 | Mahnung Raten

Tipp Mit Ctrl+Eingabe konnen Sie einen Zeilensprung eingeben.
Beachten Sie genau die Schreibweise der zur Verfiigung stehenden
Variablen (% NUMMER%, % DATUM% usw.).

e Welche Texte, ggf. mit Variablen fiir das Datum der Rechnung, die Nummer,
usw., sollen auf den Mahnungen erscheinen?

e Welche Mahngebiihren sollen in Rechnung gestellt werden?

e Wie lange soll nach Ablauf der Filligkeit bzw. nach Abschicken der
vorhergehenden Mahnung gewartet werden, bevor eine neue Mahnung
abgeschickt wird?
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Die Registerkarte Allgemeine Einstellungen

Die in dieser Registerkarte enthaltenen Einstellungen sind vor allem fir fortgeschrittene
Benutzer, sollen aber doch hier erklart werden.

Sie konnen hier einstellen, ob Sie eine Kartei mit Fotos benutzen wollen, wie
standardmassig Ihr Lagerbestand verwaltet werden soll. Andere Einstellungen betreffen
die Benutzung der analytischen Buchhaltung und das Upgraden der Anwendung.

Die Schaltflichen in dieser Registerkarte haben eine nicht widerrufbare
Wirkung. Seien Sie deshalb sehr vorsichtig, und machen Sie eine
Datensicherung, bevor Sie etwas unternehmen (siche Abschnitt 10.2).

Fiir eine erfolgreiche Upgrade brauchen Sie eine Datei MAJ.cresus, die sich im
gleichen Ordner wie das Programm Facture.exe befinden muss.

Gegen Aufpreis konnen wir folgende Zusatzfunktionen frei schalten:

e Automatisches Erstellen von Rechnungen, die die gedruckten Lieferscheine
zusammenfassen, Kunde pro Kunde.

e Bezahlen einer Rechnung mit mehreren ESR-Einzahlungsscheinen
(Ratenzahlung). Sie miissen nur noch die Anzahl ESR und den Betrag des
ersten ESR eingeben.

e Verwaltung der Preise in einer Tabelle von 4 Preiskategorien, je nach
Kunde.

Mit der Schaltfliche Anderungen bestiitigen kehren Sie  Anderungen bestatigen
wieder zum normalen Arbeitsmodus zuriick.

Tipp Wenn Sie nicht diese Schaltfliche benutzen, ist in der Datenbank der
Kunden noch der Zugriff Spezial aktiv und in der Liste links erscheint kein
einziger Kunde. Wihlen Sie einfach einen anderen Zugriff, z.B. Nach Name
Referenz, dann ist alles wieder normal.
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7.2

7.2.1

71.2.2

Weitere Einstellungen

Arbeitsmodus

Im normalen Arbeitsmodus, dem Benutzermodus, sind viele Befehle versteckt,
da sie bei der normalen Benutzung nicht gebraucht werden. Im
Verwaltermodus hingegen sind alle Befehle zugdnglich, die Struktur der
Fakturierung ist also nicht mehr geschiitzt.

Allgemeine Benutzung

Wir empfehlen, dass Sie normalerweise im Benutzermodus arbeiten, wo Sie
vor irrtiimlichen Anderungen an der Struktur geschiitzt sind und wo die Meniis
und Symbolleisten an die tigliche Benutzung angepasst sind.

Im Verwaltermodus konnen Sie die Grundeinstellungen vornehmen, Ihre
Anwendung parametrieren, die Bildschirm- und Druckvorlagen anpassen, usw.

Im Verwaltermodus sind alle Funktionen zugéanglich, auch wenn das entsprechende
Symbol nicht angezeigt wird. Mit dem Befehl Symbolleisten (Menu Optionen -
Einstellungen - Symbolleisten) kénnen Sie einstellen, welches Symbol in welchem
Arbeitsmodus erscheinen soll.

Der Verwaltermodus ist normalerweise mit dem Passwort epsitec geschitzt, Sie
konnen diese Passwort aber |I0schen oder andern.

Benutzermodus

Im Benutzermodus konnen verschiedene hiufig auszufiihrende Einstellungen
vorgenommen werden.

Neuerstellung in Serie

Mit dem Befehl Neu in Serie im Menii Daten konnen Sie eine gleiche
Rechnung fiir mehrere Kunden erstellen. Im Standardmodell sind dafiir keine
Modelle definiert, da sich kaum zwei Anwendungen gleichen. Mit einer
Erweiterung gegen Aufpreis konnen so z.B. Rechnungen erstellt werden, die alle
gedruckten und nicht in Rechnung gestellten Lieferscheine zusammenfassen. Im
Verwaltermodus konnen Sie auch eigene Modelle fiir die Neuerstellung in Serie
definieren.

Papiersorten und Drucker

Mit dem Befehl Papiersorten und Drucker im Menii Daten konnen Sie den
verschiedenen Papiersorten einen Drucker zuordnen
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7.2.3

7.2.4

7.2.5

In den Dropdown-Meniis rechts konnen Sie unter den auf Threm Computer
installierten Druckern wihlen. Wenn Sie <Standarddrucker> lassen, fragt Sie
ein Dialog bei jedem Druckvorgang, auf welchem Drucker jetzt gedruckt werden
soll. Wenn Sie im Dialog Papiersorten und Drucker einen Drucker einstellen,
sparen Sie Zeit, da Sie nicht mehr bei jedem Druckvorgang gefragt werden.

Tipp Wenn Sie einen Drucker mit zwei Schichten haben, kdnnen Sie z.B. in den
ersten Schacht weisses Papier und in den zweiten Schacht das Papier mit
ESR legen. Installieren Sie dann zweimal den gleichen Drucker, wobei Sie
einmal den ersten Schacht und einmal den zweiten Schacht einstellen. So
konnen Sie automatisch die ersten Seiten auf weissem Papier und die letzte
Seite auf Papier mit ESR drucken.

Tipp Bestimmte Druckvorlagen fiir die Rechnungen sind zweimal vorhanden,
einmal ohne und einmal mit "+". Die Vorlagen ohne "+" drucken alle Seiten
auf Papier mit ESR (oder rosa ES), sie ist optimal, wenn lange Rechnungen
selten sind. Die Vorlagen mit "+" drucken die ersten Seiten auf weissem
Papier und nur die letzte Seite (oder ggf. die einzige Seite) auf Papier mit
ESR. So kann auf den ersten Seiten erheblich Platz gespart werden.

Wechselkurse

Mit dem Befehl Wechselkurse im Menii Daten gelangen Sie in einen Dialog, in
dem Sie die monatlichen Wechselkurse fiir die Wéhrungen eingeben kdnnen, die
Sie benutzen wollen. Dieser Kurs wird beim Erfassen der Rechnungen benutzt,
aber nur, wenn Sie die Erweiterung Fremdwiihrungen erworben haben.

Sprache des Programms
Im Menii Optionen - Sprache konnen Sie die Arbeitssprache auswihlen.

Tipp Mit dieser Funktion kénnen Sie mit Krosus Faktura (und allen anderen
Krosus-Programmen) auf Deutsch oder auf Franzdsisch arbeiten. Ihre Daten
werden jedoch nicht iibersetzt. Um eine echte mehrsprachige Fakturierung
zu fihren konnen Sie die Erweiterung Mehrsprachig erwerben.

Einstellungen fur TwixTel

Mit dem Befehl Einstellungen fiir TwixTel (Menii Optionen - Einstellungen)
konnen Sie einstellen, wie ggf. Daten von TwixTel eingelesen werden sollen.
Die wichtigsten Informationen sind standardméissig schon hinterlegt, miissen
aber ggf. angepasst werden, wenn Sie grosse Anderungen am Modell
vornehmen.

Tipp Daten von der TwixTel-CD konnen nur in die Datenbanken der Kunden und
der Lieferanten eingelesen werden, sowohl beim Erfassen von neuen
Datensitzen als auch beim Nachfiihren von Adressen.

TwixTel ist ein Produkt der Firma TWIX AG und wird nicht von Epsitec SA
verkauft.

CD-Laufwerk: Wahlen Sie das Laufwerk, wo Sie die TwixTel-CD einlegen.
Wenn Sie TwixTel fiir eine Benutzung ohne CD oder auf einem Netzwerk
installiert haben, benutzen Sie die Schaltfliche Durchsuchen, um den Pfad
zu den Daten einzustellen. Beziehen Sie sich auf die interaktive Hilfe fiir
weitere Einzelheiten.
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Verwaltermodus

Mit dem Befehl Verwaltermodus im Menii Optionen gelangen Sie in den
Verwaltermodus.

Tipp Wenn im Menii Optionen der unterste Befehl Benutzermodus heisst, sind
Sie schon im Verwaltermodus.

Einstellungen fur EZAG/DTA

Mit dem Befehl Einstellungen fiir EZAG/DTA im Menii Optionen -
Einstellungen konnen Sie alle notigen Informationen fiir das Arbeiten mit
elektronischen Zahlungsauftragen hinterlegen. Sie konnen damit folgende
Zahlungsarten ausfithren: oranger ESR, rosa ES, Zahlung von Bank zu Bank in
der Schweiz, Zahlung ins Ausland.

In diesem Dialog erscheinen die FaSHIMTR i@zl (e 0r FLuL T ]
verschiedenen Konten, die fiir

EZAG (POStﬁnanZ) Oder DTA 0: 1010 Poste/Past [[Man |:|éﬁr'|i__r'||
(Banken) benutzt werden. Um 1020 Banque/Bank ([Non defini,

. v, . nion def. Anicht def. [[Mon défini, v Abbrechen
die  nétigen  Einstellungen non def. Aricht def. [[Man défir, r
Vorzunehmen’ wahlen Sie ein rorn def. /nicht def. [[Maon défini, r
Konto aus und klicken Sie auf
Andern. Es erscheint ein
Dialog, in dem Sie die
Einstellungen gemiss den von
Ihrem Finanzinstitut mitgeteilten Daten vornehmen konnen.

Sobald ein Konto definiert ist, erscheint das Symbol EI in der Datenbank der
Bestellungen, mit dem Sie eine Datei mit Zahlungsanweisungen erstellen
konnen, die Sie iiber Internet oder auf andere Weise an Ihr Finanzinstitut
weiterleiten konnen.

1:
&
&
4

Andem... | Hilfe:

e Wibhlen Sie das erste Konto und klicken Sie auf Andern.

Einstellungen fiir EZAG/DAT-Zahlungen

(« EZAG [Post] .
M arme |'IEI'IEI Poste/Post  DTA [Bank] 1] | Abbrechen Hilfe |

Lastkonto Post Eingezahlt wan

K.ankanurmmmer [Man défini, nic Adrezze  |Adresse & définir/einstellen
Optionz - Définitions - DTASMPAE
Optionet - Einztellungen - EZAG/DTA

F Ry gy e e B R e B e n b P p— R W Ty 4 A8

e Der Name muss mit der Nummer des FIBU-Kontos, in das die Zahlungen
verbucht werden sollen, anfangen.

e Waihlen Sie, ob Sie mit diesem Konto Zahlungen per DTA (iiber eine Bank)
oder per EZAG (iiber die Post) ausfiihren wollen.

e Fir EZAG: geben Sie unter Lastkonto Post die Nummer lhres Gelben
Kontos ein (obligatorisch).

e Fir DTA: Geben Sie unter Bank Auftraggeber die Nummer Ihres
Bankkontos und die Clearingnummer der Bank ein. Fiir Zahlungen mit



49

7.3.2

Telekurs AG miissen Sie noch die DTA-Kennnummer eingeben.

e Unter Eingezahlt von geben Sie die vollstindige Adresse des Auftraggebers
(also Threr Firma) ein. Mit Ctrl+Eingabe gelangen Sie in die nidchste Zeile.
Sie konnen bis zu 4 Zeilen Text eingeben.

e Unter Dateiname konnen Sie den Pfad zu den  Dateiname
Dateien eingeben, die fiir die Zahlungen erstellt |C:5Documents Crésus\* opae
werden. Die Dateien konnen auf einer Diskette
gespeichert und so an Thr Finanzinstitut geschickt
werden oder in einem beliebigen Ordner auf
Ihrer Festplatte gespeichert und spéter tiber Internet ibermittelt werden.

" Digkette | Curchsuchen...

Tipp Alle anderen Einstellungen miissen normalerweise nicht verdndert werden.
Diese Parameter geben dem Programm an, welche Felder fiir das Erstellen
der DTA-Dateie benutzt werden sollen und wie es ausgefiihrte Zahlungen an
die Fakturierung zuriickmelden soll. Wenn z.B. eine Rechnung gemdiss
einem einzustellenden Parameter als bezahlt betrachtet werden soll, betétigt
es eine Schaltfliche im Modell, die die ndtigen Anderungen vornimmt.
Solange Sie keine grundlegenden Anderungen am Modell vornehmen,
miissen all diese Einstellungen nicht verdndert werden.

Wie Sie eine DTA/EZAG-Datei erstellen konnen, wurde weiter oben erklirt.

Einstellungen fir ESR

Mit dem Befehl Einstellungen fiir ESR im Menii Optionen - Einstellungen
konnen Sie alle nétigen Informationen fiir das Arbeiten mit ESR hinterlegen.
Das ESR-System besteht darin, dass Sie Ihre Rechnungen auf orangen
Einzahlungsscheinen drucken, die es Threm Finanzinstitut erlauben, Thnen die
Zahlungen der Kunden elektronisch zu iibermitteln.

Die Informationen iiber die Zahlungen werden Thnen auf einer Diskette oder
iiber Internet zugeschickt und von Krosus Faktura automatisch eingelesen.
Damit Sie ESR benutzen konnen, miissen Sie verschiedene Parameter einstellen

gemiss den Informationen, die Einstell fiir ESR -
Thnen von Threm Finanzinstitut anste-ungentun )

mitgeteilt Werden. 0 x
Wihlen Sie ein Konto aus und 1: [Bangue/Bank] [, CABVRA.y

. . o 2. non def. Mnicht def. [, C:\Docy Abbrechen
klicken Sie auf Andern. Es 3: non def. /nicht def. [ non def.
erscheint ein Dialog, in dem Sie 4: non def. /nicht def. [ non def. »
die Einstellungen gemiss Qen dnderm. | Hife |
von Threm Finanzinstitut
mitgeteilten Daten vornehmen
konnen.

e Wibhlen Sie das erste Konto und wihlen Sie Andern.

e Der Name muss mit der Nummer des
FIBU-Kontos, in das die Zahlungen
verbucht werden sollen, anfangen. Teinehmernurnmer \01-000000-4

¢ Die Teilnehmernummer wird Thnen
von Threm Finanzinstitut mitgeteilt, es handelt sich um Ihre Kontonummer.
Geben Sie ggf. auch die Bindestriche ein.

ame




e Unter Kodierzeile wihlen Sie 16 Stellen wenn die Zahlungen auf Thr eigenes
Gelbes Konto eingehen oder 27 Stellen wenn die Zahlungen auf das Konto
Ihrer Bank eingehen. Im letzteren Fall wird IThnen der (meistens 6-stellige)
feststehende Teil von Threm Finanzinstitut mitgeteilt. Sie konnen auch ein
Spezialformat fiir das Erstellen der Codierzeile eingeben. Achtung: Wenn
Sie das Format der Codierzeile dndern, konnen ESR, die mit dem alten
Format erstellt wurden, nicht mehr eingelesen werden. Die Codierzeile
enthdlt den Betrag, ggf. den festen Teil, die Rechnungsnummer, die
Kundennummer und die Teilnehmernummer. Der Betrag kann ggf. frei
gelassen werden (nicht gedruckt).

e Unter Einlesen der Daten konnen Sie im Feld Dateiname den Pfad zu den
Dateien geben, die Sie von lhrem Finanzinstitut erhalten. Wenn Sie die
Dateien auf Diskette erhalten, geben Sie hier A:\ ein. Anderenfalls geben Sie
den Pfad zum Ordner ein, wo Sie die von Internet heruntergeladenen Dateien
speichern.

Einlesen der Laten

D ateiname |I:: WDocuments CrésushBYRY w11

v Mach Yerarbeitung in Datei .old umberennen  Durchsuchen...

e Die Bedingungen fiir Begleichung der Rechnung sind Standardbedingungen,
die Sie beliebig einstellen konnen. Sie konnen dann immer noch bei Erhalt
der Einzahlung fiir jede Rechnung einzeln entscheiden, ob die Rechnung als
bezahlt betrachtet werden soll.

e Alle anderen Einstellungen entsprechen dem Modell und miissen nur im Fall
von einschneidenden Verdnderungen am Modell angepasst werden. Fiir
weitere Details beziehen Sie sich bitte auf die interaktive Hilfe des
Programms (F1).

Um ESR-Dateien einzulesen, miissen Sie zuerst die Anweisungen Ihres
Finanzinstituts befolgen. Sie erhalten schliesslich eine Datei, die Sie im Ordner
speichern miissen, der im Dialog oben eingestellt wurde.

Wir empfehlen, dass Sie den Dateien einem Namen mit dem Datum geben, z.B.
2006-04-22.v11, also zuerst das Jahr, dann den Monat, den Tag und die
Erweiterung.

Dann lassen Sie Krosus-Faktura mit dem Befehl Datei - ESR-Datei einlesen
alle Dateien einlesen, die sich in diesem Ordner befinden. Wenn es nur eine
Datei gibt, wird sie direkt gelesen. Wenn es mehrere Dateien gibt, konnen Sie
aus einer Liste auswéhlen, welche zuerst gelesen werden soll.

Mit diesem System bleiben alle Dateien erhalten und sind nach Datum geordnet.
Wenn Sie eine alte Datei wieder einlesen wollen, konnen Sie die Datei mit der
Erweiterung .old in .v11 umbenennen. Beim erneuten Einlesen einer alten Datei
werden automatisch alle Zeilen in rot markiert und die Haken, die das Einlesen
bestimmen, geldscht, so dass Zahlungen nicht zweimal eingelesen werden.

50



51

7.3.3

Je nach Drucker und Papier missen gelegentlich die Codierzeile oder auch andere
Elemente der Einzahlungsscheine leicht verschoben werden. Auch der Text
Zugunsten von soll manchmal nicht gedruckt werden, da er schon vorgedruckt ist.
Solche Einstellungen kdnnen Sie mit dem Befehl Vorlagen im MenU Daten vornehmen.
Wahlen Sie die Teilvorlage ESR und klicken Sie auf OK. Wenn Sie jetzt mit dem
Bleistift-Symbol den Zeichenmodus auswahlen, koénnen Sie die verschiedenen
Elemente beliebig verschieben, [dschen oder verandern.

Die Codierzeile von ESR muss mit der Schriftart OCR-B gedruckt werden, die mit
Krésus Faktura mitgeliefert wird. Sie muss mit der Schriftgrésse 15 und fett gedruckt
werden.

Das Einlesen der ESR-Zahlungen

Wenn mit von Thnen gedruckten ESR Zahlungen durchgefiihrt werden, erhalten
Sie von Threm Finanzinstitut eine Computerdatei. Je nach Vertrag wird Thnen
diese Datei auf einer Diskette zugeschickt oder Sie konnen sie vom Internet
herunterladen, mit einem speziellen Kommunikationsprogramm oder einfach mit
einem Webbrowser. Die Datei muss dann auf Threr Harddisk gespeichert werden
im Ordner, der in den Einstellungen fiir ESR angegeben wurde (siche oben).
Diese Datei enthélt die Informationen tiber die Zahlungen und muss mit CRLF
formatiert sein.

e Mit dem Befehl ESR-Datei einlesen konnen Sie die Datei einlesen. Die
Zahlungen werden folgendermassen dargestellt:

Datumn | Hame Moduz Fiechn... | Kunde | A W | Einzahlung | Saldo Fatio | Begl.. | Handl...
20.09.05 (1020 Bank|Poststelle 122 224 CHF 40000 TVE3.ES| 52.2% [
20.09.05 (1020 Bank|Poststelle 105 363 |Mshnung | CHF 71045 71345 996%| [
20.09.05 1020 Bank| Transaktio 113 387 CHF 296800 32430 M .5% W'
20,0305 1020 Bank|Poststelle | 1021 387)  |CHF | 407300] 402505101 2% v | Wt

Meistens konnen Sie einfach auf OK klicken, damit die Zahlungen in die
verschiedenen Rechnungen eingetragen werden.

e Ein Haken in der Spalte Beglichen bedeutet, dass die Rechnung nach dieser
Zahlung als beglichen betrachtet wird, gemiss den Bedingungen, die Sie in
den Einstellungen fiir ESR eingestellt haben.

e Ein Haken im der Spalte Handlung bedeutet, dass die Zahlung in die
entsprechende Rechnung eingetragen wird, sobald Sie auf OK klicken.

e Eine rote Zeile bezeichnet einen Spezialfall, wie im Beispiel oben, wo der
Zahlungsbetrag grosser als der Riickstand ist. Wenn alle Zeilen rot sind,
wurde wahrscheinlich die gleiche Datei noch einmal eingelesen. In diesem
Fall werden alle Haken in den Spalten Beglichen und Handlung geldscht.

In manchen Fillen kann es nétig sein, bestimmte Zahlungen zu ignorieren.

Durch einen Klick auf einen Haken konnen Sie ihn loschen bzw. wieder

einsetzen, bevor Sie auf OK klicken.
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Tipp Mit einem Klick auf Exportieren konnen Sie die Expartieren. .
Zahlungen in anderen Programmen wieder einlesen, um

sie zu drucken oder anderweitig zu verarbeiten.
Mit der Kennnummer koénnen Sie z.B. iiber einen Auszug alle Zahlungen
einer Datei wieder finden.

Wenn Sie die Option Auszug der Datensiitze nach Kennnummer aktivieren,
wird automatisch ein Zugriff erstellt, der am Ende des Vorgangs alle
Rechnungen anzeigt, in die eine Zahlung eingetragen wurde.

Kennzeichen:  [2006/03/17 Anzahl Zahlungen: 3
Taotal der £ahlungen: 11°363.25
Iv Auszug der D atensatze nach Kennzeichen Tatal der Gebiibran: 270

Allgemeine Einstellungen

Im Befehl Allgemeine Einstellungen im Menii Optionen - Einstellungen
konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.

Datensatze

Unter Datensitze konnen Sie einstellen, wann ein Dialog um die Bestitigung
Ihrer Absicht bittet, nachdem Sie einen Datensatz erstellt oder verdndert haben
und die Anderungen nicht mit F12 oder dem entsprechenden Symbol bestitigen:

D atenzatze

[ Bestatigung beim Erstellen von neuen D atensatzen
[v Bestatigung beim YYerandern von D atensatzen

[v Bestatigung beim Loschen von Datensatzen

[ Automatizches Verschieben der Eingabevarlage

Die Einstellungen oben stellen einen guten Kompromiss dar. Bitte beziehen Sie
sich auf die interaktive Hilfe fiir weitere Details.

Speichern

Wenn Sie Daten eingeben oder veréndern, sind sie nur im RAM des Computers
gespeichert. Erst durch das Speichern auf der Harddisk werden die Anderungen
definitiv aufbewahrt. Es gibt zwei Methoden, um zu vermeiden, dass Sie im Fall
eines Problems nach langem Arbeiten viele Daten verlieren. Dies geschieht
durch automatisches Speichern der Fakturierung in regelméssigen
Zeitabstdnden:

e Mit der Option Eine Arbeitsversion nach ... Sekunden Inaktivitit
speichern werden die eingegebenen Daten in eine tempordre Datei
gespeichert, sobald der Computer eine Zeit lang inaktiv ist.

Diese temporare Datei wird geldscht, sobald Sie Krosus Faktura verlassen, egal ob Sie
die Anderungen speichern oder nicht. Wenn Sie also beim Verlassen des Programms
auf die Frage, ob Sie die Anderungen speichern wollen, mit Nein antworten, werden die
vorgenommenen Anderungen nicht in die Fakturierung aufgenommen und gehen
verloren. Wenn hingegen lhr Computer abstlirzt und Sie Krésus Faktura neu ausfiihren
missen, fragt Sie ein Dialog, ob Sie die nicht gespeicherten Anderungen in lhre
Fakturierung aufnehmen wollen.
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e Mit der Option Die vollstindige Datei nach ... Anderungen an
Datensétzen speichern wird die ganze Fakturierung regelmdssig auf die
Harddisk gespeichert.

In diesem Fall wird die Fakturierung genau so gespeichert, als hatten Sie auf das
Symbol Speichern geklickt. Die Anderungen werden definitiv in die Fakturierung
eingetragen, die vorhergehende Version wird aber immer noch zur Sicherheit
aufbewahrt.

Je nach der Option Bestitigung beim automatischen Speichern erscheint
dabei ggf. ein Dialog, in dem Sie bestitigen miissen, dass Sie die Fakturierung
speichern wollen. Wenn die Option deaktiviert ist, wird die Datei ohne
Riickfrage gespeichert.

Speichern

[ Irmmer speichern obine Bestatigung

v Eine Arbeitsversion nach 300 Sekunden Inaktivitat speichern

[v Die vollstandige Datei nach |8 Anderungen an Datensatzen speichemn

[ Bestatigung beim automatizchen Speichern

Wenn Sie Anderungen durchgefiihrt haben und Krdsus Faktura verlassen,
erscheint normalerweise ein Dialog, der Sie fragt, ob die Anderungen
gespeichert werden sollen. Wenn Sie die Option Immer speichern ohne
Bestiitigung aktivieren, erscheint dieser Dialog nicht und die Anderungen
werden immer gespeichert.

e Die Einstellungen wie oben sind ein guter Kompromiss, wenn Sie lokal auf
einem Computer arbeiten.

Tipp Wenn sich die Fakturierung auf einem Server befindet, sollten Sie die Werte
erhohen, da das Speichern {iber ein Netzwerk manchmal recht zeitaufwendig
ist.

Hintergrundfarbe

Die hier eingestellten vier Farben | Hintergrundfarbe der Datensatze
bestimmen je nach Arbeitsmodus den

Hintergrund der Bildschirmvorlagen. Die ianrel
Farbe Normal wird beim Verdndern eines Erstellen...
Dqtensatzes beputzt, die Farbe Erstellgn Auszug definieren..
beim Erfassen eines neuen Datensatzes, die F——

. . . ELl I JENE. ..
Farbe Auszug definieren beim Eingeben

der Kriterien fiir einen Auszug, die Farbe
Neu in Serie beim Eingeben von
Informationen fiir einen Auszug mit dem Befehl Auszug im Menii Datensatz.

Tipp Wenn Sie an mehreren Anwendungen gleichzeitig arbeiten, kann es niitzlich
sein, die Hintergrundfarben fiir jede Anwendung anders einzustellen, um die
verschiedenen Anwendungen nicht zu verwechseln.




Darstellung von Kommazahlen

Hier konnen Sie einstellen, wie Darstellung von Kommazahlen
Kommazahlen auf dem Bildschirm, in Kommasteller Mindhax IE_ :|_2 EI

Statistiken oder auf Druckvorlagen

Dezimalpurlt -
dargestellt werden sollen, solange Famaipun Punkt
dort nicht andere Einstellungen | Tausendertrennung Apostioph
vorgenommen wurden. Mit den | Anzeige der Nullen 0.00 -
Einstellungen rechts werden sie z.B. | yegative Zahlen 450 -

immer mit genau zwei Stellen hinter
dem Komma angezeigt.

Tipp Wenn die Anzeige der Nullen auf 0.00 eingestellt ist, konne Sie Betrdge
nicht in der Form 34.- eingeben. In diesem Fall wiirde der Bindestrich als ein
Spezialzeichen interpretiert, die FEingabe wire also kein korrekt
eingegebener Betrag.

Das Format von Datum und Uhrzeit

Unter Datum und Uhrzeit konnen Sie einstellen, wie diese Informationen
dargestellt werden sollen. Unter Periode konnen Sie die Daten einschrinken, die
man eingeben kann. So konnen Sie z.B. vermeiden, dass Sie irrtlimlicherweise
2060 anstatt 2006 eingeben. Achtung: alle Daten sind von dieser Einschrankung
betroffen, auch z.B. Geburtsdaten. Oft werden diese zwei Felder leer gelassen.

E [hrzeit Perinde

Format 01.03.m v| Format 03:30:45 = wiam
Trennung | Punkt vl Trennung | Doppelpunk + bis zurn

Tipp In den Bildschirmvorlagen konnen Sie fiir bestimmte Felder genauere
Bedingungen eingeben, wie z.B. dass das Datum fiir eine Zahlung nicht vor
dem Datum der Rechnung liegen darf.

Mit der Schaltfliche Datenbanken konnen Sie die
Zugriffe fiir das Neuberechnen beim Offnen einer
Fakturierung und fiir die Verbuchung einstellen. Mit den
Schaltflichen Offnung und Schliessung konnen Sie die
Berechnungen verdindern, die beim Offnen und Schliszsung...
Schliessen der Fakturierung durchgefiihrt werden.

D aterbanken...

Offrung...

Il
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7.3.5

7.3.6

Passworter

Mit dem Befehl Passworter (Menii

Optionen - Einstellungen) konnen Sie

drei verschiedene Passworter | FurdenVenuakermodus

einstellen. Das nichste Mal, wenn die | |epsitec ak. |
F‘aktur‘ierung. gedffnet ‘wirfi, erscheint | Fii den Benutzermodus Abbrechen
ein Dialog, in dem Sie ein Passwort | 4

eingeben miissen. Je nach Passwort o
Zur Eingichtnahmme

wird die Fakturierung im
Verwaltermodus, im Benutzermodus | HLE

oder zur Einsichtnahme ge6ffnet.

e Im Verwaltermodus konnen Sie alles machen. Das entsprechende Passwort
miissen Sie beim Offnen der Fakturierung eingeben oder wenn Sie wihrend
dem Arbeiten in den Verwaltermodus iibergehen.

e Im Benutzermodus konnen nur die Handlungen fiir die alltdgliche
Benutzung ausgefiihrt werden, wobei die Einschrinkungen in bestimmtem
Masse im Verwaltermodus angepasst werden konne.

e Im Modus fiir Einsichtnahme kann eine Fakturierung gedffnet werden, es
kann jedoch nichts verdndert werden. Ansonsten gelten die gleichen
Einschrinkungen wie fiir den Benutzermodus. Wenn hier kein Passwort
eingegeben wurde, gilt das Passwort fiir den Benutzermodus.

Achtung: Ein Passwort soll eine Fakturierung wirksam schiitzen. Auch wenn
Sie eine Fakturierung sichern und an eine Drittperson weiterschicken, kann sie
ohne das Passwort nicht gedffnet werden. Falls Sie das Passwort Ihrer
Fakturierung vergessen haben, schicken Sie uns Thre Fakturierung, wir konnen
es in einem recht zeitaufwendigen Verfahren herausbekommen.

Tipp Im Benutzermodus kdnnen Sie den Dialog zum Verdndern der Passworter
nicht 6ffnen. Dafiir miissen Sie in den Verwaltermodus wechseln, wofiir Sie
das entsprechende Passwort brauchen.

Sie konnen von Epsitec SA eine Sonderversion von Krdsus Faktura erwerben,
die nur die Einsichtnahme in eine Fakturierung erlaubt. Eine Verdnderung der
Fakturierung oder ein Speichern einer gedffneten Datei ist unmdoglich.

Anpassen der Symbolleisten

In diesem Dialog kénnen Sie die Symbolleisten anpassen, indem Sie fiir die
verschiedenen Symbole entscheiden, in welcher Symbolleiste sie erscheinen
sollen.

Tipp Die Symbolleisten wurden fiir eine optimale Benutzerfreundlichkeit
eingestellt. Verdnderungen in diesen Einstellungen geschehen auf eigene
Gefahr. Jede Haftung von Epsitec SA ist ausgeschlossen.
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lhre Fakturierung parametrieren

Sie konnen Thre Fakturierung selber an lhre Anforderungen anpassen. Hier
erhalten Sie nur eine Ubersicht liber die verschiedenen Mdglichkeiten. Fiir
weitere Informationen beziehen Sie sich bitte auf die interaktive Hilfe.

Alle hier sind

Verwaltermodus moglich,

dargestellten Handlungen
in den

Sie mit dem Befehl

nur 1im

Einstellungen ‘

Verwaltermodus im Menii Optionen gelangen. Das ggf. W
dafiir notige Passwort ist standardmissig auf epsitec

einstellt, kann aber gedndert worden sein (siche Abschnitt 7.3.5). Wenn im
Menii Optionen der letzte Befehl Benutzermodus lautet, sind Sie schon im

Verwaltermodus.

Importieren - Exportieren

Im Verwaltermodus koénnen Sie nicht nur
bestehende Modelle fiir das Exportieren und
Importieren von Daten (Menii Datei)
benutzen, Sie konnen auch Modelle verindern,
verdoppeln oder neu erstellen. So kénnen Sie
selbst definieren, welche Felder importiert
oder exportiert werden sollen, in welcher
Reihenfolge und mit welchen Trennzeichen.

|Standard

Hinzuf'u'gen| "Jerdu:uppeln| Lozchen |

Einztellungen S
FE

Funden -» Mobil

M ailing ‘wford [c)

heu

Y ariablen
[ S —

& B b o B, ek o e s B

t odell definieren... |

Die Statistiken

Hinzufiigen

Im Verwaltermodus kdnnen Sie auch eine

|.-’-'-.Ile offenen Rechnungen

|Deutsu:h j

YWerdoppeln | Loschen |

bestehende Statistik verdoppeln, verdn-
dern oder eine neue erstellen. So kénnen
Sie fiir jede Datenbank an Ihre Bediirf-

nisse angepasste Statistiken definieren.

Alle affenen Bechnungen
Ausgewahler Kunde, ab
Falligkeitzverzeichhis Mahnung 1

Falliokgitzvemrichoiz Mahnung 3, .0 .

Statistik, definigran...

Der Befehl Handlung

Mit dem Befehl Zugriff Zu verdnderndes Feld

Handlunﬂg 1m 'Me'nu = —=

Daten konnen Sie eine Mach Firma “MameReferenz
bestimmte Handlung auf Mach Matme "Ort

alle Datensdtze einer |[a] MachMame (Mreuze) —  |fab] cPLZ

Datenbank oder einem
Auszug davon ausfiihren.
Diese Handlung kann den

Handlung

" |nhalt einfligen

Schaltflache betatigen mit Eirzel:

Inhalt gemass Berechnung verandern Formel...

A+

ganzen Datensatz oder auch i

nur ein Feld davon betreffen.  Datenzitze neu herechnen
So konnen Sie in ein Feld r~

einen  bestimmten  Inhalt ™ Feld lesren

schreiben, alle Datensétze ™ Datensdtze [dschen
l6schen, die Preise neu

berechnen, usw. Achtung,

eine solche Handlung kann nicht widerrufen werden.



Neuerstellung in Serie (1) Glsiche Rechnung fir alle
" : Hinzuifii Werdoppel Litsch

Im Verwaltermodus konnen Sie Modelle e SIToRPET | oeenEn |

fir die Neuerstellung in  Serie BNEEEEIEESGITREITER h

Verdoppeln, verindern oder neu 21 Rechnung it .-’-'-.rtlke_lllste desz Kunden

) . ’ 3] Rechhung mit gemeinzamen und Funden-art,

erstellen. Solch ein Modell arbeitet in  |4] Rechnung nach Lisferzscheinen

drei Etappen. Zuerst ermoglich eine =Migtnshenkosten nach Mistantel o, .
Bildschirmvorlage, ggf. bendtigte Infor- N

mationen zu hinterlegen. Anschliessend Definieren.. |
werden die neuen Datensidtze gemaiss

bestimmten Kriterien erstellt und in einem dritten Schritt ausgefiillt.

Die Vorlagen

Im Verwaltermodus konnen Sie mit dem Befehl Vorlagen im v venwaltermadus
Menii Daten auf alle Bildschirm- und Druckvorlagen W Benutzermodus
zugreifen. Die meisten Vorlagen des Standardmodells sind ¥ Einsichtnahme
als Modell gekennzeichnet und kdnnen nicht verdndert oder

geloscht werden. Sie konnen sie aber verdoppeln und das Doppel verdndern,
oder Sie konnen neue Vorlagen erstellen. Fiir jede Vorlage konnen Sie
einstellen, in welchem Modus sie verfiigbar sein soll.

Tipp Wenn Sie Krosus Faktura upgraden, werden die Modellvorlagen ggf.
angepasst. lhre eigenen Vorlagen werden davon jedoch nicht betroffen.

o

NN @l {m{m
DO

3

Die verschiedenen Arten Vorlagen

Die Symbole links kennzeichnen folgende Vorlagen:
e Bildschirmvorlage
¢ Bildschirmvorlage mit den Standardberechnungen
e Druckvorlage fiir eine Seite.

e Druckvorlage fiir mehrseitige Dokumente (Listen,
Rechnungen, usw.)

" Druckyorlage
o+ Teilvorlage
e Teilvorlage (Teil einer Druckvorlage) [ Global

e Globale Teilvorlage (enthidlt keine Information eines
bestimmten Datensatzes oder einer bestimmten Datenbank)

Tipp Teilvorlagen werden in anderen Druckvorlagen als Bauteile benutzt. So
wirken sich Anderungen in einer Teilvorlage auf alle Druckvorlagen aus, in
denen die Teilvorlage benutzt wird.
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Bildschirmvorlagen, Parameter

Sie  konnen fir jede Bildschirmvorlage z g fiir die Varlage:
bestimmen, welcher Zugriff und welche

. . . ; . Rechn. nicht gedruckt -
Einstellungen fiir die Liste links benutzt | 2 =l
werden sollen. Zuzammenfazsung [Standard]; Andere...
In den Parametern konnen Sie verschiedene |Eingabe j

Berechnungen eingeben, die beim Erstellen
oder Loschen eines neuen Datensatzes oder beim Bestétigen der Anderungen
ausgeflihrt werden.

Achtung: Nur fiir eine einzige ‘arlage:

Bildschirmvorlage kann die Option Enthilt & Bildschimvorlage

die Standardberechnungen aktiv sein. Diese W Enthilt die Standardberechnungen
Option ist von grosser Wichtigkeit. Sie

bezeichnet die Vorlage, die fiir alle Berechnungen die Referenz ist, z.B. wie der
Lagerbestand nachgefiihrt werden soll wenn ein Artikel in eine Rechnung
eingegeben wird, usw.

Druckvorlagen, Parameter
Sie konnen jeder Druckvorlage einen  Zygiff fiir die Vorlage:

bestimmten Zugriff zuordnen. Zur Vorlage [Mahn. 1 nicht gedckt ~]
Mahnung 1 passt z.B. der Zugriff Mahn. 1
nicht gedruckt.

In den Parametern konnen Sie einstellen, ob Zugrif
standardmissig nur der aktuelle Datensatz oder
alle Datensédtze des Standardzugriffs gedruckt
werden sollen, auf welche Papierart gedruckt
werden soll, mit wie vielen Doppel, wie der
Dokumentkopf, der Fuss und der Mittelteil ausgedruckt werden sollen, usw.

" Mur der aktuelle D atenzatz
{* Datenzatze gemaszs Zugriff

Zeichnen der Vorlagen

Tipp Die als Modell gekennzeichneten Vorlagen kdnnen nicht verdndert werden,
der Zeichenmodus (Bleistift-Symbol) ist inaktiv. Sie konnen eine solche
Vorlage jedoch verdoppeln und das Doppel beliebig verdndern.

Sobald Sie eine Vorlage ausgewihlt und den Dialog geschlossen haben, konnen
Sie die ausgewihlte Vorlage (egal ob Bildschirm- oder Druckvorlagen)
anpassen, indem Sie auf das entsprechende Symbol klicken. Nur wenn es sich
um eine Modellvorlage handelt, ist der Bleistift grau und die Vorlage kann nicht
verdndert werden.

Um in den Briefkopf ein Logo einzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
e Wibhlen Sie die in der Datenbank der [[EH ~ " _ESR'Grahge keing Zaniorg™ ™"~

i - W
Rechnungen die Vorlage Kopf und SR Hon Dokument

klicken Sie auf OK. Iy
e Klicken Sie auf den Bleistift, um den ' '

Zeichenmodus einzuschalten.
e Kilicken Sie auf einen der Gegenstidnde, er bekommt rote Handgriffe.

e Wenn sich die Maus iiber dem ausgewaihlten Gegenstand befindet, wird der
Mauszeiger zu einem Kreuz aus Pfeilen, Sie konnen den Gegenstand damit
beliebig verschieben.
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e Wenn sich die Maus auf einem der roten | .. .. ... ... . ...
Handgriffe befindet, wird der Mauszeiger eine DricktKopfLinks
Hand, Sie konnen so einen einzelnen Handgriff b I
verschieben und auf diese Weise Gegenstdnde
vergrossern oder verkleinern.

e Machen Sie links ein bisschen Platz, indem Sie die vorhandenen
Gegenstdnde verschieben.

e Waihlen Sie in der Toolbox den Gegenstand Bild aus.

e Kilicken Sie oben am Bildschirm auf das Symbol Auswahl
Bilddatei:

@ [

e Waihlen Sie ein Bild im *.bmp-Format.

e Die Maus verwandelt sich in einen Bleistift.

e Zeichnen Sie das Bild am gewiinschten Ort in der Vorlage.

Tipp Das magnetische Gitter (Symbol ganz links oben) kann beim Zeichnen oft
niitzlich sein. Wenn Sie die Shift-Taste gedriickt halten, wenn Sie ein Bild
zeichnen, bleibt das Hohe-Breite-Verhiltnis gewahrt.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit dem griinen Haken oben rechts.

Tipp Bestimmte Gegenstinde sind komplexen Anpassungen vorbehalten und
konnen nicht vom Benutzer verdndert werden, sondern nur von Epsitec SA.
Eine entsprechende Meldung erscheint, sobald Sie so einen Gegenstand
verdndern wollen. Sie konnen solche Gegenstinde aber auf eigene
Verantwortung l6schen und neu zeichnen.

Die Zugriffe

Im Verwaltermodus konnen Sie neue Zugriffe erstellen, mit denen Sie die
Datensétze nach anderen Kriterien auswahlen und sortieren konnen.

Diese Zugriffe konnen je nach Arbeitsmodus angezeigt oder versteckt werden.

Felder und Variablen

Im Verwaltermodus konnen Sie fiir jede Datenbank neue Felder erstellen, in
denen Sie fiir jeden Datensatz neue Daten speichern konnen. Globale Variablen,
deren Inhalt nicht an eine Datenbank oder einen Datensatz gebunden ist, konnen
ebenfalls neu erstellt werden. Felder oder Variablen, die im Standardmodell
benutzt werden, konnen nicht geloscht werden, um zu verhindern, dass plétzlich
gar nichts mehr funktioniert.

Verbuchung, Konten und MWST

Im Verwaltermodus konnen Sie mit dem Befehl Konten und MWST im Menii
Daten die FIBU-Dateien einstellen, in die Krosus Faktura verbuchen soll, und
die Konten und MWST-Codes einsehen, die aus dieser FIBU-Datei
iibernommen wurden.

Mit dem Befehl Verbuchung im Menii Daten konnen Sie die Berechnungen
verdndern, welche die fiir FIBU erstellten Buchungen berechnen.
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Eine neue Druckvorlage erstellen

Im Verwaltermodus konnen Sie Thre eigenen Bildschirm- oder Druckvorlagen
erstellen. Diese personlichen Vorlagen sind nicht von einer etwaigen Upgrade
betroffen. Der Vorgang wird hier am Beispiel einer neuen Druckvorlage fiir eine
Rechnung mit ESR veranschaulicht, deren Schriftart angepasst werden soll. Um
dieses Beispiel zu reproduzieren, miissen Sie im Verwaltermodus sein.

Auswahl der Ausgangsvorlage

e Wihlen Sie die Datenbank der Rechnungen.

e Mit dem Augen-Symbol oder dem Befehl Vorlagen im Menii Daten
gelangen Sie in einen Dialog, in dem die Liste aller Bildschirm- und
Druckvorlagen angezeigt wird.

Die einfachste Vorgangsweise besteht darin, eine existierende Vorlage zu

verdoppeln und an Thre Bediirfnisse anzupassen.

Eine Vorlage verdoppeln

e Wihlen Sie die Modellvorlage
Rechnung ESR + (Modell).

e Klicken Sie auf Verdoppeln.

e Geben Sie den Namen der neuen
Vorlage ein, z.B. Meine Rechnung ESR +. Alle Eigenschaften des Originals
wie das benutzte Papier, die Anzahl und Art der Doppel usw. wurden dabei
iibernommen.

e Bestitigen Sie mit OK. Die neu erstellte Vorlage erscheint im rechten Teil
des Bildschirms.

Fechnung ESR (Modell) rs

Fechnung ESE + (kodell)
Rechnung mit Zwizchensu k
Rechnung ohne Striche (Modell)

=

(ol
e

Eine Vorlage anpassen

e Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol. Der Bildschirm é&ndert sein Aussehen,
Sie konnen jetzt die verschiedenen Elemente der Vorlage bearbeiten.

Tipp Fiir weitere Informationen iiber das Zeichnen von Vorlagen beziehen Sie
sich auf die interaktive Hilfe des Programms.

e Wihlen Sie den Gegenstand,. der das Wort Betrifft :WEHFI I,-xl-B: .
enthalt. Er erhélt rote Handgriffe. wm mph gh) Detriff

e Sobald der Gegenstand ausgewihlt ist, klicken Sie - - - - -l
auf das Symbol Schriftart oben in der Symbolleiste.
Jetzt konnen Sie eine beliebige Schriftart auswéhlen, z.B. Times New
Roman.

e Sie konnen gleicherweise fiir alle Gegenstédnde der Vorlage vorgehen.

FrS-f-boe oS oLt

e Sie konnen auch mehrere Gegenstinde gleichzeitig o =
auswahlen und anpassen. Dafir gibt es zwel }|(4) ABezejchrung:

Methoden. Sie konnen mit der Maus auf eine Stelle i C
ohne Gegenstand klicken, die Maustaste gedriickt :;".'f'f'f':".'f'f'f'_“%'
halten und so mehrere Gegenstinde umrahmen. Der ™

erste ausgewdhlte Gegenstand erhélt volle rote Handgriffe, bei den weiteren
Gegenstinden sind die Handgriffe leer.
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Die zweite Methode benutzt die Shift- T S
Taste. Solange Sie diese Taste gedriickt iI@ﬁF'r_eleuIRahattjluT_utalEen_end
halten, konnen Sie zu den ausgewihlten
Gegenstidnden neue hinzufligen oder wieder wegnehmen.

Wihlen Sie zur Ubung alle Gegenstinde zwischen den hellgrauen Grenzen,
die sich innerhalb der Seitenrénder (blaue gestrichelte Linie) befinden:

Tipp Die zwei Gegenstinde ausserhalb der Seitenrinder enthalten interne

Berechnungen, werden aber nicht ausgedruckt.

Sie konnen jetzt auf das Symbol Schriftart klicken und so die Schriftart fiir
alle Gegenstdnde auf einmal auswihlen.

Ohne die Auswahl zu verdndern, konnen Sie - Karten

auch auf das Symbol Auswahl
Erscheinungsbild klicken und so die Rander
16schen (auf keine stellen). links
Sie konnen nun den Rahmen um die
Spaltentiberschriften fiir die erste und die folgenden Seiten 16schen und durch
einen diinnen Strich darunter ersetzen, usw.

Bestiitigen Sie die Anderungen mit dem griinen Haken oben rechts.

v Alle Eanten gleich

e Bl s e B e B

Mit dem 'Dropdown—.Mepii oben am Bildschirm ﬂ |He chnungen j
konnen Sie wieder die Eingabevorlage wihlen.

Drucken Sie mit der neuen Vorlage eine

Rechnung aus oder erstellen Sie eine Seitenansicht, um das Ergebnis zu
kontrollieren:

Rechnung Nr. 204 /113 {mein Ont), den20. Dezeraber 2005

Bezeichnung Einheit Denge nkIMNWST Total
Ziindkerzen Stk 4 2a0 10.40
Getriehed] Liter 1 1055 10.55
Lmtobahiedgne tte Stk 1 40.00 40.00

P S Y S Y T S S A U A S AR TR W A A W A v,

Teilvorlagen erstellen oder anpassen

Mit der oben beschriebenen Methode konnen Sie die Gegensténde, die in der
Druckvorlage vorkommen, anpassen, aber nicht den Inhalt des Kopfes oder des
Fusses der Vorlage. Dafiir miissen Sie die Teilvorlagen, die in der Vorlage
vorkommen, anpassen. Es gibt dabei zwei Moglichkeiten:

1)

2)

Die Anderung soll alle Dokumente betreffen, die diese Teilvorlage
benutzen. Dafiir konnen Sie einfach die Teilvorlage anpassen, die in diesen
Dokumenten benutzt wird. Diese Vorgehensweise wurde weiter oben
erklirt, als in die Teilvorlage Briefkopf ein Logo (*.bmp-Datei) eingefiigt
wurde (siehe Abschnitt 8.6).

Die Anderung soll nur ganz bestimmte Dokumente betreffen, alle anderen
sollen nicht verédndert werden.

Wir werden hier die zweite Moglichkeit durchgehen. Zuerst muss eine neue
Teilvorlage erstellt werden. Dafiir werden wir eine bestehende Teilvorlage
verdoppeln und anschliessend anpassen:

Wihlen Sie in der Liste der Vorlagen die Teilvorlage Rechnung Fuss
(Modell).
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8.10.7

e Klicken Sie auf Verdoppeln.

e Geben Sie den Namen der neuen Vorlage ein, z.B. _Mein Fuss Rechnung.

e Bestitigen Sie mit OK. Die Teilvorlage erscheint im rechten Teil des
Bildschirms.

e Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol. Der Bildschirm &ndert sein Aussehen,
Sie konnen jetzt die verschiedenen Elemente der Vorlage bearbeiten. Andern
Sie wie zuvor die Schriftart alles Gegenstinde, entweder einzeln oder indem
Sie sie alle gleichzeitig auswihlen.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit dem griinen Haken oben rechts.

Die Verbindung zu einer Teilvorlage herstellen

Wir haben jetzt die Teilvorlage, jetzt muss sie in die Vorlage eingebunden
werden.

e Wibhlen Sie in der Liste der Vorlagen Thr Vorlage Meine Rechnung ESR +.

e Bestitigen Sie mit OK.

e Kilicken Sie auf das Bleistift-Symbol, um in den Zeichenmodus zu gelangen.

e Wibhlen Sie den Gegenstand _Rechnung Fuss. :

e Wihlen Sie oben im Dropdown-Menii die T}./Mein Fuss Rechnung
Teilvorlage  Mein Fuss Rechnung 2200200

Tipp Sie kdnnen gleicherweise fiir alle Teilvorlagen vorgehen.

e Bestitigen Sie die Anderungen mit dem griinen Haken oben rechts.

Vorlagen zeigen oder verstecken

Sie konnen fiir die verschiedenen Vorlagen je nach W Vemalemodus
Arbeitsmodus einstellen, ob sie in den Dialogen fiir die » Berutzermodus
Auswahl der Vorlagen erscheinen sollen oder nicht. So ™ Einsichinahme
konnen Sie beim Druckvorgang eine Modellvorlage

verstecken, wenn Sie ausgehend davon eine personliche Vorlage erstellt haben.

lhre Druckvorlage in den Schaltflachen benutzen

Bestatigen, (new) drucken Rechnung | Seitenanszicht Rechnung |

Damit die Schaltfldchen, mit denen man direkt eine Rechnung drucken oder eine
Seitenansicht erstellen kann, Thre neue Vorlage benutzen, miissen Sie in den
Einstellungen entsprechende Anderungen vornehmen:

e Driicken Sie auf Alt+8, um in die Einstellungen zu gelangen, und wihlen Sie
die Vorlage Verkiufe.

 Geben Sie unter Drucken mit -pycken mit der Schaltfliche
der Schaltfliiche im Feld Name
der Vorlage den Namen Ilhrer
neuen Vorlage ein, achten Sie
dabei auf die Rechtschreibung, Leerstellen, Gross- und Kleinschreibung usw.

Mame der Vorlage | Meire Rechnung ESR + j

Tipp Sie konnen auch alle anderen Dokumente anpassen. Beziehen Sie sich auf
die interaktive Hilfe fir weitere Informationen iiber die Grenzen, die
Druckstatusvariablen, die Schaltflichen fiir das automatische Einfligen des
Datums des Ausdrucks, usw.
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9.1

9.2

9.2.1

Fur weitere Informationen

Wihrend des Arbeitens mit Krosus Faktura tauchen immer wieder Fragen auf
iiber die verschiedenen Befehle, Symbole, Dialoge usw. Die entsprechenden
Informationen in einem Handbuch wie diesem zu finden ist nicht einfach. Am
Besten benutzen Sie dafiir die interaktive Hilfe, die beim Upgraden ausserdem
auf den neuesten Stand gebracht wird.

Kontexthilfe

Um Hilfe iiber ein Symbol oder einen Meniibefehl zu erhalten, klicken Sie
einfach auf das Symbol Kontexthilfe und anschliessend auf das Element, liber
das Sie mehr wissen wollen.

e Klicken Sie auf das Symbol Kontexthilfe, der Mauszeiger wird zu %? .

e Klicken Sie nun auf das Symbol Speichern EI Die Hilfe 6ffnet sich direkt
auf der Seite, wo dieser Befehl erkléart wird.
e Nachdem Sie die Seite gelesen haben, konnen Sie die Hilfe schliessen.

Sie konnen mit der Kontexthilfe auch Hilfe tiber einen Meniibefehl anfordern.

e Klicken Sie auf das Symbol Kontexthilfe, der Mauszeiger wird zu %?.
Klicken Sie nun auf einen Meniibefehl. Die Hilfe 6ffnet sich direkt auf der
entsprechenden Seite.

e Nachdem Sie die Seite gelesen haben, konnen Sie die Hilfe schliessen.

Tipp Wenn Sie mit dem Kontexthilfe-Mauszeiger auf einen Meniibefehl klicken,
wird dieser Befehl nicht ausgefiihrt, sondern nur die Hilfe angezeigt.

In der interaktiven Hilfe navigieren

Das Meniu Hilfe

Sie konnen auch uber das Menu Hilfe in die
interaktive Hilfe gelangen. St der HilFe

e Mit dem Befehl Inhalt gelangen Sie in das Hilfe: verwenden

Inhaltsverzeichnis. Von dort erhalten Sie Kontexthilfe Shift+F1
iber Hypertextlinks Informationen tiber die Heuheiten
wichtigsten Themen. Sofbwarereqistrierung

e Wenn Sie zB. auf den griinen Uber Krisus. ..

unterstrichenen Text Daten sichern klicken,
erscheint sofort ein Text tiber dieses Thema.

e Klicken Sie in diesem Text auf den Link sichern.

e Klicken Sie in diesem neuen Text auf den Link Wiederherstellen.

e Klicken Sie oben im Fenster auf das Symbol Inhalt, um wieder zum
Inhaltsverzeichnis zuriick zu kommen.
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Mit dem Befehl Uber Krosus im Menii Hilfe gelangen Sie in einen Dialog, in
dem alle Informationen iiber die Version Ihres Programms, Ihre
Schliisselnummer, die Frist fiir Gratisupdates usw. finden. Mit der Schaltflache

Uber Krisus Faktura (%]

k.rosuz Fakiura

; VYersion 6.0.019 XLARGO i
O‘:'} K.ompatibel mit ;50008 i

Copyright 2 1995 - 2005 Epsitec 54

i

EPSITEC 54

Ch. de la bMouette

CH-1092 Belmant # Lauganne
Fon + Fax 021 723 44 83

E-mall epsitecifiepsitec.ch

Web: wew crezuz ch

A

Benutzer :
Firma :
Schiiizzelnumnmer ;

Gratis Update bis : Intermet Update

Internet Update gelangen Sie auf der Website von Epsitec SA www.epsitec.ch
direkt auf die Seite fiir Upgrades. Auf Grund Ihrer Schliisselnummer wird direkt
angezeigt, ob eine neuere Version verfiigbar ist und ob sie fiir Sie gratis ist.

Sie miissen nur die Anweisungen befolgen, um die Upgrade ggf. sofort
herunterladen zu kénnen.

Tipp Die Informationen iiber Ihre Fakturierung (Dateien usw.) finden Sie mit dem
Befehl Eigenschaften im Menii Datei.

9.2.2 Der Index der Hilfe

Wenn Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Index klicken, konnen Sie eine
Suche nach Stichwdortern starten.

1 Die Registerkarte Index

@ e Kilicken Sie auf die Schaltfliche Index.
e Suchen Sie nach dem Stichwort Joker und klicken Sie auf Anzeigen.
e Suchen Sie jetzt nach dem Stichwort ESR. Uber dieses Thema gibt es
mehrere Texte, Sie miissen zuerst einen auswéihlen. Wihlen Sie z.B. den Text
ESR (Einzahlungsscheine mit Referenznummer) und klicken Sie auf
Anzeigen.


http://www.epsitec.ch/
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9.2.3

9.3

9.4

9.5

Die Registerkarte Suchen

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Index.

e Wihlen Sie die Registerkarte Suchen. Wenn Sie diese Funktion das erste Mal
benutzen, wird das Programm zuerst die Liste aller Worter zusammenstellen,
um die Suche zu ermdoglichen.

e Tippen Sie im ersten Eingabefeld den Text Jahr. Im zweiten Feld erscheinen
fiinf Worter, die den eingegebenen Text enthalten.

e Wenn Sie eines der fiinf Worter auswihlen, erscheint im dritten Feld die Liste
der Texte, die dieses Wort enthalten. Wéhlen Sie z.B. das Wort Jahr.

e Wihlen Sie nun den Text Das Datum (Berechnung) und klicken Sie auf
Anzeigen. Der entsprechende Text erscheint. Schliessen Sie die interaktive
Hilfe.

Neuheiten

Mit dem Befehl Neuheiten im Menii Hilfe gelangen Sie direkt in den Text der
interaktiven Hilfe, der die letzten Neuerungen in Krdosus Faktura auflistet. Dies
ist vor allem nach einer Upgrade niitzlich, um die Anderungen im Vergleich zur
letzten Version zu kennen.

Hilfe Uber einen Dialog

In allen Dialogen gibt es einen Dialog Hilfe. Damit gelangen Sie in einen Text,

wo die verschiedenen Schaltflichen, Eingabefelder und Optionen des Dialogs

beschrieben werden.

e Klicken Sie auf das Symbol SuchKkriterium (unten in der
Datensatzsymbolleiste). Im Dialog, der darauf erscheint, gibt es, wie in jedem
anderen Dialog, eine Schaltflache Hilfe.

e Klicken Sie auf die Schaltfliche Hilfe. Sie gelangen direkt in Hilfe
einen Hilfetext, der den Dialog in allen Einzelheiten erklért.

FAQ - Haufig gestellte Fragen

Auf der Epsitec-Website, www.epsitec.ch, finden Sie eine Schaltfliche FAQ,
wo Sie Antworten auf hdufig gestellte Fragen und weitere Tipps und Tricks
finden.

Die Hotline

Auf unserer Website finden Sie auch die Telefonnummer, Offnungszeiten und
Geschéftsbedingungen unserer Hotline.


http://www.epsitec.ch/
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10.2

10.2.1

Datensicherheit

Alle Anderungen an Ihrer Fakturierung (Erfassen von neuen Kunden oder
Rechnungen, Anderungen an bestehenden Datensitzen, Erstellen von neuen
Zugriffen oder Vorlagen, usw.) werden erst beim Speichern auf die Festplatte
geschrieben und sind folglich erst dann in Sicherheit. Wenn vorher ein Problem
mit Threm Computer auftritt (Systemabsturz, Stromausfall, usw.), gehen die
Anderungen seit dem letzten Speichern verloren. Speichern Sie also regelmissig
Thre Fakturierung!

Speichern

Zusitzlich zum automatischen Speichern, wie es im vorhergehenden Kapitel
beschrieben wurde, konnen Sie Thre Fakturierung auch von Hand speichern mit
dem Befehl Speichern im Menii Datei oder mit den Tastaturkiirzeln Shift+F12
oder Ctrl+S.

e Speichern Sie Ihre Fakturierung. Wenn es das erste Mal ist, dass Sie
speichern, bittet Krosus Faktura Sie um die Bestitigung des Dateinamens.

Die vorhergehende Version wird in einen Ordner kopiert, der den gleichen Namen hat
wie |hre Fakturierung, aber mit dem Zeichen ~ aufhért, dann erst wird die Fakturierung
gespeichert. Ausserdem wird die Fakturierung jede Stunde automatisch in einen Ordner
mit der Endung .SAV gespeichert.

Tipp Eine Fakturierung, die automatisch in eine Buchhaltungsdatei verbucht,
sollten Sie nicht mit Speichern unter... unter einem anderen Namen oder in
einen anderen Ordner speichern. Krosus FIBU weiss, wo sich die
Fakturierung befindet und sucht dort nach neuen Buchungen. Wenn Sie den
Namen der Fakturierung dndern, funktioniert die Verbuchung nicht mehr.

Datensicherung

Zusétzlich zum normalen Speichern auf der Festplatte miissen Sie regelmaissig
alle Thre Daten (Fakturierung, Buchhaltung, ggf. Lohnbuchhaltung usw.)
archivieren, am besten auf einem mobilen Datentriger (Diskette, CD-Rom,
usw.), der in einem anderen Gebdude gelagert wird. Datenverlust kann nicht nur
durch Computerpannen, sondern auch durch Brand- und Wasserschiaden,
Diebstahl u.v.m. geschehen. Diese Archivierung (auch "Backup" genannt) sollte
am besten jeden Tag, mindestens jede Woche vorgenommen werden. Wenn Sie
regelmidssig an Thren Dateien arbeiten, ist eine Monate alte Kopie nicht sehr
hilfreich. Die Datensicherung ist ein wichtiger Aspekt der Informatik sowohl fiir
Unternehmen als auch fiir den privaten Gebrauch.

Datensicherung mit den Krosus-Programmen

Fiir Benutzer, die nicht regelméssig ein Backup der gesamten Festplatte machen,
bieten alle Krésus-Programme eine entsprechende Funktion an. Mit dem Befehl
Sichern im Menii Daten konnen Sie alle Informationen IThrer Fakturierung
(bzw. Buchhaltung oder Lohnbuchhaltung) auf einer oder mehreren Disketten
oder einem beliebigen anderen Speichermedium speichern. Mit dem Befehl
Wiederherstellen im Menii Daten konnen Sie archivierte Daten wieder
benutzen. Nur mit einer regelméssigen Archivierung auf einem gut beschrifteten
Speichermedium, das an einem sicheren Ort gelagert wird, vermeiden Sie grosse
Datenverluste.
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10.2.2

Vorschlag fur die praktische Durchfuihrung

Material

e Fiir die kurzfristige Datensicherung brauchen Sie 10 Disketten

e Beschriften Sie die ersten 5 Disketten mit den Tagen der Woche

e Nummerieren Sie weitere 5 Disketten mit den Zahlen 1 bis 5 fiir die Wochen
in einem Monat

e Fiir die langfristige Datensicherung sollten Sie weitere 12 Disketten pro Jahr
vorsehen

Planung der Datensicherung

e Tigliches Backup

am Montag: Am Ende des Tages machen Sie eine Datensicherung auf
der mit Montag beschrifteten Diskette.

am Dienstag:  Am Ende des Tages Datensicherung auf Diskette Dienstag.

am Mittwoch:  Datensicherung auf Diskette Mittwoch

am Donnerstag: ... auf Diskette Donnerstag

am Freitag: ... auf Diskette Freitag
Am Montag fiangt die Prozedur von vorne an:
am Montag: Jetzt kommt wieder die Diskette Montag dran, die Daten

der letzten Woche werden geloscht.
am Dienstag:  und so weiter...

Tipp Diese Disketten sollten an einem sicheren Ort, aber nicht zu weit vom
Computer entfernt gelagert werden.

e  Waichentliches Backup

am 1. Freitag des Monats  Zusétzlich zum téglichen Backup machen Sie
ein zweites Backup auf der mit 1 beschrifteten
Diskette

am 2. Freitag des Monats ~ Machen Sie ein Backup auf Diskette 2.

Und so weiter fiir alle 4 oder 5 Freitage des Monats

Im folgenden Monat:

am 1. Freitag des Monats ~ Machen Sie erneut ein Backup auf Diskette 1.
die Daten des letzten Monats werden
iiberschrieben.

am 2. Freitag des Monats  und so weiter...

Tipp Lagern Sie diese Disketten an einem sicheren Ort, z.B. in einem Banksafe, in
einem feuersicheren Schrank oder bei Ihnen zu Hause. Lassen Sie sie auf
jeden Fall nicht neben dem Computer liegen.

e Monatliches Backup

Monatlich durchgefiihrte Backups sind weniger wichtig, da man meistens in
weniger als einem Monat bemerkt, dass man Daten verloren hat. Sie haben
jedoch den Vorteil, dass sie unbegrenzt aufbewahrt werden konnen, da 12
Disketten pro Jahr keine grosse Ausgabe sind und nur einen begrenzten
Lagerraum verbrauchen. Fiihren Sie sie am besten am letzten Freitag oder
Arbeitstag jedes Monats durch. Beschriften Sie die Disketten mit dem Monat
und dem Jahr. So haben Sie ein vollstédndiges Archiv Threr Firma.



10.3

Im Falle eines Falles

Wenn ein Storfall auftritt wie z.B. ein Bedienungsfehler, eine falsche
Verarbeitung der Daten, systematisches falsch Erfassen von neuen Daten,
Verlust der Datei, Ausfall der Festplatte, ein Brand usw., verlieren Sie dank der
Backups nur ein Minimum an Daten. Am sichersten sind Backups ausserhalb
Ihres Betriebs, wie es z.B. der Vertrag Krosus-Safe erlaubt, mit dem Sie Daten
auf unserem Internetserver archivieren konnen (sieche unten).

Wenn z.B. am Mittwoch Nachmittag ein Problem auftritt, konnen Sie meistens
die Daten vom vorigen Abend wiederherstellen oder, wenn es damit auch ein
Problem gibt, von den vorhergehenden Tagen. Wenn die Disketten mit den
taglichen Backups auch beschddigt wurden (z.B. bei einem Brand im
Computerraum), konnen Sie immer noch die wochentlichen Backups nehmen,
die in Sicherheit gelagert wurden. Die monatlichen Backups erlauben es, ggf.
von einem weiter zuriickliegenden Datum auszugehen.

Der Befehl Sichern

Mit dem Befehl Sichern im Menii Daten konnen Sie alle Dateien, die zu Threr
Fakturierung gehdren, in einer einzigen Datei auf einer oder mehreren Disketten
oder auf einem anderen Speichermedium zusammenfassen. Die Datensicherung
geht von den Dateien auf der Festplatte aus. Wenn Sie seit dem letzten
Speichern Anderungen vorgenommen haben, schligt Krosus Faktura Thnen vor,
Ihre Fakturierung zuerst zu speichern.

Sichern |E|
Sichern auf
" Diskette & [k will et Liber
" Per Email verschicken EROSUS Safe Abbrechen
{ erfahren
* Andere:

c:hdocuments and settingshutiizateursmes dn:n::uj Durchsuchen | Hilfe |
it der Archivdatei gespeicherter K.ommentar: D aturn:
Wwiochentliches Backup der Faktunerung vor einem langerzehnten |2EI.DE.2EIEIE
"wiochenendd
Detailz

Mit diesem Befehl werden alle Dateien, die zu lhrer Fakturierung gehodren, in einer
einzigen Datei komprimierten zusammengefasst. Auch Bilder (*.bmp), die sich im
gleichen Ordner wie lhre Fakturierung befinden, werden mit eingeschlossen. Eine
solche Datei eignet sich also gut fir das Verschicken einer Fakturierung per Email.
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10.3.1

10.3.2

10.3.3

Backup auf Diskette

Mit der Option Diskette A wird das Backup auf dem Diskettenlaufwerk
durchgefiihrt. Wenn die Kapazitit der Diskette nicht ausreicht, bittet Sie das
Programm, nacheinander mehrere Disketten einzufiihren. Die Disketten miissen
zuvor formatiert und wenn moglich leer sein. Beschriften Sie jede Diskette mit
dem Namen der Fakturierung, dem Datum des Backups und ggf. der
Reihenfolge, in der die Disketten eingelegt wurden.

Eine Fakturierung per Email verschicken

Manchmal kann es notig sein, die Fakturierung per Email an eine Drittperson zu
schicken. Wihlen Sie dafiir die Option Per Email verschicken.

Archiv per Email verschicken (%]
9 [hre Archivdatel wird per Email werzchickt,

- Eine neue Machncht fur lhr E-mail Programm
wird vorbereitet. Abbrechen
Wahlen Sie die Erpfangeradresse aus: |. Epsitec | Tiitkiz | j

Ihr Unternehmet: |Meine Firma

Ihre Kontaktperson bei uns: |

Telefon:

Sobald die Backupdatei erstellt ist, konnen Sie wahlen, ob Sie die Fakturierung
an einen Fachmann von Epsitec SA schicken wollen oder an eine beliebige
Person, deren Email-Adresse Sie eingeben (Option Beliebige Adresse). In
Ihrem Standard-Emailprogramm erscheint darauf hin ein Entwurf fiir eine Email
mit der Fakturierung in der Beilage. Sie miissen nur noch ggf. den Text
vervollstandigen und die Nachricht abschicken.

Tipp Mit dieser Methode konnen Sie sehr leicht Thre Fakturierung an einen
sicheren Ort schicken, ohne dass dafiir ein Datentrdger transportiert werden
muss. Epsitec SA bietet einen entsprechenden Dienstleistungsvertrag namens
Krosus-Safe an. Wir beraten Sie gern iiber dieses Angebot.

Die Fakturierung an Krosus-Safe schicken (codiert)

Epsitec SA bietet gegen Aufpreis die Moglichkeit, Thre Backups iiber Internet
codiert auf unsere Server zu laden. Auf Anfrage schicken wir Ihnen Thr letztes
Backup zuriick. So konnen Sie sehr einfach Ihre Fakturierung an mehreren Orten
ausserhalb Threr Firma in Sicherheit bringen. Die Datei ist codiert und kann von
anderen Personen nicht gedffnet werden. Bitte beziehen Sie sich auf unsere
Website www.epsitec.ch fiir weitere Informationen.
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10.3.4

10.4

Auf einem beliebigen Medium sichern

Mit der Option Andere konnen Sie lhre Fakturierung in eine Datei auf der
Festplatte oder auf einem beliebigen anderen Speichermedium (Zip, USB-
Schliissel usw.) sichern. Mit der Schaltfliche Durchsuchen konnen Sie einen
beliebigen Pfad und Dateinamen mit der Erweiterung *.fk1 eingeben.

Tipp Um die Daten in einer gesicherten Fakturierung (*.tk1-Datei) wieder zu
benutzen, muss die Fakturierung zuerst wiederhergestellt werden. Benutzen
Sie dafiir den Befehl Wiederherstellen im Menii Datei oder 6ffnen Sie die
Datei mit einem Doppelklick. Eine gesicherte Fakturierung kann nicht
einfach mit dem Befehl Offnen gedffnet werden, da sie die Daten in einer
komprimierten Form enthilt.

Wiederherstellen

Mit dem Befehl Wiederherstellen im Menii Datei gelangen Sie in einen Dialog,
mit dem Sie ausgehend von einer gesicherten Fakturierung eine normale
funktionsfiahige Fakturierung auf der Festplatte wiederherstellen konnen. Hier
konnen Sie ebenfalls auswéhlen, ob die Fakturierung von einer Diskette oder
von einem anderen Pfad eingelesen werden soll. Sie konnen eine gesicherte
Datei (*.fk1), die sich auf einem Laufwerk befinden oder die Sie per Email
erhalten haben, auch direkt mit einem Doppelklick o6ffnen, um sie
wiederherzustellen. Sie konnen die Fakturierung entweder am urspriinglichen
Ort oder (mit der Schaltfliche Durchsuchen) an einem anderen Ort unter einem
anderen Namen wiederherstellen.

Wiederherstellen (%]

] Friifen Sie bitte nach, ob dies die Datei ist, die Sie QK
»-"\/ wiederherztellen wallen.

=
o
=

Abbrechen
kit der gesicherten Datei gespeicherter K.ommentar;
Wwiochentliches Backup meiner Fakturierung vor einem langerzehnten 2003, 2006
Wwochenende i

Detailz

i

Wiederherzustelende Datei:

C:\documents crésushhMeine Faktunenng fac ﬂ Durchzuchen | Hilfe

Tipp Wenn Sie direkt in Krosus FIBU verbuchen, funktioniert die Verbuchung
nicht ohne neue Einstellungen, wenn die Fakturierung an einem anderen Ort
wiederhergestellt wird.

Wenn Sie den obigen Dialog mit OK quittieren, fragt Krosus Faktura ggf., ob
die urspriingliche Fakturierung geldoscht werden soll, um durch die
wiederhergestellte ersetzt zu werden.

Wenn eine Fakturierung unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort
wiederhergestellt wird, bleibt der urspriingliche Pfad zur Fakturierung gespeichert.
Wenn Sie die wiederhergestellte Fakturierung erneut sichern, kénnen Sie wahlen, ob
der urspringliche Pfad oder der neue Pfad gespeichert werden sollen. Dies kann
nitzlich sein, wenn Sie eine Fakturierung von einem Kunden erhalten, um darin
Anderungen vorzunehmen, und die Fakturierung anschliessend wieder zuriickschicken.
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10.5

Offnen S.0.S

Wenn Sie mit Threm Computer Probleme haben, z.B. bei einem Crash der
Festplatte, konnen Sie auf ein Backup zuriickgreifen. Wenn es sich jedoch nur
um ein Problem mit der aktuellen Fakturierung handelt wie z.B. irrtlimlich
geldschte Daten oder Probleme beim Zugreifen auf die Dateien, knnen Sie mit
dem Befehl Offnen S.0.S eine vorhergehende Version Ihrer Fakturierung
offnen.

Wihlen Sie in der Liste die Fakturierung, mit der Sie ein Problem haben. Falls
Ihre Fakturierung nicht in der Liste auftaucht, kdnnen Sie sie mit der Option
<beliebige andere Fakturadatei> auf allen Laufwerken suchen.

Sobald Sie eine Fakturierung ausgewahlt haben, konnen Sie unter einer Reihe an
Optionen auswéhlen:

Offnen im Fall von Problemen

c:L.ocs_factistandard-original-20060123.fac

"_.. Rettungsaktion filr die Datei
- Wollen Sie:

" Folgende Datei ermeut zu difnen versuchen;
Montag, den 20. Marz 2006 12:40:24

" Die lokale Kopie der Datei offnen;
Maontag, den 200 Marz 2006 12:40:24 K

i+ Die letzte automatizche Speicherung dffnern;
Montag, den 20, Marz 2006 12:40:24 Abbrachen

" Die vorletzte Yersion der D atei offren:
Sonntag, den 19. Marz 2006 233722

(" Eine friihere Wersion wiederherstellen Hilfe

di

Wenn Sie Eine friihere Version wiederherstellen wihlen, konnen Sie unter bis
zu zehn Versionen wihlen, die durch das Datum und die Uhrzeit unterschieden
werden.

Auswahl der Archivdatei

W ahlen Sie die wiederherzustellende Archivdated aus:

cell i1 20032006 12:40.24
Autozave] fk1 19/03/2008 233722 Abbrechen
Autosave? fk1 1940342006 14:55:37
Autozaved k1 170342006 20:11:06
Autosaved ik 1620342006 23.04:07
AutosaveS ikl 1620342006 15:21:53
Autozaves ikl 150342006 22:52:57
Autosave? ikl 2440142006 16:41:10
Autozaved k1 24201/2006 15:41:49
Autozaved ikl 24201/2006 14:18:30

Sie konnen dann wihlen, ob Sie die aktuelle Version durch eine dltere Version
ersetzten wollen. Wir empfehlen, dass Sie zuvor eine Datensicherung
durchfiihren.
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11.1

11.1.1

11.1.2

Anhang

Die Tasten Tab und Eingabe

Tab

Mit Tab gelangen Sie in das ndchste Feld, wobei die Reihenfolge der Felder
beim Zeichnen der Vorlage definiert wird. Sobald die Einfligemarke in eine
Tabelle wie hier gelangt, hélt sie zuerst in der ersten Zeile und durchlduft alle
Zeilen ein Feld nach dem anderen bis einschliesslich die erste leere Zeile und
geht anschliessend in das néchste einzelne Feld in der Reihenfolge.

one

FOIOEO:
=1 Reife
—h

>

T,

G24.00

156.00

624.00

>

—
4 SE=F—

>

P . exkl MAST e Total
@L@@SD 490.00 H@ T 430.00
—
—_— i
—

¥ v Y

2 Teilen

i.fe. MAST

1114.00

Rechnung nickruckt

Eingabe

Mit Eingabe gelangen Sie ebenfalls in das nédchste Feld, wobei die Reihenfolge
der Felder die gleiche wie bei Tab ist. Sobald die Einfiigemarke in eine Tabelle
gelangt, hilt sie zuerst im ersten Feld der ersten leeren Zeile. Nach der Eingabe
von Daten in das Feld gelangen Sie mit Eingabe sofort in die nichste Zeile.
Wenn keine Daten eingegeben wurden, geht die Einfiigemarke mit Eingabe in
das nichste Feld nach der Tabelle.

Be

Feife

]

ane

Stk. 4

156.00

624.00

T A&

524.00

| @ @ L@ @. exkl. MWST R 7 0. Total
E 50 490,00 T . 430,00
\124  |Reifen Pireli .

¥ .

- | .----_-_-__ |

2 Zeilen i.fa. MAST Total
Rechnung nickruckt
Rabstt % | 300

Yerp., Versand inkl. by

1114.00

Indem Sie bei der Eingabe von Daten in eine Tabelle die Tasten Tab und
Eingabe kombinieren, konnen Sie also sehr bequem und schnell eine ganze
Tabelle ausfiillen. Wenn diese Tasten mit Shift kombiniert werden, bewegt sich
die Einfiigemarke in die entgegengesetzte Richtung. Damit dies reibungslos
funktioniert, miissen die Spalten einer Tabelle jedoch eine aufeinander folgende
Reihenfolge haben.
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11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

Tastaturkiirzel

Tastaturkurzel Alt +Buchstabe

Mit der Taste Alt kombiniert mit einem Buchstaben koénnen Sie die
verschiedenen Meniis der Meniileiste aufmachen (siche die Tabelle unten) oder
eine Schaltflache betitigen. Der Buchstabe, der eine Schaltfliche betitigt, ist im
Namen der Schaltfliche unterstrichen. Beim Zeichnen einer Schaltflache konnen
Sie diesen Buchstaben einstellen, indem Sie im Namen das Zeichen & davor
setzen. Die unten stehenden Buchstaben sind jedoch fiir die Meniis reserviert
und konnen nicht mehr fiir Schaltflichen benutzt werden:

Alt + Menii
Datensatz
Ausschnitt
Datei
Daten
Hilfe
Bearbeiten

Optionen

o Ol —| | m| gl Ol »

Einstellungen

Weitere Tastaturkiirzel Alt +...

Im Standardmodell sind die Tastaturkiirzel Alt+1..7 reserviert. Mit ihnen
gelangen Sie in die verschiedenen Registerkarten innerhalb eines gleichen
Datensatzes.

Tipp Mit Alt+8 gelangen Sie in die Einstellungen.

Tastaturklirzel im Zeichenmodus

Ctrl+Klick | Mehrfache Auswahl bzw. Abwahl von Gegenstéinden

Shift+Maus |Bilder mit gleichem Hohe-Breite-Verhéltnis zeichnen

Ctrl+A Wiederholt die letzte widerrufene Handlung beim Zeichnen

Ctrl+Z Widerruft die letzte Handlung beim Zeichnen

Ctrl+X Ausschneiden, | Wirkt auf einzelne oder mehrfach ausgewdhlte

Ctrl+C Kopieren, Gegenstinde und auf bearbeitete Berechnungen,

Cul+V Einfiigen auch zwischen unterschiedlichen Datenbanken
innerhalb einer gleichen Anwendung.




11.2.4

Tastaturkuirzel, normaler Modus

Tab Néchstes Eingabefeld

Shift+Tab Vorhergehendes Eingabefeld

Eingabe Néchste Zeile in einer Tabelle

Shift+Eingabe Vorhergehende Zeile

Ctrl+Eingabe Zeilensprung innerhalb eines Feldes

Esc Anderungen widerrufen

Ctrl+C Auswabhl kopieren

Ctrl+D Shift-F10  Vorhergehenden Datensatz suchen

Ctrl+E Shift-F2 Verbindung l6schen

Ctrl+F Shift-F11 ~ Néchsten Datensatz suchen

Ctrl+N F11 Neuen Datensatz erstellen

Ctrl+O Offnen

Ctrl+P F10 Drucken

Ctrl+Q Drucken wie vorher

Ctrl+R F2 Verbindung herstellen oder suchen

Ctrl+S Shift-F12  Datei speichern

Ctrl+T F3 Suchkriterium eingeben

Ctul+V Zwischenablage einfiigen

Ctrl+X In die Zwischenablage ausschneiden

Ctrl+4 Vorhergehender Datensatz

Ctrl+¥ Néchster Datensatz

Ctrl+Zahlen Zeigt einen bestimmten Ausschnitt der Vorlage (ab Faktura 6
nicht mehr benutzt): 2 den unteren Teil, 8 den oberen Teil, 4
links, 6 rechts usw.

Ctrl+Klick Fiigt im Dialog Verbindung herstellen oder suchen mehrere

Artikel in eine Rechnung ein.
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11.2.5 Tastaturkuirzel Funktionstasten

Folgende Funktionstasten konnen bei der Eingabe der Daten sehr niitzlich sein:

F1 Hilfe

F2 (Ctrl+R) Verbindung herstellen oder suchen
F3 (Ctrl+T) Suchkriterium eingeben
F4 Anfang eines Auszugs

F5 Datenbank der Bestellungen

F6 Datenbank der Lieferanten

F7 Datenbank der Artikel

F8 Datenbank der Kunden

F9 Datenbank der Rechnungen

F10 (Ctrl+P) Drucken

F11 (Ctrl+N) Neuer Datensatz

F12 Anderungen bestitigen

Shift - F1 Kontexthilfe

Shift - F2 (Ctrl+E) Verbindung 16schen

Shift - F3 Alt+3

Shift - F4 Alt+4

Shift - F5 Alt+5

Shift - F6 Alt+6

Shift - F7 Alt+7

Shift - F8 -

Shift - F9 -

Shift - F10 (Ctrl+D) Néchsten Datensatz suchen

Shift - F11 (Ctrl+F) Vorhergehenden Datensatz suchen

Shift - F12 (Ctrl+S) Fakturierung speichern




Personliche Notizen:

76



	Einleitung
	Die Versionen von Krösus Faktura
	Version PRO und PRO-V
	Version LARGO
	Version XLARGO
	Weitere Versionen

	Das Modell
	Modell Fremdwährung
	Modell Mehrsprachig
	Modell Fremdwährung mehrsprachig

	Spezifische Anwendungen
	Weitere Funktionalitäten
	Konventionen in diesem Handbuch
	Symbole im Seitenrand
	Tastatur
	Tab
	Shift
	Eingabe



	Mindestanforderungen

	Krösus Faktura
	Allgemeine Struktur
	Die Datenbanken
	Eine Datenbank (eine Tabelle)
	Die Datensätze
	Die Felder (die Spalten)
	Die globalen Variablen
	Die Vorlagen
	Weitere Werkzeuge



	Eine neue Fakturierung erstellen
	Eine Beispielanwendung erstellen
	Ihre Fakturierung erstellen

	Der Bildschirm
	Das Fenster
	Die Menüleiste
	Die Symbolleisten

	Die Datenbanken
	Auswahl im Menü
	Auswahl mit den Symbolen
	Die Tastaturkürzel
	Die Datenbanken
	Die Liste links und der Eingabebildschirm


	Datensätze erfassen, Daten eingeben
	Die Datenbank der Artikel
	Die Liste links
	Einen Artikeldatensatz erfassen
	Ein ausführlicher Artikeldatensatz
	Einen Artikeldatensatz ändern
	Einen Artikeldatensatz löschen

	Die Datenbank der Kunden
	Einen Kundendatensatz erstellen.
	Ein ausführlicher Kundendatensatz
	Einen Kundendatensatz verändern
	Einen Kundendatensatz löschen
	Die Liste links
	Ihre Daten speichern

	Die Datenbank der Rechnungen
	Eine neue Rechnung erfassen
	Noch eine neue Rechnung
	Die Zahlungen
	Ein Datensatz der Datenbank der Rechnungen

	Die Datenbank der Lieferanten
	Einen neuen Lieferantendatensatz erfassen
	Ein ausführlicher Lieferantendatensatz
	Einen Lieferantendatensatz verändern
	Einen Lieferantendatensatz löschen
	Die Liste links
	Die Fakturierung speichern

	Die Datenbank der Bestellungen und Zahlungen
	Eine direkte Zahlung erfassen
	Zuerst eine Lieferantenrechnung erfassen
	Eine DTA/EZAG-Datei erstellen
	Sie können auch das Formular, das der Sendung von Zahlungen 
	Zuerst eine Lieferung erfassen
	Zuerst eine Bestellung erfassen
	Ihre Daten speichern


	Mit grossen Datenmengen umgehen
	Die Liste links
	Die Spaltenbreite
	Spalten vertauschen
	Einen Datensatz auswählen
	Ein- und ausblenden

	Die Zugriffe
	Vordefinierte Zugriffe
	Auswahl
	Verbindung mit der Liste links


	Suche und Auszug
	Die Suche
	Überall suchen
	In einem bestimmten Feld suchen
	Einen Datensatz nach seiner Nummer suchen

	Der Auszug

	Drucken
	In der Datenbank der Artikel
	In der Datenbank der Kunden
	In der Datenbank der Rechnungen

	Exportieren, importieren
	Daten exportieren
	Daten importieren

	Die Statistiken
	Übersicht
	Eine Statistik drucken
	Statistik für einen einzigen Datensatz

	Zahlen oder Beträge kumulieren
	Eine neue Rechnung erfassen
	Korrektur der Rechnung
	Der Lagerbestand im Artikeldatensatz
	Die Rechnung löschen
	Weitere Kumulierungen


	Die Grundeinstellungen
	Die Registerkarte Firma
	Die Registerkarte Verkäufe
	Die Registerkarte Einkäufe
	Die Registerkarte Zahlungen
	Die Registerkarten Texte
	Die Registerkarte Allgemeine Einstellungen

	Weitere Einstellungen
	Arbeitsmodus
	Benutzermodus
	Neuerstellung in Serie
	Papiersorten und Drucker
	Wechselkurse
	Sprache des Programms
	Einstellungen für TwixTel

	Verwaltermodus
	Einstellungen für EZAG/DTA
	Einstellungen für ESR
	Das Einlesen der ESR-Zahlungen
	Allgemeine Einstellungen
	Datensätze
	Speichern
	Hintergrundfarbe
	Darstellung von Kommazahlen
	Das Format von Datum und Uhrzeit
	Passwörter
	Anpassen der Symbolleisten


	Ihre Fakturierung parametrieren
	Importieren - Exportieren
	Die Statistiken
	Der Befehl Handlung
	Neuerstellung in Serie
	Die Vorlagen
	Die verschiedenen Arten Vorlagen
	Bildschirmvorlagen, Parameter
	Druckvorlagen, Parameter

	Zeichnen der Vorlagen
	Die Zugriffe
	Felder und Variablen
	Verbuchung, Konten und MWST
	Eine neue Druckvorlage erstellen
	Auswahl der Ausgangsvorlage
	Eine Vorlage verdoppeln
	Eine Vorlage anpassen
	Teilvorlagen erstellen oder anpassen
	Die Verbindung zu einer Teilvorlage herstellen
	Vorlagen zeigen oder verstecken
	Ihre Druckvorlage in den Schaltflächen benutzen


	Für weitere Informationen
	Kontexthilfe
	In der interaktiven Hilfe navigieren
	Das Menü Hilfe
	Der Index der Hilfe
	Die Registerkarte Index
	Die Registerkarte Suchen

	Neuheiten

	Hilfe über einen Dialog
	FAQ - Häufig gestellte Fragen
	Die Hotline

	Datensicherheit
	Speichern
	Datensicherung
	Datensicherung mit den Krösus-Programmen
	Vorschlag für die praktische Durchführung
	Material
	Planung der Datensicherung
	Im Falle eines Falles


	Der Befehl Sichern
	Backup auf Diskette
	Eine Fakturierung per Email verschicken
	Die Fakturierung an Krösus-Safe schicken (codiert)
	Auf einem beliebigen Medium sichern

	Wiederherstellen
	Öffnen S.O.S

	Anhang
	Die Tasten Tab und Eingabe
	Tab
	Eingabe

	Tastaturkürzel
	Tastaturkürzel Alt +Buchstabe
	Weitere Tastaturkürzel Alt +…
	Tastaturkürzel im Zeichenmodus
	Tastaturkürzel, normaler Modus
	Tastaturkürzel Funktionstasten




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /SyntheticBoldness 1.00
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for high quality pre-press printing. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later. These settings require font embedding.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308030d730ea30d730ec30b9537052377528306e00200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /FRA <>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


