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1 EINFUHRUNG

Dieses Handbuch wird zusammen mit der Software Crésus Faktura abgegeben.

Weitere Informationen finden Sie auf www.cresus.ch: Antworten auf haufig gestellte
Fragen (FAQ), Méglichkeit zum Herunterladen der neusten Software-Versionen und
verschiedene Handbiicher.

Dieses Handbuch beruht auf der Standarddatei, die zusammen mit Crésus Faktura ab
Version 11.0 geliefert wird. Es entspricht der im August 2014 veréftentlichten Vorlage.
Da die Crésus-Software laufend weiterentwickelt wird, sind Abweichungen zwischen
der Dokumentation und der Software unvermeidlich.

Wir empfehlen Thnen, sich fiir das Crésus Bulletin anzumelden, um laufend die
aktuellsten News zu Crésus-Softwareldsungen zu erhalten. Priifen Sie bitte auch unsere
Servicevertrige.

Fiir alle Online-Vorginge in Verbindung mit Threr Crésus-Software bendtigen Sie ein
Crésus-Konto.

Das Crésus-Konto identifiziert Sie fiir alle administrativen Vorgange und den technischen Support
in Verbindung mit Threr Crésus-Software. Online finden Sie auch den Verlauf ihrer Bestellungen
und Downloads sowie die Software-Identifikationsnummern.

1.1 INSTALLATION

Ist Crésus Faktura bereits auf Ihrem Computer installiert, konnen Sie direkt bei § 1.2
fortfahren.

Die Installation ist ab der erhaltenen CD oder mit dem Installer méglich, den Sie von
unserer Website www.cresus.ch unter Service und Support, Rubrik Download,
herunterladen kénnen.

Die Installation der Software erfordert fiir jeden Arbeitsplatz eine Lizenz. Wenn Sie die
Software auf mehreren Computern nutzen mochten, erhalten Sie zu vorteilhaften
Bedingungen zusitzliche Lizenzen. Bei der Installation der Software wird die an die
Lizenz gekniipfte Identifikationsnummer verlangt. Diese Nummer ist einmalig und
personlich. Bitte lesen Sie dazu unsere allgemeinen Bedingungen.

CRESUS FAKTURA




Nach der Installation und Aktivierung steht der volle Funktionsumfang der Software
zur Verfiigung. Wenn Sie eine Vollversion der Software gekauft haben, sind Sie nach der
Erstinstallation wihrend drei Monaten zur Aktualisierung berechtigt. Danach sind die
Aktualisierungen kostenpflichtig. Weitere Informationen auf www.cresus.ch.

Beim Erwerb von Erweiterungen sind ihre Identifikationsnummern von der
Hauptlizenz abhingig. Bitte bewahren Sie die erhaltenen Lizenzen fiir den Fall auf,
dass Sie die Software spater neu installieren wollen.

1.1.1 CRESUS FUR WINDOWS

Crésus Faktura kann unter Windows® 8.1, 8, 7, Windows Server 2012 und 2008 sowie
Windows Vista (SP1) und Windows XP (SP3) installiert werden. Die Kompatibilitit mit
fritheren oder neueren Windows-Versionen kénnen wir nicht garantieren.

* Installation ab CD. Legen Sie die CD ein: Das Installationsprogramm wird
automatisch gestartet. Ist dies nicht der Fall, 6ffnen Sie die CD im Arbeitsplatz und
doppelklicken Sie auf Setup. exe.

Wahlen Sie die Installationssprache und danach Crésus Faktura. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Installieren und befolgen Sie die Anweisungen.

* Installation ab einer heruntergeladenen Datei. Doppelklicken Sie auf die
heruntergeladene Datei. Wihlen Sie die Installationssprache, klicken Sie auf OK und
befolgen Sie die Anweisungen.

Die Installation legt die tiblichen Verkniipfungen auf dem Desktop und im Menii Start
— Programme unter Crésus an (oder die entsprechenden Kacheln unter Windows 8).

1.1.2 CRESUS FUR MAC

Crésus Faktura fiir Mac kann unter OS X® 10.6 Snow Leopard, 10.7 Lion, 10.8
Mountain Lion oder 10.9 Mavericks installiert werden. Die Kompatibilitit mit fritheren
oder neueren OS-X-Versionen kénnen wir nicht garantieren.

* Installation ab CD. Legen Sie die CD ein. Wird sie nicht automatisch geéftnet,
doppelklicken Sie auf das CD-Symbol auf Ihrem Desktop und warten Sie, bis sie
geoftnet wird.

* Installation ab einer heruntergeladenen Datei. Doppelklicken Sie auf die
heruntergeladene Datei, um zu Threm Inhalt zu gelangen. Bestatigen Sie
gegebenenfalls die Sicherheitsmeldung.
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Ziehen Sie ganz einfach das Symbol Crésus Faktura auf den Ordner Ihrer Programme. Ist
die Software bereits installiert, werden Sie von OS X nach dem weiteren Vorgehen
gefragt. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ersetzen.

Starten Sie Crésus Faktura direkt im Ordner Programme oder im Launchpad. Auf
Waunsch kénnen Sie Crésus Faktura dem Dock hinzufiigen: Ziehen Sie das
entsprechende Symbol ganz einfach aus dem Ordner Programme in das Dock.

1.2 SOFTWARE AKTUALISIEREN

Bei jedem Start der Software wird per Internet gepriift, ob eine neuere Version
verfligbar ist. Gegebenenfalls erscheint eine Mitteilung, dass Ihre Lizenz zu einem
Update berechtigt oder dass ein Update kostenpflichtig ist. Sie brauchen nur auf die
entsprechende Schaltfliche zu klicken und die Anweisungen zu befolgen. Auch mit
dem Befehl Update per Internet des Meniis Hilfe in Crésus Faktura kann tiberpriift
werden, ob Aktualisierungen verfiigbar sind.

Bei einer manuellen Aktualisierung muss die Crésus-Software vor der Installation des

heruntergeladenen Updates geschlossen werden.

Beim Update von Crésus Faktura wird eine neue Softwareversion installiert, ohne die
eingegebenen Daten zu veriandern. Simtliche Standardvorlagen und -funktionen
werden bei der Aktualisierung angepasst. Besondere Anpassungen, personliche
Vorlagen und alle Anderungen an der Basisvorlage werden nicht verindert.

Erstellen Sie von den Vorlagen nur Doppel (Bildschirm- oder Druckvorlagen, siehe § 6.4), wenn es
unbedingt nétig ist Solche werden ndmlich nicht automatisch aktualisiert und dementsprechend
profitieren Sie nicht von Verbesserungen an Standardvorlagen.

1.3 EINE DATEI ANLEGEN UND BENENNEN

Wenn Sie eine Datei anlegen (§ 3.1), miissen Sie ihren Speicherort festlegen.

* Wenn Sie nur einen Computer verwenden und keine spitere Vernetzung planen,
speichern Sie die Datei am vorgeschlagenen Ort.

* Wenn Sie in Betracht ziehen, von mehreren Computern aus auf Thre Datei
zuzugreifen, bestimmen Sie das geteilte Netzwerk, in dem die Datei gespeichert
werden soll, und konfigurieren Sie die Zugriffsrechte.
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Entgegen einem Geschiftsjahr mit einem Anfang und einem Ende ist die
Fakturierung ein kontinuierlicher Vorgang. Die Jahreszahl im Dateinamen Ihrer
Fakturierungsdatei ist daher uiberflissig. Verwenden Sie den Namen Ihres
Unternehmens (z. B. Miller AG).
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2 ARBEITSUMGEBUNG

In Kapitel § 3 wird Thnen Schritt fiir Schritt erklart, wie Sie eine Datei anlegen und im
Alltag damit arbeiten. Bevor Sie damit beginnen, nehmen Sie sich in diesem Kapitel
etwas Zeit, um sich mit den Grundbegriffen von Crésus Faktura und den in diesem
Handbuch verwendeten Konventionen vertraut zu machen.

2.1 FENSTER

Die Unterschiede zwischen der Windows- und der Mac-Version sind minim, weshalb
alle in diesem Handbuch abgebildeten Bildschirmkopien unter Windows erstellt
wurden.

Das Hauptfenster von Crésus Faktura enthalt je nach Arbeitsweise und persénlichen
Einstellungen der Anwendung folgende Elemente:

ks ® creso Titelleiste
Datei Bearbejiten Datensatz Daten Optionen Hilfe @ Meniileiste

H26E 4&7 8 tmmemrermmn w——A—it— Symbolleiste

N, Referenz Ort _ .
119 AVS Murten - J Kreditor .—E’ Reglsterkarte

m Bank zu Bank, Clearing und Kont m 105, Bank zu Bank, Clearing unc

106 Bank zu Bank, IBAM . Rorschach
104 Bank zu Bank, SWIFT und Konto . Worb Code | A
111 Das Telefon Hergiswil NW
120 Die Verwaltung @—Fribaurg Bmrereomdenmn Zusammenfassung (alle Datensatze)
114 Dienstleistungsanbieter Geldau
115 Energie zum Verteilen 54 Emmen Firma | Bankzu Bank
1002 Epsitec SA, Meyer P. Yverdon-les-B
i il (IS AkueleVorlage
107 IBAN Uzwil Vorname (Details eines Datensatzes)
110 International + [BAMN Willisau

109 International + Swift und Konto  Herisau Name | Clearing und |

116 Kreditor nicht MWST-pflichtig, Ri Kriens Adresse | Tannenstrasse

113 Kreditor ohne Bestellung, Arman: Solothurn Eingabefe|d
121 Lieferant zum Archivieren
1007 Muster AG, Aurelius M. Burgdorf
100 Roter ES Bank Zug Ort | 8201
101 Roter ES Bank + IBAN Basel -
108 Roter ES Post Wil 6 R Schweiz
1000 Test AG Solothurn ~
112 Verteilung verdndert Rapperswil BE ¥ R
< 4 Tel. mohil )
Enderung eines bestehenden Datensatzes der Kredit@¥enaate Statusleiste
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2.2 MENULEISTE

Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen Hilfe

Die Meniileiste enthilt alle Befehle der Software.

* Im Benutzermodus steht eine reduzierte Zahl von Funktionen zur Verfugung.
* Im Verwaltermodus (§ 2.16) sind samtliche Befehle freigeschaltet.

Die verfiigbaren Funktionen hingen von den Anwendungseinstellungen ab.

2.3 SYMBOLLEISTEN
H =9 & 2[E)@ [PaNomRsience 4 W Bav b L =

Die Symbolleisten enthalten die Befehle fiir Daten, Zugriffe und Datensitze sowie die am
haufigsten verwendeten Menitifunktionen.

Die sichtbaren Symbole hingen von den Einstellungen der Anwendung ab.

2.4 DATUMSEINGABE

Ein Datum kann mit der Tastatur oder unter Verwendung des Kalenders eingegeben
werden:

02.07.14

1 Juli 2014 ’

Mo Di Mi Do Fr Sa So
27130 1 2 3 4 5 &
27 & 9 10 1 12 13
26014 15 16 17 13 19 20
30021 22 23 24 25 26 27
31|28 29 3w[31] 1 2 3
2004 5 & 7 8 9 10

[ Heute: 31.07.2014

* Klicken Sie auf das jeweilige Datumfeld, um den Kalender zu 6ffnen.

* Miteinem Klick auf den Monat gelangen Sie in den Modus Monatsauswahl.

* Indiesem Modus gelangen Sie mit einem Klick auf das Jahr in den Modus
Jahresauswahl.

* Mit einem Doppelklick wihlen Sie das gewiinschte Datum aus.
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2.5 TASTATUR

In diesem Handbuch erscheinen die Tastenkombinationen wie folgt:

Taste 1+Taste 2

Das +-Zeichen bedeutet, dass man die erste Taste gedriickt halten, dann die zweite Taste
driicken und schliesslich beiden Tasten loslassen soll.

So bedeutet Alt+Tab, dass man dieAlf - Taste gedriickt halten, dann die Tab-Taste

driicken und schliesslich beide Tasten loslassen soll.

Gewisse Tasten auf der Tastatur sind nicht angeschrieben, sondern weisen nur
symbolische Angaben auf:

Bezeichnung Aussehen Taste
T —_— Tabulatortaste. Diese Taste befindet sich auf
ab — . .
— Schweizer Tastaturen links von der Taste Q.
- —_— Umschalttaste. Diese Taste ist oft mit

.
* angeschrieben.

Eingabetaste, auch im Ziffernblock vorhanden.
Enter o Diese Taste ist oft mit angeschrieben.

2.6 TASTATURKURZEL

Wenn ein Befehl mit einem Klick auf ein Symbol oder der Betitigung einer Taste — oder
einer Tastenkombination — erteilt werden kann, ist im Text der Tastaturkiirzel und am
Rand das entsprechende Symbol angegeben.

beispielsweise bedeutet, dass der Vorgang «Datensatz bestitigen» mit einem Klick
auf das am Rand dargestellte Symbol oder durch Betitigung der Taste erfolgen

kann.

Eine Liste der Tastaturkiirzel finden Sie in § 14.2.
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2.7 BILDSCHIRM-ZOOM

Crésus Faktura ist fiir gebrauchliche Bildschirme mit einer Auflésung von 1280x800
Punkten im Vollbildmodus optimiert. Ist Ihr Bildschirm gross genug, kénnen Sie die
Fenstergrosse wie gewohnt verdndern, um den Arbeitsbereich anzupassen.

Zur Verbesserung der Lesbarkeit konnen Sie die Anzeige mit dem Zoom vergrossern
oder verkleinern. Verwenden Sie dafiir die Tastenkombination Ctrl+Plus| (vergrdssern)
oder Ctr[+Minus (verkleinern) und fiir die Riickkehr zur Standardeinstellung [Ctrl+Null.

Verwenden Sie die Tasten + und — im Ziffernblock Ihrer Tastatur. Besitzt Thre Tastatur keinen
Ziffernblock, verwenden Sie die entsprechenden Befehle des Mentis Optionen.

2.8 DATENBANKEN

Crésus Faktura verwaltet in der Version PRO oder Mac S standardmissig drei
Datenbanken (Artikel, Kunden und Rechnungen) und in den anderen Versionen fiinf
Datenbanken (Bestellungen, Lieferanten/Kreditoren, Artikel, Kunden und
Rechnungen).

Um von einer Datenbank zur anderen zu gelangen, gibt es verschiedene Methoden.

e Befehl Daten der Mentileiste:

Datei Bearbeiten Datensatz | Daten | Opticnen  Hilfe

Q = I'“_je, _ﬂ & %" Bestellungen (F5)

Referenz Or Kreditoren (F&)

Artikel (F7}

Dienstleﬁstung 8 Lieferun Luzern & kinden (F8)
Dienstleistungkunde, SchiBrugg

Grosskunde, Meier L. Wettin Rechnungen (F8)

¢ Symbolleiste: Mit einem Klick auf das entsprechende Symbol gelangt man direkt
von einer Datenbank zur anderen.

a4 & 7L
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Tastaturkiirzel.

Um noch schneller von einer Datenbank zur anderen zu gelangen, konnen Tastaturkiirzel
verwendet werden. Sie sind im entsprechenden Menii angegeben. Zum Beispiel im Ment Daten —
Artikel ist (F7) angegeben; mit dieser Taste gelangt man zur Datenbank der Artikel.

Hier die Tastaturkiirzel um die Datenbank zu wechseln (vollstindige Liste in § 14.2):

Wechsel zur Datenbank der Bestellungen (erhaltene Rechnungen und
Forderungen), sofern verfiigbar.

Wechsel zur Datenbank der Lieferanten, sofern verfiigbar.

Wechsel zur Datenbank der Artikel (Produkte und Dienstleistungen)
Wechsel zur Datenbank der Kunden.

Wechsel zur Datenbank der Rechnungen.

2.9 DATEN

Die Daten werden in jeder
Datenbank in Form von

Datensdtzen gespeichert, wobei
jeder Datensatz in Felder Y,
unterteilt ist.

[ =
= [
In den folgenden Erkli
ndaen ogen en Lr arungen
L1
]

werden die Bezeichnungen der
Felder kursiv dargestellt:
Rechnungsdatum.

[Ref| [y

i

Die Datensitze konnen untereinander verbunden sein. Um solche Verbindungen zu
ermoglichen, besitzt jeder Datensatz eine eigene Identifikationsnummer. Diese
obligatorische und einmalige Nummer liegt zwischen 1 und 1'999'999'999. Gestiitzt auf
diese einmalige Nummer kénnen in einer anderen Datenbank zwei Datensitze
miteinander verbunden werden, wodurch der Zugriff zu allen Informationen des
referenzierten Datensatzes ermdglicht wird, ohne dass die Daten kopiert werden
miissen.

CRESUS FAKTURA
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2.10 ZUSAMMENFASSUNG UND EINGABEMASKE

In allen Datenbanken ist der Bildschirm zweigeteilt. Die Zusammenfassung links gibt
einen Uberblick tiber die Datensatze der Datenbank und rechts wird die Eingabemaske
mit Einzelheiten zum ausgewihlten Datensatz angezeigt.

Die Zusammenfassung kann mit einem Zugriff auch auf einen Teil der verfiigbaren
Datensitze beschriankt werden (§ 2.12). Zum Beispiel ist es sinnvoll, nur die offenen
Rechnungen anzeigen zu lassen, wenn man eben eingegangene Zahlungen erfassen
will.

Hier zur Illustration die Zusammenfassung und teilweise die Eingabemaske der
Datenbank der Kunden:

& Crésus Faktura - muster ag.facKunden
Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen Hilfe
HE2E @& F[2]& [NachNmeReferen v F W= Mav Wk
Referenz Ort MNr.  Markiert Code — | — | —
Anonym 200 A ontaktpersonen ieferur
D?enstle?stung & Lieferun Luzern 108 CA 104, Grosskunde, Meier L.
Dienstleistungkunde, Schi Brugg AG 100 B
Grosskunde, Meier . | Wettingen | 104 |C | Code € .
Kunde fiir Reparatur, Affir Spiez 102 BC
Kunde zum Archivieren 110 A
Privat Anton Zirich 12 C
Schlechter Zahler GrbH, Dietikon 106 AR Firma = Grosskunde
Test AG 1000 A
Anrede - | M.
Vorname | Luis
Mame = Meier

Die Trennlinie zwischen der Zusammenfassung und der Eingabemaske kann
verschoben werden, um mehr vom einen oder anderen Teil anzeigen zu lassen.

¢ Wenn Sie die Maus tiber die Trennlinie bewegen, verwandelt sich der Mauszeiger in
einen Doppelpfeil:

* Driicken Sie die linke Maustaste und bewegen Sie die Maus nach links oder rechts.
e Lassen Sie die Maustaste los.
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2.11 REGISTERKARTEN DER EINGABEMASKE

Da sich aus Platzgriinden nicht alle Elemente eines Datensatzes auf dem Bildschirm
anzeigen lassen, sind sie in verschiedene Registerkarten unterteilt.

Um von einer Registerkarte zur anderen zu gelangen, klicken Sie auf die entsprechende

Schaltflache:

J Kunde ‘

Beim Wechsel zu einer anderen Registerkarte bleiben Sie im gleichen Datensatz,
erhalten aber Zugang zu anderen Informationen. Sie kénnen auch die Tastaturkiirzel
Alt+1}, [AIt+2 ... verwenden, um von einer Registerkarte zur anderen zu wechseln.

Kontaktpersonen | Lieferung ‘ Diverses | Forderungen / Summen | Verwaltung |

Die helle Schaltfliche zeigt die jeweils aktive Registerkarte an.

2.12 ZUGRIFFE

Die in der Zusammenfassung angezeigten Datensitze werden in der Reihenfolge
sortiert, die im aktuellen Zugriff vorbestimmt ist. In der Datenbank der Kunden
beispielsweise sortiert der Zugriff Nach Nummer die Datensitze in aufsteigender
Reihenfolge der Referenznummern, Nach Name Referenz in alphabetischer Reihenfolge
usw.

Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen Hilfe

Q EJ& -ﬁ*%‘{:) MNach Mame Referenz W
Mach Code
Referenz Ort Nach Fimma
_I Mach Name L

Dienstleistung & Lieferun Luzern Mach Name Referenz
Mach Mummer
Cl

Dienstleistungkunde, SchiBrugg AG , T
Grosskunde, Meier L, Wettingen ients actfs

™1

Schlechter Zahler GmbH, Dietikon

Debit
Kunde fir Reparatur, Affir Spiez Meaﬂ(ig;ltrs
Kunde zum Archivieren nur aa
Privat Anton Zirich nur bb

nur cc
T

¥

Die Zugriffe konnen die Daten auch nach einem Auszugskriterium filtern. In der
Datenbank der Rechnungen beispielsweise zeigt der Zugrift Rechn. OFFEN nur die
unbezahlten Rechnungen an, sortiert in umgekehrter Reihenfolge der Rechnungsdaten
(vom neusten zum altesten).

CRESUS FAKTURA
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3/9/45

12

Der Zahler unten im Fenster zeigt an, in welchem Rang sich der ausgewihlte Datensatz
im aktuellen Zugriff befindet, wie viele Datensitze sich im aktuellen Zugriff und wie
viele Datensitze sich insgesamt in der Datenbank befinden. In diesem Beispiel ist der
ausgewihlte Datensatz der 5. von 9 Datensitzen des Zugriffs in der Datenbank, die 45
Datensatze enthalt.

Jeder Zugriff ist einer Zusammenfassung zugeordnet. Gewisse Zugriffe sind nur im
Verwaltermodus verfiigbar (§ 2.16), wie etwa der Zugrift _Archiv, der die Anzeige der
archivierten Datensitze erméglicht:

& & “%' {..l' Nach Mame Referenz W

MWach Code
Mach Firma
Mach Name

Mach Name Referenz

Mach Mummer
In jeder Datenbank besteht die Méglichkeit, einen temporiren Zugriff zu erstellen,
indem verschiedene Datensitze, die kein leicht definierbares gemeinsames

Suchkriterium aufweisen, zusammengelegt werden. Die gewiinschten Datensitze
werden markiert, um einen Auszug nur mit den markierten Datensdtzen zu erstellen.

Klicken Sie auf das Symbol oben links im Datensatz, um den aktuellen Datensatz zu
markieren oder die Markierung des aktuellen Datensatzes zu entfernen. Die Schaltflache
Markierte Datensditze behandeln in der Klappe bietet verschiedene Handlungen in
Verbindung mit den markierten Datensitzen an (§ 7.2.4).

2.13 KLAPPE

Wenn Sie die Maus gegen den rechten Rand des Fensters bewegen, wird die Klappe
angezeigt, die den Zugriff zu verschiedenen Zusatzfunktionen ermaéglicht:

J Zusammenfassung ‘ Details ‘ Finanzen |Kuntakth|EfEradressE ‘ ﬁ @ X
‘ BT e Ty s ‘ F 25022013 Suchen
ettt Archiv . e i&rpor
o Rechnungen
e 110 || Kunde zum Archivieren

Wenn Sie die Maus in das Arbeitsfenster zurtickbewegen, verschwindet die Klappe
wieder. Hat es gentigend Platz im Fenster, wird die Klappe stindig angezeigt.
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#eS

Y7
POF ¥

Die Klappe weist mehrere Bereiche auf.

Der allgemeine Bereich enthilt Funktionen in
Verbindung mit der Gesamtanwendung.

Mit diesem Symbol kann jederzeit zum
Startbildschirm zurtickgekehrt werden.

Mit diesem Symbol wird der Taschenrechner
geoftnet.

Dieses Symbol gibt Zugriff zu den Allgemeinen
Einstellungen und zu den Einstellungen der 5
Datenbanken.

Der Suchbereich gibt Zugriff zu den
spezifischen Suchwerkzeugen.

Mithilfe dieser Symbole kann ein Kunde oder
Lieferant nach Name, Vorname, Adresse,
Telefonnummer oder E-Mail gesucht werden.

Mit diesem Symbol kann ein Dokument nach
seiner Nummer gesucht werden.

Dieses Symbol 6ftnet den Ordner, der die von
Crésus Faktura erzeugten Doppel der PDF-
Dokumente enthalt.

Der Bereich Datenbank enthilt die Befehle in
Verbindung mit der aktuellen Datenbank:
Erstellung von Statistiken, Ausdruck von Listen
und Dokumenten mehrerer Datensitze.

Der Bereich aktueller Datensatz gibt Zugriff zu
den Funktionen, die ausschliesslich den aktiven
(in der Zusammenfassung ausgewihlten)
Datensatz betreffen: Erstellung eines neuen
Dokuments, Ausdruck des Datensatzes usw.

A
i

B

Markierte Datensédtze behandeln

Druckvorschau Dokumente

= e ]

Meues Dokument erstellen
Auszug Dokumente des Kunden E

Druckvorschau fur dieses Dokument

Druckvorschau Schritt fir Schritt
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Die fiir die einzelnen Datenbanken geltenden Funktionen der Klappe werden spiter
beschrieben.

2.14 EROFFNUNGSBILDSCHIRM

Der Eréffnungsbildschirm zeigt verschiedene wichtige Mitteilungen zu den
obligatorischen Einstellungen an.

Er6ffnung

Dieses Anwendungsmodell (25.07.2014) ist Ausgangspunkt flr eine professionnelle Anwendung.

Bevor Sie mit der Eingabe der Daten anfangen, miissen Sie einige Einstellungen vornehmen:
Passen Sie die Einstellungen an Ihre Bedirfnisse an.

&
Das voreingestellte Passwort um in den Verwaltermodus zu gelangen ist epsitec x
Wenn notig kénnen Sie dieses Passwort andern.

Es sind nich Beispieldatensatze vorhanden
Sie kénnen diese Datei noch nicht fir den reellen Gebrauch nutzen.

Benutzen Sie diese Schaltflache um die Beispieldatensatze _ .
vor einer reellen Nutzung zu l6schen Beispieldaten l6schen

Die Einstellungen fir die MwSt-Abrechnungsmethode und fir die Verbuchung sind noch nicht bestatigt worden.
Solange dies nicht geschehen ist kdnnen Sie nicht reell arbeiten.
Durch die Bestatigung wird ebenfalls das Test-Wasserzeichen von den Ausdrucken entfernt.

Aktuelle Wahl :

* Unterliegt der MWST nach vereinbarten Entgelten (bei Rechnungstellung)
* Die Mahnspesen werden erst bei der endgiiltigen Bezahlung der Rechnung Basisew’nstellungen bestéitigen
verbucht

Sie kénnen |hre Tests mit dieser Datei weiterfiihren, aber bevor Sie reell arbeiten
konnen mssen Sie die Basiseinstellungen bestatigen und die Beispieldatensatze Weiter testen
entfernen.

Dieser Bildschirm erscheint solange, als Sie die Basiseinstellungen noch nicht bestitigt
haben oder die Datei noch Beispiel-Datensitze enthilt.

Sobald Sie in den definitiven Arbeitsmodus wechseln, wird Bildschirm nicht mehr
angezeigt.
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2.15 STARTBILDSCHIRM

Dieser Bildschirm dient als allgemeine Ubersicht. Er erméglicht den Wechsel von einer
Datenbank zur anderen und bietet mehrere allgemeine Verwaltungstools an: Zugrift
auf die Einstellungen, Informationen tiber den Zustand der Datenbanken,
Gesamtstatistiken, Verbuchungstool usw.

4 s & @

Bestellungen (11) Kreditoren (3) Artikel (0) Kunden (2} Rechnungen (3}

-

Nach Mame suchen [ALT=X] B2

Mach Telefonnummer suchen (ALT=T) | 3444~

Mach Dokumentnummer suchen (ALT=T) | §4+17

Dashboard

n' Kreditoren | | Produkte und Diensleistungen | | Debitoren

) =

| Flassige Mittel |

| Verbuchen |

Basiseinstellungen

5] Firma: Muster AG
x Sie kiinenn nun die verschiedenen Einstellungen vornehmen.

Das Standard Passwort fir den Verwaltermodus ist epsitec
Wenn nétig kénnen Sie es mit folgendem Befehl andern:
Menu: Optionen > Einstellungen > Passwirter...

Information
Ver.: 11.3.015 (LARGQ)

Model: 11.3.037 (31.07.2014 15:21)
1D 22250-000000-... -> Dezember 2014

Far diese Software sind sind Erweiterungen erhltlich, wie zum Beispiel:
- Mehrsprachige Rechnungen

- Rechnungen in Fremdwahrung

- usw.

Wenden Sie sich an Epsitec (www.epsitec.ch 0848 27 37 87) www.cresus.ch

Mit einem Klick auf die Dreiecke in der Klappe konnen Sie jederzeit zum

Startbildschirm zurtickkehren (§ 2.13).

Dieser Bildschirm wird erst dann wie oben angezeigt, wenn Sie den Firmennamen in den
Allgemeinen Einstellungen geandert haben. Solange dies nicht erfolgt ist, bleiben mehrere
Schaltflichen (unter anderem der Zugriff zu den Datenbanken) unsichtbar.

CRESUS FAKTURA
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2.16 BENUTZERMODUS / VERWALTERMODUS

Die Software bietet zwei Arbeitsmodi an:

* Der Benutzermodus ist der Modus fiir die normale Benutzung. Viele Elemente sind
dabei unsichtbar oder geschiitzt, um unbeabsichtigte Anderungen zu verhindern.

* Der Verwaltermodus gibt Zugriff zu verschiedenen Einstellungen, zu Veranderungen
und zur Erstellung von Eingabemasken, auszudruckenden Dokumenten usw.

Man mag zwar versucht sein, stindig im Verwaltermodus zu arbeiten, bei der tiglichen
Arbeit wird aber unbedingt davon abgeraten, denn gewisse niitzliche
Schutzeinrichtungen werden dadurch aufgehoben. Deshalb ist die Arbeit im
Benutzermodus vorzuziehen.

Um in den Verwaltermodus zu gelangen, verwenden Sie das Menti Optionen —
Verwaltermodus.

Das Passwort (epsitec, wenn Sie es nicht verdndert oder deaktiviert haben), wird pro
Arbeitssitzung nur einmal verlangt.

Erscheint im Menu Optionen der Befehl Benutzermodus, befinden Sie sich bereits im

Verwaltermodus.

Der standardmissige Arbeitsmodus kann in der Registerkarte Erweiterungen, Sonstiges
der Allgemeinen Einstellungen vorgegeben werden (§ 4.1.4).

2.17 IHRE DATEN SPEICHERN

Die Daten Ihrer Datei werden im Arbeitsspeicher (RAM) Ihres Computers verarbeitet.
Bei Problemen (Stromausfall, Crash) geht demzufolge die gesamte Arbeit seit dem
letzten Speichern unwiderruflich verloren.

Speichern Sie deshalb Ihre Datei regelmissig mit einem Klick auf das Symbol oder mit
der Tastenkombination Ctri+S|.

Siehe auch die Sicherheitsempfehlungen in § 13.
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3 ERSTE SCHRITTE MIT DER BEISPIELDATEI

Um effizient mit Crésus Faktura arbeiten zu konnen, machen Sie sich am besten zuerst
mit den Grundfunktionen der Software vertraut. Wir werden Sie anleiten, wie Sie in

wenigen Schritten die Grundlagen fiir die Benutzung erwerben.

3.1 ERSTELLUNG EINER BEISPIELANWENDUNG

In der nachfolgenden Dokumentation gehen wir immer von der Standarddatei aus.

e Starten Sie Crésus Faktura.

*  Wenn Sie die Software erstmals starten, wird ein leeres Fenster angezeigt und die
Verwendung eines Assistenten empfohlen. Um den Assistenten spiter zu starten,
verwenden Sie den Befehl Datei — Newu, den Tastaturkiirzel (Ctrl+N oder das Symbol

Neu in der Meniileiste.
¢ Klicken Sie auf Weiter.

¢ Wenn eine Liste von Vorlagen angezeigt wird, wihlen Sie die Vorlage Standard und

klicken Sie auf Weiter.

Assistent

Assistent fiir das Erstellen einer neuen Fakturierung

Leer Verwalten Sie Ihr Unternehmen,

alles, um Ihre Rechnungen zu verwalten.

> Download > Dokumentation.

Das Modell «Standard KM richtet sich an Unternehmen; es enthalt

Bevor Sie loslegen, nehmen Sie sich etwas Zeit um die ersten Kapitel
des Benutzerhandbuches zu lesen. Sie erliutern anhand von
Beispielen, wie Sie mit Crésus Ihre taglichen Aufgaben erledigen.

Das Handbuch finden Sie unter www.cresus.ch > Service und Support

Dieser Bildschirm wird nur angezeigt, wenn Sie die Software ab einer fritheren Version als Version

11 von Crésus Faktura aktualisiert haben.

CRESUS FAKTURA
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* Wabhlen Sie Mit den Beispiel-Datensdtzen offnen und klicken Sie auf Weiter:

| Mit den Beispiel-Datensatzen dffnen
(_) Eine leere Datei erstellen

* Geben Sie einen Namen fiir die neue Fakturierung ein, z. B. MeinTest oder

MUSTER AG, und klicken Sie auf Weiter.

Die Fakturierung ist nicht auf einzelne Rechnungsjahre beschrankt. Deshalb ist es nicht zu

empfehlen, das Jahr in den Dateinamen aufzunehmen.

e Klicken Sie auf Beenden.

Nach der Aktualisierung der Beispiele zeigt die Software den Eroffnungsbildschirm an

(§ 2.14):

Er6ffnung

Dieses Anwendungsmodell (25.07.2014) ist Ausgangspunkt fur eine professionnelle Anwendung.

Bevor Sie mit der Eingabe der Daten anfangen, missen Sie einige Einstellungen vornehmen:

Passen Sie die Einstellungen an |Ihre Bedirfnisse an.

Das voreingestellte Passwort um in den Verwaltermodus zu gelangen ist epsitec

Wenn notig kbnnen Sie dieses Passwort andern.
Es sind nich Beispieldatensatze vorhanden
Sie kénnen diese Datei noch nicht fir den reellen Gebrauch nutzen.

Benutzen Sie diese Schaltfliche um die Beispieldatensatze
vor einer reellen Nutzung zu l&schen

Beispieldaten |6schen

Die Einstellungen fiir die MwSt-Abrechnungsmethode und fir die Verbuchung sind noch nicht bestatigt worden.

Solange dies nicht geschehen ist kdnnen Sie nicht reell arbeiten.

Durch die Bestatigung wird ebenfalls das Test-Wasserzeichen von den Ausdrucken entfernt.

Aktuelle Wahl :

* Unterliegt der MWST nach vereinbarten Entgelten (bei Rechnungstellung)
* Die Mahnspesen werden erst bei der endgiiltigen Bezahlung der Rechnung
verbucht

Sie kénnen |hre Tests mit dieser Datei weiterfihren, aber bevor Sie reell arbeiten
kdnnen missen Sie die Basiseinstellungen bestatigen und die Beispieldatensatze
entfernen.

18  ERSTE SCHRITTE MIT DER BEISPIELDATEI

Basiseinstellungen bestatigen

Weiter testen




Bevor Sie mit Ihrer Anwendung real arbeiten konnen, miissen Sie verschiedene unerlassliche
Einstellungen wie etwa fiir die MWST-Abrechnungsmethode und die Verbuchung vornehmen
und die Beispieldatensatze loschen. Diese Einstellungen werden spater beschrieben. Solange Sie
diese Einstellungen nicht vorgenommen haben, wird dieser Bildschirm bei jedem Offnen der Datei
oder bei einem Klick auf das Symbol Startbildschirm angezeigt.

Um die Vorlage zu testen, ohne alle Basiseinstellungen vorzunehmen, klicken Sie auf
Weiter.

3.1.1 DATENSATZE LOSCHEN

Wenn Sie mit der Software noch nicht vertraut sind, empfehlen wir Ihnen, mit den
gelieferten Beispielen zu arbeiten und zusitzlich eigene Datensitze zu erstellen. Wenn
Sie mit dieser Datei gentigend geiibt haben, kdnnen Sie die Beispiele, die zum Uben
erstellten Datensitze oder simtliche Datensitze 16schen.

Befolgen Sie zu diesem Zweck die Anweisungen in diesem Kapitel (§ 3.1.1), denn
solange Sie nicht mindestens die Beispieldatensitze geloscht haben, konnen Sie mit
Threr Anwendung nicht real arbeiten. Die Zahlen in den Ubungsdatensitzen wiirden
namlich alle Thre Statistiken und Ihre Buchhaltung verfélschen.

Um die Beispieldatensitze zu 16schen, klicken Sie im Eréffnungsbildschirm auf die
Schaltfliche Beispieldaten loschen und wihlen Sie im Dialog die gewtinschte Option aus:

Ldschen der Datensatze H

Warnung: dieser Vorgang kann nicht rickgéngig gemacht werden.

Wahlen Sie die zu léschenden Datensatze aus

es ohne Ausnahme
I_) Mur die Beispiele

Die Datensdtze werden wie von Ihnen verlangt gelischt
und die Verbuchung wird zuriickgesetzt.

[ Dieser vorgang kann nicht riickgéngig gemacht werden, bestitigen Sie.
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Wenn Sie Alles ohne Ausnahme oder Nur die Beispiele auswahlen, konnen Sie real mit
dieser Datenbank arbeiten, indem sie mehr oder weniger vollstindig geleert wird.

Um die Lschung der Datensitze abzuschliessen, miissen Sie Ihre Auswahl bestitigen.
Sie ist irreversibel.

Damit werden auch alle im Testmodus vorgenommenen Verbuchungen gel6scht.

3.1.2 EINSTELLUNGEN BESTATIGEN

Um mit der Anwendung real arbeiten zu kénnen, miissen mehrere grundlegende
Einstellungen vorgenommen werden. Die aktuelle Wahl wird links von der Schaltfliche
angezeigt.

Achten Sie auf die Mitteilung, wonach Sie diese Wahl nicht mehr dndern kénnen:
Bestitigen Sie deshalb diese Wahl erst, wenn Sie in den Allgemeinen Einstellungen
iiberpriift haben, ob sie korrekt ist. Wenn Sie nicht sicher sind, lesen Sie zuerst die
entsprechenden Abschnitte.

Wenn Sie sicher sind, dass Ihre Wahl korrekt ist, Klicken Sie auf die Schaltfliche
Basiseinstellungen bestdtigen.

3.2 MIT DER DATEI ARBEITEN

Sobald die Einstellungen vorgenommen sind, konnen Sie mit einem Klick auf die
Schaltfliche Zuriick in der Klappe zuriickkehren.

Erscheint die Klappe nicht rechts im Fenster, bewegen Sie die Maus an den rechten Rand des

Bildschirms, um sie zu 6ffnen (§ 2.13).

Nun gelangen Sie in die Datenbank der Kunden:
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Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen  Hilfe

HBEE A% F[5[& NchName Ao VB MR Bav Wwh & =4

i Reteiene O DB M kisrt R Code J Kunde ‘ Kontaktpersonen | Lieferung Diverses Forderungen / Sul
Dienstleistung & Lieferun Luzern 108 200, Anomym

Dienstleistungkunde, SchiBrugg AG 10D B

Grosskunde, MeierL.  Wettingen 104 c Code | A . Archiv

Kunde fur Reparatur, Affir Spiez 102 BC
Kunde zum Archivieren 110 A
Privat Anton Zarich 12 C
Schlechter Zahler GmbH, Dietikon 106 AB Firma | Anonym

Anrede -
Vername

Name

Die Zusammenfassung zeigt einen Uberblick tiber alle Kunden.

* Klicken Sie auf einen Kunden in der Zusammenfassung: Rechts im Bildschirm
werden die Einzelheiten seiner Daten angezeigt.

* Mit den Tastaturkiirzeln [Ctri+] 1 | und (Ctrl+ | | gelangen Sie zum vorhergehenden
oder zum nachsten Datensatz.

* Die Registerkarten oben im Datensatz ermdglichen den Zugang zu anderen Daten
desselben Datensatzes. Offnen Sie die verschiedenen Registerkarten, um die
Informationen einzusehen. Auch mit den Tastenkombinationen [Alt+1], [Alt+2] usw.
gelangt man von einer Registerkarte zur anderen.

3.3 DATENSATZE ERSTELLEN, DATEN EINGEBEN

Vor der Erstellung eines Datensatzes muss die Datenbank gewahlt werden, in der Sie
arbeiten wollen. Die aktive Datenbank wird mit einer hervorgehobenen Schaltfliche
angezeigt.

Im unten stehenden Beispiel ist die Datenbank der Kunden ausgewihlt:

S W 7 Sa

Es stehen folgende Datenbanken zur Verfiigung:

* Bestellungen (oder Forderungen), je nach verwendeter Crésus-Version
* Lieferanten (oder Kreditoren), je nach verwendeter Crésus-Version

* Artikel (oder Produkte und Dienstleistungen).

* Kunden (oder Debitoren).

* Rechnungen.

CRESUS FAKTURA
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Ein Schnellzugrift auf die Datenbanken ist tiber die Symbolleiste, die Schaltflichen des
Startbildschirms, das Menti Daten und die Tastaturkiirzel F5 bis F9 moglich (§ 2.8).

3.4 ARTIKEL, PRODUKTE UND DIENSTLEISTUNGEN

Crésus Faktura ermoglicht die Bearbeitung von Artikeln und Leistungen. Der
Einfachheit halber nennen wir auf den folgenden Seiten jeden physischen Gegenstand
und jede Dienstleistung «Artikel».

Begeben Sie sich in die Datenbank der Artikel: Klicken Sie auf das Symbol oder driicken
Sie die Taste [F7.

Datei Bearbeiten Datensatz Daten  Optionen  Hilfe
B a5 & ®| |5 @ | Nach Nummer v L ilil Bav b ¢ =@

Bezeichnung Nr.  Verkauf "
Zwischen Total % Arikel ‘ Diverses |
Werkstiick (mit Lager) 100 10.00 105, Flassigkeit
Honarare (outgesourced) 101
Beratung 102 190.00 Archiv
Diverses 103 L3N
Werkstiick (ohne Lager) 104 Flissigkeit
Rohmaterial 106
Arbeit 107 :ﬁ:zf
Kleinteile 108 "
Werkstiick B (mit Lager) 09 15.00 inkl. MWST
Werkstiick C (mit Lager) 10 1895 VSMD -
‘Werkstiick D (mit Lager) m 59.60
Werkstiick E (mit Lager) 112 11200
‘Werkstiick F (mit Lager) 113 189.50
Werkstack G (mit Lager) 430275 —
Werkstack H (mit Lager) 15 1560 Code | Zubeh. -
Werkstiick | (mit Lager) 116 76.00 Einheit | Liter - Nr | 118
Werkstiick ] (mit Lager) 17 4200 "
Werkstiick K (mit Lager) 118 623.50 CERIEETEER 1 ‘Warenan
Werkstiick | (mit Lager) 19 31.00 Rabatt 0.00 % Cod
Werkstick M (mit Lager) 1201025400 oee

Einkaufspreis Verkaufspreis
Verbuchung
Einkauf Verkauf
- "4200 Handelswareneinkauf Artikel A~ «
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3.4.1 ZUSAMMENFASSUNG

Die Zusammenfassung zeigt sortiert nach dem gewihlten Zugriff alle Artikel an. Um
den Zugriff zu andern, rufen Sie die Liste auf und wihlen Sie einen anderen:

Q LE,FHQ ﬁvﬁ.}.}f:? Mach Mummer v

N Lagervervaltung mit

I'l

Bezeichnung

. Lagerverwaltung ohne 1
Zwischen Total Mach Bezeichrung
Werkstick (mit Lager) 11 Nach Code
Honorare (cutgesourced) gl Mach Nummer
| Mach Vomat
. Micht vormratig
Diverzes W Markiert
Werkstick (chne Lager) 1{nur Dienstleistungen
Flissigkeit 105 |

¢ Wechseln Sie zum Zugrift Nach Code.
Die Zusammensetzung der Informationen in der Spalte links hingt vom Zugriff ab.
¢ Wechseln Sie zum Zugrift Nach Bezeichnung.

3.4.2 EINEN NEUEN ARTIKELDATENSATZ ERSTELLEN

* Erstellen Sie einen neuen Datensatz: Klicken Sie auf das Symbol Newuer Datensatz
oder driicken Sie entweder die Tastenkombination [Ctri+N oder die Taste|[F11: Der
Hintergrund der Eingabemaske wird hellblau, was bedeutet, dass Sie einen neuen
Datensatz erstellen.

* Die Software weist diesem Datensatz automatisch eine eigene Nummer zu.

* Fiillen Sie das Feld Bezeichnung aus: Strauss Schnittblumen

* Fiillen Sie das Feld Verkaufspreis aus: 15

* Fillen Sie das Feld Code aus: B (fiir « «Blumeny).

* Bestitigen Sie den Datensatz: Klicken Sie auf das Symbol oder driicken Sie die

Taste [F12,.

Der Datensatz erscheint nun in der Zusammenfassung.

Mit(Tab] gelangen Sie von einem Feld zum anderen.

F11|entspricht Neuer Datensatz.

Enthilt ein Feld mehrere Zeilen, kdnnen Sie mit [Ctrl+Ented zur folgenden Zeile springen.
entspricht Datensatz bestitigen.
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Wenn Sie die Maus tiber die Symbole, Schaltflichen oder Felder bewegen, erscheinen
Hilfetextblasen.

3.4.3 EINEN NEUEN DETAILLIERTEREN ARTIKELDATENSATZ ERSTELLEN

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz (Ctr[+N oder F11)).

Der Hintergrund wird blau.

Die Software weist dem Datensatz eine neue Nummer zu.

Fiillen Sie das Feld Bezeichnung aus: Kugelschreiber rot

Fiillen Sie das Feld Verkaufspreis aus: 3.50

In den MWST-Feldern kann angegeben werden, welche MWST standardmissig fiir
den Artikel gilt. Ist Ihr Unternehmen nicht der MWST unterstellt, sind diese Felder
unsichtbar.

Die Verbuchungs-Felder werden mit den allgemeinen Konten erginzt, die in den
Allgemeinen Einstellungen definiert sind. Sie konnen auch andere Konten aus dem
Kontenplan der damit verbundenen Buchhaltung vorgeben.

In der Registerkarte Details konnen Sie auf das Kontrollkistchen Lagerverwaltung
klicken, um die Lagerdaten zu erginzen. Die Felder zur Lagerverwaltung werden
nur bei Bedarf angezeigt.

Bestitigen Sie den Datensatz: Klicken Sie auf das Symbol oder driicken Sie[F12.

Der angelegte Datensatz wird entsprechend dem gewihlten Zugriff in die
Zusammenfassung der Artikel aufgenommen (§ 2.12).

3.4.4 EINEN ARTIKELDATENSATZ ANDERN

Wahlen Sie den Datensatz 102, indem Sie in der Zusammenfassung auf die
entsprechende Zeile klicken. Um die Auswahl zu erleichtern, wihlen Sie den Zugrift
Nach Nummer statt Nach Bezeichnung.

Unabhingig vom Status des Datensatzes (Anlegen, Andern) kénnen sie jederzeit von einer
Registerkarte zur anderen wechseln. Die Anzeige betrifft den in der Zusammenfassung
ausgewihlten oder den anzulegenden Datensatz.

Klicken Sie auf das Feld Bezeichnung und korrigieren Sie den Wortlaut: Beratung.
Bestitigen Sie den Datensatz: Klicken Sie auf das Symbol oder driicken Sie [F12.
Wahlen Sie den Datensatz 100, um den Verkaufspreis des Datensatzes zu dndern:
40.70
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* Bestitigen Sie die Eingabe nicht, sondern wahlen Sie direkt den Datensatz 11e:

Crésus Faktura ﬂ

Wollen Sie die Anderungen an diesemn
Datensatz bestdtigen?

Mein

¢ DaSie die Anderung im Datensatz 100 nicht bestatigt haben, werden Sie von der
Software gefragt, ob Sie die Anderungen an diesem Datensatz bestitigen wollen. Ja
speichert die vorgenommenen Anderungen, Nein macht die Anderungen
riickgingig und stellt wieder den fritheren Zustand des Datensatzes her.

* Nachdem Sie mit Ja geantwortet haben, dndern Sie den MWST-Code in TVARED
(reduzierter MWST-Satz).

* Bestitigen Sie den Datensatz: Klicken Sie auf das Symbol oder driicken Sie[F12.

Wenn Sie einen Datensatz irrtiimlich andern, konnen Sie die Anderung mit der Taste

oder dem Symbol Anderungen widerrufen riickgingig machen.

3.4.5 EINEN ARTIKELDATENSATZ LOSCHEN

* Waihlen Sie den Datensatz 105 und klicken Sie auf das Symbol Datensatz loschen (tir
diesen Vorgang gibt es keinen Tastaturkiirzel):

Crésus Faktura H

e Wollen Sie diesen Datensatz |Gschen?

* Die Software verlangt eine Bestatigung, denn die Antwort ist endgiiltig und die
Loschung kann nicht widerrufen werden.
¢ Versuchen Sie dasselbe mit dem Datensatz 107:
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Crésus Faktura “

Dieser Datensatz der Datei der Artikel
£ I—E kann nicht gelgéscht werden,da sich 5 Datensitze der
Datei der Rechnungen darauf beziehen,

Die Software gestattet die Léschung eines in einer Rechnung benutzten Datensatzes
nicht. Bei einer Léschung wiirde die Erstellung von Berichten und Statistiken
verfilscht, da die Software nicht mehr iiber die fir die Berechnung notwendigen Daten
verfligen wiirde.

3.4.6 IHRE DATEN SPEICHERN

Mit dem Befehl Datei — Speichern speichern Sie Thre Anderungen auf der Festplatte
Ihres Computers (siehe auch § 2.17). Die Datei wird an dem bei ihrer Erstellung
angegebenen Ort gespeichert (§ 3.1).

Speichern Sie Ihre Datei regelmissig mit einem Klick auf das Symbol oder mit|Ctri+S.
Andernfalls verlieren Sie die Daten bei einer ungewollten Unterbrechung, zum Beispiel
wegen Stromausfall oder einer Panne. Siehe auch § 13.

3.5 KUNDEN

Wechseln Sie in die Datenbank der Kunden, indem Sie auf das Symbol klicken (F8).
Stellen Sie sicher, dass als Zugrift Nach Name Referenz ausgewahlt ist.

Mach Mame Referenz W

Mach Code
Mach Firma
Mach Name

Mach Mame Referenz
Mach Mummer
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3.5.1 ZUSAMMENFASSUNG

Die Datensitze der Kunden sind nun Nach Name Referenz sortiert, aber man kann sie —
in diesem Beispiel — auch alphabetisch nach Name oder Firma, Nummer usw. sortieren
lassen.

Rufen Sie in der Symbolleiste die Liste der Zugriffe auf und wihlen Sie Nach
Nummer:

Mach Mame Referenz W

Mach Code
Mach Firma
MNach Mame

Mach Mame Referenz
Mach Mummer

Die Darstellung der Zusammenfassung dndert sich sofort. In der ersten Spalte
erscheinen nicht mehr die Namen, sondern die Nummern der Datensitze.

Man beachte, dass die Datensatze nun in absteigender Reihenfolge der Nummern
sortiert sind.

3.5.2 EINEN KUNDENDATENSATZ ERSTELLEN

Legen Sie durch Anklicken des Symbols Neuer Datensatz (F11)) einen neuen
Kundendatensatz an. Wie bereits beschrieben, wird der Hintergrund blau und die
Software weist diesem Datensatz eine Nummer zu.

Fiillen Sie das Feld Firma aus: Pasta AG

Fiillen Sie das Feld Anrede aus: Wahlen Sie in der Dropdown-Liste mit der Maus
oder mit der Taste[1]oder| | |den Text Frau aus.

Fiillen Sie das Feld Vorname aus: Julia

Fiillen Sie das Feld Name aus: Schlotterbeck

Fiillen Sie das Feld Adresse aus: Ofenstr. 16

Geben Sie im Feld Ort die Postleitzahl ein: 3400, und driicken Sie[Tabl.

Die Software schligt automatisch die dieser Postleitzahl entsprechende Ortschaft
vor.

Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

Der Name der Schweizer Ortschaft erscheint sofort, wenn eine existierende und unzweideutige
Postleitzahl eingegeben wird. Stehen mehrere Moglichkeiten zur Auswahl, konnen Sie mit den
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Tasten [1|und[|]die Ortschaft ohne Benutzung der Maus auswihlen und mit der Taste die
Auswahl bestatigen.

Versuchen Sie es mit der Postleitzahl 1400 (fiir die Postleitzahl von Yverdon-les-Bains gibt es
mehrere Moglichkeiten).

3.5.3 EINEN NEUEN DETAILLIERTEREN KUNDENDATENSATZ ERSTELLEN

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz (F11)): Der Hintergrund wird blau und
die Software weist diesem Datensatz eine Nummer zu.

Fullen Sie das Feld Firma aus: Epsitec SA

Fiillen Sie das Feld Anrede aus: Wahlen Sie in der Liste mit der Maus oder mit der
Taste 1] oder[| |oder tippen Sie einen Anfangsbuchstaben der in der Liste
enthaltenen Texte ein.

Fiillen Sie die Felder Vorname und Name aus.

Geben Sie die Adresse ein: Rue de Neuchatel 32

Geben Sie bei der Postleitzahl 1400 ein und driicken Sie anschliessend [Tabl. Die
Software zeigt die Liste der entsprechenden Ortschaften an. Wahlen Sie Yverdon-
les-Bains.

Klicken Sie in der Registerkarte Kontaktpersonen auf den Bleistift neben der ersten
Zeile und ergianzen Sie die angezeigten Felder. Um diese Kontaktperson zu
speichern, klicken Sie auf die Schaltfliche Kontaktperson bestitigen.

Um den Kontakt zu dndern, klicken Sie nochmals auf den Bleistift. Um ihn zu l6schen, klicken Sie
auf den Papierkorb.

Geben Sie in der Registerkarte Verwaltung im Feld Personlicher Rabatt den Wert
10% ein.
Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

3.5.4 EINEN KUNDENDATENSATZ ANDERN

Wahlen Sie einen Kundendatensatz und fiigen Sie in der Adresse eine zweite Zeile
hinzu: Postfach 56

Um innerhalb des Eingabefeldes Adresse eine Zeilenschaltung einzufiigen, driicken Sie Ctrl+Enter.
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Bewegen Sie sich in der nach Name sortierten Liste mit der Bildlaufleiste oder mit dem

Tastaturkiirzel + oder + nach oben oder unten.

e Waihlen Sie einen anderen Datensatz aus, um die Telefonnummer zu indern.

* Falls Sie die Korrekturen am vorhergehenden Datensatz nicht bestatigt haben,
werden Sie von der Software gefragt, ob Sie die Anderungen an diesem Datensatz
bestatigen wollen. Nach der Antwort kénnen Sie den ausgewahlten Datensatz
korrigieren.

* Bestitigen Sie die am Datensatz vorgenommenen Anderungen mit Klick auf das

Symbol (F12).

3.5.5 EINEN KUNDENDATENSATZ LOSCHEN

* Wihlen Sie den weiter oben angelegten Datensatz Pasta AG und klicken Sie auf das
Symbol Datensatz loschen:
Die Software verlangt eine Bestatigung, denn die Antwort ist endgiiltig und die
Loschung kann nicht widerrufen werden.

*  Versuchen Sie dasselbe mit dem Datensatz 110.

Die Software gestattet die Loschung eines in einer Rechnung referenzierten
Datensatzes nicht.

Die in Rechnungen (oder Bestellungen) referenzierten Datensitze konnen nicht geloscht werden.
Zuerst sind die damit verbundenen Rechnungen (und / oder Bestellungen) zu 16schen. Siehe auch
§3.4.5.

3.5.6 EINEN KUNDENDATENSATZ ARCHIVIEREN

Es kann vorkommen, dass der Datensatz eines Kunden nicht mehr benétigt wird, weil
er sich lange nicht mehr gemeldet hat und man in der Liste der Kunden nicht lauter
«frithere Kunden» haben mochte. Loschen Sie in diesem Fall nicht den Datensatz,
sondern archivieren Sie ihn ganz einfach, indem Sie das entsprechende
Kontrollkistchen aktivieren.

Archiv v Archiv

Am linken Rand und unter dem Wort Archiv wird je ein rotes Band angezeigt, um Sie
darauf hinzuweisen, dass dieser Datensatz archiviert wurde.
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Ein archivierter Datensatz erscheint nicht mehr in der Liste, bleibt aber fiir statistische
Zwecke oder fiir den Fall, dass der Kunde zuriickkehrt, in Threr Datei. Der im
Verwaltermodus verfiigbare Zugrift _Archiv (§ 2.16) ermdglicht den Zugrift auf die
Datensitze mit diesem Attribut.

3.6 RECHNUNGEN

Der vollstindige Vorgang eines Verkaufs von Waren oder Dienstleistungen erfolgt in
verschiedenen Etappen:

* Kostenvoranschlag

* Auftragsbestatigung
e Lieferschein

* Rechnung

Man kann die ganze Dokumentreihe etappenweise bearbeiten oder direkt von einer
Etappe zur anderen gelangen, um zum Beispiel einen Lieferschein ohne
Kostenvoranschlag oder Auftragsbestitigung zu erstellen oder um direkt Rechnung zu
stellen.

Crésus Faktura arbeitet nach dem Ansatz, das bestehende Dokument zu verindern, um
von einer Etappe zur niachsten zu gelangen.

Die Erstellung eines neuen Dokuments kann entweder ab dem Datensatz eines Kunden
— der Datensatz wird dann direkt dem Kunden zugewiesen — oder ab der Datenbank der
Rechnungen erfolgen, wobei der Datensatz in diesem Fall dem Debitor Ihrer Wahl
zugewiesen werden kann.

Die Uberwachung der Rechnung erfordert die Registrierung der Zahlungseinginge, die
Verwaltung der Mahnungen — die kostenpflichtig sein konnen —und die Bearbeitung
allenfalls gewahrter Skonti.

Die Zahlungseinginge konnen bei der in der Rechnung von Hand eingegeben werden
oder mithilfe einer Datei, die Sie bei der Rechnungsstellung mit ESR von Ihrem
Finanzinstitut erhalten haben, automatisch verarbeitet werden.

Der Betrag eines Verkaufs kann einem oder mehreren Konten gutgeschrieben werden.

Die Software verteilt den Erlos auf die Konten, die mit den in der ausgestellten
Rechnung angegebenen Artikeln oder Dienstleistungen verbunden sind. Bei

ERSTE SCHRITTE MIT DER BEISPIELDATEI




Teilzahlung werden die Betrige jeder Rechnungszeile im Verhaltnis zum Gesamtbetrag

verbucht.

Bei ESR-Zahlungseingangen miussen die Einstellungen korrekt nach dem mit Threm Finanzinstitut

geschlossenen Vertrag vorgenommen sein. Fiir vollstindige Informationen siehe § 8.

3.6.1 EIN ANGEBOT ERFASSEN

Es gibt verschiedene Methoden, um ein neues Dokument fiir einen Kunden zu
erstellen; die einfachste ist, den Datensatz des Kunden in der Datenbank der Kunden
auszuwahlen und anschliessend auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen im Bereich

Aktueller Datensatz der Klappe zu klicken:

*  Wechseln Sie zur Datenbank der Kunden.
e Waihlen Sie Grosskunde aus.

* Klicken Sie in der Klappe (§ 2.13) auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen.
* Wibhlen Sie als Art des zu erstellenden Dokuments Angebot, Voranschlag und klicken

Sie auf OK:

Meues Dokument erstellen

Erstellt ein neues Dokument fiir:
Grosskunde, Meier L.

fed
) Angebot, Voranschlag
() Lieferschein

Ubernahme von Artikeln aus dem Kundendatensatz
In diesem Datensatz sind keine Artikel aufgelistet.

Abbrechen

Die standardmassig zu erstellende Dokumentart ist in den Einstellungen fiir die Rechnungen

definiert.
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Die Software bereitet in der Datenbank der Rechnungen einen neuen, mit dem
ausgewihlten Kunden verbundenen Datensatz vor und geht direkt zur Eingabe der
Artikel weiter.

Details Finanzen Kontakt / Lieferadresse

] | 1000, Grosskunde, M. L.

Mr. Code Bezeichnung Einheit Menge Preis Metto exkl. Rabatt Total MwsSt-Code

- 0.00

-

-

Einen Artikel eingeben
* Klicken Sie auf die erste Zeile der Tabelle.

[‘.@ * Klicken Sie auf das Symbol Verbindung ermitteln oder driicken Sie[F2 oder [Ctri+R.
* Die Software 6ffnet die Liste aller Artikel:

&P Auswahl von einem oder mehreren Datensatzen E

Suchen | | i|3|
Gemass Zugriff: |(Auswahl) he |

Muméro CodePe... Désignation €3
107 Dienst Arbeit
102 Dienst Beratung
103 Senst Diverses
105 Zubeh, Flissigkeit
101 Dienst Honorare (outgesourced)

108 Zubeh. Kleinteile

106 Waren Rohmaterial
Werkstiick (mit Lager) 121

109 Zubeh, Werkstiick B (mit Lager)

110 Zubeh, Werkstiick C (mit Lager) (/200)

111 Zubeh. Werkstiick D {mit Lager)

112 Zubeh, Werkstiick E (mit Lager)

447 ol Bl s T el | mm )

* Klicken Sie in der Liste auf den Artikel Werkstiick (mit Lager) und anschliessend auf
OK.
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Die Software erganzt die bekannten Daten des ausgewihlten Artikels.

Sie konnen auch mit Doppelklick einen Artikel aus der Liste auszuwihlen. Oder verwenden Sie die

Tasten[1|und[|]und bestitigen Sie mit Enter|.

Driicken Sie Tabl, um in die Spalte Menge zu gelangen, und geben Sie die Stiickzahl
ein: Die Gesamtkosten der Zeile werden automatisch berechnet.

Das Dokument fertigstellen

Gewihren Sie einen Zeilenrabatt auf einem der Artikel: Der Rabatt wird in der
Spalte Rabatt in % eingegeben.

Gewihren Sie einen allgemeinen Rabatt von 10%, indem Sie in der Liste neben dem
Feld Rabatt % unten auf der Rechnung 16 auswihlen:

Rabatt 5 | [N

Versandkosten netto |0
2
Tota|3

5
10

Fugen Sie die Versandkosten hinzu, indem Sie auf die Schaltfliche Normal oder
Spezial klicken. Die Hohe der Versandkosten wird in den Einstellungen fiir die
Rechnungen eingestellt.

Gehen Sie zur Registerkarte Zusammenfassung, um eine Zusammenfassung zu
sehen.
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Zusammenfassung Details Finanzen Kontakt / Lieferadresse |

|1cm, Grosskunde, M., L. | F

Angebot/Voranschl. Betrifft Archiv Nr. 1000

Auftragsbestatig,

Lieferschein 104 | Grosskunde
> o Luis Meier
5430 Wettingen

Leistungsdatum vam ~ |bis zum v Rechnungsdatum -
Rabatt netto 10.00 % -18.00
Rechnung (1 Zeile) nicht gedruckt Total netto 162.00
MwSt 8.0 % 22
Total Mwst 2
Total Rechnung 174,95
Restbetrag 174.95

* Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

* Der Datensatz wird nach den Kriterien des aktuellen Zugriffs hinzugefiigt und
eingereiht.

* Inder Spalte Status der Zusammenfassung wird ein Angebot mit dem Buchstaben
«0» (fur Offerte) codiert.

Sie konnen Thren Datensatz jederzeit bestitigen und so die bereits erfassten Daten speichern, und
dann das Dokument erginzen.

3.6.2 DOKUMENT ANZEIGEN ODER AUSDRUCKEN

Alle Dokumente kénnen mit verschiedenen Vorlagen ausgedruckt werden. Die

Standardvorlagen fiir jede Etappe werden in den Einstellungen fiir die Rechnungen
vorgegeben.

Jede Etappe kann vor dem Ausdruck am Bildschirm angezeigt oder direkt ausgedruckt
werden.

* Klicken Sie auf die Schaltfliche Druckvorschau fiir dieses Dokument im Bereich

Aktueller Datensatz der Klappe.
* Die Software zeigt das Ergebnis am Bildschirm an.
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Die schraffierten Bereiche stellen die Logos dar, die in die zu druckenden Dokumente eingeftigt

werden konnen. Diese Logos werden in den Einstellungen fiir die Rechnungen definiert.

* Schliessen Sie die Druckvorschau vor dem Ausdruck des Kostenvoranschlags.
¢ IstaufIhrem Computer ein Drucker eingerichtet, drucken Sie Ihren
Kostenvoranschlag aus, indem Sie im Bereich Aktueller Datensatz der Klappe auf die

Schaltflache klicken.

Nachdem der Druckauftrag an den
Drucker geschickt wurde, stellt
Crésus Faktura die Frage Wurden alle
Datensdtze korrekt ausgedruckt? 0 Wurden alle Datensétze korrekt ausgedruckt?

Crésus Faktura

Anzahl Datensétze: 1
Anzahl Seiten: 1
Wenn Sie Ja antworten, markiert die

Software den Datensatz als gedruckt.
Nun kann daran nichts mehr

Mein

geiandert werden.

Ohne andere Angaben wird das aktuelle Datum im Feld Angebot im Bereich Ausdruck
der Registerkarte Kontakt / Lieferadresse gespeichert.

In der Zusammenfassung erscheint in der Spalte Status auch der Druckstatus. Bei einem

ausgedruckten Dokument wird an den Status «_» angehingt. Ein ausgedrucktes
Angebot wird entsprechend mit «0_» dargestellt.

3.6.3 ANGEBOT IN RECHNUNG UMWANDELN

Um vom Status «Angebot» zum Status «Auftragsbestitigung» zu gelangen:

¢ Offnen Sie die Registerkarte Zusammenfassung Ihres Dokuments.
* Klicken Sie auf die Schaltfliche Auftragsbestitigung.

In diesem Status konnen Sie den Inhalt des Dokuments andern und an den
tatsichlichen Auftrag des Kunden anpassen.

Bevor Sie zur nachsten Etappe gehen, muss das Dokument nicht zwingend ausgedruckt werden.

Um vom Status «Auftragsbestitigung» zum Status «Lieferschein» zu gelangen:
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¢ Offnen Sie die Registerkarte Zusammenfassung des Dokuments.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Lieferschein.

Um vom Status «Lieferschein» zum Status «<Rechnung» zu gelangen:

¢ Offnen Sie die Registerkarte Zusammenfassung des Dokuments.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Rechnung.

Der Inhalt der Rechnung kann noch geindert werden, um ihn an die tatsachliche
Situation anzupassen.

3.6.4 RECHNUNG AUSDRUCKEN

* Klicken Sie auf die Schaltflache Druckvorschau fiir dieses Dokument im Bereich
Aktueller Datensatz der Klappe, um die Rechnung anzuzeigen. Sie konnen die
Rechnung aus der Druckvorschau heraus oder mit einem Klick auf das Symbol in

der Klappe ausdrucken.

Standardmassig ist die Beispielanwendung so eingestellt, dass Rechnungen mit ESR auf A4-Papier
mit einem abtrennbaren ESR unten auf der Seite ausgedruckt werden. Um die standardmissige
Rechnungsart vorzugeben, miissen die Einstellungen fiir die Rechnungen geandert werden.

Wenn Sie Rechnungen mit ESR ausdrucken, muss die Positionierung der Codierzeile mit der von
PostFinance oder Threr Bank gelieferten Schablone tibereinstimmen. Verwenden Sie die Funktion
Objekte verschieben in der Klappe der Allgemeinen Einstellungen, um diese Positionierungen
anzupassen.

Nachdem der Druckauftrag an den Drucker geschickt wurde, stellt die Software die
Frage Wurden alle Datensdtze korrekt ausgedruckt? Wenn Sie Ja antworten, markiert die
Software die Rechnung als gedruckt (§ 3.6.5). Ohne andere Angaben wird das aktuelle
Datum als Rechnungsdatum registriert.

* Um einen anderen als den aktuellen Status des Dokuments anzuzeigen, Klicken Sie

auf die Schaltfliche Druckvorschau Schritt fiir Schritt im Bereich Aktueller Datensatz
der Klappe.
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* Der Dialog zeigt die zur Auswahl stehenden Etappen sowie das fiir jede Etappe
gespeicherte Druckdatum an:

Seitenansicht fur dieses Dokument ﬂ

Dokumenttyp
(_)voranschlag, Angebot
() Auftragshestatigung
() Lieferschein

Abbrechen

*  Um eine Etappe ohne Umweg tiber die Druckvorschau sofort zu drucken, klicken
Sie auf das Symbol daneben in der Klappe.

Die Druckdaten der verschiedenen Etappen des Dokuments befinden sich in der Registerkarte
Kontakt / Lieferadresse des Datensatzes.

3.6.5 ZUM AUSDRUCK

Der Ausdruck kann mit der entsprechenden Schaltfliche in der Klappe der Rechnung
wie oben beschrieben gestartet werden. Die tibrigen Druckauftrage bieten eine grossere
Auswahl.

Sie kénnen ein Dokument auch drucken, indem Sie auf das Symbol in der Symbolleiste

des Fensters klicken (F10).
Um die Druckvorschan anzuzeigen, klicken Sie auf dieses Symbol.

Die Befehle Datei — Drucken und Datei — Seitenansicht sind gleichwertig.

In diesem Beispiel drucken wir eine Rechnung aus, aber der Vorgang ist bei jedem anderen

Dokument gleich.

¢ Verwenden Sie den Befehl Datei — Drucken.
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* Im folgenden Dialog wihlen Sie eine Druckvorlage Rechnungen und aktivieren Sie
Nur der aktuelle Datensatz:

& Auswahl der Druckvorlage “
Liste Rechnungen " Hilfe
- Auftragsbestatigung
- Lieferschein abbrechen
Factures MM
Rechnung ESR Druckt auch
Rechnung ESR +
Rechnungen Doppel
- Voranschlag Angebot [ g Ppe

ESR Mahnung 1
ESR Mahnung 2
ESR Mahnung 3
ESR Rechnung Zusammenfassung

Mahnung 1 Anzahl Kopien: 1=
Mahnung 2

Mahnung 3 (I Mur der aktuelle Datensatz
Rechnung proforma (@) Datensdtze gemdss Zugriff:
Rechnungen )

Rechnungen Doppel Rechn. nicht gedruckt W
Rechnungen roter ES Zusammenfassung | 4 3 |=] ersten Datensétze

* Der Ausdruck oder die Druckvorschau ist mit und ohne Doppel méglich; Sie
brauchen nur das entsprechende Kontrollkastchen zu aktivieren.
* Klicken Sie auf OK und bestatigen Sie den Drucker.

X Bei Verwendung der Schaltflichen in der Klappe hangt der Druck eines Doppels von den
Einstellungen fiir die Rechnungen ab.

Nachdem der Druckauftrag an den Drucker geschickt wurde, stellt die Software
wiederum die Frage Wurden alle Datensitze korrekt ausgedrucke?

*  Wenn Sie Nein antworten, wird davon ausgegangen, dass nichts geschehen ist.

*  Wenn Sie Ja antworten, wird das aktuelle Datum — sofern Sie kein anderes
angeben — als Druckdatum eingesetzt und der Vorgang wird registriert. Die
Druckdaten der verschiedenen Etappen des Dokuments befinden sich in der
Registerkarte Kontakt / Lieferadresse des Datensatzes.
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Der Ausdruck einer Rechnung und die anschliessende Bestitigung des korrekten Ausdrucks
sperren die Rechnung. Anschliessend konnen die in Rechnung gestellten Leistungen oder der
Gesamtbetrag nicht mehr gedndert werden. Hierbei handelt es sich um einen Schutz vor
unbeabsichtigten Anderungen; damit wird sichergestellt, dass die Rechnung in der Software mit
der vom Kunden erhaltenen Rechnung tibereinstimmt. Der Datensatz kann allerdings entsperrt
werden, indem Sie auf die Schaltfliche Rechnung entsperren in der Klappe klicken (§ 7.6.7).

Es konnen samtliche auszudruckenden Rechnungen oder samtliche Mahnungen oder
eine andere Auswahl von Datensitzen auf einmal gedruckt werden. Wahlen Sie dafir
im Druckdialog die Option Datensdtze gemdss Zugriff aus. Die im
Druckbestitigungsdialog gegebene Antwort gilt fiir alle ausgedruckten Datensitze.

Die Schaltflachen fiir die Druckvorschau oder den Ausdruck in der Klappe sind mit
standardmassigen Dokumenten verkniipft, die in den Einstellungen fiir die Rechnungen
geiandert werden konnen.

Statt die Dokumente an den Drucker zu schicken, kann Crésus Faktura auch PDF-
Dateien erstellen. Der Befehl Datei — PDF-Datei erstellen 6ffnet den oben beschriebenen
Dialog und schlagt anschliessend vor, die Dateien im Verzeichnis Ihrer Wahl zu
speichern.

PDF-Kopien der ausgedruckten Dokumente kénnen automatisch erstellt werden, wenn
Sie dies in der Registerkarte Erweiterungen, Sonstiges der Allgemeine Einstellungen
entsprechend vorgeben (§ 7.3).

3.6.6 EINE MEHRZEILIGE RECHNUNG ERSTELLEN

Wie in § 3.6 angetont, miissen nicht simtliche Etappen des Verkaufsvorgangs bearbeitet
werden (Angebot, Auftragsbestitigung, Lieferschein, Rechnung). Sie konnen auch
direkt eine Rechnung erstellen.

Wenn Sie sich in der Datenbank der Rechnungen befinden, wird mit der Schaltflache
Neues Dokument erstellen im Bereich Aktueller Datensatz der Klappe die Erstellung eines
neuen Dokuments fiir den aktuellen Kunden oder fiir einen anderen Kunden
vorgeschlagen.
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Meues Dokument erstellen ﬂ

Erstellt eine neues Dokument fiir
den Kunden: Grosskunde, Meier L, Pow

(@) Rechnung
) Angebot, Voranschlag

() Lieferschein

{_) Auf dieser Rechnung basierende Gutschrift

Wahlen Sie fiir den Kunden Xyz, ist der Vorgang gleich wie oben beschrieben.

Wahlen Sie einen anderen Kunden, wird die Liste der Kunden angezeigt. Wahlen Sie
einen davon aus und klicken Sie auf OK.

Anschliessend miissen Sie zur Registerkarte Details gehen, um das Dokument zu
erganzen.

Eine weitere Methode besteht darin, anstelle der oben beschriebenen Schaltflichen in
der Klappe die Funktion Neuer Datensatz zu verwenden:

* Erstellen Sie mit einem Klick auf das Symbol (F11)) einen leeren Datensatz; der
Hintergrund wird blau.
* Tippen Sie einen Teil des Kundennamens im Feld Name: Schmi
Archiv

? i

Schmi

* Klicken Sie auf das Symbol Verbindung ermitteln (F2 oder Ctri+R). Da die Software
nur einen Kunden findet, der das eingegebene Kriterium «Schmi» erfiillt, wird er
automatisch ausgewahlt.

Archiv

100 | Dienstleistungkunde
" Paul Schmidt
? ik Musterweq 32
5201 Brugg AG
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Sie hitten andere Angaben zum Kunden wie die Postleitzahl oder den Ort eintippen kénnen.
Erfillt nur einer das eingegebene Suchkriterium, schligt die Software automatisch den gesuchten
Kunden vor. Gibt es mehrere, erscheint eine Liste zur Auswahl. Gibt es keinen, wird dies in einer
Nachricht angezeigt.

* Geben Sie mit einem Klick auf eine der Schaltflachen Angebot / Voranschl.,
Auftragsbestitig., Lieferschein oder Rechnung die Dokumentart an.

Standardmissig erstellt Crésus Faktura immer eine neue Rechnung. Durch Anderung der

Einstellungen fiir die Rechnungen kann eine andere Dokumentart vorbestimmt werden.

* Gehen sie zur Registerkarte Details, um die Artikel einzugeben.

Erster Artikel

* Klicken Sie auf die erste Zeile der Tabelle.

* Klicken Sie auf das Symbol Verbindung ermitteln oder driicken Sie[F2 oder [Ctri+[R|, um
die Liste aller Artikel aufzurufen:

& Auswahl von einem oder mehreren Datensatzen
Suchen iIZI
Gemass Zugriff: (Auswahl) W
Muméra CodePersonnel  Désignation =
101 Dienstl Honorare {outgesourced)
108 Zubeh. Kleinteile
106 Waren Rohmaterial
100|Waren | Werkstiick (mit Lager)
109 Zubeh. Werkstick B {mit Lager)
110 Zubeh. Werkstick C {mit Lager)

* Klicken Sie auf den Artikel Werkstiick (mit Lager) in der Liste und anschliessend
auf OK.
* Die Software erganzt die bekannten Daten des ausgewiahlten Artikels.

Sie konnen einen Artikel aus der Liste auch mit Doppelklick auszuwihlen. Oder verwenden Sie die

Tasten [1]und[|]und bestitigen Sie anschliessend mit Enter.
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* Driicken Sie Tabl, um in die Spalte Menge zu gelangen, und geben Sie die Stiickzahl
ein: Die Gesamtkosten der Zeile werden automatisch berechnet.

Zweiter Artikel

* Bewegen Sie den Cursor in der zweiten Zeile auf das Feld Bezeichnung und tippen
Sie lager ein.

* Klicken Sie auf das Symbol Verbindung ermitteln (F2 oder [Ctri+R). Die Software
schlagt nun nur Artikel vor, deren Wortlaut das Wort « lager » enthilt:

& Auswahl von einem oder mehreren Datensitzen
Suchen | | iIZI
Gemass Zugriff: {Auswahl) v
MNumero CodePersonnel  Désignation 2

100 Waren Werkstick (mit Lager)

109 Zubeh. Werkstiick B {mit Lager)

110 Zubeh. Werkstiick C {mit Lager)

111 Zubeh. Werkstiick D {mit Lager)

112 Zubeh. Werkstiick E {mit Lager)

113 Zubeh. Werkstick F {mit Lager)

*  Waihlen Sie einen Artikel aus und klicken Sie auf OK.
* Erginzen Sie die gewiinschte Menge.

Dritter Artikel

* Bewegen Sie den Cursor in der folgenden Zeile auf das Feld Bezeichnung und tippen
Sie arbeit ein.

* Klicken Sie auf das Symbol Verbindung ermitteln (F2 oder [Ctri+R). Die Software
erginzt die Daten des Artikels Arbeit, denn er ist der einzige Artikel, der das
Kriterium erfiillt.

* Erginzen Sie die Anzahl Stunden und den Stundentarif.

Vierter Artikel

* Klicken Sie in das Feld Nr. und tippen Sie 106.

*  Wechseln Sie mit zum nachsten Feld.

* Das Feld Bezeichnung wird automatisch ausgefiillt, weil Sie die Referenznummer des
Artikels eingegeben haben und diese Nummer nur einem ganz bestimmten Artikel
entspricht.

* Geben Sie in der Spalte Menge das Gewicht in kg ein.
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Geben Sie in der Spalte Preis den Preis pro Einheit ein: Die Gesamtkosten der Zeile
werden automatisch berechnet.

Mit der Taste [Tabl gelangen Sie von einem Feld zum anderen. Mit der Tastenkombination
Shift+Tab| kehren Sie zum vorhergehenden Feld zuriick. In Tabellen wie derjenigen der oben
beschriebenen Registerkarte Dezails gelangt man mit der Taste zur nichsten Zeile, wihrend
die Tastenkombination Shiff+Enter die Riickkehr zur vorhergehenden Zeile ermoglicht.

Um in einer langen Artikelbezeichnung eine Zeilenschaltung zu erzwingen, verwenden Sie

Ctr+Enter,

Fiinfter Artikel

Driicken Sie in der folgenden Zeile auf [F2 oder [Ctrl+R.
Schrinken Sie im Dialog die angezeigten Artikel ein, indem Sie den Zugriff Nur
Dienstleistungen wihlen:

& Auswahl von einem oder mehreren Datensdtzen

Suchen ﬂﬂ

Gemass Zugriff: nur Dienstleistungen [ w

Muméro  CodePers.., Désignation

107 Dienst Arbeit
102 Dienst Beratung
101 Dienst Honorare {putgesourced)

Mit den Tastaturkiirzeln 1] und[|] gelangen Sie zum vorhergehenden oder
folgenden Artikel in der Liste.

Wahlen Sie einen Artikel aus der Liste aus und bestitigen Sie mit oder mit
Klick auf OK.

Korrigieren Sie die Menge und dndern Sie wenn notig den Preis.

Die vom Artikeldatensatz iibernommenen Daten konnen durch Daten ersetzt
werden, die Sie bei der Erstellung der Rechnung eingeben:
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| Zusammenfassung Dretails Finanzen Kontalct.a’Lieferadresse|

| 1003, Anonyme | F

Mr. Code Bezeichnung Einheit  Menge Preis Metto exkl. Rabatt Total MwSt-Code

- m WAREN Werkstick (mit Lager) Stk. 12 10.00 120.00 0.00 129.60 | UST -
105 IUBEH. Flassigkeit Liter 1 0.00 0.00 | UST .

109 IUBEH. | Werkstick B (mit Lager) Stk 4 15.00 60.00 0.00 64.80 | UST -

-

=] .
3 Zeilen Netto/Brutto Total 194.40
Artikel Rabatt3 1000 -19.44

® Mormal

. Versandkosten netto 9,26 |brutto 10,00
Mit Zwischensurmmen
Mit Codes Total inkl. MWST 184,95

Total festsetzen 184.95

Sechster Artikel
Sie konnen in Threr Datenbank der Artikel auch nicht referenzierte Leistungen in
Rechnung stellen:

* Klicken Sie auf das Feld Bezeichnung der folgenden Zeile und tippen Sie
Spezialartikel gemdss Bestellung.

¢ Driicken Sie[Tab, um zum Feld Press zu gelangen, und geben Sie als Betrag 125.00
ein.

Dieser Artikel wird im Standard-Ertragskonto gemass Vorgabe in der Registerkarte Konten und
MWST der Allgemeinen Einstellungen (§ 4.1.2) verbucht.

* Figen Sie nach Belieben einen oder mehrere weitere Artikel hinzu.
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A% Wenn Sie die Liste der Artikel mit F2 oder [Ctrl+R aufrufen und einen Teil der

L 1%

Artikelbezeichnung eingeben, wihlt die Software automatisch den ersten Artikel aus,

der das Kriterium erfillt:

& Auswahl von einem oder mehreren Datensdtzen “
st [ ]
Gemass Zugriff: (Auswahl) W Abbrechen
Muméro  CodePers... Désignation 2
103 Sonst Diverses
105 Zubeh. Fliissigkeit
101 Dienst Honorare {outgesourced)
106 Waren Rohmaterial
100 Waren Werkstick (mit Lager)
. ) << plles
109 Zubeh, Werkstick B (mit Lager)

il ﬂ Mit diesen Schaltflaichen gelangt man gegebenenfalls zum vorhergehenden oder
folgenden Artikel. Sie konnen auch die Pfeiltasten [ 1| und|[ | |benutzen.

3.6.7 REFERENZNUMMERN VERWENDEN

Wenn die Kunden- oder Artikelnummern bekannt sind, braucht man fiir die Suche
nicht die Listen zu verwenden, sondern kann direkt mit den Referenznummern arbeiten:

o,

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz (F11)).

Bewegen Sie den Mauszeiger tiber das Feld Kunden-Nr. und achten Sie auf die
Hilfetextblase.

Klicken Sie ins Feld Kunden-Nr.

Geben Sie die Nummer 108 ein und driicken Sie Tab|. Die Software erginzt die
Kundendaten selbststindig.

Wechseln Sie zur Registerkarte Details (Alf+2) und geben Sie die Referenznummer
des ersten Artikels ein: 100

Gehen Sie direkt zum zweiten Artikel, indem Sie die Taste driicken. Die
Software erginzt den Artikel und positioniert den Cursor in der zweiten Zeile.
Tippen Sie 114, gefolgt von Enterl.

Tippen Sie 116, gefolgt von Enter.
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Drucken Sie Thre Rechnung wie oben beschrieben aus oder gehen Sie zur
Druckvorschau, indem Sie auf die Schaltfliche Druckvorschau fiir dieses Dokument
oder das Symbol im Bereich Aktueller Datensatz der Klappe klicken.

3.6.8 EINE RECHNUNG ERSTELLEN - VARIANTE

Sind die Referenznummern nicht bekannt, kann ein Teil des Wortlauts verwendet
werden, um die Daten einzugeben.

e .

L 474

L 4%

Klicken Sie auf das Symbol Newuer Datensatz (F11)).

Tippen Sie beim Kundennamen gross.

Den Kunden finden Sie in der Datenbank der Kunden (F2| oder [Ctr[+R).

Die Software schliagt direkt «Grosskunde» vor, weil kein anderer Kunde verzeichnet
ist, der das von IThnen eingegebene Kriterium gross enthalt.

In Betrifft schreiben Sie: Autoreparatur.

Um die Artikel zu erfassen, gehen Sie zur Registerkarte Details (Alt+2).

Klicken Sie auf die Spalte Bezeichnung der ersten Tabellenzeile, tippen Sie arb und
klicken Sie anschliessend auf das Symbol Verbindung ermitteln (F2 oder Ctrl+R):
Die Software iibernimmt automatisch den Artikel «Arbeit», denn nur er erfiillt das
eingegebene Kriterium.

Driicken Sie Tab), Tab], erginzen Sie die Menge, dann nochmals und geben Sie
den Einheitspreis ein.

Tippen Sie in der Spalte Bezeichnung der folgenden Zeile Werkstiick und driicken

Sie F2:

& Auswahl von einem oder mehreren Datensatzen
Suchen | | =
Geméss Zugriff: (Auswahl) W
Muméro  CodePers... Désignation o

100 Waren Werkstick (mit Lager)

109 Zubeh, Werkstick B (mit Lager)
110 Zubeh. Werkstiick C {mit Lager)
111 Zubeh. Werkstiick D {mit Lager)

Die Software zeigt alle Artikel an, deren Wortlaut « Werkstiick» enthalt.
Wihlen Sie bei gedriickter Ctrl-Taste Werkstiick (mit Lager) und, ohne die [Ctri- Taste
loszulassen, auch Werkstiick C (mit Lager):
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Mumére  CodePers... Désignation &
100 Waren Werkstick (mit Lager)
110 Zubeh. Werkstick C {mit Lager)
112 Zubeh. Werkstick E (mit Lager)
113 Zubeh. Werkstiick F (mit Lager)
114 Zubeh, Werkstiick G {mit Lager)
115 Zubeh. Werkstiick H {mit Lager)

* Klicken Sie auf OK.

* Alle ausgewihlten Artikel werden nun in der Rechnung auf neuen Zeilen
iibernommen.

* Erginzen Sie fiir jede Zeile die Menge und den in Rechnung zu stellenden
Einheitspreis.

* Tippen Sie in der Spalte Code der folgenden Zeile zub und driicken Sie[F2):

* Die Liste zeigt nur Artikel mit dem Code «Zubeh.» an. Verwenden Sie die Tasten [ 1]
und|[|], um den gewiinschten Artikel auszuwihlen, und bestatigen Sie Ihre Wahl
mit Enterl.

* Bestitigen Sie den Datensatz mit[F12.

3.6.9 ANDERUNG DER ZEILEN EINER RECHNUNG

Die Zeilen einer Rechnung kénnen geindert werden, solange die Rechnung nicht
erfolgreich ausgedruckt wurde.

Um die Reihenfolge der Zeilen zu dndern, klicken Sie in die zu verschiebende Zeile
und verwenden Sie diese Symbole, um die Zeile nach oben oder unten zu verschieben.

Um eine Zeile zu 16schen, klicken Sie auf die entsprechende Zeile und dann auf das

Symbol oder driicken Sie[Ctri+L.

Um eine Zeile einzufiigen, klicken Sie auf die Zeile, vor der das neue Element

einzufiigen ist. Klicken Sie anschliessend auf das Symbol oder driicken Sie Ctrl+[.

Bei Fehlern kann die Zeile geleert werden, indem Sie ihren Inhalt 16schen (im Menii
Bearbeiten heisst der Befehl Verbindung loschen). Klicken Sie auf das Symbol oder
driicken Sie [Shift+F2 oder [Ctrl+[E.
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oder CtriR| steht fiir Verbindung ermitteln. Wenn Sie einen Teil der Angaben eintippen, kann die
Suche eingegrenzt werden. Der Zugriff begrenzt die Anzeigen und die Tasten[1]und [{]
ermoglichen die Auswahl in der Liste ohne Verwendung der Maus.

Eine Auswahl bzw. Aufhebung einer Auswahl mit CtrilKlick ermoglicht die Auswahl mehrerer
Elemente aus der Liste.

Mit der Schaltfliche Alles werden alle Artikel der Liste ausgewahlt.

3.6.10 TOTAL VON HAND FESTSETZEN

Die Software berechnet den Rechnungsbetrag wihrend der Eingabe der Zeilen
fortlaufend. Es kann jedoch ein anderer Betrag als dieses automatisch berechnete Total
eingegeben werden: Der von Hand eingegebene Betrag heisst Festgesetztes Total.

Gehen Sie zur Rechnung Nr. 103 und klicken Sie auf die Schaltfliche Tozal festsetzen:

Crésus Faktura “

Bei welchem Betrag (MwSt inbegriffen) wollen Sie den
Rechnungsbetrag festsetzen ?

[E504.00) |

Andern Sie den Betrag von 6804.00 auf 6800. 0e.

Um zum berechneten Total zuriickzukehren, Klicken Sie auf die Schaltfliche Total neu

berechnen:
MuwSt 8.0 % 303.70
Total MwsSt 303.70
Total neu berechnen Total festgesetzt 6'2300.00
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Diese zwei Schaltflachen stehen auch in der Registerkarte Zusammenfassung der Rechnung zur
Verfiigung.

3.6.11 EINE MAHNUNG AUSDRUCKEN

Die Software stiitzt sich auf das Druckdatum der Rechnung und auf die in den
Registerkarten Mahnung 1, Mahnung 2 und Mahnung 3 der Einstellungen fiir die
Rechnungen vorgegebenen Mahnfristen, um einen allfalligen Verzug bei der Bezahlung
der Rechnungen festzustellen.

Es gibt drei Mahnstufen, die gegebenenfalls die in der Registerkarte Mahnung 1 der
Einstellungen fiir die Rechnungen vorgegebenen Mahnspesen zur Folge haben.

Sie kénnen die iiberfilligen Rechnungen vom Startbildschirm oder von der Klappe der
Rechnungen aus unter Verwendung der Schaltflichen M1, M2 oder M 3 anzeigen
lassen. Unter M4 finden Sie alle Rechnungen, fiir die bereits drei Mahnungen
verschickt wurden und deren Bezahlung noch immer ausstehend ist.

Um die Mahnung einer einzelnen Rechnung anzuzeigen oder auszudrucken, wihlen Sie
die Rechnung aus und Klicken Sie auf die Schaltflaiche Druckvorschau fiir dieses
Dokument oder das Symbol im Bereich Aktueller Datensatz der Klappe.

Seitenansicht “

Diese Rechnung ist fallig oder sie ist auf Mahnstufe,

Seitenansicht:

(_JRechnung vom 21.04.2014 (schon ausgedruckt)

(") erste Mahnung vom 24.05.2014 (schon ausgedruckt)

jeite Mahnung vom 03.06. 2014 (schon ausgedruckt)
LING:

Abbrechen

Ist die Rechnung fallig, schlagt die Software den Druck einer Mahnung vor. Sie kénnen
die Rechnung oder eine bereits vorhandene Mahnung auch nochmals ausdrucken
lassen.
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Nachdem der Druckauftrag an den Drucker geschickt wurde, stellt die Software die
Frage Wurden alle Datensatze korrekt ausgedruckt? Wenn Sie Ja antworten, markiert die
Software die Rechnung als gedruckt (§ 3.6.5).

Ausser Sie haben in der Registerkarte Kontakt / Lieferadresse des Datensatzes ein
besonderes Datum fiir die Mahnung eingegeben, wird die Mahnung mit dem aktuellen
Datum ausgedruckt. Wenn Sie den Druck bestitigen, wird das aktuelle Datum als
Mahnungsdatum gespeichert.

Um alle Mahnungen anzuzeigen oder auszudrucken, klicken Sie auf die Schaltfliche
Druckvorschau Dokumente oder das Symbol im Bereich Datensatz der Klappe.

Seitenansicht Dokumente ﬂ

Seitenansicht:

() Die auszudruckenden Rechnungen (2)
(@ Fechnungen auf Mahnstufe 1 (1%
(") Rechnungen auf Mahnstufe 2 (1)
() Rechnungen auf Mahnstufe 3 (2)
() Die Liste der offenen Rechnungen (8)
() Ein anderes Dokument Threr Wahl

Abbrechen

Die Mahnungen werden nach der in der Registerkarte Ausdruck der Einstellungen fiir die
Rechnungen vorgegebenen Dokumentart ausgedruckt.

Ausdruck der Mahnungen per Schaltflache
Mahnungen werden ® Mit ESR
gedruckt  Mit rotem Einzahlungsschein

Ohne Einzahlungsschein

Andere Methode fiir den Ausdruck einzelner Mahnungen

* Wabhlen Sie den Datensatz der auszudruckenden Mahnung.

* Verwenden Sie den Befehl Datei — Drucken oder klicken Sie auf das Symbol in der
Symbolleiste der Software.
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* Wabhlen Sie die Vorlage Mahnung 1, Mahnung 1 ESR oder Mahnung 1 ES rot:

[ ™ahnung 1 Anzahl Kopien: 1=

(Wl Mahnung 1ESR .

[ mahnung 2 (®)3ur der aktuelle Datensatz

[ ™ahrung 2ESR () Datensatze gemass Zugriff:

[0 Mahnung 3 Mahnung 1 nicht gedruckt  w
[ ™ahrung 3ESR

|'_|:j Rechnung proforma v | die 2 =+ ersten Datensitze

* Aktivieren Sie die Option Nur der aktuelle Datensatz.
¢ Klicken Sie auf OK.

Andere Methode fiir den Ausdruck aller Mahnungen

*  Verwenden Sie wiederum den Befehl Datei — Drucken oder klicken Sie auf das
Symbol in der Symbolleiste der Software.

* Wabhlen Sie die Vorlage Mahnung 1, ESR Mahnung 1 oder ES rot Mahnung 1:

[ ™ahnung 1 Anzahl Kopien: 1 (=

Wl Mahnung 1ESR

[ ™ahrung 2 () Nur der aktuelle Datensatz

[ ™ahnung 2 ESR (®) Datensétze gemass Zugriff:

D Mahnung 3 Mahnung 1 nicht gedruckt  w
[0 ™ahnung 3ESR

Rechnung proforma ] die 2 = ersten Datensétze

¢ Stellen Sie sicher, dass die Option Datensitze gemdss Zugriff aktiviert ist und wihlen
Sie Mahnung 1 nicht gedruckt
¢ Klicken Sie auf OK.

Die Software druckt nun alle noch nicht gedruckten Datensitze aus, fiir die eine erste
Mahnung zu verschicken ist.

Fiir die Mahnungen 2 und 3 ist das Vorgehen analog.

3.6.12 ZAHLUNGEN, BEGLEICHUNGEN UND SKONTO

Die finanzielle Uberwachung der Rechnung erfolgt in der Registerkarte Finanzen des
Datensatzes.
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* Wibhlen Sie eine offene Rechnung: In der Spalte Status der Zusammenfassung sind
diese Rechnungen mit «F» gekennzeichnet.
Ein «F», gefolgt von einem «X», steht fiir eine beglichene Rechnung (z. B. «F_X»).
* Gehen Sie zur Registerkarte Finanzen.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Vorgang ausfiihren.

Die Software tiberpriift nun, ob es sich um eine beglichene Rechnung handelt. Ist die Rechnung
bereits bezahlt, steht Die Schaltflache Vorgang ausfiihren nicht zur Verfigung und an seiner Stelle
wird Begleichung stornieren angezeigt.

Vorgang manuell ausfihren “

Wahlen Sie die Art des Vorganas

() Durch Skonto begleichen
| Teilzahlung einkassieren
() Restbetrag einkassieren {11'546.30)

Datum des Yorganas
23.07.2014 B

Betrag

10000

Konto
1010 Compte postal W

[ ] Ausstehenden Restbetrag als Skonto betrachten

[ patum ausfiihrlich oK Abbrechen

* Sie konnen wahlweise eine Teilzahlung oder den Restbetrag bearbeiten.
Gegebenenfalls werden im Restbetrag die Mahnspesen eingeschlossen.

* Wiabhlen Sie die Option Teilzahlung einkassieren.

* Geben Sie im Feld Datum des Vorgangs das Zahlungsdatum ein.

* Geben Sie den einkassierten Betrag ein.

*  Uberpriifen Sie unter Konto das Geldkonto.

* Klicken Sie auf OK.
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Die Zahlung wird in der Zahlungstabelle hinzugefiigt:

Encaissements et Rappels

Date Compte Montant Identificateur Rappel 1
& 25.06.13 ~ 1000 Caisse principale - 2'650.00

- -

Eine Rechnung begleichen

Ist die eingegangene Zahlung die abschliessende Zahlung Ihrer Rechnung, kénnen Sie
die Rechnung mit derselben Schaltfliche Vorgang ausfiihren bearbeiten. Sie haben daftir
zwei Méglichkeiten:

* Bezahlt der Kunde genau den Rechnungssaldo, wihlen Sie die Option Restbetrag
einkassieren, wobei gegebenenfalls das Datum des Vorgangs und das Konto zu dandern
sind. Die Rechnung wird nun als bezahlt betrachtet:

Vorgang manuell ausfihren “

Wahlen Sie die Art des Yorgangs

() Durch Skonto begleichen
Teilzahlung einkassieren
'@ Resthetrag einkassieren (11596, 300

Datum des Yorganas
28.07.2014 B

* Bezahlt IThr Kunde einen anderen Betrag, klicken Sie auf Teilzahlung einkassieren und
aktivieren Sie auch Ausstehenden Restbetrag als Skonto betrachten.
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() Durch Skonto begleichen
Teilzahlung einkassieren
() Resthetrag einkassieren (11'546.30)

Datum des Vorgangs
23.07.2014 B

Betrag
11500

Konto
1010 Compte postal W

* Die Software iibertrigt den Skonto standardmassig auf das in der Registerkarte
Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen angegebene Konto. Bei Bedarf kénnen Sie
bei der Erfassung des Vorgangs ein anderes Konto fiir die Verrechnung angeben.

* Dieses Konto kann mit einem Klick auf die Schaltflache Konto dndern geindert
werden:

| Scquitté le  Compte escompte Escompte Annuler I'acquittement

040313« 3900 Escomptes sur ventes 6.75 Madifier le compte

* Inder Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen kann der Skonto
ebenfalls auf die Ertragskonten verteilt werden. In diesem Fall zeigt die Software die
Meldung im Zahlungsbereich der Rechnung an:

| Acquitté le  Compte escompte Escompte Annuler 'acquittement

040313« Ventilé dans les comptes de produit 6.75

¢ Wenn Sie den ganzen Rechnungsbetrag oder den geschuldeten Saldo verrechnen
missen, wihlen Sie die Option Durch Skonto begleichen:

(®) Durch Skonto bealeichen:
Teilzahlung einkassieren
() Restbetrag einkassieren (11'546.30)

* Umden Vorgang im Datensatz zu speichern, klicken Sie auf OK.
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Besteht fiir den aktuellen Kunden eine Gutschrift, wird Ihnen vom Dialog Vorgang ausfiihren
vorgeschlagen, den entsprechenden Betrag zu verwenden. Siehe auch § 7.6.12.

Zahlungseingabe von Hand
Sie kénnen die Zahlungen auch von Hand in die Tabelle eintragen.

* Geben Sie in der Spalte Datum ein Zahlungsdatum ein.

*  Wibhlen Sie in der Liste ein Konto aus.

*  Geben Sie den Betrag ein und bestitigen Sie das Datensatz (F12).
* Wiederholen Sie den Vorgang fiir jede Zahlung.

Um die Rechnung von Hand zu begleichen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
Beglichen am:

v Beglichen am Konto fir Skonto Skonto Begleichung stornieren

22,0714 | Auf die Ertragskonten verteilt 546.30

Je nach Einstellung in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen
schlagt die Software als Begleichungsdatum entweder das Datum der letzten Zahlung
oder das aktuelle Datum vor und tibertrigt den allfilligen Saldo in das betreffende Feld.

Je nach Einstellung in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen
meldet die Software, dass der der Skonto auf die Ertragskonten verteilt wird, oder zeigt
das ausgewihlte Konto an. Um das Konto fiir Skonto zu dndern, klicken Sie auf die
Schaltfliche Konto dndern.

Um die Begleichung zu stornieren, verwenden Sie die Schaltflache Begleichung
stornieren.

Diese Schaltflachen stehen nicht zur Verfiigung, wenn der Rabatt oder die Begleichung der
Rechnung verbucht sind. Bei Bedarf miissen zuerst die betroffenen Verbuchungssitzungen
widerrufen werden (§ 3.9.2)

Crésus Faktura aktualisiert die von den Kunden geschuldeten Restbetrige automatisch:
Siehe Gesamt und Total bezahlt in der Registerkarte Forderungen / Summen des
Kundedatensatzes.
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Fir die Verbuchung sind die angezeigten Daten massgebend. Ist die Rechnung nicht datiert,
kénnen Sie trotzdem Zahlungen registrieren, die am gewiinschten Zeitpunkt verbucht werden.
Die in der Zahlungstabelle registrierten Betrage werden auch dann an die Buchhaltung
weitergeleitet, selbst wenn die Rechnung nicht ausgedruckt wurde.

3.6.13 EINKASSIERUNG MIT ESR

Die Software bietet die Moglichkeit, Rechnungen mit orangem Einzahlungsschein mit
Referenznummer (ESR) auszudrucken.

Um diese Méglichkeit nutzen zu konnen, miissen Sie bei Threm Finanzinstitut eine ESR-

Teilnehmernummer beantragen.

Wenn Sie fiir dieses System angemeldet sind und Ihr Kunde eine Rechnung bezahlt,
wird die Referenznummer des Einzahlungsscheins von der Bank oder von PostFinance
registriert. Die Zahlungen konnen so automatisiert verarbeitet werden: Sofern die ESR
von Threr Fakturierungsdatei korrekt erstellt wurden, brauchen Sie nur die von Threm
Finanzinstitut gelieferte Datei herunterzuladen, um die eingegangenen Zahlungen in
die betreffenden Rechnungen importieren zu kénnen.

Zur Beispielanwendung gehort eine Datei, mit der Sie das Verfahren testen konnen:

55 * Verwenden Sie in der Datenbank der Rechnungen den Befehl Datei — ESR-Datei
einlesen oder klicken Sie auf das Symbol.

Sind mehrere Dateien zu bearbeiten, wird die entsprechende Liste geoffnet.
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Angezeigt werden die in der Datei registrierten Zahlungen:

& Liste der ESR-Zahlungen in der Datei
Datum K... Modus Rech... Kun... MName Art W.. Einzahlung Saldo R... Beg... Han...
27.08.14 | 1000 (Transaktionsart+ 108 108 Normal, Diel CHF 36.00 365.40(98.8%| v
27.08.14 | 1000 (Transaktionsart+ 114 108|Schlechter CHF 519.70 518.70( 100%| v
27.08.14 | 1000 (Transaktionsart+ 111 104|Normal, Gro CHF S'000.001 11°545.30]43.3% W
27.06.14 (1000 (Transaktionsart+ 107 106|Schlechter CHF 29.00 20.05/99.8%| W
Anzahl Zahlungen: 4
Kennnummer: | 2014,/07/28 Anzahl Fehler: 0
Total Zahlungen: 5'584.70
Auszug der Datensatze nach Kennnummer Total Gebihren: 0.00

* Eine schwarze Zeile steht fiir eine Zahlung ohne Probleme.
* Eine rote Zeile steht fiir eine Zahlung mit einem Problem, das zu 16sen ist.

* Ein Hikchen in der Spalte Handlung bedeutet, dass die Buchung in die Rechnung
tibertragen wird.

* Ein Hikchen in der Spalte Beglichen bedeutet, dass die Rechnung mit diesem
Vorgang beglichen wird. Dieses Hikchen erscheint automatisch, wenn die
Voraussetzungen dafiir gegeben sind.

Mit der Erweiterung Crésus E-transfert wird der Datenverkehr und die Verarbeitung der bei Threm

Finanzinstitut hangigen Dateien automatisiert. Die Erweiterung kann auf www.cresus.ch bestellt
werden.

Die Vorgaben fiir die Codierzeile der ESR werden in der Registerkarte ESR der
Allgemeinen Einstellungen gemacht (§ 7.7).

3.6.14 VERBUCHUNGSETAPPEN

Thnen stehen zwei Methoden zur Auswahl:

* Die Verbuchung nach vereinbarten Entgelten (Normalfall).
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* Die Verbuchung nach vereinnahmten Entgelten (erfordert eine besondere Bewilligung
der ESTV).

Bevor Sie Sie mit Threr Datei real arbeiten konnen, muss die Methode in der
Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen bestimmt werden (§ 3.1.2).

Das Mehrwertsteuergesetz definiert das Entgelt als «[...] Vermogenswert, den der Empfianger oder
die Empfiangerin oder an seiner oder ihrer Stelle eine Drittperson fiir den Erhalt einer Leistung
aufwendet. Zum Entgelt geh6ren namentlich auch der Ersatz aller Kosten, selbst wenn diese
gesondert in Rechnung gestellt werden.»

Vereinbarte Entgelte

Wenn Sie mit vereinbarten Entgelten arbeiten, wird der gesamte Rechnungsbetrag bei
der Ausstellung der Rechnung auf dem Debitorenkonto des Kunden verbucht und die
Details der Rechnungszeilen werden auf dem Ertragskonto der einzelnen Artikel oder
Leistungen verbucht.

Jede Zahlung wird vom Debitorenkonto abgezogen. Ein allfalliger Skonto wird gemass
Einstellungen in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen einem
allgemeinen Konto angerechnet oder auf die Ertragskonten verteilt.

Vereinnahmte Entgelte

Wenn Sie nach vereinnahmten Entgelten arbeiten, erscheinen weder Debitoren noch
Skonto: nur die tatsachlich erfolgten Zahlungen werden dem Ertragskonto jeder
Rechnungszeile angerechnet. Die eingegangenen Betrige werden im Verhiltnis zum
Betrag der einzelnen Rechnungsposition und des in Rechnung gestellten
Gesamtbetrags auf die Ertragskonten verteilt.

3.7 KREDITOREN / LIEFERANTEN

Der Einfachheit halber sprechen wir im Folgenden oft von «Kreditoren», zu denen auch
die Lieferanten gehoren

Dieser Abschnitt richtet sich nicht an die Anwender einer PRO oder S Version von Crésus Faktura.

Wechseln Sie in die Datenbank der Lieferanten, indem Sie auf das Symbol klicken (F6).
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3.7.1 EINEN LIEFERANTENDATENSATZ ERSTELLEN

Erfassen Sie einen neuen Lieferanten, indem Sie auf das Symbol Neuer Datensatz
(F11)) klicken: Der Hintergrund wird blau und die Software weist dem neuen
Datensatz eine Nummer zu.

Fiillen Sie das Feld Firma aus: Test AG

Rufen Sie mit der Maus die Liste im Feld Anrede auf, um die gewiinschte Anrede
auszuwihlen, oder verwenden Sie dafiir die Tasten|1|und|[|]: Herr

Geben Sie einen Vornamen und einen Namen ein: Julius Cisar

Fllen Sie das Feld Adresse aus: Schwalbenweg 5

Um eine zweite Adresszeile einzugeben, lassen Sie den Cursor am Ende der
eingegebenen Adresse, driicken Sie (Ctrl+Enter und tippen Sie den Zusatz:
Postfach 12

Fiillen Sie das Feld Postleitzahl aus: 4560 und driicken Sie Tab).

Der Ort Solothurn erscheint automatisch.

Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

3.7.2 EINEN DETAILLIERTEREN LIEFERANTENDATENSATZ ERSTELLEN

Klicken Sie auf das Symbol Neuer Datensatz oder driicken Sie F11: Der Hintergrund
wird blau und die Software weist diesem Datensatz eine Nummer zu.

Fiillen Sie das Feld Firma aus: Muster AG

Erginzen Sie Sie das Feld Anrede:

Fiillen Sie die Felder Vorname, Name und Adresse aus.

Geben Sie einen Schweizer Ot ein und driicken Sie Tabl. Die Software erginzt die
Postleitzahl oder zeigt eine Liste mit den Auswahlméglichkeiten an.

Geben Sie eine E-Mail-Adresse an. Nach der Bestatigung des Datensatzes wird mit
einem Klick auf dieses Symbol automatisch Ihr Mailprogramm geéffnet und ein E-
Mail an diesen Empfanger vorbereitet.

Geben Sie die Adresse einer Website ein. Nach der Bestitigung des Datensatzes wird
diese Website mit einem Klick auf dieses Symbol in Ihrem Webbrowser geofinet.
Gehen Sie zur Registerkarte Verwaltung (Alt+5).
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Kreditor Kontaktpersonen Zahlung Forderungen / Summen Werwaltung

1001, Muster AG, Aurelius M.

MWST nicht inbegriffen

[EEmmE MWST inbegriffen
Deer Kreditor ist nicht MWST-pflichtig
Buchhaltung
Haben
2000 Verbindlichkeiten -
Soll jAufwandverteilung) MW5ST-Code

Standardkonto
6000 Miete

Standard-Zahlungsfrist | 30 | Tage
Gewdhrter Rabatt | 0.00 - |%

*  Wihlen Sie in der Liste unter Standardkonto das Konto 6000 Miete aus.
* Entfernen Sie den MWST-Code fiir dieses Konto.

* Gegebenenfalls konnen Sie noch die Standard-Zahlungsfrist indern und einen
Gewdhrten Rabatt wahlen.

« * Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

3.7.3 EINEN LIEFERANTENDATENSATZ KORRIGIEREN

* Bewegen Sie sich in der nach Name sortierten Liste mit den Pfeilsymbolen oder mit

den Tastaturkiirzeln [Ctrl+| 1 | und [Ctrl+] | | nach oben oder unten.
Wihlen Sie den vorher angelegten Datensatz Test AG aus.

* Gehen Sie zur Registerkarte Zahlung.
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| Kreditor | Kontaktpersonen Zahlung Farderungen / Summen Verwaltung

1001, Muster AG, Aurelius M.

| Mormale Zahlungsart ‘

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

* Hier werden die Angaben zur Zahlungsverbindung des Lieferanten und die fiir ihn
tibliche Zahlungsart eingegeben.

Verwechseln Sie die allgemeinen Angaben zur Zahlungsverbindung — die wir gleich erfassen
werden — nicht mit der Vorbereitung einer Zahlung. Hier gibt es beispielsweise kein Feld fiir die
Erfassung eines Betrags oder der ESR-Referenznummer, denn diese Informationen sind bei den
Rechnungen dieses Lieferanten unterschiedlich und miissen bei der Erstellung der Zahlung
angegeben werden.

Uber der Abbildung des Einzahlungsscheins werden verschiedene Mitteilungen angezeigt, um
TIhnen beim Ausfiillen der Daten je nach ausgewihlter Zahlungsart zu helfen.

* Klicken Sie auf die Schaltfliche Normale Zahlungsart.

Bitte auswahlen... “

Wahlen Sie die normale Zahlungsart fir diesen Kreditor:

(_) Bank zu Bank ohne ES
| Bank im Ausland
JRoter ES (Bank oder Post):

OK Abbrechen

e Wihlen Sie Roter ES.
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Die Hintergrundfarbe andert sich je nach ausgewiahlter Zahlungsart. Der hellgelbe Hintergrund ist
hellrot geworden.

*  Geben Sie das (fiktive) Konto 10-000000-3 ein.

* Klicken Sie auf Andere Adresse, um die Adresse des Kontoinhabers zu korrigieren.
Mit dieser Schaltfliche konnen Sie einen Kontoinhaber oder eine Zahlungsadresse
eingeben, der oder die nicht mit den tatsachlichen Daten des Lieferanten
iibereinstimmen.

*  Gehen Sie zur Registerkarte Verwaltung (Alt+5).

* Ersetzen Sie das Standardkonto durch das Konto 6576 und den MWST-Code durch
VSIB (fiir « Vorsteuerabzug auf Investitionen und tibrigem Betriebsaufwand »):

Buchhaltung
Haben
2000 Werbindlichkeiten -
Soll [Aufwandverteilung) MWST-Code
- -
- -
- -
Standardkonto
6570 Leasing Hardware +  VSIB -

* Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

Je nach Zahlungsart konnen die Auswahl des Einzahlungsscheins und das Ausfiillen der
verschiedenen Felder anfangs recht verwirrend sein. Als Hilfe enthalt die Beispieldatei
Datensitze von Lieferanten aller Zahlungsarten. Fiir zusitzliche Erlauterungen zur
Registerkarte Zahlung wird auf § 7.7.1 verwiesen.

3.7.4 EINEN LIEFERANTENDATENSATZ LOSCHEN

* Wihlen Sie den Datensatz Muster AG aus und klicken Sie auf das Symbol Datensatz
loschen.

* Die Software verlangt eine Bestatigung, denn die Antwort ist endgiiltig und die
Loschung kann nicht widerrufen werden.
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Die in den Bestellungen referenzierten Datensitze konnen nicht geloscht werden. Zuerst sind die
damit verbundenen Bestellungen zu 16schen.

3.8 BESTELLUNGEN

Dieser Abschnitt richtet sich nicht an die Anwender einer PRO oder S Version von Crésus Faktura.

Der vollstindige Vorgang des Einkaufs von Waren oder Dienstleistungen erfolgt in
mehreren Etappen: Bestellung, Annahme, Rechnung und Zahlung.

Man kann die ganze Dokumentreihe bearbeiten oder direkt zu einer bestimmten
Etappe gelangen, um zum Beispiel eine Annahme ohne Auftrag oder eine
Direktzahlung zu erstellen.

Crésus Faktura arbeitet nach dem Ansatz, das bestehende Dokument zu verindern, um
von einer Etappe zur nichsten zu gelangen.

Die Erstellung eines neuen Dokuments kann entweder ab dem Datensatz eines
Lieferanten — der Datensatz wird dann direkt dem Lieferanten zugewiesen — oder ab
der Datenbank der Bestellungen erfolgen; im zweiten Fall kann der Datensatz dem
Lieferanten Threr Wahl zugewiesen werden.

Die Uberwachung der Bestellung erfordert die Registrierung der Zahlungen und die
Verarbeitung der allenfalls gewihrten Skonti. Mit dem Zahlungsmanagement lassen
sich gegebenenfalls elektronische Zahlungsauftrige (DTA oder EZAG) generieren, die
per Internet an das Finanzinstitut ibermittelt werden. Die Zahlungen konnen auch auf
andere Art ausgefiihrt und in den Rechnungen von Hand eingegeben werden.

Der einer Rechnung entsprechende Aufwand kann auf ein oder auf mehrere Konten
verbucht werden. Die Software bietet die Moglichkeit, die gesamten Rechnungsbetrag
auf nur ein einziges Konto zu verbuchen oder ihn von Hand auf mehrere Konten oder
auch auf die in der Bestellung angegebenen Konten der jeweiligen Artikel oder
Dienstleistungen zu verteilen. Bei Teilzahlung werden die Betrige jeder Rechnungszeile
im Verhiltnis zum Gesamtbetrag verbucht.

Bei ESR / EZAG-Zahlungen miissen die ESR-Einstellungen korrekt nach dem mit Ihrem Finanz-
institut geschlossenen Vertrag vorgenommen sein. Fiir vollstindige Informationen siehe § 9.1.

CRESUS FAKTURA

63




64

3.8.1 REGISTRIERUNG EINER MANUELLEN ZAHLUNG

Hier das Beispiel einer Zahlung, der weder eine Bestellung noch eine Lieferung

vorausgegangen ist und fiir die auch die Rechnung vorher nicht registriert wurde. Der

Betrag wurde in bar beglichen.

*  Wihlen Sie in der Datenbank der Lieferanten (F6)) den Datensatz Test AG.
* Klicken Sie in der Klappe auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen.

Erstellt ein neues Dokument fir
Test AG

ung:
estellung
() Lieferschein

MNeues Dokument erstellen

Abbrechen

* Wibhlen Sie Rechnung und klicken Sie auf OK.

* Die Software wechselt zur Datenbank der Bestellungen und legt einen neuen

Datensatz auf den Namen des Lieferanten an.
* Erganzen sie das Rechnungsdatum.

* Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechnungsbetrag eingeben und tippen Sie 250.

* Gehen Sie zur Registerkarte Finanzen.

Aufwand
Sollkonten MWST-Code Satz
- -
- -
- -
Saldo
6570 Leasing Hardware - IPI - 8.00
Habenkonto
2000 Verbindlichkeiten -

inkl. MWST MWST

0.00 0.00
(ERL L ooy

Betrag

0.00
(ERL L

Rechnungsdatum

exkl. MWST

(=]
=]
[i=]

* Die erhaltene Rechnung ist auf dem Habenkonto 2000 verbucht und dem Konto
6570 belastet worden, wie dies im Datensatz des Kreditors Test AG definiert ist.
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Die Verteilung der Betrige kann in dieser Tabelle geandert werden.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgang ausfiihren:

Vorgang manuell ausfihren “

Wahlen Sie die Art des Yorgangs

(") Per Skonto begleichen
() Anzahlung leisten
(®) Ausstehenden Betran zahlen (250.00%

Datum der Zahlung
28.07.2014 B

Eetrag
250.00

Konto
1000 Caisse W

[ patum ausfiihrlich Abbrechen

Wahlen Sie die Art des Vorgangs Ausstehenden Betrag bezahlen.
Erganzen Sie das Datum der Zahlung und klicken Sie auf OK.

Die Zahlung wird in der Tabelle der Zahlungen registriert und die Rechnung als

beglichen betrachtet.
Zahlungen
Datum Habenkonto
“| 28.07.14 1000 Kasse - 250.00
w -
Al M M
Total bezahlt 250.00
Zuviel bezahlt 0.00
Begleichung / Skonto
v Bezahlt am
280714 0.00
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Klicken Sie wenn nétig auf die Schaltflache Begleichung stornieren und anschliessend auf
Letzte Zahlung widerrufen, um die Felder zu leeren und eine neue Zahlung einzugeben.

3.8.2 ELEKTRONISCHE DIREKTZAHLUNG SPEICHERN

Hier das Beispiel einer Zahlung, der keine Bestellung und keine Lieferung
vorausgegangen ist und fiir die auch die Rechnung vorher nicht gespeichert wurde. Der
Zahlungsauftrag wird per DTA-Datei an die Bank geschickt.

*  Wihlen Sie in der Datenbank der Lieferanten (F6)) den Datensatz 113 (Kreditor
ohne Bestellung).
* Klicken Sie in der Klappe auf die Schaltfliche Zahlung vorbereiten.

Diese Schaltfliche ist nur sichtbar, wenn Sie fiir diesen Lieferanten eine DTA- oder EZAG-
Zahlungsart definiert haben (§ 7.7.1). Andernfalls miissen Sie ein neues Rechnungsdokument
erstellen, dessen Zahlung von Hand bearbeitet wird.

* Die Software zeigt folgenden Dialog an:

Eine Zahlung vorbereiten fir Kreditor chne Bestellung, Arman... “

Betrag Rechnungsdatum
125 | |28.07.2014 E~

Voraussichtliches Zahlungsdatum:

() Das Datum spater eingeben
(") Das Datum jetzt eingeben

[ patum ausfithrlich Abbrechen

* Erginzen Sie den Betrag und das Rechnungsdatum.
 Wabhlen Sie das Voraussichtliche Zahlungsdatum.
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Voraussichtliches Zahlungsdatum
Benutzt die iibliche Zahlungsfrist: Das Zahlungsdatum wird ausgehend vom
Rechnungsdatum berechnet, zu dem die Software die in der Registerkarte
Verwaltung des Lieferanten vorgegebene Anzahl Tage hinzurechnet (z. B. 30).
Das Datum spiter eingeben: Die Zahlung wird ohne Zahlungsdatum registriert;

dieses ist spater zu erginzen.

Das Datum jetzt eingeben: Zeigt ein Eingabefeld fiir das gewiinschte Datum an — das

nicht vor dem aktuellen Datum liegen darf.

Voraussichtliches Zahlungsdatum:
() Benutzt die iibliche Zahlungsfrist
Das Datum spater eingeben

a5 Datum gzt sinasben:

Geben Sie das voraussichtliches Zahlungsdatum ein:

[#]29.07.2014 El-

Klicken Sie auf OK.

Wenn das Datum auf ein Wochenende fallt, wird es auf folgenden Montag verschoben.

Die Software wechselt nun in die Datenbank der Bestellungen, erstellt einen neuen
Datensatz und zeigt automatisch die Registerkarte Zahlung an. Es wird ein
vorausgefillter Einzahlungsschein angezeigt:

1001, Kreditor chne Bestellung, Armandi P. F 28.07.2014
| Belegleser | Versement Virement Versamento Girata
filary pouny o per Zahlungszwedk Motif versement/Motivo versamento Vargesehenes Datum fiir die
| Varschlag | Zahlung
1234 Da draben -] -
Zugunsten von 2501143,316-07 no comment 29.07.2014 -
Kreditor ohne Bestellung
Mailinderplatz 91
4501 Solothurn
-
Bezahlt durch
Clearing
Roter ES
Konto 2501143.316-07
Kento far Zahlung Einbezahit von / Versé par / Versato da

ei 2 Adresze a définir/einstellen

b Kento/Compte/Conto 17-000049-3

1010 Postfinance

» 1020 Bangue

2 non /nicht def. Eaie 123.00

3 non /nicht def,

4 non /nicht def..

Begleichung - Fir DTA/EZAG vorbereiten

CHF -
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* Erganzen Sie den Zahlungszweck.

* Korrigieren Sie wenn notig das Vorgesehene Datum fiir die Zahlung.

¢ Klicken Sie auf die Schaltfliche Fiir DTA / EZAG vorbereiten, der nur sichtbar ist,
wenn alle Daten plausibel sind. Diese Rechnung wird bei der Erstellung der DTA-
Datei beglichen.

Die automatische Funktion der Zahlungsvorbereitung kann nur verwendet werden, wenn alle
Informationen eingegeben sind. Eine Meldung weist Sie auf das Fehlende hin. In diesem Beispiel
macht die Software darauf aufmerksam, dass das Zahlungsdatum schon abgelaufen ist.

* Der vorgesehene Betrag der Einzahlung wird in der Zahlungstabelle mit dem
Hinweis Vorbereitet fiir DTA / EZAG hinzugefiigt:

DTA / EZAG
Serie  Datum Status

j 29.07.14 Vorbereitet for DTA 1020 Banque 125.00 -

Dratum Konto Betrag

j -

* Der Zahlungsauftrag muss via E-Banking-Plattform Ihres Finanzinstituts oder via
Erweiterung Crésus E-transfert an die Bank iibermittelt werden.

* Eine fiir DTA vorbereitete Zahlung kann mit einem Klick auf die Schaltfliche Lezzte
Zahlung widerrufen storniert werden. Nun konnen Sie eine neue
Zahlungsvorbereitung erfassen oder die Zahlung nach der oben beschriebenen
Methode von Hand eingeben.

Die Erweiterung Crésus E-transfert vereinfacht das Verfahren fir den Versand der DTA- oder
EZAG-Dateien an IThr Finanzinstitut. Die Erweiterung kann auf www.cresus.ch bestellt werden.

3.8.3 EINE EINFACHE LIEFERANTENRECHNUNG REGISTRIEREN

Hier ein Beispiel, wie man eine Rechnung ohne Details registriert, wenn eine erste
Zahlung in bar erfolgte und der Restbetrag mit einem gewihrten Skonto beglichen
wurde.

* Wibhlen Sie in der Datenbank der Bestellungen eine beliebige Rechnung.

* Legen Sie mit einem Klick auf Neues Dokument erstellen in der Klappe einen
Datensatz an.
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MNeues Dokument erstellen “

Erstellt ein neues Dokument fiir
den Kreditor: Die Verwaltung P v

(®) Rechnung
() Bestellung
() Lieferschein

foeecen

Geben Sie an, was fiir ein Dokument Sie erstellen wollen.

Sie konnen ein neues Dokument fiir denselben oder einen anderen Kreditor
erstellen.

Wahlen Sie die Option Fiir einen anderen Kreditor:

Meues Dokument erstellen “

Erstellt ein neues Dokument fiir

einen anderen Kreditor W

den Kreditor: Die Verwaltung

einen anderen Kreditor

' REeCnnung

() Bestellung
() Lieferschein

pra—

Klicken Sie auf OK.

Die Software erstellt einen neuen Datensatz, der Hintergrund wird blau und die
Rechnung erhilt eine Nummer.

Sie kénnen nun in der Liste der bestehenden Lieferanten den Lieferanten
auswihlen.

Wihlen Sie den Lieferanten TEST AG.

Sie konnen auch auf die Auswahl des Lieferanten verzichten und auf OK klicken, um ihn spater zu
definieren.
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* Klicken Sie auf die Schaltflache Rechnungsbetrag eingeben:

Rechnungsbetrag und -datum “

Geben den Rechnungsbetrag und das Rechnungsdatum an

Effektiver Rechnungsbetrag
269.45
Rechnungsdatum
23.07.2014 B

e

* Geben Sie den Rechnungsbetrag und das Rechnungsdatum ein.
* Klicken Sie auf OK.
« * Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

3.8.4 MANUELLE ZAHLUNG EINER RECHNUNG REGISTRIEREN

Die Zahlung einer Rechnung muss nicht zwingend im Zeitpunkt der Erfassung
bearbeitet werden. Sie konnen eine Rechnung registrieren und zu gegebener Zeit
darauf zuriickkommen.

Um eine manuelle Zahlung zu registrieren:
* Wabhlen Sie die Lieferantenrechnung 109.

*  Gehen Sie zur Registerkarte Finanzen (Alt+4)).
* Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgang ausfiihren.
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Vorgang manuell ausfihren ﬂ
Wahlen Sie die Art des Vorgangs

(I Per Skonto begleichen
() anzahlung leisten
(®) Ausstehenden Betrag zahlen (1'450.00)

Datum der Zahlung
23.07.2014 B
1'450.00

Konto
{1010 Postkonto Pw

*  Geben Sie das Datum der Zahlung und im Feld Konto das Geldkonto ein.
e Klicken Sie auf OK.
* Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

3.8.5 ELEKTRONISCHE ZAHLUNG EINER RECHNUNG REGISTRIEREN

Die Zahlung einer Rechnung muss nicht zwingend im Zeitpunkt der Erfassung
bearbeitet werden. Sie konnen eine Rechnung registrieren und zu gegebener Zeit
darauf zuriickkommen.

Um einen elektronischen Zahlungsauftrag vorzubereiten:

* Wihlen Sie die oben erstellte Lieferantenrechnung fiir Test AG.

*  Gehen Sie zur Registerkarte Zahlung (Alt+3).

* Der angezeigte Einzahlungsschein entspricht der tiblichen Zahlungsweise des
Lieferanten (§ 7.7.1) In diesem Fall ist es ein roter ES.

* Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschlag.
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| Zusammenfassung

Details Zahlung Finanzen Kontakte
1003, Test AG F 25.07.2014
| Belegleser Versement Virement Versamento Girata
Einzahiung fiir/Versement pour/Versamento per ri ¥ Motif Diatum fiir die
| Vorschlag Zshiung
Test AG
Schwalbenweg 5 Rechnung vom 25.07.2014 24082014 -
4500 Solothurn
Ein Sonntag.
Bezahlt durch
Roter ES
Konto fiir Zahlung TR &
Kei 2 Adresse a définir/einstellen
e, Konto/Compte/Conto 10-000000-3
1010 Postfinance
+ 1020 Bangque
2 non /nicht def. R 26945
3 non /nicht def.
4 non /nicht def..
- Begleichung - | Fiir DTA/EZAG vorbereiten

* Die Software erganzt die Zahlung mit den Daten des Lieferanten und der
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Rechnung.
Sind die Daten eingegeben, Klicken Sie auf die Schaltfliche Fiir DTA / EZAG

vorbereiten.

Die Schaltfliche ist nur sichtbar, wenn die eingegebenen Daten kohirent sind. Achten Sie auf die
angezeigten Meldungen, welche die Vorbereitung der Zahlung verhindern konnen. Hier ist die
Zahlungsfrist abgelaufen.

3.8.6 EINE DETAILLIERTE LIEFERANTENRECHNUNG REGISTRIEREN

Hier ein Beispiel, wie man eine detaillierte Rechnung registriert, wenn eine erste
Zahlung in bar erfolgte und der Restbetrag mit einem gewihrten Skonto beglichen
wurde.

Wahlen Sie in der Datenbank der Bestellungen eine beliebige Rechnung.
Erstellen Sie mit einem Klick auf Neues Dokument erstellen in der Klappe einen
Datensatz.

Geben Sie an, was fiir ein Dokument Sie erstellen wollen.

Sie konnen ein neues Dokument fiir denselben oder einen anderen Kreditor
erstellen.
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Wahlen Sie die Option Fiir einen anderen Kreditor:

MNeues Dokument erstellen

Erstellt ein neues Dokument fiir

einen anderen Kreditor Y]

() Lieferschein

Klicken Sie auf OK.

Die Software erstellt einen neuen Datensatz, der Hintergrund wird blau und die
Rechnung erhilt eine Nummer.

Sie konnen nun in der Liste der bestehenden Lieferanten den Lieferanten
auswihlen.

Wihlen Sie den Lieferanten Test AG.

Sie konnen auch auf die Auswahl des Lieferanten verzichten und auf OK klicken, um ihn spiter zu

definieren.

Erganzen sie das Rechnungsdatum.
Gehen Sie zur Registerkarte Details (Alt+2).

| Zusammenfassung |

Details

Finanzen

| Kontakt / Lieferadresse |

1002, Test AG | F

M e Dfle< Begeichnung Einheit  Menge Preis Metto exkl. Rabatt
105 ZUBEH, | Flassigkeit Liter 1 0.00
100 WAREM  Werkstick (mit Lager) Stk 1 10.00 10.00 0.00
106 [TEY Rohmaterial Kg 1 0.00

Fiigen Sie einige Rechnungszeilen hinzu, wie wir dies bei der Erstellung von
Rechnungen gesehen haben (§ 3.6).
Der Totalbetrag der Rechnung wird laufend neu berechnet.
Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

Total

Mw5t-Code

y ST

-

)| UST

)| UST
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Bei jeder Position ist die gelieferte Menge anzugeben, damit die Software den Betrag der einzelnen

Zeilen und den Rechnungsbetrag berechnen kann

3.8.7 REGISTRIERUNG EINER MANUELLEN TEILZAHLUNG

Eine Rechnung kann in mehreren Teilzahlungen beglichen werden.

*  Offnen Sie im oben erstellten Datensatz die Registerkarte Finanzen (Alt+4)), um die

erfolgte Teilzahlung zu registrieren.
* Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgang ausfiihren.

Vorgang manuell ausfihren
Wahlen Sie die Art des Vorganas
() Durch Skonto begleichen

eilzahlung einkassieren
) Restbetrag einkassieren {1'600.00)

Datum des Yorganas
31.07.2014 B~

Betrag

1'500.00

Konto
1010 Postkonto

[ ] Ausstehenden Restbetrag als Skonto betrachten

[ patum ausfiihrlich

* Wabhlen Sie die Option Anzahlung leisten.

* Erganzen Sie das Datum der Zahlung und den Betrag. Achten Sie darauf, nicht den

ganzen offenen Betrag zu zahlen.
*  Uberpriifen Sie unter Konto das Geldkonto.
¢ Klicken Sie auf OK.
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* Der Betrag wird in der Zahlungstabelle gespeichert:

Datum Konto

j 28.07.14 1000 Kasse

&

uuuuu

DTA / EZAG
Serie  Datum

-
-

-

* Gehen Sie zur Registerkarte Finanzen (Alt+4)). Sie enthilt einen Bereich Zahlungen:

Zahlungen
Datum Habenkonto
+| 280714 - 1000 Kasse -

- -

- -

Total bezahlt

Zugunsten des Kreditors

200.00

uuuuu

* Hier findet man die Zahlung, das bezahlte Total (200.00) und den derzeit

geschuldeten Restbetrag zugunsten des Kreditors (605.00).
* Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

3.8.8 EINE ELEKTRONISCHE TEILZAHLUNG SPEICHERN

Eine Rechnung kann auch bei EZAG / DAT-Zahlungen in mehreren Teilzahlungen

beglichen werden.

*  Gehen Sie im oben stehenden Datensatz zur Registerkarte Zahlung (Alt+3).

* Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschlag.

* Die Software fiillt die Felder mit den Daten des Lieferanten und der Rechnung aus.

Im Feld Betrag werden die erfolgten Teilzahlungen berticksichtigt.
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Zusammenfassung | Details Zahlung

Finanzen Kontakte

1010, Epsitec SA

Belegleser |

i/ pour/ per

Epsitec SA

1400 Yverdon-les-Bains

Bezahlt durch

v
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10-00000-3

Roter ES
603.00

Konto far Zahlung

+ [keines)
1010 Postfinance
1020 Bangque
2 non /nicht def.
3 non /nicht def.
4 non /nicht def..

Versement Virement

k/Motif Mot

Versamento Girata

Diatum fiir die

Rechnung vom 1.6.2014

von / Versé par

Begleichung -

* Andern Sie den Betrag von 650.00 au 500.00.
* Wenn Sie in der Dropdown-Liste die Option Begleichen stehen lassen, wird die
Rechnung nach dieser Zahlung als beglichen betrachtet. Wihlen Sie die Option

Anzahlung, bleibt die Rechnung offen.

Betrag 500.00

Anzahlung

Diese Option wird bei der Vorbereitung des Zahlungsauftrags in die Spalte Beglichen

ZIshiung
02.07.2014 -

tiibernommen. Das Hikchen in dieser Spalte ist massgebend fiir die Begleichung der Rechnung.

¢ Klicken Sie auf die Schaltfliche Fiir DTA / EZAG vorbereiten.

* Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

3.8.9 EINEN SKONTO REGISTRIEREN

Die Rechnung 110 weist einen offenen Restbetrag auf. Sie haben die Wahl zwischen der
Verrechnung des Restbetrags als Skonto, einer weiteren Teilzahlung oder der

Begleichung des ausstehenden Betrages.
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Um den Restbetrag per Skonto zu begleichen:

* Wibhlen Sie die Rechnung aus.

¢ Offnen Sie die Registerkarte Finanzen und Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgang

ausfiihren:

Vorgang manuell ausfihren

Wahlen Sie die Art des Yorgangs

) Anzahlung leisten
() Ausstehenden Betrag zahlen (26.80)

Datum der Zahlung
30.06.2014 (R

26.80

[ | patum ausfiihrlich

Abbrechen

* Wiabhlen Sie die Option Per Skonto begleichen.
* Geben Sie das Datum der Zahlung ein.

* Klicken Sie auf OK.

* Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

Je nach den Einstellungen wird als Datum der Zahlung das aktuelle Datum oder das Datum der
letzten registrierten Zahlung vorgeschlagen. Andererseits kann der erhaltene Skonto auf einem
besonderen Konto verbucht oder auf die Konten der erworbenen Produkte verteilt werden.

Der Skonto kann auch direkt im Zeitpunkt seiner Erfassung bearbeitet werden. Die

Rechnung 114 weist einen offenen Restbetrag auf:

¢ Wibhlen Sie die Rechnung 114.
*  Gehen Sie zur Registerkarte Finanzen (Alt+4)).
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* Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgang ausfiihren.

Vorgang manuell ausfihren “

Wahlen Sie die Art des Yorgangs

(I Per Skonto begleichen
(®) anzahlung leisten
() Ausstehenden Betrag zahlen (74.00)

Datum der Zahlung
14.06.2014 B

Betrag
50

Konto
1000 Caisse W

VIS

[ patum ausfiihrlich Abbrechen

* Erginzen Sie den Betrag und achten Sie darauf, nicht den ganzen geschuldeten
Betrag zu zahlen.

* Geben Sie an, welchem Konto die Zahlung zu belasten ist.

* Wibhlen Sie die Option Per Skonto begleichen.

¢ Wenn Sie auf OK klicken, wird diese Rechnung als beglichen betrachtet.

* Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

Wenn Sie eine irrtiimlich eingegebene Begleichung stornieren wollen, klicken Sie auf Begleichung

stornieren.

3.8.10 KONTO FUR SKONTO ANDERN

Je nach den Einstellungen in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen
konnen der erhaltene Skonto auf die Aufwandkonten verteilt oder auf einem
besonderen Konto verbucht werden.
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In diesem Fall kann das Konto bei der Eingabe des Vorgangs geindert werden:

Vorgang manuell ausfihren “
Wahlen Sie die Art des Yorgangs
() Per Skonto begleichen

Anzahlung leisten
() Ausstehenden Betrag zahlen (74.00)

Datum der Zahlung
14,06.2014 R

Betrag
74.00

Konto
1000 Caisse w

Escompter le solde

Ersetzt das Konto fir Skonto 4900 Escomptes
durch

4291 Rabais et réductions de prix W

[ | Datum ausfiihrlich Abbrechen

Das Konto fiir den Skonto kann nachtraglich in der Registerkarte Finanzen geandert
werden, indem Sie auf die Schaltfliche Konto dndern klicken:

Begleichung / Skonto
v| Bezahlt am  Konto fiir Skonto

| Begleichung stornieren |

14.06.14 | 4901 Rabais et réductions de prix 24,00 | Konto dndern |

3.8.11 VERBUCHUNGSETAPPEN
Wie bei der Kundenverwaltung (§ 3.6.14) gibt es zwei Verbuchungsmethoden:

* Die Verbuchung nach vereinbarten Entgelten.
* Die Verbuchung nach vereinnahmten Entgelten.
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% Bevor Sie Sie mit Ihrer Datei real arbeiten kénnen, muss die Methode in der
Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen bestimmt werden (§ 3.1.2). Sie
gilt sowohl fiir die ausgestellten als auch fiir die erhaltenen Rechnungen.

Eine erhaltene Rechnung kann entsprechend den Angaben in den Rechnungszeilen auf
dem Aufwandkonto der einzelnen Artikel oder Leistungen verbucht werden, oder Sie
kann auf die fiir den Kreditor vorgegebenen oder mit der Rechnung erfassten
Aufwandkonten verbucht werden.

Wenn Sie nach vereinbarten Entgelten arbeiten, wird der Totalbetrag im Zeitpunkt
der Rechnungsstellung auf dem Kreditorenkonto des Lieferanten verbucht und die
Verbuchung des Aufwands erfolgt wie oben beschrieben. Jede Zahlung wird vom
Kreditorenkonto abgezogen. Ein allfalliger Skonto wird gemiss Einstellungen in der
Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen einem allgemeinen Konto
angerechnet oder auf die Aufwandkonten verteilt.

Wenn Sie nach vereinnahmten Entgelten arbeiten, erscheinen weder Kreditor noch
Skonto: Nur die tatsachlich erfolgten Zahlungen werden nach oben stehender
Beschreibung den Aufwandkonten belastet. Die Betrage werden im Verhaltnis zum
Betrag der einzelnen Rechnungsposition und des in Rechnung gestellten
Gesamtbetrags auf die Aufwandkonten verteilt.

3.8.12 VERBUCHUNG VORBEREITEN

Verbuchung der ausgestellten Rechnungen

Die mit einer ausgestellten Rechnung belasteten Konten werden im Kundendatensatz
und im Datensatz der einzelnen in Rechnung gestellten Position vorgegeben. Die
Konten fiir Zahlungseingange und Skonto sind in den Feldern der Registerkarte
Finanzen jeder Rechnung ersichtlich.

Verbuchung der erhaltenen Rechnungen

In der Registerkarte Finanzen jeder erhaltenen Rechnung sind die Soll-, Haben- und
Geldkonten angegeben, die bei der Verbuchung der Rechnung belastet werden.
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Zusammenfassung | Details | Zahlung
122, IBAN
Total Forderung | Rechnungsbetrag eingeben |CHF 1'000.00
Aufwand
Sollkonten MWST-Code Satz  inkl. MWST
4000 Aufwand Produkt A - | VSMD - 8.00 195.00
- -
- -
Saldo
4200 Handelswareneinkauf Artikel »  VSMD - 8.00 805.00
Habenkonto Betrag
2000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leisti » 1'000.00
Zahlungen
Datum Habenkonto
j 30.07.14 & 1020 Bankkonto - 150.00
31.08.14 » | 1000 Kasse - 850.00
=l - -
Total bezahlt 1'000.00
Zuviel bezahlt 0.00
Eegleichung / Skonto
| Bezahlt am
30,0714 « 0.00

Finanzen

Kontakte

falligam | 19.06.14 «

MWST  exkl. MWST
==> 180.56

59.63 745.37

Rechnungsdatum
17.05.14

| Begleichung stornieren |

F17.05.2014

Verbuchung

Datum

Kommentar far die Buchhaltung

+ Diese Rechnung verbuchen
Diese Rechnung nicht verbuchen

Keine - Keine

Datum

Datum

Die Aufwandkonten und das Gegenkonto werden von den Daten des Kreditors
tibernommen (§ 7.7.4).

Wenn Sie eine einfache Rechnung erfasst haben (§ 3.8.3), kann der Aufwand in der
Tabelle Sollkonten aufgeteilt werden.

Wenn Sie eine detaillierte Rechnung erfasst haben (§ 3.8.6), erfolgt die Aufteilung des
Aufwands auf den fiir die einzelnen Artikel (§ 3.4.3) in der detaillierten Tabelle
definierten Konten und die Tabelle Sollkonten wird nicht angezeigt. An ihrer Stelle
erscheint folgender Hinweis:
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Aufwand
Der Aufwand ist gemass der Artikel in der Registrierkarte "Details" verteilt

Habenkonto Betrag  Rechnungsdatum
2000 Verbindlichkeiten - 805.00 24,0814

Wenn Sie nach vereinnahmten Entgelten arbeiten, wird das Habenkonto nicht
angezeigt.

Die Zahlungskonten werden bei der Registrierung der einzelnen Vorgiange erfasst

(§3.8).

Detaillierte Erklarungen zur Registerkarte Finanzen finden Sie in § 7.8.6.

3.9 VERBUCHUNG

Zu den Hauptzielen der Crésus-Software gehort, dass Sie Zeit sparen und alle Vorginge
moglichst sicher ablaufen. Die automatische Verbuchung bereitet alle Buchungen fiir
die Crésus Finanzbuchhaltung vor. Sie ersetzt die doppelte Erfassung der Betrige, was
die Arbeit beschleunigt und die Gefahr von Fehlern ausschaltet.

Um allfallige Differenzen zwischen der Finanzbuchhaltung und der Fakturierung zu
verhindern, werden die von den generierten Buchungen betroffenen Elemente in den
Rechnungen gesperrt. So kann man die bereits in die Buchhaltung tibertragenen
Rechnungen nicht mehr dndern. Selbst wenn Sie die Verbuchung nicht mit der Crésus
Finanzbuchhaltung bearbeiten, ist die Generierung der Buchungen von Vorteil.

Sie kénnen zwischen der Verbuchung nach vereinbarten oder vereinnahmten Entgelten
wihlen (§ 3.6.14 und § 3.8.11).

Die Mahnspesen konnen beim Versand der Mahnung oder erst bei der Begleichung der
Rechnung verbucht werden.

Ob Ihre Mahnspesen zwingend von Ihren Kunden zu iibernehmen sind oder nicht, hingt von den
allgemeinen Geschaftsbedingungen Ihres Unternehmens (oder vom Kaufvertrag) ab. Sind sie nicht
zwingend geschuldet, ist eine Verbuchung bei der Begleichung der Rechnung vorzuziehen, da so
unbezahlte Mahnspesen nicht durch Skonto zu begleichen sind.

ERSTE SCHRITTE MIT DER BEISPIELDATEI




Die Verbuchung generiert auch die fiir die MWST-Verwaltung notwendigen
Buchungen. Die Software unterstiitzt nicht nur die normale MWST, sondern auch die
Pauschal- und die Saldostenersatz-Methode (SSS). Die Wahl der Abrechnungsmethode
erfolgt in Absprache mit der ESTV.

Alle diese Punkte sind in den Allgemeinen Einstellungen definiert.

Sie miissen sich unbedingt vor Beginn der Arbeit mit Ihrer definitiven Datei entscheiden, denn
nachtriglich kann die Methode nicht mehr geandert werden.

* Die Konten werden fiir die Details der Bewegung den einzelnen Artikeln, fiir das
Soll den Kundendaten und fiir die eingegangenen und erfolgten Zahlungen der
Registerkarte Finanzen entnommen.

* Es muss nicht jede Rechnung einzeln verbucht werden. Wir schlagen Ihnen jedoch
vor, periodisch (z. B. vor Feierabend, wochentlich oder monatlich) Verbuchungen
vorzunehmen.

* Die von Crésus Faktura erstellten Buchungen werden dann mit einer
Verbuchungssitzung verbunden. Wenn Sie einmal monatlich verbuchen, hat jeder
Monat eine eigene Verbuchungssitzung. Bei Eingabefehlern beispielsweise konnen
Sie mit einer Wiederholung der Verbuchung die Buchungen einer vollstindigen
Sitzung riickgingig machen und neu verbuchen (§ 3.9.2).

* Der Verbuchungsprozess setzt voraus, dass zwischen Ihrer Fakturierung und den
entsprechenden Dateien der Buchhaltung eine Verbindung besteht. Diese
Verbindung wird bei der ersten Verbuchung definiert:

Verbuchen “

Einleitung des Verbuchungsvorganges.

Wahlen Sie bitte die Crésus FIBU-Datei, in die eine

Buchung mit dem Buchungsdatum 28.07 2014 e
vorgenommen werden soll ;
Fortiahren
Creésug FIBU-Datei:
Durchsuchen. ..
Periode vom: 01.01.2014 | biszum: 31122074 Hiffe:
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Findet die Software eine Buchung, deren Datum mit den ihr bekannten Rechnungsdateien nicht
kompatibel ist, wird ebenfalls dieser Dialog angezeigt, um auf die Buchhaltung hinzuweisen, die
der zu generierenden Buchungsperiode entspricht.

* Mit dem Befehl Daten — Konten und MWST-Codes konnen im Dialog auch die
Zielbuchhaltungen angegeben werden.

Konten und MWST-Codes “

Datei | Konten | MWST-Codes

Meue Buchhaltung ... ab dem 01/01/2015

Periode wom 01/01/2014 bis zum 31/12/2014 aespert
|C:'\Document5 Crésug'Abe FIBU 2014 cre | Durchsuchen. ..

Wir empfehlen Ihnen, die Buchhaltung wenn moglich im gleichen Ordner wie

die Fakturierung zu speichern.

Die MWST-Codes sind an die in der Registerkarte MWST-Codes dieses Dialogs
definierten Sitze gekntipft:

Datei | Korten | MWST-Codes

Code Typ Cate ~ Satz voherg./aktuell /zukOrft.
Momal

EXPORT=EXPORT [0 J0.00 | 760 8.00 810
MF1 = MF1 0 0.00 _

Reduziert
M2 = MF2 0 0.00 240 250 250
DIVERS =DIVERS |0 0.00
APSETR = BDA Normal 2.00 - Be"zf:;fg””g -
TVAHEB = USTHEE | Beherberung | .80 : : :
TVARED = USTRED |Reduziert 250 Pauschal
TVA = UST Normal 2.00 350 350 350
EXCLU = FREI i 0.00 .
IPM = WSMD Normal 200

Zu jedem Satz findet man darin den vorherigen, den aktuellen und den zukiinftigen Satz,
die automatisch in die damit verbundene Buchhaltung iibernommen werden. Es sind
dies die in die Registerkarte Parameter der ausgestellten und erhaltenen Rechnungen
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=

ibernommenen Sitze. Wihrend den Rechnungsperioden, in denen zwei MWST-Sitze
angewendet werden konnen (je nach Datum der erbrachten Leistung), ist es moglich,
die aktuellen, zukiinftigen oder vorherigen Sitze auf eine bestimmte Rechnung
anzuwenden (§ 7.6.6).

- -
s s

Um endgiiltig zu den neuen Sitzen iiberzugehen, klicken Sie auf diese Schaltfliche : die
aktuellen Sitze werden in die Felder der vorherigen Sitze tibertragen, die zukiinftigen
Sitze werden in die Felder der aktuellen Sitze tibertragen.

3.9.1 RECHNUNGEN VERBUCHEN

* Klicken Sie auf das Symbol Verbuchen oder verwenden Sie den Befehl Datei —
Verbuchen:

Auswahl der Handlung
Ausfihren

(@) verbuchen e Abbrechen
Bestellungen

& Prafixe
(_)verbuchung von neuem

Gruppe
Ausgestellte Rechnungen (Debitoren) | E

Erhaltene Rechnungen (Kreditoren) C

Referenz

Ausgestellte Rechnungen (Debitoren) | D
(_) Letzte Verbuchung widerrufen Erhaltene Rechnungen (Kreditoren) | D

Speichert die Datei nach der Verbuchung

Verbuchen H

* Beider Bearbeitung ausgestellter oder erhaltener Rechnungen koénnen Sie auch nur

einen Teil der Buchungen vorbereiten.

* Geben Sie das Datum ein, bis zu dem Sie die Buchungen vorbereiten wollen.
* Klicken Sie auf Ausfiihren.
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Wenn Sie im Beispiel arbeiten, ist Crésus Faktura die Zielbuchhaltung bereits bekannt. Ist dies
nicht der Fall, miissen Sie angeben, in welche Rechnungsdatei die generierten Buchungen zu

ubertragen sind.

Mit dem folgenden Dialog kénnen unter anderem die generierten Buchungen
angezeigt werden, bevor sie in die Buchhaltung tibertragen werden:

Crésus Verbuchungsmodul Version 9.5 “
Das Programm Crésus Faktura hat die Buchungenfir | Verbuchen |
Crésus Fibu erstelt.
Einstellungen
Varschau
Abbrechen
Hilfe

Mit dem Befehl Verbuchen werden die Buchungen der Crésus Finanzbuchhaltung zur
Verfiigung gestellt. Um sie zu integrieren, miissen Sie die Buchhaltung 6ffnen und den
Befehl Datei — Verbuchen verwenden.

Der Verbuchungsprozess erfolgt somit sitzungsweise, wobei jede Verbuchungssitzung
zahlreiche Buchungen aufweisen kann. Die Software speichert das Datum und die
Nummer der Sitzung in der Registerkarte Finanzen der Rechnungen, was unter
anderem die Widerrufung der Verbuchung vereinfacht (§ 3.9.2).

3.9.2 VERBUCHUNG WIDERRUFEN

Da die verbuchten Elemente in der Fakturierung gesperrt sind, miissen die Buchungen
bei Fehlern (Buchungsdatum, Konto, Verteilung) widerrufen werden.

Um Differenzen zwischen der Fakturierung und der Finanzbuchhaltung zu verhindern,
ist es auch nicht moglich, Buchungen aus der Fakturierung in der Crésus

Finanzbuchhaltung zu andern. Man muss die Buchungen an ihrem Ursprung in der
Fakturierung korrigieren.

* Klicken Sie auf das Symbol Verbuchen.
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*  Wihlen Sie Letzte Verbuchung widerrufen.

Auswahl der Handlung

v Rechnungen
Bestellungen

bis zum

() verbuchung von neuem

Yam

bis zum
Die alten Serien missen nicht von Hand

wideruFen werden, Sie werden automatisch
durch eine neue Serie ersetzt,

[] speichert die Datei nach der Verbuchung

* Klicken Sie auf Ausfiihren.
* Bestimmen Sie im folgenden Dialog die zu widerrufende(n) Buchungssitzung(en).

Achtung, die aufgelisteten Buchungen werden aus der Buchhaltung geloscht.
Serien 15 e
Bersitgestelte Buchungen | An FIBU iibermitiete Buchungen. | [ Nach Datum sortiert

Datum Soll Haben Beleg Buchungstext Betrag MWST  Refer..
= Buchungsserie Nr. 1vom 05.08.2(7:21:571:57.
01.07.2014 6570 Test AG, 250.00 IP1 8.0% | Test AG
01.07.2014 4270 Test AG, 0.00 Test AG
01.07.2014 ... Test AG, 250.00 Test AG
28.07.2014 2000 Test AG. 250.00 Test AG
28.07.2014 6000 . 125.00 VSMD 8.0
28.07.2014 4270 . 0.00
28.07.2014 ... . 125.00
28.07.2014 6570 Test AG, 26945 IP1 8.0%
28.07.2014 4270 Test AG, 0.00
28.07.2014 ... Test AG, 263.45
25.07.2014 Test AG, 26945 IP1 8.0%
7R 07 2014 Teot AG 00on

* Klicken Sie auf OK. Die entsprechenden Felder werden in den Rechnungen
entsperrt.
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Man kann nicht eine beliebige Sitzung aus den bestehenden Sitzungen widerrufen, sondern muss
immer die betroffene und alle folgenden Sitzungen widerrufen.

3.9.3 VERBUCHUNG VON NEUEM

In gewissen Situationen kann es nétig sein, die Software zur Wiederholung der ganzen
Verbuchung zu zwingen. Zum Beispiel, wenn der Standort der Datensitze oder ihr
Name gedndert wurde.

* Klicken Sie auf das Verbuchungssymbol.

* Wabhlen Sie die Option Verbuchung von Neuem.

* Bestimmen Sie den Zeitraum fiir die Wiederholung der Verbuchung. Wenn Sie kein
Enddatum eingeben, werden alle Rechnungen bearbeitet.

B ; Prafi
(@) Merbuchung von neuem; rafe
Gruppe
wom 01.01.2014 hd
Ausgestellte Rechnungen {(Debitoren) | E
bis zum

Erhaltene Rechnungen (Kreditoren) C

Die alten Serien missen nicht von Hand
widerufen werden, Sie werden automatisch Referenz
durch eine neue Serie ersetzt.

* Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiihren.

Avionse tallte Darkrmnan Mshiteeant |1

Das weitere Vorgehen ist in § 3.9 beschrieben.

3.10 CONTROLLING-WERKZEUGE

Um die Kontrolle zwischen der Fakturierung und der Buchhaltung zu erleichtern,
empfehlen wir Thnen, in der Crésus Finanzbuchhaltung mit dem Kontrollassistenten zu
arbeiten.

In den Kontoausziigen erlaubt das Tool die Gruppierung der Buchungen nach den
Spalten Gruppe und Ref., sodass die ausgeglichenen oder unausgeglichenen
Gruppierungen hervorgehoben werden. Die Abgleichung erfolgt dann mit den
Statistiken Debitoren und Kreditoren, die vom Startbildschirm der Fakturierung aus
gestartet werden.

Standardmissig verwendet Crésus Faktura die Rechnungsnummer fiir die Gruppe und
den Namen des Debitors oder Kreditors fiir die Referenz. So erhilt man im Kontoauszug
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der Finanzbuchhaltung durch Gruppierung nach Gruppe den Rechnungsstatus und
durch Gruppierung nach Referenz den Status des Debitors oder Kreditors.

In der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen konnen Sie bestimmen,
welches Feld Sie in den einzelnen Spalten verwenden wollen.

FIBU-Kontrollassistent Kreditoren Debitoren
Gruppe Prafix = Rechnungsnummer - Prifix + Rechnungsnummer -
Referenz Standard (Name des Kreditaors) - Standard (Name des Kunden) -

Wenn Sie den Modus Prifix + Rechnungsnummer wahlen, wird der Prafix beim Start der
Verbuchung bestimmt.

Prafixe
Gruppe
Ausgestellte Rechnungen (Debitoren) | E
Erhaltene Rechnungen (Kreditoren) C
Referenz
Ausgestellte Rechnungen (Debitoren) | D
Erhaltene Rechnungen (Kreditaoren) D

3.11 BERICHTE (ODER STATISTIKEN)

Die wichtigsten Berichte, sei es tiber den Status von Debitoren und Kreditoren oder
tiber den Verlauf der Verkiufe und Einkaufe von Produkten und Dienstleistungen,
werden vom Startbildschirm aus aufgerufen.

Dashboard

Kreditoren | | Produkte und Diensleistungen | | Debitoren

| Fldssige Mittel |

| Verbuchen |

Es werden Statistiken fiir alle Kreditoren, Kunden und Artikel angeboten:
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Berichte fur alle Kreditoren Berichte fiir alle Artikel

Offene Posten Alle Bewegungen
Alle Forderungen Mur Eingénge
Falligkeitsliste MNur Ausgange
Pericdenvergleich Pericdenvergleich
Ausstehende Betrage, bezahlte Totale | | Inventar

In den entsprechenden Datenbanken steht im Bereich Datenbank der Klappe eine
Schaltfliche Berichte zur Verfiigung, mit der sich eine Auswahl von Statistiken fiir alle
Kunden, Kreditoren oder Artikel oder fiir den aktuell ausgewahlten Kunden, Kreditor
oder Artikel anzeigen lasst.

Die Statistik der Fliissigen Mittel kann nur vom Startbildschirm aus aufgerufen werden.
Sie enthilt eine Tabelle, in der fiir jeweils halbe Monate die anstehenden Zahlungen
mit negativen Zahlen und die Einkassierungen mit positiven Zahlen dargestellt werden.

Unter den Berichten steht auch eine Auswahl von Benutzerdefinierten Statistiken zur
Verfiigung, um die personlichen Statistiken aufzurufen, die Sie selbst definieren
kénnen. Die Definition einer benutzerdefinierten Strategie wird in diesem Handbuch
nicht beschrieben. Bei Bedarf beraten wir Sie gern.

Die Ergebnisse der Statistiken konnen in verschiedenen Modi angezeigt werden:
Vorschau, Exportieren, Seitenansicht, Drucken oder PDF-Datei erstellen:
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Offene Posten H

Fiir Kreditoren [ Lieferanten
Alle Kreditoren W

Eréffnungssaldo zeigen W

Anfangsdatum der Periode (Eréffnungssaldo)

01.01.2000 B
Enddatum der Periode
31.07.2014 B

Zwischensumme
Nach Konten W

[ ]Buchungen detailliert

Resultat

(@) Standardeinstellungen: Vorschau, Exportieren
tandardeinstellungen: Seitenansicht

) Standardeinstellungen: Drudken

tandardeinstellungen: PDF-Datei erstellen

) Benutzerdefinierte Einstellungen: Varschau, exportieren, einstellen
enutzerdefinierte Einstellungen: Seitenansicht

enutzerdefinierte Einstellungen: Drudken

() Benutzerdefinierte Einstellungen: PDF-Datei erstellen

[ oatum ausfishrlich Abbrechen

Im Modus Vorschau, Exportieren erstellt die Software einen schnellen Uberblick der
Statistik. Im folgenden Dialog wird mit der Schaltflache Exportieren auf der
Festplatte eine Datei generiert und der Inhalt auf dem Bildschirm angezeigt.

Im Modus Seitenansicht zeigt die Software das druckfertige Ergebnis der Statistik an.
Im Modus Drucken wird das Ergebnis direkt an den Drucker geschickt.

Im Modus PDF-Datei erstellen kann das Dokument im angezeigten Dialog im PDF-
Format gespeichert werden.

Diese Modi werden mit Standardeinstellungen wie in der gelieferten Vorlage oder mit
Personlichen Einstellungen vorgeschlagen, die von der Software gespeichert werden.
Fir Informationen tiber die Modi mit personlichen Einstellungen lesen Sie in

§ 3.11.1 weiter.
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Standardmissig werden die Betrage in CHF angezeigt. Wenn Sie die Erweiterung fiir
Rechnungen in Fremdwéihrungen verwenden, werden die Betrige in der
Rechnungswihrung und in CHF angezeigt, was nach der Spalteniiberschrift angegeben
ist.

In der Spalte N / C (nicht verwechseln mit «Note de crédit» bzw. «Gutschrift») werden
die mit verbucht diese Rechnung nicht angezeigt.

Wird fiir die Statistik ein Datum am Ende der zu verarbeitenden Periode verwendet,
werden die Bewegungen nach diesem Datum standardmassig nicht angezeigt, kénnen
jedoch in einer Spalte nach Periode angezeigt werden (§ 3.11.1).

Mit diesem Symbol wird der Ordner fiir die Speicherung der Statistiken als PDF-Datei
geoftnet (§ 7.3).

3.11.1 FORTGESCHRITTENE EINSTELLUNGEN FUR STATISTIKEN

Im Modus Vorschau, Exportieren konnen die zu verarbeitenden Spalten ausgewihlt
werden. Aktivieren oder deaktivieren Sie einfach die betroftenen Spalten und klicken
Sie auf Auffrischen. Die Statistik wird damit neu berechnet, um nur die aktiven Spalten
zu berticksichtigen.

So ist beispielsweise vorzugehen, um die Bewegungen nach Ablauf der zu
verarbeitenden Periode anzuzeigen.

Die Sortierung erfolgt immer nach den Elementen der 1. Spalte, dann nach denjenigen
der 2. Spalte usw.

Steht die Uberschrift einer Spalte in Klammern, wird diese Spalte nicht ausgedruckt. Sie wird dann
nur fir die Sortierung verwendet.

Steht vor einer Uberschrift einer Spalte ein Stern (*), wird nach der Gruppierung in dieser Spalte
ein Teiltotal berechnet.
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& Statistik "Soldes dus débiteurs -au”

*Konto 5 Kurs Erstellt Faliig am Betrifft InR. gest. Zahlungen Skonto  SaldoamP... Saldo CHF Zahung. a...

1100 Créances (dé 1.0000 05.04.14 04.05.14 281.08 262.00 0.00 28.05 28.05 0.00
1.0000 07.04.14 06.05.14 719.70 200.00 0.00 519.70 519.70 0.00
1.0000 21.04.14 200514 1'438.40 1'400.00 0.00 38.40 3640 0.00
1.0000 02.05.14 04.06.14 -6236.50 -230.00 0.00 -408.50 -406.50 0.00
1.0000 10.05.14 12.08.14 256.50 0.00 256.50 25850 0.00
1.0000 19.06.14 180714 11751.50 0.00 11751.50 1175150 0.00

Zwischensumme 13'818.65 1%632.00 0.00 12'186.65 1218665 0.00 0.00

Total

12'186 65

0.00

oK

Auszug

*Konto §

[ =wahrung
[Ckurs

[] *DebitorFirma
[ pebitor
[kento 5
[Iwahrung
Kurs

Erstellt

Falig am

Exportieren...

Hilfe

In diesem Modus konnen Sie das Ergebnis der Statistik in eine Textdatei mit
Tabulatoren exportieren, die mit einem Tabellenkalkulationsprogramm
weiterbearbeitet werden kann.

Wenn Sie den schnellen Uberblick verlassen, schlagt die Software vor, die personlichen
Einstellungen zu speichern:

Um die Statistiken nochmals entsprechend den aktivierten Spalten anzuzeigen,

verwenden Sie die Option Vorschau, Exportieren oder Seitenansicht der personlichen
Einstellungen.
Um die Statistiken mit den Standardspalten anzuzeigen, verwenden Sie die Option

Vorschau, Exportieren oder Seitenansicht der Standardeinstellungen.

Unter den Berichten steht auch eine Auswahl von Benutzerdefinierten Statistiken zur
Verfiigung, um Statistiken aufzurufen, die Sie selbst definieren konnen. Die Definition
einer benutzerdefinierten Strategie wird in diesem Handbuch nicht beschrieben. Bei
Bedarf beraten wir Sie gern.
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4 EINE REALE FAKTURIERUNG ERSTELLEN

Um Thre reale Fakturierung zu erstellen (mit der Sie produktiv arbeiten kénnen), gibt
es zwei Moglichkeiten:

¢ FEine neue leere Datei erstellen
* Wie in den bisherigen Kapiteln beschrieben, in einer Testdatei arbeiten und die
Beispiele loschen

Um eine leere Datei zu erstellen, starten Sie Crésus Faktura, schliessen Sie
gegebenenfalls eine offene Datei (Datei — Schliessen) und verwenden Sie den Befehl
Datei —Neu, um den Assistenten zu starten. Befolgen Sie die Angaben in den
verschiedenen Dialogen.

Wahlen Sie die Option Eine leere Datei erstellen, wenn dies von der Software
vorgeschlagen wird.

Assistent “

Assistent fiir das Erstellen einer neven Fakturierung ¢

Wollen Sie das gewshlte Modell mit allen Rechnungem, Kunden und Artikeln &ffnen, oder wollen Sie eine

leere Fakturierung erstellen?

(®) Mit den Beispiel-Datensétzen 6ffnen
(_)Eine leere Datei erstellen

Abbrechen

< Zuriick

Im Gegensatz zu einer Buchhaltung oder einer Lohnverwaltung wird eine Fakturierung nicht in
Rechnungsjahre unterteilt. Wir empfehlen Thnen deshalb nicht, das Jahr in den Dateinamen
aufzunehmen.

Wenn Sie bereits brauchbare Daten in eine Testdatei eingegeben haben, konnen Sie die
fiktiven Daten in den Allgemeinen Einstellungen 16schen: Klicken Sie im Bereich
Vorgdnge der Klappe auf Datensitze loschen (§ 3.1.1).
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In beiden Fallen missen Sie unbedingt die Basiseinstellungen vornehmen, bevor Sie
reale Rechnungen ausstellen und verbuchen. Erginzen Sie in den Allgemeinen
Einstellungen die Angaben in den verschiedenen Registerkarten, namentlich die
folgenden wichtigen Einstellungen:

* Istdas Unternehmen MWST-pflichtig?

* Erfolgt die Verbuchung nach vereinbarten oder vereinnahmten Entgelten?

* Bei der Verbuchung nach vereinbarten Entgelten werden die ausgestellten oder
erhaltenen Rechnungen am Rechnungsdatum in die Buchhaltung tibertragen und
anschliessend werden die Zahlungsein- und -ausginge bei Bewegungen jeweils vom
Debitoren- oder Kreditorenkonto abgebucht. Bei Teilzahlung einer Rechnung kann
ein Skonto erstellt werden (siehe nachstehende Anmerkung zur MWST).

* Inder Verbuchung nach vereinnahmten Entgelten werden statt der ausgestellten
oder erhaltenen Rechnungen nur die realen Bewegungen im Zeitpunkt der
effektiven Zahlungsein- und -ausginge in die Buchhaltung tibertragen. Im
Jahresverlauf gibt es weder Debitoren und Kreditoren noch Skonti.

* Bei einem MWST-pflichtigen Unternehmen ist anzugeben, ob die MWST-
Erklarung nach effektiver Abrechnung oder nach der Saldostenersatz- (SSS) oder
Pauschal-Methode erfolgt.

* Diese Einstellungen miissen mit den MWST-Einstellungen in der Crésus
Finanzbuchhaltung iibereinstimmen.

Die meisten MWST-pflichtigen Unternehmen arbeiten nach vereinbarten Entgelten. Die MWST
ist geschuldet oder riickforderbar, sobald die Rechnung verbucht wird und allfillige Skonti fithren
zu einer Korrektur der MWST. Dies ist die iibliche MWST-Berechnungsweise.

Um die MWST nach vereinnahmten Entgelten abrechnen zu kénnen, ist eine Bewilligung der
ESTV erforderlich. In diesem Fall wird die MWST bei jeder Bewegung verarbeitet und es gibt
keine Korrekturen als Folge von Skonti.

Ausserdem kann ein Unternehmen unter gewissen Umstinden die MWST nach der
Saldosteuersatz-Methode (SSS) abrechnen.

¢ Wenn Sie die Rechnungen nach vereinbarten Entgelten bearbeiten, ist zu
bestimmen, ob die Mahnspesen beim Versand der Mahnung oder erst bei der
Begleichung der Rechnung verbucht werden sollen.

Solange diese Einstellungen nicht bestatigt sind, erinnert die Software bei jedem
Neustart daran, dass Sie noch nicht in einer endgiiltigen Datei arbeiten.
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Diese Einstellungen haben tief greifende Auswirkungen auf die Buchhaltung, weshalb sie nach der
Bestitigung ohne Beizug einer Fachperson nicht gedndert werden konnen. Deshalb ist es wichtig,

sie nur zu bestitigen, wenn man sich der Auswirkungen bewusst ist.

Um diese Einstellungen zu bestitigen, verwenden Sie den Befehl in der Klappe der
Allgemeinen Einstellungen oder die Schaltfliche des Er6ftnungsbildschirms.

Sind die obligatorischen Einstellungen vorgenommen und enthilt die Datei keine
Beispiele mehr, erscheinen die Warnhinweise des Eréffnungsbildschirms nicht mehr.

Andere Einstellungen konnen noch wihrend der Arbeit verandert werden.

Es gibt auch besondere Einstellungen fiir die einzelnen Datenbanken. Um sie
aufzurufen, klicken Sie auf das Symbol im allgemeinen Bereich der Klappe oder gelangen
Sie mit Alt+8|in die Allgemeinen Einstellungen und klicken Sie auf die entsprechende
Schaltfliche in der Klappe.

4.1 BASISEINSTELLUNGEN

Um die Umgebung an Thre Arbeitsweise anzupassen, miissen die oben beschriebenen
unerlasslichen Einstellungen vorgenommen werden. Klicken Sie auf das Symbol oder
verwenden Sie den Tastaturkiirzel Alt+8.

Die Software verlangt von Ihnen ein Passwort, um in den Verwaltermodus zu wechseln
(§2.16). Das Standard-Passwort lautet epsitec in Kleinbuchstaben. Tippen Sie es ein
und klicken Sie auf OK. Dieses Passwort kann spiter geandert werden (§ 13.6).

Nun gelangen Sie auf den Hauptbildschirm der Allgemeinen Einstellungen.

Die meisten hier eingegebenen Informationen konnen jederzeit geandert werden.

Es muss zwar nicht unbedingt in dieser Reihenfolge vorgegangen werden, aber wir
befassen uns hier zuerst mit den unerlisslichen Einstellungen, die nach der Bestatigung
nicht mehr geandert werden konnen, und dann mit den wichtigsten tibrigen

Einstellungen. Weitere Einstellungen werden in den Kapiteln zu den einzelnen
Datenbanken spiter in diesem Handbuch beschrieben.
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Firmenname, Adresse Konten und MWST Verbuchung ESR Elektronische Zahlungen |Erweiterungen, Sonstiges|

Allgemeine Einstellungen

) Kein Ausdruck

e Muster AG ® Ausdruck oben Modus: @ B
0 Ausdruck in der Adresse '

1 Kein Ausdruck Kreditoren  Debitoren

® Ausdruck _{ Logo einstellen rd

0 Kein Ausdruck
® Ausdruck

Kopfzeile links | Supermuster

Vorschau Logo

Kopfzeile rechts Megamuster

Trennlinie ) Kein Ausdruck :

@ Ausdruck :
] [l ~| Zweites Logo einstellen
—— O Kein Ausdruck
® Ausdruck

4

Adresse | Musterweg 4

Vorschau zweites Logo

1

1

1

PLZ / Ort | 3000 Bern 1
Tel  Tel:+56123 4567 !
1

1

1

1

1

Fax | Fax:|-56123 4567

E-mail | info@musterag.ch Zone far die Adresse

Zusatz

Anschrift des Unternehmens fir den Absender. Kann leer bleiben.

Mw5t Abrechnungart und Verbuchungsart (Zusammenfassunag)

Mw5t nach vereinbarten Entgelten (bei Rechnungstellung), Mahnspesen werden bei der Begleichung verbucht.

Ordner und Mame der Datei

ch\documents crésus’, B
muster ag.fac

4.1.1 UNERLASSLICHE EINSTELLUNGEN

Konten und MWST
Hier legen Sie fest ob das Unternehmen MWST-pflichtig ist oder nicht.

M5t
) Micht Mw5t pflichtig
[ MwSt-pflichtig
[ Kein Ausdruck

CHE-123.456.788 MWST 1 Ausdruck

Verbuchung

Rechnet Thr Unternehmen nach vereinbarten Entgelten (bei der Ausstellung oder beim
Empfang von Rechnungen — Normalfall) oder nach vereinnahmten Entgelten (bei
Bezahlung der Rechnungen — Bewilligung der ESTV erforderlich) ab?
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Verbuchung

* nach vereinbarten Entgelten
nach vereinnahmten Entgelten

Wenn Sie MWST-pflichtig sind, bestimmen Sie, ob Sie die MWST normal abrechnen
oder ob Sie der MWST-Saldobesteuerung unterstellt sind.

Mw5t-Code Saldobesteuerung

Mormale MwSt Abrechnung SATZT SATZ?

* MwS5t Abrechnung fir Saldobesteuerung

Wenn Sie nach vereinbarten Entgelten abrechnen, miissen Sie entscheiden, ob die
Mahnspesen bei der Erstellung der Mahnung oder erst bei der Begleichung der
Rechnung verbucht werden sollen.

Mahnspesen
+ Die Mahnspesen werden bei der Erstellung der Mahnung verbucht
Die Mahnspesen werden erst bei der Begleichung der Rechnung verbucht

Wenn Sie nach vereinnahmten Entgelten abrechnen, konnen Sie bestimmen, ob die
Mahnspesen zusammen mit dem Umsatz — sie werden dann auf die Artikelkonten der
Rechnung verteilt — oder auf einem besonderen Konto zu verbuchen sind, das unter
Andere Konten der Registerkarte Konten und MWST dieser Einstellungen bestimmt wird.

Mahnspesen
Die Mahnspesen werden zusammen mit dem Umnsatz verbucht
¢ Die Mahnspesen werden separat vormn Umsatz verbucht

Sobald Sie diese Einstellungen vorgenommen haben, miissen Sie sie mit der
Schaltfliche Basiseinstellungen jetzt bestitigen auf diesem Bildschirm oder auf dem
Eroffnungsbildschirm bestatigen. Der Dialog bittet Sie, Ihre Einstellungen zu
bestitigen, da sie nicht mehr geindert werden kénnen.

Im Zweifelsfall ist es vorzuziehen, vorlaufig im Testmodus weiterzuarbeiten.

Wahlen Sie was Sie tun méchten

(_) Zu den Einstellungen Gbergehen
(®) Die oben genannten Einstellungen bestitigen

Bestatigung: um die Einstellungen zu bestitigen aktivieren Sie das untenstehende
[]1ch bestitige definitif die oben genennten Einstellungen
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Solange Sie diese Einstellungen nicht bestatigt haben, druckt die Software auf allen Dokumenten
ein Wasserzeichen mit. Schicken Sie solche Dokumente nicht an Thre Kunden!

4.1.2 JEDERZEIT VERANDERBARE EINSTELLUNGEN

Geben Sie in der Registerkarte Firmenname, Adresse die Daten Thres Unternehmens ein:

Firmenname, Adresse | Konten und MWST | Verbuchung | ESR | Elektronische Zahlungen |Erweiterungen, Sonstiges |
Allgemeine Einstellungen
1 Kein Ausdruck
Firmenname Muster AG # Ausdruck oben Modus: @ B
) Ausdruck in der Adresse
i Kei Kreditoren  Debitoren
Kopfzeile links | Supermuster © Kein Ausdruck
@
® Ausdruck Logo einstellen &
Kopfzeile rechts Megamuster | ' Kein Ausdruck
@ Ausdruck
Trennlinie 1 Kein Ausdruck

) Ausdruck

| #

Adresse | Musterweg 4
—— O Kein Ausdruck

@ Ausdruck
PLZ / Ort | 3000 Bern

Tel | Tel:+56123 4567
Fax | Fax:|+56 123 45 67
E-mail | info@musterag.ch Zone fir die Adresse

Zusatz

Anschrift des Unternehmens fiir den Absender. Kann leer bleiben.

Mw5t Abrechnungart und Verbuchungsart (Zusammenfassung)

MwSt nach vereinbarten Entgelten (bei Rechnungstellung), Mahnspesen werden bei der Begleichung verbucht.

COrdner und Mame der Datei
chdocuments crésush, =
muster ag.fac

Last: 0 Version: 11.3.014, Modele: 11.3.035, Comptabilisation: 168, Qui: YR, Date: 2014.07.25-14:32, Tools: 7.15.1430 Patch disque : 25.07.2014

Die verschiedenen Elemente konnen auf Wunsch auf den erstellten Dokumenten
ausgedruckt werden. Wenn Sie Papier mit vorgedruckter Kopfzeile verwenden,
erginzen Sie die Informationen, wihlen aber die Option Kein Ausdruck.

Der Firmenname kann auf den Dokumenten ganz oben ...
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—> Muster AG

Supermuster lhr Spezialist fir Supermuster
Musterweg 4
3000 Bern
Tel - +41 123 45 67
Fax: +41 123 45 68
Email: info@musterag.ch Muster AG, Musterweg 4, 3000 Bern
CHE-123.456.789 MWST Grosskunde
Luis Meier
Wegstrasse 62
5430 Wettingen

... oder in der Adresse des Unternehmens links gedruckt werden:

Supermuster lhr Spezialist fir Supermuster
Muster AG
Musterweqg 4
3000 Bern
Tel - +41 123 4567
Fax - +41 123 45 68 Muster AG, Musterweg 4, 3000 Bem
Email: info@musterag.ch Grosskunde
CHE-123.456.789 MWST Luis Meier
Wegstrasse 62
5430 Wettingen

Standarddokumente werden mit einem Logo ganz oben auf der Seite gedruckt. Sie
konnen zwischen zwei Formaten (flach oder gross) wihlen, wobei Sie auf dem
Bildschirm jeweils eine Vorschau sehen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Logo einstellen oder Zweites Logo einstellen, um
festzulegen, ob Sie ein Logo wollen oder nicht.

Wenn Sie Ja antworten, werden Sie gefragt, ob Sie das Basislogo tibernehmen wollen.
Wenn ja, konnen Sie das Basislogo mit einem Klick auf den Bleistift andern. Andernfalls
wird ein Dialog angezeigt, der die Auswahl eines bestehenden Logos erméglicht.

Die mit der Vorlage gelieferten Logos dienen der Hervorhebung der belegten Flache
und geben die einzuhaltenden Abmessungen vor:

* Die Abmessungen des ersten Logos miissen ein ganzes Vielfaches von 160 x 1440
Pixel sein.

* Die Abmessungen des zweiten Logos miissen ein Vielfaches von 600 x 1440 Pixel
sein.

Um diese Logos zu bearbeiten, klicken Sie auf das Symbol.
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Wenn Sie kein Logo wiinschen, klicken Sie erneut auf die Schaltfliche Logo einstellen
oder Zweites Logo einstellen und antworten Sie Nein.

Konten und MWST

Wenn das Unternehmen MWST-pflichtig ist, geben Sie seine MWST-Nummer im
Format CHE-nnn.nnn.nnn MWST ein. Die Software priift, ob das Format der
eingegebenen Nummer korrekt ist.

Mit der Schaltfliche MwSt-Nr. gelangen Sie auf die Website des BFS, wo Sie die MWST-
Nummer Thres Unternehmens suchen konnen.

w5t

Kein Ausdruck
CHE-123.456.789 MWST o Ausdruck

| Angebundene Finanzbuchhaltung

Benutzen Sie nur die vorgeschlagenen Codes, oder jene lhrer Buchhaltung.

Einkauf Verkauf
Maormalsatz | VSMD » || UST -
Beherbergungssatz »  USTHOT -

Reduzierter Satz | VSMDRED  ~ | | USTRED -

Won der MWST befreit geméss Gesetzgebung | FREI -
Von der MWST ausgenomme Kunden | SBFL -
Export | EXPORT -

Standardcodes: | VSMD - || UST -

. ]
Rundung far MWST | 0.01 =

Die angezeigten MWST-Codes entsprechen den Standardcodes der Crésus
Finanzbuchhaltung und sollten grundsitzlich nicht geandert werden.
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Standardkonten einstellen

Standardkonten einstellen

Geld
Artikel,
| Geldkonten | Allgemein 1000 Debitor Kreditor Leistungen
| Konten fir Einkauf und Verkauf | EmEe 1 Y =20
Verkauf 1020 1100 3200

| Andere Konten |

Rabatt Sonstige Porto Rundungsfehler| Mahnspesen
| standardkenten tberehmen | Einkauf 4900 4270 4907 4921 4022
| Konten in Datensétzen korrigieren | Verkauf 3800 3004 3097 3821 3822

Die hier vorgegebenen Standardkonten werden folgendermassen verwendet:

* Beider Erstellung der Datensitze.

* Das Konto fiir den Verkauf von Artikeln beispielsweise wird bei der Erstellung des
Datensatzes tibernommen und stammt von der Einstellung unter Artikel, Leistungen
/ Verkauf.

* Beider Verbuchung, sofern bei der Erfassung der Rechnungen kein anderes Konto
vorgegeben wurde.

* Wenn beispielsweise das Konto fiir einen gewahrten Skonto in der Registerkarte
Finanzen einer ausgestellten Rechnung leer bleibt, wird das unter Andere Konten /
Verkauf angegebene Konto verwendet.

Verbuchung

Damit Erfassungsfehler vermieden werden, schlagt die Software vor, eine zu grosse
Differenz zwischen dem aktuellen Datum und gewissen anderen Daten
(Rechnungsdatum, Zahlungsdatum usw.) zu unterbinden.

Eingabekontrolle

Maximale Differenz in Tagen zwischen dem heutigen Datum und 720
dem Datum das eingegeben werden kann (Rechnung usw.)

Geben Sie hier die maximale Differenz in Tagen ein.
Kontrollassistent

Um die Kontrolle zu vereinfachen, erméglicht der Kontrollassistent der Crésus
Finanzbuchhaltung die Zusammenfassung der Buchungen nach Gruppe oder Referenz.

FIBU-Kontrollassistent Kreditoren Debitoren
Gruppe Standard (Rechnungsnummer) - Standard [Rechnungsnummer]
Referenz Standard (Name des Kreditors) - Standard (Mame des Kunden)
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Geben Sie hier den Inhalt dieser zwei Spalten fiir die bei der Verbuchung von Crésus
Faktura generierten Buchungen ein. Standardmassig verwendet Crésus Faktura die
Belegnummer fiir die Gruppe und den Namen des Debitors oder Kreditors in der
Referenz.

Skonto

Skonto und Begleichung

Automatisches Datum for Begleichung und Skonto einstellen

Die gewshrten Skonti werden « auf die Artikelkonten verteilt
am Datum der letzten Zahlung im Konto 3800 zusammengefasst
Die erhaltenen Rabatte werden ¢ auf die Artikelkonten verteilt
am Datum der letzten Zahlung im Konto 4300 zusammengefasst

Die Begleichung einer Rechnung kann einen erhaltenen oder gewihrten Skonto
generieren.

Diese Skonti werden auf einem einzigen, in der Registerkarte Verbuchung vorgegebenen
Konto zusammengefiihrt oder im Verhaltnis zu den in Rechnung gestellten Betrigen
auf die Einkaufs- oder Verkaufskonten verteilt.

Das Datum fiir Skonti kann dem Verarbeitungsdatum oder dem Datum der letzten
Zahlung entsprechen. Klicken Sie daftir auf die Schaltfliche Datum fiir Skonto und
Begleichung einstellen.

4.1.3 EINSTELLUNGEN DER ERWEITERUNGEN

Zur Erganzung der Standardfunktionen von Crésus Faktura konnen mehrere
Erweiterungen erworben werden. Genauere Angaben zu diesen Erweiterungen finden
Sie auf www.cresus.ch.

Die Registerkarte Erweiterungen, Sonstiges gibt Zugang zu den Einstellungen
entsprechend den zu jeder Erweiterung gelieferten Unterlagen.

4.1.4 VERWALTERMODUS FEST EINSTELLEN

Wie oben beschrieben bietet die Software zwei Arbeitsmodi an:
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* Der Benutzermodus ist der empfohlene Arbeitsmodus; er gibt Zugriff auf alle
Funktionen, die bei der normalen Nutzung der Anwendung benétigt werden.

* Der Verwaltermodus gibt Zugrift auf zahlreiche Einstell-, Anpassungs- und
fortgeschrittene Nutzungsfunktionen; in diesem Modus sind gewisse
Schutzvorkehrungen zur Verhinderung ungewollter Anderungen deaktiviert.

Standardmissig kehrt die Software immer wieder in den Benutzermodus zurtick.
Méchten Sie trotz der Risiken standig im Verwaltermodus arbeiten, konnen Sie diesen
Arbeitsmodus speichern.

* Klicken Sie in der Registrierkarte Erweiterungen, Sonstiges der Allgemeinen
Einstellungen auf die Schaltflache Arbeitsmodus und wahlen Sie den Verwaltermodus:

Arbeitsmodus n

Einstellung des Arbeitsmodus. Im Zweifelsfall lassen Sie ™Mormal™

Ublicher Arbeitsmodus

fenutzermodus P oW

Eventuelle benutzerdefinierte Eingabemasken

[]1ch méchte benutzerdefinierte Eingabemasken benutzen
die ich bereits erstellt habe.

Abbrechen

4.2 DATENSATZE LOSCHEN

- Um einen einzelnen Datensatz zu 16schen, wihlen Sie den Datensatz aus und klicken
Sie auf dieses Symbol. Die Software verlangt eine Bestatigung der Loschung, denn sie ist
definitiv.

Ein in einem anderen Datensatz referenzierter Datensatz kann nicht geloscht werden.
Beispielsweise konnen Sie den Datensatz eines Kunden nicht I6schen, wenn Rechnungen dieses

Kunden existieren.

Die Software bietet auch die Mglichkeit der gebiindelten Loschung von Datensitzen.
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4.2.1 ALLE DATENSATZE LOSCHEN

Mit der Schaltfliche Datensitze loschen in der Klappe der Allgemeinen Einstellungen
kénnen alle Datensitze oder nur die Beispiele (wenn vorhanden) geloscht werden:

Laschen der Datensdtze ﬂ

Warnung: dieser Vorgang kann nicht rickgangig gemacht werden,

Wahlen Sie die zu léschenden Datensatze aus

() Keine Léschung

Die Datens&tze werden wie von Thnen verlanat geléischt
und die Verbuchung wird zuriickgesetzt,

Dieser Vargang kann nicht rickgangiq gemacht werden, bestatigen Sie.

Da dieser Vorgang irreversibel ist, miissen Sie das Kontrollkastchen fiir die Bestdtigung
aktivieren, um die verlangte Loschung zu starten.

Solange es in Threr Datei Beispiele hat, konnen Sie nicht definitiv arbeiten und die ausgedruckten
Dokumente weisen das Test-Wasserzeichen auf.

4.2.2 ALTE DATENSATZE LOSCHEN

Enthalt Ihre Datenbank viele Datensitze, leidet darunter méglicherweise die
Performance der Software. Die Loschung nutzlos gewordener Datensitze ermdéglicht
eine Beschleunigung der Vorginge, insbesondere wenn die ganze Datenbank in die
Berechnungen und Vorginge einbezogen ist, beispielsweise bei Statistiken

Mit der Schaltfliche Alte Datensditze loschen in der Klappe der Allgemeinen Einstellungen
konnen nicht archivierte Datensitze geloscht werden.

4.3 UBRIGE EINSTELLUNGEN

Die tibrigen allgemeinen Einstellungen und die Einstellungen fiir die Datenbanken
werden weiter unten in diesem Handbuch beschrieben.
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5 HILFE

Wir haben uns sehr bemiiht, die Verwendung von Crésus Faktura so intuitiv und
einfach wie moglich zu gestalten. Bei der Verwendung der Software kénnen aber immer
wieder Fragen auftreten:

*  Wozu dient dieses Symbol?
*  Was bewirkt diese Menitifunktion?
¢ Wo finde ich Informationen zu diesem Thema?

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie Hilfe erhalten konnen.

5.1 HILFETEXTBLASEN

Oft erscheint eine kleine Hilfsmeldung, wenn Sie mit dem Mauszeiger kurz tiber einem
Feld oder einer Schaltfliche verharren.

Zeigt folgende Dokumente:
1.9 | A.Z | Offen |[M1|M2 | M3 | M4 f

& 1 2
[ Zeigt alle Mahnungen mit Mahnstufe 1 nsatz
T TETes DorEamenT erstellen

5.2 ONLINE-HILFE
In allen Dialogen erhalten Sie mit der Schaltfliche Hilfe zielgerichtet Hilfe.

5.3 MENU HILFE
Uber das Menii Hilfe konnen Sie die Hilfe aufrufen.

5.3.1 HILFE

Der Befehl Inhalt der Hilfe im Mentl Hilfe startet eine Online-Hilfe. Verwenden Sie die
iblichen Funktionen der Registerkarten Inhalt, Index, Suchen und Favoriten, um die
angebotenen Themen aufzurufen.

Der Befehl Hilfe verwenden erklart die Funktionsweise der Hilfe.
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Der Befehl Neuheiten 6ffnet die Hilfe auf einer Seite, wo die neuen Funktionen von
Crésus Faktura zusammengefasst sind.

5.3.2 KONTEXTHILFE

Die Kontexthilfe rufen Sie auf, indem Sie zuerst auf das Symbol Kontexthilfe und
anschliessend auf das gefragte Symbol klicken:

Wahlen Sie im Ment Hilfe die Kontexthilfe.

Der Mauszeiger wird mit einem Fragezeichen erganzt.
Klicken Sie zum Beispiel auf das Symbol Speichern.
Die Erklarung des Befehls Speichern wird aufgerufen.
Schliessen Sie die Hilfe nach der Abfrage.

Wahlen Sie die Kontexthilfe.

Klicken Sie im Menti Optionen auf Verwaltermodus:
Die Erklarung der Funktion wird aufgerufen.
Schliessen Sie die Hilfe nach der Abfrage.

Sie stellen fest, dass Sie Informationen tiber das ausgewihlte Symbol oder Menii erhalten haben,
statt dass der angeklickte Befehl ausgefiihrt wurde.

5.4 TECHNISCHER SUPPORT

Wenn Sie nicht mehr weiter wissen, erhalten Sie unter Tel. 0848 27 37 88 Support oder
konnen Sie auf www.cresus.ch online Hilfe verlangen.

5.5 FERNWARTUNG

Auf Verlangen kénnen unsere Spezialisten mit einem Fernwartungstool per Internet
auf Ihren Computer zugreifen.

5.6 STARTHILFE

Wir bieten Thnen Hilfe fiir die Inbetriebnahme einschliesslich Basiskonfiguration der
Software und individualisierte Schulungen. Das Angebot wird auf der Website
start.cresus.ch vorgestellt.
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5.7 KURSE

Wir organisieren Einfithrungskurse fiir Crésus-Software sowie massgeschneiderte
Kurse. Auf www.cresus.ch finden Sie unser gesamtes Kursangebot.

5.8 SPEZIALISTEN

Es kann niitzlich sein, fiir die Anfangseinstellungen einer benutzerdefinierten
Anwendung und als Hilfe bei den ersten Schritten voriibergehend externe Hilfe
beizuziehen. Weitere Informationen finden Sie auf www.cresus.ch.

5.9 VERSIONSNUMMER UND IDENTIFIKATIONSNUMMER

Informationen tiber die Version der Software, die personliche Identiﬁkationsr}ummer,
die Dauer der unentgeltlichen Updates usw. finden Sie im Ment Hilfe unter Uber
Faktura.

Informationen tiber die Datei erhalten Sie mit dem Befehl Datei — Eigenschaften.
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6 FUNKTIONSWEISE IM DETAIL
6.1 ALLGEMEINE ORGANISATION

Mit Crésus Faktura konnen Sie leicht neue Datensitze erstellen, Elemente dandern oder
16schen, ihr Layout dndern, sie in verschiedener Form ausdrucken, ablegen, sortieren,
Informationen filtern, in einem Datensatz und zwischen Datensitzen Berechnungen
durchfiihren, Daten von einem Datensatz zum anderen verschieben ...

Die Software Crésus Faktura bietet unzihlige Moglichkeiten, sodass es schwierig ist,
alle Funktionen in einer logischen Reihenfolge zu beschreiben. Wir befassen uns
deshalb in einer thematischen Reihenfolge mit den Funktionen.

6.2 SPRACHKONVENTIONEN

Crésus Faktura ist eine Software, die Datenbanken nutzt und verwaltet.
Sie fiihrt eine Kartei (oder besser mehrere miteinander verbundene Karteien).

Eine Datei besteht aus mehreren Datenbanken.
Eine Datenbank besteht aus Datensitzen.

Ein Datensatz besteht aus Feldern.

Eine Feld enthilt einen Wert.

H
H

H

H
H

E

jul i’
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6.3 DATENBANKEN

Die mit Crésus Faktura bearbeitete Datei enthilt eine Reihe von —

Datenbanken. I
L1

* Datenbank der Artikel

* Datenbank der Kunden —

* Datenbank der Rechnungen 1

* Datenbank der Lieferanten (gegebenenfalls) [ —

* Datenbank der Bestellungen (gegebenentfalls) W—‘:H
I

6.3.1 DATENBANK

Eine Datenbank fasst eine Reihe von Datensitzen zu einem besonderen
Bereich wie allen Produkten und Dienstleistungen oder allen Kunden
zZusammen.

Diese Datensitze konnen in einer beliebigen Reihenfolge sortiert werden,
man kann nach einem bestimmten Kriterium Ausziige erstellen usw.

6.3.2 DATENSATZE

Eine Datenbank besteht aus Datensitzen. Jeder Datensatz enthalt simtliche
Informationen zu einem Element, d. h. die Daten zu einem einzigen Kunden
oder einen einzigen Artikel. Die Software erméglicht in der Grundversion die
Verwaltung von 30’000 Datensitzen pro Datenbank (mit den Erweiterungen
mehr).

m

1
6.3.3 FELDER
Jeder Datensatz enthilt eine Reihe von Informationen wie den Namen, den Vornamen
und das Geburtsdatum der Person. Um die Daten zu organisieren, wird jedes Element
in einem Feld gespeichert. Um die Eingabe der Daten steuern zu konnen, wird die Art
des Inhalts jedes Feldes spezifiziert. Gewisse Felder konnen nur Daten enthalten,
andere nur Namen, wieder andere nur Zahlen usw.

6.3.4 VARIABLEN

Bei der Arbeit mit einer Datenbank benétigt man oft allgemeine Daten wie den Namen
der Firma oder das in den Statistiken zu verarbeitende Jahr. Daher werden Variablen
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angelegt, die nicht an einen bestimmten Datensatz gebunden sind. Sie kénnen tiberall
verwendet werden.

6.4 VORLAGEN

Um diese Daten zu verwenden, muss man sie erfassen, sehen und drucken konnen. Zu
diesem Zweck verwenden wir Vorlagen, von denen es zwei Hauptarten gibt:

* Bildschirmvorlagen dienen dazu, die Informationen mit der Tastatur zu erfassen,
anzuzeigen, zu suchen und zu filtern.

* Druckvorlagen werden fiir auszudruckende Dokumente wie eine Rechnung, eine
Kundenliste oder Etiketten verwendet.

Fiir die Vorlagen kann auf Teilvorlagen zuriickgegriffen werden. Dies sind einmal
definierte, an mehreren Stellen verwendbare Vorlagen wie die Kopfzeile von
Papierdokumenten.

Eine der Stirken von Crésus Faktura liegt darin, dass alle Bildschirm- und
Druckvorlagen vom Benutzer definiert werden konnen. Ein Zeichenmodul erméglicht
es, die bestehenden Vorlagen anzupassen und neue Vorlagen zu zeichnen.

6.5 WERKZEUGE

Diese Datensitze konnen bearbeitet werden mit Werkzeugen wie:

* Suchen und Ausziige

* Statistiken

* Erstellung von Seriendatensitzen

* Vorgange iiber eine ganze Datenbank

¢ Teilweise oder vollstindige Exporte und Importe von Datensitzen

* Vorbereitung der Buchungen in der Crésus Finanzbuchhaltung.

* Erstellung der Dateien fiir Zahlungsauftraige DTA / EZAG

* Verwendung von ESR

* Vereinfachung der Arbeit mit «<Handlungs»-Schaltflichen, die einen grossen Teil
der Meniielemente iibernehmen konnen.

Crésus Faktura lasst sich sehr gut in der gelieferten Konfiguration mit der Standarddatei
verwenden, kann aber auch angepasst oder vollstindig umgestaltet werden.
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7 DATENBANKEN IM DETAIL

Die Verwendung und die Bedeutung vieler Felder und Schaltflichen erfordern keine
ausfiihrlichen Erklarungen. Wir beschrianken uns deshalb an dieser Stelle auf die
Dokumentation besonderer Felder und Vorginge.

7.1 ZWEI BESONDERE FELDER

Die Nummer der Datensitze ist ein einmaliges Feld: Jeder Datensatz hat eine eigene
Nummer. Zwei Datensitze derselben Datenbank kénnen nicht dieselbe Nummer
haben. Dabei handelt es sich um eine einmalige interne Kennnummer, die man nicht
andern darf, denn sie ermdglicht es, die Datensitze zwischen Datenbanken zu
referenzieren. Zum Beispiel der Kunde einer Rechnung oder die Artikel einer
Bestellung.

Ein in einer anderen Datenbank referenzierter Datensatz kann nicht geloscht werden.
Wiirde man zum Beispiel einen in Rechnungen verwendeten Artikel I6schen, wiirde
dies samtliche statistischen Berechnungen verfilschen. Mit dem Feld Archiv konnen Sie
die Anzeige archivierter Datensitze unterdriicken, ohne sie zu l6schen.

7.2 KLAPPE

Um die Klappe zu 6ftnen (fall sie nicht zu sehen ist), bewegen Sie den Mauszeiger an
den rechten Rand des Fensters. Sobald Sie die Maus nach links bewegen, verschwindet
sie wieder.

Die Klappe ist in mehrere Bereiche unterteilt, die in § 2.13 erlautert werden.

7.2.1 EINSTELLUNGEN

In allen Datenbanken ermdéglicht die Klappe den Zugang zu den Allgemeinen
Einstellungen und zu den Einstellungen der aktuellen Datenbank. Klicken Sie auf das
Symbol im Allgemeinen Bereich der Klappe.

7.2.2 EINEN DATENSATZ SUCHEN

Von jeder Datenbank aus kénnen Sie einen Datensatz (Lieferanten oder Kunden) nach
seinem Namen oder einem anderen Adresselement suchen (Alf+X)).

#42¢”  Sie konnen einen Datensatz auch nach der Telefonnummer suchen (AR+T).
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A4+ Y7

¥ poF

Oder Sie konnen eine ausgestellte oder erhaltene Rechnung nach ihrer Nummer

suchen (AIf+R).

7.2.3 ORDNER DER PDF-KOPIEN OFFNEN

Wenn Sie sich fir die automatische Erstellung von PDF-Kopien entschieden haben
(§ 7.3), klicken Sie auf dieses Symbol, um den in den Allgemeinen Einstellungen
vorgegebenen Ordner fiir die Speicherung zu 6ffnen.

7.2.4 MARKIEREN / MARKIERUNG ENTFERNEN

Wie weiter oben erklart, dienen die Zugriffe dazu, die Datensitze der Datenbank je
nach vorgegebenen Auswahlkriterien vollstindig oder teilweise anzuzeigen. Es besteht
die Méglichkeit, einen temporiren Zugriff zu erstellen, indem verschiedene Datensitze
ohne leicht definierbares gemeinsames Kriterium zusammengelegt werden. Die
gewiinschten Datensitze werden markiert, um einen Auszug nur mit den markierten
Datensitzen zu erstellen.

Klicken Sie auf das Symbol oben links im Datensatz, um den aktuellen Datensatz zu
markieren oder die Markierung des aktuellen Datensatzes zu entfernen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Markierte Datensditze behandeln im Bereich Datenbank
der Klappe, um zu bestimmen, was mit den markierten Datensatzen zu geschehen hat.

Vorgang fur markierte Datensatze “

Wahlen Sie den Vorgang aus:

() Markiert nur die Datensitze des aktuellen Zugriffs

() Markiert zus&tzlich alle Datensétze des aktuellen Zugriffs
'®) Entfernt die Markierung bei allen Datensatzen:

() Zeiat die markierten Datensatze

() Zeigt die nicht markierten Datensitze

() Zeigt alle Datensatze

Abbrechen

Wahlen Sie die Option Zeigt die markierten Datensitze, entspricht dies dem Zugriff
Markiert in der Liste der Zugriffe (§ 2.12).
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7.2.5 BERICHTE (ODER STATISTIKEN)

Die Statistiken konnen vom Startbildschirm aus oder aus irgendeinem Datensatz
heraus aufgerufen werden. Sie andern sich je nach aktueller Datenbank und werden
nachstehend in Verbindung mit den einzelnen Datenbanken beschrieben.

Dashboard
Produkte und Dienstleistungen

. Kreditaren Fldssige Mittel Debitoren

Verbuchen

Auf dem Startbildschirm gelangt man zu den Statistiken in Verbindung mit den
Debitoren und Kreditoren sowie zu den Statistiken tiber den Verkauf und Kauf von
Produkten und Dienstleistungen.

Die Statistik der Fliissigen Mittel kann nur vom Startbildschirm aus aufgerufen werden.
Sie enthilt eine Tabelle mit den halbmonatlichen negativen und positiven Zahlungen.

In der Klappe jeder Datenbank gelangen Sie mit der Schaltflache Berichte des Bereichs
Datenbank zu Statistiken iiber alle Datensitze der Datenbank oder zu Einzelstatistiken
in Verbindung mit dem ausgewihlten Datensatz.

Lesen Sie dazu auch § 3.11.

7.2.6 ANGEBUNDENE ORDNER

X In den Einstellungen jeder Datenbank mit Ausnahme der Datenbank der Artikel kénnen
Sie mit der Schaltflache Erstellt einen Ordner einen Stammordner definieren, in dem die
Software einen Ordner pro Datensatz anlegt (anhand der Nummer des aktuellen
Datensatzes).

L—% Gegebenenfalls wird dieses Symbol im Bereich Aktueller Datensatz der Klappe

- angezeigt. Mit einem Klick wird der entsprechende Ordner gedfinet, wo Sie ein
beliebiges Dokument speichern oder ansehen koénnen. Es besteht keine Verbindung
zwischen den Dokumenten und der Software, es wird nur der Speicherort verwaltet.

7.3 EINE PDF-KOPIE SPEICHERN

Die Software kann gleichzeitig mit dem Ausdruck von Angeboten,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen, ausgestellten oder Pro-forma-Rechnungen
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(Datenbank der Rechnungen) und Bestellungen an Lieferanten (Datenbank der
Lieferanten) eine Kopie des Dokuments im PDF-Format speichern.

In der Registerkarte Erweiterungen, Sonstiges der Basiseinstellungen wird mit der
Schaltfliche PDF Kopien erstellen folgender Dialog angezeigt:

Einstellungen fiir PDF-Dateien ﬂ

Fir Angebote, Bestellungen, Bestelbestatigungen,
Lieferscheine und Rechnungen:
Erzeugt eine Kopie in einer PDF-Datei

[]Zwei seiten erzeugen (Zusammenfassung und Rechnung)

Abbrechen

Mit der Option Dem Dateinamen den Namen des Empféingers hinzufiigen wird der Name
des Kunden oder Lieferanten in den Namen der erstellten PDF-Datei aufgenommen.
Wenn Sie die Optionen bestitigen, wird gefragt, in welchem Ordner die automatischen
PDF-Kopien der Rechnungen zu speichern sind, und anschliessend, in welchem Ordner
die von den Statistiken erstellten PDF-Dokumente zu speichern sind.

Der Name der PDF-Kopien setzt sich wie folgt zusammen:
X_Dokumentnummer-Empfangernummer_Empfanger.pdf
Dabei nimmt X folgende Werte an:

0: Angebot (Offerte)

C: Auftragsbestitigung
* L:Lieferschein

F: Rechnung

P: Pro-forma-Rechnung

Z: Bestellung Lieferant

Die PDF-Kopie des Lieferscheins Nr. 10835 fiir den Kunden 2753 ABConsulting

beispielsweise wird im Ordner Ihrer Wahl unter dem Namen
L_10835-2735_ABConsulting.pdf gespeichert‘
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Mit dem Befehl Datei — PDF-Datei erstellen wird der ausgewiahlte Dialog des zu
generierenden Dokuments ge6ffnet und kann das PDF-Ergebnis im Ordner Threr Wahl
gespeichert werden.

Mit dieser Schaltfliche in der Klappe gelangen Sie zum Ordner, den Sie nach den oben
stehenden Einstellungen fir die Speicherung der PDF-Kopien vorgesehen haben.

Mit derselben Schaltfliche wird in der Registerkarte der Statistiken der Ordner
angezeigt, der fiir die Speicherung der PDF-Kopien der Statistiken definiert wurde.

7.4 DATENBANK DER ARTIKEL, PRODUKTE UND DIENSTLEISTUNGEN

Aus Griinden der Lesbarkeit werden die Artikel, Produkte und Dienstleistungen kurz Artikel genannt.

7.4.1 REGISTERKARTE ARTIKEL

Mit dem Feld Code kann einem Produkt oder einer Dienstleistung ein Code zugewiesen
werden. Damit konnen Artikelkategorien definiert werden.

Sie kénnen direkt im Feld einen bestimmten Code eingeben oder die Dropdown-Liste
verwenden.

In den Einstellungen fiir die Artikel, zu denen Sie mit einem Klick auf das Symbol im
Bereich Datenbank der Klappe oder mit der Schaltflache Einstellungen fiir die Artikel in
der Klappe der Allgemeinen Einstellungen gelangen, konnen Sie bis zu 20 Codes
definieren.

Wenn Sie eine Liste personlicher Codes definiert haben, konnen Sie die entsprechenden
Artikel direkt in der Liste der Zugriffe auswihlen (§ 2.12).
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Datei Bearbeiten Datensatz Daten Optionen Hilfe

Q =l |9> -'.ﬂ‘ lﬁu%. ﬁ nur Dienstleistungen W

o o o Lagerverwaltung mit
B i & & Lagerverwaltung ohne

- Mach Bezeichnung
Code Bezeichnung Eil Mach Code

T T S I och N

Dienstl  Beratung Stu HET_: Vorrat
Dienstl  Honorare (cutgesourced)  Stu _;Chi:ggﬁt'g

Cochés non
Markiert
nur Sonstiges

nur YWaren

Stock: gestion avec, par désignation
Stock: gestion avec, par Mo

Im Feld Standardmenge wird die Anzahl Artikel eingegeben, die in der Rechnung
standardmassig erscheinen soll, wenn Sie diesen Artikel wihlen.

Im Feld Rabatt konnen Sie fir diesen Artikel einen automatischen Rabatt definieren.
Bei der Eingabe dieses Artikels in eine Verkaufsrechnung wird der Rabattsatz in die
entsprechende Zeile tibertragen.

Je nach der verwendeten Version von Crésus Faktura kann der Artikel einem
Lieferanten zugeordnet werden:

Lieferant

MNr. | 118
Warenanbieter
Code 23314

Geben Sie im Feld Nr. die Nummer des Datensatzes Thres Lieferanten ein. Der Name
des Lieferanten wird in dem damit verbundenen Feld automatisch ausgefiillt. Sie
konnen ihn mit der Schaltfliche [F2 aber auch in der Liste der Lieferanten auswihlen.

Der Code entspricht der Referenz des Artikels beim Lieferanten.
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Im Bereich Verbuchung konnen Sie angeben, auf welchem Konto der Kauf und der
Verkauf dieses Artikels verbucht werden sollen, sofern Ihre Fakturierung mit der Crésus
Finanzbuchhaltung verbunden ist:

Werbuchung
Einkauf Verkauf
4200 Handelswareneinkauf - 3200 Handelswarenverkauf -

Ein fir diesen Artikel vorgegebenes Konto hat Vorrang vor den standardmissig in der
Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen (Alt+8) definierten Konten fiir
Einkauf und Verkauf.

7.4.2 REGISTERKARTE DIVERSES - LAGERVERWALTUNG

Die Software bietet eine Lagerverwaltung, die wahlweise aktiviert werden kann. Alle

mit der Lagerverwaltung zusammenhingenden Vorginge sind in § 10 dieses
Handbuchs beschrieben.

Ist der Modus aktiv, bestimmt man fiir jeden Artikel, wie viele davon an Lager zu halten
sind.

Der Lagerbestand wird ausgehend von einem Anfangslagerbestand oder einem
Grundinventar zu einem gegebenen Zeitpunkt durch Addition und Subtraktion der
Lagerein- und -abgiange bestimmt.

Bei der Korrektur des Lagerbestandes darf die Anzahl Artikel an Lager nicht direkt im
Datensatz korrigiert werden, sondern muss in einem Lagerkorrektur-Datensatz
festgehalten werden.

Istin der Registerkarte Details der Artikel das Kontrollkastchen Lagerverwaltung

aktiviert, wird die Lagermenge angezeigt, die bei jeder ein- oder ausgehenden Lieferung
aktualisiert wird.
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Lager
Lagerverwaltung

| Lagerverwaltung

Lagermenge 85

Lager Minimum 5

Spielraum 80

Wert zum aktuellen Einkaufspreis 425,00

Das Lager Minimum steht fir die Mindestlagermenge, bei deren Unterschreitung eine
Bestellung aufzugeben ist. Die Anzahl verfiigbarer Artikel, bevor eine neue Bestellung

aufgegeben wird, ist im Feld Spielraum ebenfalls ersichtlich.

Der Zugriff Nicht vorritig zeigt diejenigen Artikel an, deren Lagermenge die

Mindestlagermenge unterschreitet (§ 2.12).

Wenn Sie einen Einkaufspreis eingegeben haben, wird der Wert Ihres Lagers direkt

anhand des aktuellen Einkaufspreises berechnet.

Der Wert ihres Lagers wird streng nach der Lagermenge berechnet. Es wird keine Korrektur nach

dem tatsachlichen Kaufpreis der gekauften Artikel vorgenommen. Sie missen somit den Kaufpreis

Threr Artikel selbst nach Ihren eigenen Regeln festlegen.

7.4.3 STATISTIKEN DER DATENBANK DER ARTIKEL

Die Statistiken der Leistungen und Dienstleistungen werden mit
einem Klick auf die Schaltfliche Berichte der Klappe aufgerufen.

Alle Bewegungen erfasst alle Eingiange (Einkaufe) und Abginge
(Verkiufe) zwischen zwei anzugebenden Daten.

Nur Einginge oder Nur Abginge beschrinkt die Statistik auf die
getroffene Auswahl.

Rufen Sie im Einstelldialog die Liste Auswahl der Artikel auf, um zu
bestimmen, ob die Statistik fiir alle Datensitze der Datenbank, die
Artikel mit Lagerverwaltung oder diejenigen eines Zugriffs nach
Wabhl erstellt werden soll.

Berichte far alle Artikel

Alle Bewegungen
Nur Eingange
Nur Ausgéange

Periodenvergleich
Inventar

Benutzerdefinierte Statistiken

Berichte fur "Werkstlck A"

Alle Bewegungen
Nur Eingange
Nur Ausgédnge

Periodenvergleich

Inventar
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Die Sortierung bestimmt, wie die angezeigten Artikel sortiert werden sollen.
Die Option Mit Bewertung zeigt die mit den Bewegungen verbundenen Betrige an.

Der Periodenvergleich zeigt die Bewegungen des ausgewihlten Jahres an und vergleicht
sie mit den zwei Vorjahren.

Das Inventar — mit oder ohne Wertangabe — kann nur erstellt werden, wenn Sie eine
Lagerbewirtschaftung begonnen haben (§ 10). Es zeigt den im abgefragten Zeitpunkt
berechneten Lagerbestand sowie den theoretischen, gegenwirtig im Datensatz des
Artikels gespeicherten Lagerbestand an.

Die Schaltflachen im Bereich Aktueller Datensatz rufen dieselben Statistiken auf, jedoch
beschrankt auf den ausgewihlten Artikel.

7.4.4 KLAPPE DER DATENBANK DER ARTIKEL

Mit der Schaltfliche Berichte gelangt man zu den Einkaufs- und Verkaufsstatistiken der
Artikel (siehe oben).

Mit der Schaltfliche Markierte Datensitze behandeln gelangen Sie zur Verwaltung der
markierten Datensitze (§ 7.2.4).

Klicken Sie auf die Schaltfliche Dokumente zeigen oder klicken Sie auf das Symbol, um
zur Auswahl fiir den Etikettendruck oder zu einer Artikelliste zu gelangen. Stellen Sie
in beiden Fillen sicher, dass die richtige Auswahl von Datensatzen ausgedruckt wird,
indem Sie die Option Datensitze gemdss Zugriff korrekt einstellen.

Mit der Schaltfliche Datensditze mit diesem Artikel auswihlen werden alle den aktuellen
Artikel betreffenden Dokumente in der Datenbank der Rechnungen oder derjenigen
der Bestellungen angezeigt.

7.4.5 EINSTELLUNGEN FUR DIE ARTIKEL

Hier wird entschieden, ob die Lagerverwaltung aktiviert werden soll.

Lager

Ohne Lagerverwaltung
* Mit Lagerverwaltung
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Alle mit der Lagerverwaltung zusammenhingenden Vorginge sind in § 10 dieses
Handbuchs beschrieben.

Nummer des néchsten Datensatzes dndern gibt die Moglichkeit, die von der Software
automatisch vorgeschlagene Nummer fiir den nachsten Artikel-Datensatz zu andern.

Mit Artikelcodes einstellen kann vorgegeben werden, welche 20 personlichen Codes im
Menti des Feldes Code im Datensatz der Artikel angeboten werden sollen. Jeder Code ist
einem Zugriff zugeordnet.

| Artikelcodes einstellen | Benutzerdefinierte Codes fir die Artikel “
Zubeh. Geben Sie die benutzerdefinierten Codes fiir die Artikeldatei an:
Waren (Maximal 7 Zeichen damit in den Kolonnen der Rechnungen kein Zeilenumbruch entsteht)
Dienstl
sonst Geben Sie die 10 ersten Codes firr die 20 méglichen Gruppen an:

Code 1

Code 2

Waren

Code 3

Dienstl

Code 4

Sonst

Mit der Anderung der Liste der vorgegebenen Codes wird der Inhalt des Feldes Code in den
Datensatzen der Artikel nicht geandert.

Um die Liste der verfiigbaren Einheiten zu dndern, miissen Sie in den Verwaltermodus
wechseln (§ 2.16) und dann die Definition der Felder aufrufen (Befehl Daten — Felder
einstellen):

* Eserscheint folgender Dialog:

ki | DLULELTI UGl yviauen )
*StockInitizlDate (Modell) Sprache | Deutsch v
*StockMarge (Modell)

" StockMinimum {Modell)

*StockQuantité (Model) e
BE] uUnité (Modell) Liter
“ValeurStock (Modell) Ka
*z_CodeTri (Modell) Stunde
*z_Commentaire (Modell) Punkt
*z_DésignationTravai (Modell) m
*z_Fournisseur {Modell)
EB z_cenre (Model) v Temporar

* Waihlen Sie das Feld Einheit (das Feld kann auch als Unité bezeichnet sein).
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* Fiigen Sie die neue Einheit der Liste hinzu und klicken Sie auf OK.

Die neue Einheit darf nicht die Reihenfolge dndern, in der die bestehenden Einheiten angegeben
sind. Fuigen Sie die neue Einheit immer anstelle einer nicht mehr benétigten Einheit oder nach den
bestehenden Einheiten hinzu.

7.5 DATENBANK DER KUNDEN

7.5.1 REGISTERKARTE KUNDE

Dad Feld Code wird in der Registerkarte Details der Einstellungen fiir die Kunden gleich
wie das fir die Artikel beschriebene Feld Code verwendet und eingestellt.

Das Feld Arbeitsreferenz — das je nach Einstellungen in der Registerkarte Kunde der
Einstellungen fiir die Kunden angezeigt wird oder nicht — ist ein freier Text, den Sie mit
den Suchwerkzeugen suchen oder filtern kénnen und der sich als Kriterium fiir die
Erfassung des Kunden in einer Rechnung verwenden lasst.

Die Kontrollkastchen Gruppe 1 bis Gruppe 10 werden verwendet, um Threm Kunden
verschiedenen Gruppen zuzuordnen, deren Bedeutung Sie im Voraus definiert haben.

Gruppe

Grosskunde
Privatkunde
Kleinfirma
Gruppe 4
Gruppe 5
Gruppe &
Gruppe 7
Gruppe 8
Gruppe 9
Gruppe 10

Derselbe Kunde kann mehreren Gruppen zugehoren.

Sie kénnen den Auszug (F4)) verwenden, um die einer Gruppe oder einer Kombination
von Gruppen entsprechenden Datensitze zu suchen (§ 11.2).

Die Namen der Kundengruppen werden in der Registerkarte Details der Einstellungen
fiir die Kunden definiert.
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Wenn Sie in den Einstellungen die Definition der Gruppen andern, werden die Kunden dem neuen

Gruppennamen zugeordnet.

Kopiert die vollstindige Adresse des Kunden in die Zwischenablage des Systems
(anschliessend konnen Sie die Adresse in eine andere Software einftigen). Mit einem
Klick auf das Symbol neben dem Telefon wird die Adresse mit den Telefonnummern,
der E-Mail-Adresse und der Website in die Zwischenablage kopiert.

Offnet den Browser auf der Website Google Maps und zeigt direkt die Adresse des
Kunden an.

Bereitet in Ihrem Mailprogramm ein E-Mail an den Kunden vor.

Startet den Browser direkt auf der Website Ihres Kunden.
Diese zwei Symbole werden nur angezeigt, wenn die entsprechenden Felder ausgefiillt sind.

Wenn Sie vorgegeben haben, dass Kundenportrits verwendet werden, Klicken Sie 2_l‘uf die
Schaltfliche Bild, wihlen Sie eine Datei mit einem Bild aus und klicken Sie auf Offnen.

Die Schaltfliche ist unsichtbar, wenn Sie den Modus Kundenportrits werden nicht verwendet aktiviert

lassen.

Die Verwendung von Kundenportrits wird in den Einstellungen fiir die Kunden definiert:

L'affichage du portrait des clients &) n'est pas utilisé
est utilisé

Ist der Modus Rechnungsadyesse wird nicht verwendet in den Einstellungen aktiviert,
ermoglicht die Rechnungsadresse die Eingabe einer von der Basisadresse des Kunden
abweichenden Adresse. Die Adresse wird automatisch in das Feld Vorrangige Adresse der
Rechnungen tibernommen, kann aber in der Rechnung einzeln gedndert werden.

Dieses Feld wird nicht angezeigt, wenn Sie den Modus Rechnungsadresse wird nicht verwendet

aktiviert gelassen haben.
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7.5.2 REGISTERKARTE KONTAKTPERSONEN

Sie kénnen fiir jeden Kunden bis zu sechs Kontaktpersonen speichern. Die
Kontaktadressen konnen als Ansprechpartner in die ausgestellten Rechnungen
iibernommen werden.

Klicken Sie auf das Symbpl, um den Eingabedialog fiir die Erfassung einer
Kontaktperson oder die Anderung einer bestehenden Kontaktperson zu 6ffnen.

Code | AJ Bemerkungen

Anrede  Herr - Direktor

Vomame | Albert
MName | Urfer
Tel. Baro | 012 34567 89
Tél. mobile

E-mail = urfer@testfirmax.ch Abbrechen Leeren Kontaktperson bestatigen
Das Feld Firma ist vollig frei.

Wenn Sie eine E-Mail-Adresse eingeben, erscheint ein Symbol, auf das Sie klicken
konnen, um ein E-Mail an diese Adresse zu schicken.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontaktperson bestitigen oder Lischen, wenn sie sie nicht
speichern wollen. Mit Leeren konnen Sie diese Kontaktperson entfernen, ohne die
Eingabemaske zu verlassen.

Sobald Ihre Kontaktperson gespeichert ist, erscheint sie in der Liste.

Haben Sie zur Kontaktpersonen Bemerkungen gemacht, klicken Sie auf das
erscheinende Informations-Zeichen, um sie anzuzeigen.

Um eine Kontaktperson zu 16schen, klicken Sie auf den Papierkorb. Damit wird einfach
die Zeile geloscht, ohne die tibrigen Kontakte zu verschieben.

Im Feld Bemerkungen fiir die Kontaktpersonen konnen Sie allgemeine Bemerkungen fiir
die Kontaktpersonen dieses Datensatzes hinzufiigen. Dieser Text erscheint sonst
nirgends.
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7.5.3 REGISTERKARTE LIEFERUNG

Zusitzlich zur Hauptadresse des Kunden konnen Sie bis zu sechs weitere Lieferadressen
vorgeben. Diese Adressen konnen beim Ausdruck von Lieferscheinen fiir diesen
Kunden verwendet werden.

Sie werden auf gleiche weise eingegeben wie die Kontaktpersonen.
Die zusammen mit der Lieferadresse erfassten Bemerkungen werden ebenfalls auf die
Lieferscheine gedruckt. Damit kénnen beispielsweise dem Lieferanten Weisungen

erteilt werden.

Sind mehrere Lieferadressen vorhanden, dient das daneben erscheinende kleine runde
Schaltfliche zur Bestimmung der bevorzugten Lieferadresse.

Standardrissig keine

Payerne L& m
Lauszanne . L& m
Yverdon-les-Bains f m

Im obigen Beispiel ist die Lieferadresse Lausanne.

Wenn Sie einen neuen Lieferschein erstellen, wird standardmassig automatisch diese
Adresse iibernommen. Natiirlich kénnen Sie fiir einzelne Lieferungen auch eine andere
Adresse wihlen.

Unten auf dem Bildschirm verfiigen Sie auch uber ein Feld Bemerkungen betreffend die
Lieferadressen, um einige allgemeine Informationen zu Ihren Lieferadressen einzugeben.
Dieser Text erscheint nicht auf den Lieferscheinen.

7.5.4 REGISTERKARTE DIVERSES

In der Registerkarte Diverses konnen Sie im Voraus Artikel erfassen, die Threm Kunden
regelmassig in Rechnung gestellt werden. Diese Artikel konnen automatisch in die
neuen Dokumente fiir den Kunden integriert werden.

Wenn Sie hier fiir die Artikel einen Preis eingeben, hat dieser Vorrang vor dem in Ihrer
Datenbank der Artikel angegebenen Preis.

Sie kénnen auch eine tibliche Menge eingeben.
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Artikel far diesen Kunden.

Diese kdnnen eventuell bei der Erstellung von Rechnungen automatisch benutzt Preise holen
werden.
Preise leeren
Artikel Menge Preis
| 1000 Werkstiick &
1001 ‘Werkstick B

Mit der Schaltfliche Preise holen werden die Standardpreise aus den Datensitzen der
aufgelisteten Artikel iibernommen (zum Beispiel bei Preisinderungen).

Mit der Schaltfliche Preise leeren werden alle vorrangigen Preise geloscht, damit Sie
neue Preise eingeben konnen.

Wenn Sie in der Klappe auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen klicken, schlagt
TIhnen die Software vor, die Rechnung mit den Artikeln dieser Liste vorauszufiillen.

MNeues Dokument erstellen ﬂ

Erstellt ein neues Dokument fiir:
Epsitec SA

(@) Rechnung
) Angebot, Voranschlag
() Lieferschein

Ubernahme von Artikeln aus dem Kundendatensatz

Fligt automatisch 2 Artikel aus dem Kundendatensatz hinzu
Mit den tblichen Mengen

e

Die Rechnung wird je nach den im Dialog markierten Kontrollkistchen mit den
vorrangigen Preisen und Mengen erstellt oder nicht. Selbstverstandlich konnen Sie die
Preise und Mengen im neuen Dokument dndern.
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7.5.5 REGISTERKARTE FORDERUNGEN / SUMMEN

Die geschuldeten und bezahlten Betrige werden von der Software quartalsweise
gespeichert.

| Urspringlich geschuldeter Eetrag und Total Zahlungen |

Gesamt Mahnungen Total bezahlt Skonto Offener Betrag
ﬂ 31.03.13 0.00
_| 300643 0.00
30.09.13 0.00
31213 872.10 10.00 -615.60 1'497.7
31.03.14 1231.20 -1231.20
30.06.14 0.00
j 30.09.14 0.00
87210 0.00 615.60 0.00 266.50

Wird Ihre Datenbank zu gross, miissen Sie méglicherweise Rechnungen 16schen. Da die
wichtigen Elemente jedes Quartals vom System abgelegt werden, kann der Verlauf des
einzelnen Kunden dennoch zuriickverfolgt werden.

Mit der Schaltfliche Urspriinglich geschuldeter Betrag und Total Zahlungen konnen Sie fiir
jeden Kunden eigene Werte eingeben, zum Beispiel wenn Sie ausgehend von einem
anderen System eine neue Fakturierung beginnen.

Urspringlich geschuldeter Betrag und Total Zahlungen n

For den Kunden 200
Epsitec SA

Geben Sie das Datum dieser urspriinglichen Betrége an
01.06.2013 E-

Die eigegebenen Betrdge werden zu den existierenden Betrdgen addiert oder subtrahiert
In Rechnung gestelit
Total in Rechnung gestellt : 0.00
Betrag, der zum aktuellen Total addiert werden soll

1200

Bezahlt

Total bezahlt : 0.00

Betrag, der zum aktuellen Total addiert werden soll
425
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Mit der Schaltfliche Heute wird direkt die der aktuellen Periode entsprechende Zeile
angezeigt.

7.5.6 REGISTERKARTE VERWALTUNG

Rechnungen = MWST nicht inbegriffen
MWST inbegriffen

MWST | | Export

Von der MWST ausgenommen

Sie konnen bestimmen, ob in den Preisen der fiir diesen Kunden vorbereiteten
Rechnungen die MWST nicht inbegriffen oder die MWST inbegriffen ist, und zwar
unabhingig von den Vorgaben in den Allgemeinen Einstellungen. Der MWST-Anteil
wird in jedem Fall unten auf der Rechnung ausgewiesen.

Sie kénnen auch Kunden mit Domizil im Ausland (Export) oder von der MWST
ausgenommene Kunden (z. B. gewisse internationale Einrichtungen) verwalten.

Allgemeiner Rabatt | 5.00 * | %

Sie kénnen dem Kunden systematisch einen personlichen Rabatt (in %) gewihren und
diesen in der Dropdown-Liste auswihlen oder direkt eintippen (kann anschliessend in
jeder Rechnung geindert werden).

Die Solvenz, die Sie Ihm zuordnen, und die Zahlungsfrist sind zwei wichtige Elemente
tiir die Kundenverwaltung.

Solvenz | Schlechter Zahler -

Wenn Sie dem Kunden ein anderes Solvenzkriterium als Normal zuordnen, erscheint
auf den Rechnungen dieses Kunden (nur auf dem Bildschirm) ein Hinweis.

Die Liste der zu verwendenden Solvenztexte wird in den Allgemeinen Einstellungen der
Kunden bestimmt.
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Texte fir Solvenz einstellen Einstellung

M |
S:hrI?:hter Zahler Geben Sie Texte fir die Solvenz der Kunden an:
* |nsolvent
* Betreibung
Auswahl 1
[iormal
Auswahl 2
Schlechter Zahler
Auswahl 3
Insolvent

Zahlungsfrist | 30 | Tage

Sie kénnen einem Kunden eine Zahlungsfrist gewahren, die systematisch von der
standardmassigen Frist in Ihren Einstellungen abweicht. Diese Frist kann in jeder fiir
diesen Kunden ausgestellten Rechnung geiandert werden.

x Die Liste der Zahlungsfristen und die ordentliche Zahlungsfrist werden in den
Einstellungen fiir die Kunden vorgegeben.

Standard Zahlungsfrist | 30 iIITage
‘ Zahlungsfristen einstellen Zahlungsfristen
Zahlbar innert 30 Tagen netto Einstellung Texte fir Zahlungsfristen.

Sprache : Deutsch

| [Zahlbar innert 10 Tagen netto

Zahlbar innert 20 Tagen netto

Zahlbar innert 30 Tagen netto

Zahlbar 2% 10 Tage, 30 Tage netto

g Wenn Sie einen Kundendatensatz erstellen, wird das Debitorenkonto standardmassig
nach den Einstellungen in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen
angegeben.
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Sollkonto | 1100 Forderungen CHF - CHF

Sie konnen hier aber ein anderes Konto vorschreiben.

7.5.7 STATISTIKEN DER DATENBANK DER KUNDEN

Die Statistiken werden mit einem Klick auf die Schaltflache Berichte in der Klappe
aufgerufen.

Die Statistiken des Bereichs Kunden betreffen saimtliche Debitoren, diejenigen des
Bereichs Aktueller Datensatz den ausgewihlten Kunden.

Klicken Sie auf die Schaltfliche des gewiinschten Berichts:

Offene Posten
Alle Rechnungen
Falligkeitsliste

Periodenvergleich
Ausstehende Betrdge, bezahlte Totale

Benutzerdefinierte Statistiken

Der Bericht Offene Posten berucksichtigt nur die am Ende der abgefragten Periode nicht
beglichenen Rechnungen.

Der Bericht Alle Rechnungen gleicht den offenen Posten, berticksichtigt jedoch die
(nicht) beglichenen Rechnungen fiir die abgefragte Periode.

Die Filligkeitsliste zeigt die ausstehenden Betrige unter Berticksichtigung der Filligkeit
an. Die geschuldeten Betrige schliessen die Mahnspesen ein.

Im Periodenvergleich werden die dieses Jahr ausgestellten Rechnungen Monat fiir Monat
summiert und mit denjenigen derselben Periode der zwei Vorjahre verglichen.

Mit Benutzerdefinierte Statistiken gelangt man zu den von Thnen selbst erstellten
Statistiken.

In diesem Handbuch werden die Einstellungen der benutzerdefinierten Statistiken nicht

behandelt.
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Je nach gewihltem Bericht stehen verschiedene Optionen zur Auswahl:

Offene Posten

Fir alle Kunden

Auswahl der Kunden:
i< Alle Kunden =

Debitorenliste

Enddatum der Periode
31.07.2014

Zwischensumme

Per Konto b4
[ Buchungen detaillert

Resultat

(®) Standardeinstellungen
Standardeinstellungen
Standardeinstellungen
Standardeinstellungen

: Vorschau, Exportieren
: Seitenansicht

: Drucken

: PDF-Datei erstellen

Benutzerdefinierte Einstellungen
Benutzerdefinierte Einstellungen
Benutzerdefinierte Einstellungen
() Benutzerdefinierte Einstellungen

: Vorschau, exportieren, einstellen
: Seitenansicht

: Drucken

: PDF-Datei erstellen

Wird die Statistik fiir alle Kunden gewihlt, kann Sie fiir alle Kunden oder die Kunden
des vorgewihlten Zugriffs erstellt werden.

Auswahl der Kunden:
< Alle Kunden =

Auswahl der Kunden:

v | | Markiert

Mit der Option Debitorenliste wird der Stand der Rechnungen vom Anfang des
Geschiftsjahres bis zum Ende der zu verarbeitenden Periode angezeigt.

Debitorenliste

Enddatum der Periode
31.07.2014
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Die Option Erdffnungssaldo zeigen prasentiert den Stand der Rechnungen zwischen zwei
Daten, wobei der anfangs der abgefragten Periode offene Betrag als Eréffnungssaldo
angezeigt wird.

Eréffmungssaldo zeigen W

Anfangsdatum der Periode (Eréffnungssaldo)

01.01.19%0 B
Enddatum der Periode
31.07.2014 B

Die Ergebnisse konnen Per Debitor oder Per Konto gruppiert werden.

Zwischensumme Zwischensumme
Per Konto W Per Debitar W

Die Option Buchungen detailliert zeigt jede Rechnung einzeln an.

Buchungen detailliert

Mit der Schaltfliche Geschuldete Betrige / Total Zahlungen gelangen Sie zu zwei
Statistiken, welche die vom Kunden bezahlten Gesamtbetrige bzw. die am
Quartalsende ausstehenden Betrage fiir einzelne Jahre anzeigen.

7.5.8 KLAPPE DER DATENBANK DER KUNDEN

Im Bereich Kunden
Haben Sie einen Ordner fiir die Speicherung der Kundenbelege definiert (§ 7.5.9),
6ffnen Sie ihn mit einem Klick auf dieses Symbol.

Mit der Schaltfliche Berichte gelangen Sie zu den Statistiken der Kunden (§ 7.5.7).

Mit der Schaltfliche Markierte Datensitze behandeln gelangen Sie zur Verwaltung der
markierten Datensitze (§ 7.2.4).

Beim Ausdruck werden Etiketten oder Kundenlisten zur Auswahl vorgeschlagen.
Stellen Sie in allen Fallen sicher, dass die richtige Auswahl von Datensatzen ausgedruckt
wird, indem Sie die Option Datensitze gemdss Zugriff korrekt einstellen.
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Im Bereich Aktueller Datensatz
Die Schaltflache Neues Dokument erstellen ermoglicht die Wahl zwischen einer neuen
Rechnung, einem Angebot und einem Lieferschein fiir den ausgewihlten Kunden.

Gegebenenfalls schligt die Software vor, eine Rechnung mit den vorgegebenen Artikeln
zu erstellen, wie dies oben beschrieben wurde (§ 7.5.4).

Wird bei der Erstellung eines neuen Dokuments fiir den Kunden eine Gutschrift
erstellt, erhalten Sie von der Software eine entsprechende Meldung. Siehe Verwaltung
der Gutschriften in § 7.6.12.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Seine Dokumente auswihlen, um alle Datensitze dieses
Kunden in der Datenbank der Rechnungen anzuzeigen.

7.5.9 EINSTELLUNGEN FUR DIE KUNDEN

Kunde Details

Kundeneinstellungen

Standard-Auswahl
| Mummer des ndchsten Datensatzes dndern |

Kundenportraits # werden nicht verwendet |

werden verwendet Einen Ordner pro Kunden erstellen |

ohne MWST
MWST inbegriffen

Verkdufe sind normalerweise
Arbeitsreferenz far den Kunden ) wird nicht verwendet
wird verwendet

Rechnungsadresse (# wird nicht verwendet
wird verwendet

: -
Standard Zahlungsfrist | 30 JTage

| Zahlungsfristen einstellen |

Zahlbar innert 30 Tagen netto

| Texte fir Solvenz einstellen |

MNormal
Schlechter Zahler
* Insolvent
* Betreibung
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Registerkarte Kunde

Kundenportraits ® werden nicht verwendet
werden verwendet

Mit jedem Kunden kann ein Kundenportrit verbunden werden. Wenn sie die Option
Kundenportrits werden verwendet aktiviert haben, konnen Sie mit der Schaltflache Portrit
im Datensatz der Kunden das im Datensatz des Kunden zu erscheinende Bild
auswihlen.

Verkdufe sind normalerweise ) chne MWST
MWST inbegriffen

Der hier gewihlte Modus bestimmt, ob die neuen Datensatze der Kunden ohne MWST
oder mit MWST inbegriffen erstellt werden sollen.

Arbeitsreferenz fir den Kunden ) wird nicht verwendet
wird verwendet

Wird die Arbeitsreferenz nicht verwendet, ist das Feld Arbeitsreferenz im Datensatz des
Kunden unsichtbar.

Rechnungsadresse = wird nicht verwendet
wird verwendet

Wird die Rechnungsadresse nicht verwendet, ist das Feld in den Kundendaten
unsichtbar.

Mit der Schaltfliche Zahlungsfristen einstellen konnen Sie die bei der Erfassung der
Rechnungen angezeigten Texte dndern. Die Standard Zahlungsfrist ist diejenige, die
standardmassig in das entsprechende Feld der Registerkarte Verwaltung tibertragen
wird, wenn Sie neue Datensitze fiir Kunden erstellen.

Die unter Texte fiir Solvenz einstellen eingestellten Texte werden in der Registerkarte
Verwaltung der Kunden verwendet. Die Information wird in der Registerkarte
Zusammenfassung der erstellten Rechnungen angezeigt. Insbesondere kénnen Sie
entscheiden, welche Solvenzsituationen mit einem roten Warnhinweis in der Rechnung
des Kunden angezeigt werden sollen.
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Mit der Schaltfliche Nummer des nichsten Datensatzes dndern konnen Sie die Nummer
des niachsten Datensatzes fiir einen Kunden bestimmen.

Mit der Funktion Einen Ordner pro Kunden erstellen geben Sie einen Stammordner vor,
in dem die Software einen Ordner pro Kunden erstellt. Ist der Ordner definiert,
erscheint folgende Anzeige:

| Einen Ordner pro Kunden erstellen | h‘%

Ch\Documents CrésusikKunden

Klicken Sie in der Klappe der Datenbank der Kunden auf dieses Symbol, um den
Ordner des ausgewihlten Kunden anzuzeigen.

Registerkarte Details

Die Liste der 10 Anreden, die bei der Erfassung der Datensitze fiir Kunden zur
Verfiigung stehen, ist einstellbar. Klicken Sie auf die Schaltfliche Anreden einstellen, um
die Liste zu dndern.

Zuerst wird die Angabe der vollen Anrede und anschliessend die abgekiirzte Form
verlangt.

Kunden, Kunden, £

Einstellen der Anreden (Deutsch) Einstellen der Anreden (Kurzform) (Deul
Anrede 1 (Herr) Anrede 1, Kurzform fir Herr
(== N -

Anrede 2 (Frau) Anrede 2, Kurzform fir Frau

Frau F.

Anrede 3 (Fraulein) Anrede 3, Kurzform fiir Fraulein
Fréulein Frl.

Anrede 4 (Famillie) Anrede 4, Kurzform fiir Famillie

Famnillie Fam.

Verwenden Sie die Schaltflichen Liste der Kundencodes / Kundengruppen einstellen, um die
Liste der Codes und die tibrigen bei der Erfassung der Datensitze der Kunden
vorgeschlagenen Kategorien anzupassen.

Die Kundencodes werden in den verfiigbaren Zugriffen automatisch angezeigt (§ 2.12).
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Wenn Sie in der Liste einen Code dndern, wird er in den Datensitzen der betroffenen Kunden
nicht geandert.

Die Namen der Kundengruppen werden in den Datensitzen der Kunden unten rechts
angezeigt. Eine Person kann mehreren Gruppen zugeordnet werden. Verwenden Sie
die Ausziige, um die Mitglieder einer Gruppe anzuzeigen (§ 11.2).

Eine Anderung in der Liste der Kundengruppen andert die Bezeichnung der Gruppe, nicht jedoch
den Zustand der entsprechenden in den Datensitzen der Kunden markierten Kontrollkistchen.

Das Layout der ersten Zeilen der Kundenadresse in den Dokumenten gibt immer
wieder zu Diskussionen Anlass. Soll man den Namen vor dem Vornamen schreiben?
Auf derselben Zeile wie die Anrede? Und was tun, wenn es sich um eine Privatperson
und nicht um ein Unternehmen handelt?

Im Dialog, der mit der Schaltfliche Adresse zusammenstellen aufgerufen wird, sind
mehrere Kombinationen moglich.

* Normale (z. B. Herr oder Frau) oder abgekiirzte Anrede (Hr. oder Fr.).

* Reihenfolge von Name und Vorname umkehren (Hans Fliickiger oder Fliickiger
Hans).

* Nach der Anrede eine Zeilenschaltung.

7.6 DATENBANK DER RECHNUNGEN

Die Datenbank der Rechnungen enthilt alle an die Lieferungen und Verkiufe an den
Kunden gebundenen Dokumente: Angebote, Auftragsbestitigungen, Lieferscheine und
Rechnungen.

Von ihrem Grundkonzept her bewahrt die Software nur ein Dokument auf, das von
einem Status zum anderen wechselt: Ein Angebot wird zur Auftragsbestitigung, die

wiederum zum Lieferschein und schliesslich zur Rechnung wird.

Es ist nicht nétig, alle vier Etappen zu durchlaufen, man kann auch direkt einen
Lieferschein oder eine Rechnung ausstellen.

Sie konnen das Dokument in jeder Etappe ausser nach dem Ausdruck der Rechnung
andern.
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Crésus Faktura speichert den Anderungsverlauf nicht. Wollen Sie den Anderungsverlauf der
verschiedenen Versionen eines Dokuments verfolgen, muss man es ausdrucken oder im PDF-

Format im Ordner des Kunden speichern.

7.6.1 REGISTERKARTE ZUSAMMENFASSUNG

Angebot/Varanschl,
Auftragsbestatig.

Lieferschein

e  Mit den vier Schaltflichen kann das Dokument von einem Status zum anderen
iiberfithrt werden.

* Eine Schaltfliche mit schwarzem Hintergrund zeigt den aktuellen Status des
Dokuments an.

Im Status Rechnung werden Felder angezeigt, die in den anderen drei Status unsichtbar
sind:

* Das Leistungsdatum wird mit den Rechnungen ausgedruckt und gibt den Zeitraum
an, fiir den eine Rechnung gilt.

Leistungsdatum | = | vom 30.06.14  + biszum | 02.08.14 -

¢ Um das vordefinierte Datum zu indern, Klicken Sie auf die Schaltflache
Leistungsdatum.

*  Mit der Schaltflaiche > wird automatisch das aktuelle Datum oder das im ersten Feld
vordefinierte Datum eingefiigt.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um in Google Maps die Adresse des Kunden anzuzeigen.

Dieses Symbol zeigt einige Informationen iiber den Kunden des aktuellen Dokuments
an.

Mit einem Klick auf das Symbol neben der Adresse wird die Adresse des Kunden in die

Zwischenablage des Systems kopiert. Mit (Ctr[+V| kénnen Sie die Adresse in jede andere
Anwendung einfiigen.
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Das Rechnungsdatum wird beim Ausdruck automatisch mit dem aktuellen Datum
erganzt.

Soll die Rechnung mit einem anderen Datum versehen werden, konnen Sie es vor dem
Ausdruck angeben.

Mit der Schaltfliche Angebundene Datei erstellen Sie eine Verbindung zu einem auf der
Festplatte gespeicherten Beleg. Ist eine angebundene Datei vorhanden, wird mit der
Schaltfliche Offnen die nétige Anwendung gestartet und das Dokument gedffnet.

Der bei einem Klick auf die Schaltfliche standardmassig geffnete Ordner wird in den
Einstellungen fiir die Rechnungen definiert.

Klicken Sie auf diese Schaltfliche , um das Dokument in seiner Anwendung zu 6ftnen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Verbindung zum Dokument zu l6schen. Das
Dokument selbst wird nicht geldscht.

Wenn Sie gleichzeitig verschiedene Arten von Einzahlungsscheinen verwenden,
erscheint unten auf dem Bildschirm das ausgewahlte Geldkonto, auf das sich der
Einzahlungsschein der aktuellen Rechnung bezieht (§ 8.1.2). Ein Sternchen steht fiir
ein nicht definiertes Konto.

POSTFINAMCE
+! BANQUE

®

Man kann bestimmen, ob auf dem ausgedruckten Lieferschein der Rechnungsbetrag
anzugeben ist oder nicht.

v ESR mit Eetrag

Die Einstellung der Einzahlungsscheine erfolgt in der Registerkarte ESR der
Allgemeinen Einstellungen (§ 7.7).

Die Software bietet fiir die ausgedruckten Dokumente mehrere Layouts an, unter
anderem mit und ohne Zwischensumme pro Abschnitt und die Méglichkeit,
benutzerdefinierten Text einzugeben. Jeder Datensatz kann nach der einen oder
anderen Methode ausgedruckt werden (siehe unten).
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Artikel

* Mormal
Mit Zwischensummen
Mit Codes

7.6.2 REGISTERKARTE DETAILS

Rabatte
Die Software arbeitet mit zwei Rabattbegriffen:

e dem Zeilenrabatt
e dem Gesamtrabatt auf dem Rechnungsbetrag

Der Zeilenrabatt kann bei der Erstellung der Rechnung in der Spalte Rabatt der
detaillierten Rechnungstabelle eingegeben werden.

Mr, Code Bezeichnung Einheit Menge Preis Metto exkl, Rabatt Total MwSt-Code
108 ZUBEH. | Kleinteile 1 25.00 25.00 0.00 27.00 | UST
109 ZUBEH. 'Werkstick B (mit Lager) Stk. 1 15.00 15.00 | 10.00 14,58 | UST

Der Zeilenrabatt kann auch direkt im Artikeldatensatz vorbestimmt werden. Sobald Sie
nun diesen Artikel auswahlen, wird der Rabatt automatisch angewendet (§ 7.4.1).

Der Gesamtrabatt wird auf den Rechnungsbetrag angewendet und im Feld unter der
Zusammenfassung Ihrer Rechnung eingegeben.

Metto/Brutto Total 1'080.00

Rabatt % | 30.00 - -324.00
Versandkosten netto | 46,30 |brutto, 50,00

Total inkl. MWST 806.00

Total festsetzen 306.00

Der Gesamtrabatt wird auf dem nach dem Zeilenrabatt berechneten Total angewendet.
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Versandkosten

x Mit der Schaltfliche Versandkosten einstellen in den Einstellungen fiir die Rechnungen
werden Standard-Versandkosten mit den Schaltflichen Normal und Spezial der
Rechnungen verbunden.

Versandkosten

| MNormal H Spezial || Keinge |

Sie kénnen Versandkosten auch von Hand in Rechnung stellen, indem Sie diese netto
oder brutto angeben. Der entsprechende Betrag wird jeweils automatisch in das andere
Feld tibertragen.

Die Versandkosten werden bei der Gewihrung eines allfalligen Rabatts nicht beriicksichtigt. Wenn
Sie den Rabatt auch auf die Versandkosten anwenden wollen, sind sie in den Details Threr

Rechnung auszuweisen.

Total von Hand festsetzen
Um einen anderen Gesamtbetrag als den von der Software berechneten einzugeben,
Klicken Sie auf die Schaltfliche Tozal festsetzen und geben den gewtinschten Betrag ein.

Crésus Faktura H

Bei welchem Betrag (Mw5St inbegriffen) wollen Sie den
Rechnungsbetrag festsetzen ?

| 800.00|

oK Abbrechen
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Samtliche Rechnungselemente werden neu berechnet, um auf diesem Betrag zu
kommen:

Total articles 1'000.00 TVABD% 59.25 Total facture CHF 800.00
Fahais 30.00 % -300.00 o
Part, Emballage 4530 T A totale 5825
Total brut 746.30
Net selon 74075
arrangerment AvEC NOS remerciements. Paiement net a 30 jours

Wenn Sie vom festgesetzten Total automatisch berechneten Total zuriickkehren
wollen, klicken Sie auf die Schaltfliche Total neu berechnen. Das festgesetzte Total wird
damit geléscht und durch den berechneten Betrag ersetzt.

Nettopreise oder Bruttopreise Netto/Brutto
Mit der Schaltfliche Netto / Brutto kénnen Sie unabhingig von den anderen e
Einstellungen Threr Rechnung angeben, ob die in dieser Rechnung angegebenen
Einheitspreise ohne oder mit MWST zu verstehen sind.

Der Einheitspreis andert sich nicht, es wird nur der Preis in der Spalte Tota/ und dementsprechend
der Gesamtbetrag der Rechnung angepasst.

Artikel Normal / Mit Zwischensummen / Mit Codes
Die Software bietet fiir den Text des Dokuments verschiedene Darstellungen an.

Présentation des articles
Mormal

* Avec sous-totaux
Avec codes

* Im Modus Normal wird Ihre Rechnung véllig normal mit den Betrigen
untereinander dargestellt:

Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total Zwischen
Waren Kg 375.65 10.00 3756.50
Waren Kg 20.00 10.00 200.00
Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00
Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 1210.00

* Im Modus Mit Zwischensummen konnen Sie fiir mehrere Rechnungspositionen
Zwischensummen bilden:
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Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total Zwischen
Waren Kg 375.65 10.00 3756.50

‘Waren Kg 20.00 10.00 200.00
Zwischensumme Waren 3956.50
Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00

Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 1210.00
Zwischensumme Arbeit 1960.00

Bei dieser Darstellung druckt die Software jedes Mal, wenn sie auf das Wort Total
im Wortlaut der Zeile stosst, automatisch das Total der dariiber liegenden Zeilen
aus.

* Im Modus Mit Codes erscheint am Zeilenanfang der Artikelcode:

Code Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total
WA Waren Kg 375.65 10.00 | 3756.50
WA Waren Kg 20.00 10.00 200.00
AR Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00
AR Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 | 1210.00

Die standardmissige Einstellung des Druckmodus erfolgt in der Registerkarte Ausdruck
der Einstellungen fiir die Rechnungen.

Das Konzept der Mustervorlagen in der Software erméglicht es Thnen, fiir den Text Ihrer
Rechnungen ein eigenes Layout zu erstellen, indem Sie die bestehende Teilvorlage fiir die
Erstellung einer personalisierten Vorlage desselben Namens anstelle der Mustervorlage

verdoppeln.

7.6.3 REGISTERKARTE FINANZEN

Die Eingabe der Finanzvorgange in dieser Registerkarte wurde in den Kapiteln tiber die
ersten Schritte beschrieben (§ 3.6.12).

Der Abschnitt Verbuchung im rechten Teil der Registerkarte gibt Auskunft iiber die
Verbuchungsserien.
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Verbuchung

3 Zahlungen verbucht
Zahlung verbucht

Rechnung Datum Serie
28.07.14 1
28.07.14 1
28.07.14 1
28.07.14 1

Kemmentar fir die Buchhaltung

*! Diese Rechnung verbuchen
Diese Rechnung nicht verbuchen

Zahlung - 3weite -

* Sokénnen Sie das Datum und die Nummer der Verbuchungsserie aller Etappen
TIhrer Rechnung wieder finden.

* Die erste Zeile (hier Serie 1) ist die Verbuchung der Rechnung.

* Inden folgenden Zeilen erscheint die Verbuchung der erhaltenen Zahlungen.

Eeglichen am

-

* Mit dem Kontrollkastchen Beglichen am und dem Begleichungsdatum wird
angegeben, dass die Rechnung beglichen ist.

* Im Feld Kommentar fiir die Buchhaltung konnen Sie eine Bemerkung im
Zusammenhang mit der Verbuchung speichern.

Die Verbuchung einer Rechnung kénnen Sie verhindern, indem Sie den Status Diese
Rechnung nicht verbuchen aktivieren.

*! Diese Rechnung verbuchen
Diese Rechnung nicht verbuchen

Der im Verwaltermodus (§ 2.16) verfligbare Zugriff _ Problem Verbuchung zeigt alle
Rechnungen an, denen der Status Diese Rechnung nicht verbuchen zugewiesen wurde.
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7.6.4 SKONTO

Entspricht die Zahlung einer Rechnung nicht genau dem in Rechnung gestellten
Betrag (weil der Kunde zu viel oder zu wenig gezahlt hat) und mochten Sie die
Rechnung dennoch als bezahlt betrachten, wird die Differenz als Skonto betrachtet.

Im folgenden Beispiel belauft sich der Rechnungsbetrag auf 1'620.— und der Kunde hat
uns nur 1'600.— bezahlt. Wir sind bereit, die Rechnung als bezahlt zu betrachten,
weshalb der Fehlbetrag als Skonto verbucht wird.

Der Mechanismus ist derselbe, wenn uns der Kunde zu viel bezahlt hat.

Verteilung des Skontos'

Wenn Sie eine Rechnung ausbuchen, wird der ausgebuchte Betrag je nach den
vorgenommenen Basiseinstellungen entweder auf einem allgemeinen Konto «Skonti»
verbucht oder auf die verschiedenen Ertragskonten verteilt, um sie mit dem gewahrten
Skonto zu korrigieren.

Hier haben wir zwei Artikel verkauft (im Verhiltnis ein Drittel / zwei Drittel), die wir
auf zwei separaten Konten verbuchen:

03.06.2014 | ... 3200 1004 | Miiller AG 1080.00 UST 8.0%
03.06.2014 | ... 3200 1004 | Miiller AG 540.00 UST 8.0%
03.06.2014 | 1100 1004 | Miiller AG 1620.00

Der Kunde hat uns nur 1'600.— bezahlt und wir buchen den Saldo von 20.— aus.

In den Allgemeinen Einstellungen haben wir vorbestimmt, dass die Skonti verteilt werden

sollen:
15.06.2014 | 1010 1100 1004 | Miiller AG 1600.00
15.06.2014 | 3200 1004 | Miiller AG 13.33 | UST 8.0%
15.06.2014 | 3600 1004 | Miiller AG 6.67 | UST8.0%
15.06.2014 | ... 1100 1004 | Miiller AG 20.00

! Gilt nur bei einer Verbuchung mit der Crésus Finanzbuchhaleung.
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Wir sehen hier, dass der Skonto von 20.— den beiden urspriinglichen Ertragskonten
(3200 und 3600) im Verhaltnis zum Verkaufspreis belastet (%4— %) und der
Verkaufspreis entsprechend korrigiert wurde.

Wenn wir vorbestimmt haben, dass die Skonti auf einem Konto fiir gewihrte Skonti
zusammenfasst werden sollen, erhalten wir folgende Buchungen:

15.06.2014 | 1010 1100 1004 | Miiller AG 1600.00
15.06.2014 | 3900 1100 1004 | Miiller AG 20.00 UST 8.0%

Der gewihrte Skonto wird so insgesamt dem entsprechenden Sollkonto (3900) belastet.

7.6.5 REGISTERKARTE KONTAKT / LIEFERADRESSE

Die hier erfasste vorrangige Fakturierungs- oder Lieferadresse erscheint anstelle der im
Kundendatensatz einer Rechnung bzw. eines Lieferscheins gespeicherten
Hauptadresse.

Mit der Schaltfliche Lieferadresse auswihlen kann eine der in der Registerkarte Lieferung
des Kundendatensatzes gespeicherten Adressen ausgewihlt werden.

In jeder Rechnung kann zur Information auf eine Kontaktperson des
Kundendatensatzes verwiesen werden. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kontaktperson
auswéhlen, um die Liste der Kontakte anzuzeigen und eine Auswahl zu treffen.

Unter Ausdruck erscheint eine Ubersicht iiber den Ausdruck der verschiedenen Etappen
des Dokuments.

Die Daten werden automatisch mit dem Druckdatum erginzt und der Druckstatus wird
auf Gedruckt gestellt, wenn man die Frage, ob alle Datensitze korrekt ausgedruckt
wurden, mit Ja beantwortet. Vor dem Ausdruck des Dokuments kann ein Druckdatum
eingegeben werden, um das Dokumentdatum vorzuschreiben.

Die Umstellung des Druckstatus von Hand ist zwar méglich, wird aber nicht empfohlen. Es ist

vorzuziehen, das Dokument wirklich auszudrucken.
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Ausdruck

Angebot
Bestdtig.

Lieferschein

Proforma

Rechnung

Mahnung 1
Mahnung 2

Mahnung 3

i
nicht gedruckt - -
nicht gedruckt -
gedruckt - | 03.05.2014 =
nicht gedruckt - -
gedruckt - 19.06.2014

Woche: 25 Donnerstag
gedruckt - | 28052074 =
nicht gedruckt - -
nicht gedruckt -

Der Druckstatus andert sich in folgenden Fillen, wenn man Ja geantwortet hat:

Der Status andert sich mit dem Ausdruck des Dokuments in
Voranschlag Voranschlag — Angebot

Bestatig. Auftragsbestiitigung

Lieferschein Lieferschein

Rechnung Alle Rechnungsdokumente, roter ES, ESR
Mahnung 1 Alle Dokumente Mahnungen 1

Mahnung 2 Alle Dokumente Mahnungen 2

Mahnung 3 Alle Dokumente Mahnungen 3

7.6.6 REGISTERKARTE PARAMETER
Diese Registerkarte zeigt eine Zusammenfassung der MWST-Daten an.

Andern sich die MWST-Sitze?, ist in den ausgestellten und erhaltenen Rechnungen je
nach Datum der Leistung manchmal der alte und manchmal der neue Satz zu

verwenden.

? Eine solche Anderung des MWST-Satzes wurde am 1. Januar 2011 vorgenommen. Die
Rechnungen fiir Leistungen, die 2010 erbracht wurden, unterstanden 7,6 %, diejenigen fur 2011
erbrachte Leistungen 8,0 %, und zwar vollig unabhiangig vom Rechnungsdatum.
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Mit der Schaltfliche MWST-Sditze dndern kann die Anwendung der alten oder der neuen
Sitze vorgeschrieben werden, wenn eine Rechnung die eine oder andere MWST-
Veranlagungsperiode betriftt.

In einer Rechnung kénnen nur die Sitze einer Periode berticksichtigt werden (entweder
die alten oder die neuen Satze). Standardmissig kommen diejenigen Sitze zur
Anwendung, die in der Registerkarte MWST-Codes des mit dem Befehl Daten — Konten
und MWST (§ 3.9) angezeigten Dialogs vorgegeben wurden.

Muss eine Rechnung im Modus Export oder Befreit ausgestellt werden, aktivieren Sie
das entsprechende Kontrollkistchen. Die Anderung betrifft samtliche Zeilen der
Rechnung.

Wenn notig konnen Sie andere Mahnspesen eingeben, als in den Einstellungen fiir die
Rechnungen vorgegeben wurden. Es werden die direkt in der Rechnung erfassten Spesen
angewendet und verbucht.

Die Mahnspesen diirfen nach dem Ausdruck der Mahnung nicht mehr geandert werden.

7.6.7 EINE RECHNUNG ANDERN

Eine Rechnung kann gedndert werden, solange sie nicht ausgedruckt wurde. Nach der
Bestitigung ihres Ausdrucks kann sie nicht mehr geandert werden, damit sie mit der
Ihrem Kunden geschickten Rechnung tibereinstimmt.

Deshalb miissen sie die Rechnung vor dem Ausdruck unbedingt kontrollieren.
In gewissen Fillen muss man jedoch eine Rechnung nach ihrem Ausdruck andern und
nochmals an den Kunden schicken. In diesem Fall miissen Sie auf die Schaltfliche

Rechnung entsperren in der Klappe klicken.

Mit dem Ausdruck wird die Rechnung automatisch wieder gesperrt. Sie konnen den
Rechnungsstatus auch in der Registerkarte Kontakt / Lieferadresse auf gedruckt andern.

Rechnung | nicht gedruckt

nicht gedruckt

gedruckt
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Nach der Verbuchung der Rechnung kann sie nicht mehr entsperrt werden. Dazu muss zuerst die

Verbuchung widerrufen werden (§ 3.9.2). Waurde die Rechnung bereits gemahnt, kann sie

jedoch nicht mehr entsperrt werden.

7.6.8 MAHNUNGEN

Mahnung 1 nicht gednickt W
Mach Kunde (Name)

%
LS nicht gedmckf ——————
M = d 1 rldt ged

Mahnung 2 nicht gednickt
Mahnung 3 nicht gednickt

Mit dem Zugrift Mahnung 1 nicht gedruckt konnen Sie die Auswahl auf diejenigen
Rechnungen beschranken, fiir die sie eine erste Mahnung verschicken miissen. Die
entsprechenden Datensitze erfiillen folgende Bedingungen:

* Eshandelt sich um eine Rechnung.
* Sie wurde ausgedruckt.
* Sieist nicht beglichen.

* Die Zahlungsfrist der Rechnung zuziiglich Anzahl Tage vor dem Versand der ersten
Mahnung (gemass allgemeinen Einstellungen) ist iiberschritten.

Mit der Schaltfliche M1 der Klappe werden dieselben Zugriffe angezeigt.

@ Nun kénnen Sie auf die Schaltfliche Druckvorschau Dokumente oder auf das Symbol fiir
den Ausdruck aller Mahnungen bzw. auf die Schaltfliche Druckvorschau fiir dieses
Dokument oder auf das Symbol klicken, um die Mahnungen der Reihe nach
auszudrucken, was die Uberpriifung der Situation jedes Schuldners erméglicht.

Die Druckdaten der Dokumente findet man in der Registerkarte Kontakt / Lieferadresse.

Wenn Sie im Feld neben der ersten Mahnung ein
Datum eingeben, erscheint dieses in IThrem
Dokument, auch wenn es in einem anderen
Zeitpunkt ausgedruckt wird.
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Rechnung

Mahnung 1
Mahnung 2

Mahnung 3

gedruckt - 21.04.2014

Woche: 17 Montag

gedruckt ~ 24052014 =
gedruckt » | 03.06.2014 =
nicht gedruckt « -

Datum des Ausdrucks der Mahnung 3.
Ein hier eingegebenes Datum hat Vorrang
vor dem tatsachlichen Datum.




x Die Mahnungstexte werden in den Einstellungen fiir die Rechnungen vorgegeben.

x

x

Bei der zweiten und dritten Mahnung wird gleich vorgegangen; sie unterliegen
denselben Bedingungen wie die erste Mahnung, ausser:

* Die vorhergehende Mahnung muss ausgedruckt worden sein.
* Die Zahlungsfrist seit der vorhergehenden Mahnung muss abgelaufen sein.

Diese Fristen werden am gleichen Ort eingestellt wie die Mahnungstexte.

Mahnfristen

Standarddauer in Tagen nach Filligkeit der Rechnung
bevor die erste Mahnung abgeschickt wird 10 ﬁ Tage

7.6.9 MAHNSPESEN

Die Einstellung der Mahnspesen erfolgt in den Einstellungen fiir die Rechnungen,
Registerkarte Mahnung 1, mit der Schaltfliche Mahnspesen einstellen:

Régler le montant des frais de rappel ‘ Rl R2 R3
Frais de rappel TTC 10 20 50

Les frais de rappel sont comptabilises a
I'émission du rappel

Hier konnen Sie die Mahnspesen der ersten, zweiten und dritten Mahnung angeben:

Mahnspesen einstellen E

Stellen Sie die Mahnspesen ein

Mahnung 1 Mahnung 2 Mahnung 3
20 50

prs—

Da die Mahnspesen der MWST unterstellt sind, miissen sie entsprechend der Art Ihrer
Unterstellung verbucht werden. Sie wird in der Registerkarte Verbuchung der
Allgemeinen Einstellungen definiert.
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Diese Einstellung erfolgt ausgehend von den unerlasslichen Einstellungen, die in einer neuen Datei

vorzunehmen sind, bevor sie wirklich verwendet werden kann.

7.6.10 EINKASSIERUNGEN MIT ESR

Wenn Sie eine Rechnung mit ESR ausstellen, werden die Zahlungen Ihrer Kunden
referenziert und Ihr Finanzinstitut liefert Thnen die Referenznummer in Form einer
Datei.

Gewisse Finanzinstitute liefern eine Kommunikationssoftware, bei anderen muss man
sich in ein E-Banking-Webportal einloggen. Die empfangene Datei wird an dem in den
Einstellungen bestimmten Ort auf Ihrer Festplatte gespeichert. Danach gehen Sie nach
der folgenden Beschreibung vor, damit die Zahlungseinginge automatisch den
Rechnungen zugeordnet werden.

? Nachdem Sie die Datei auf der Festplatte gespeichert haben, klicken Sie auf das Symbol
oder verwenden Sie den Befehl Datei — ESR-Datei einlesen.

Findet die Software die Datei, wird ihr Inhalt in folgender Form angezeigt:

& Liste der ESR-Zahlungen in der Datei
Datum K... Modus Rechnung  Kun... MName Einzahlung Saldo Ratio Be... Ha...
27.06.14 |1000 |Transaktionsart+ 108] 108|Normal, Client Services et 36.00 36.40 98.9%| v
27.068.14 (1000 (Transaktionsart+ 114 106| Mauvais payeur, Mauvais 518.70 519.70 100%| e
Z7.08.14 1000 (Transaktionsart+ 111 104|Normal, Grand client, Labr| 5'000.00 11751.50 42.5% v
27.068.14 (1000 (Transaktionsart+ 107 106| Mauvais payeur, Mauvais 25.00 259.05] 99.8% W e

Anzahl Zahlungen: 4

Kennnummer: | 2014/07/29 Anzahl Fehler: 0
Total Zahlungen: 5'584.70
Auszug der Datensatze nach Kennnummer Total Gebiihren: 0.00

Oft brauchen Sie nur den Dialog zu bestitigen, damit alle Zahlungen in den
verschiedenen Buchhaltungsdateien gespeichert werden. Was passiert, wenn Sie auf OK
klicken, hangt von den Hakchen ab.

* Ein Hikchen in der Spalte Beglichen zeigt an, dass die Rechnung mit dieser Zahlung

entsprechend den in den Einstellungen definierten Bedingungen als beglichen
betrachtet wird.
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* Ein Hikchen in der Spalte Handlung zeigt an, dass die Zahlung in der
entsprechenden Rechnung eingetragen wird.

Eine rote Zeile macht auf einen Sonderfall aufmerksam. Im oben stehenden Beispiel
enthalt die zweite Zeile einen hoheren Betrag als geschuldet war.

Am haufigsten sind folgende Fille anzutreffen:

* Eine mit demselben Einzahlungsschein zweimal bezahlte Rechnung

* Ein zu hoher Betrag

* Einzahlung auf eine nicht vorhandene Rechnung (der Kunde hat an der
Referenznummer «herumgebastelt», sodass sie nicht mehr zugeordnet werden
kann, oder hat einen von einer anderen Anwendung ausgestellten ESR verwendet).

Sind alle Zeilen rot, ist dies wahrscheinlich darauf zuriickzufiihren, dass Sie eine Datei
zum zweiten Mal verarbeiten. In diesem Fall werden simtliche Hikchen von der
Software entfernt.

In gewissen Ausnahmefillen kann es notwendig sein, eine Zahlung nicht zu beachten
(beispielsweise, wenn der Betrag gleich null ist). Nun brauchen Sie vor der Bestatigung
des Dialogs nur von Hand in den betroffenen Zeilen die Hakchen zu setzen oder zu
entfernen.

Das Kontrollkastchen Auszug der Datensitze nach Kennnummer erstellt automatisch
einen Auszug, der simtliche von diesen Zahlungen betroffenen Rechnungen enthalt,
sobald die Angaben von der Software auf die betroffenen Datensitze iibertragen
wurden.

Anzahl Zahlungen: 4
Kennnummer: | 2014/07/29 Anzahl Fehler: 0
Total Zahlungen: 5'554.70
Auszug der Datensatze nach Kennnummer Total Gebithren: 0.00

Im unteren Teil des Dialogs sind verschiedene Informationen wie die Anzahl
Zahlungen, die Anzahl Fehler, der gesamte Zahlungsbetrag und die Hohe der
Gebiihren fir die Zahlungseinginge (insbesondere bei Einzahlung am Schalter)
aufgefiihrt.

Die Kennnummer, die Sie je nach Bedarf andern konnen, wird in den betroffenen

Rechnungen auf jeder Zahlungszeile gespeichert und ermoglicht es, alle Zahlungen
einer ESR-Datei wieder zu finden.
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Man kann diese Datei Exportieren, um sie mit einer anderen Software wieder zu
verwenden oder um sie auszudrucken.

Mit der Schaltfliche Kopieren werden dieselben Informationen in die Zwischenablage
ibertragen, damit sie in einer anderen Software wieder eingefiigt werden kénnen.

Wenn Sie auf eine der Zeilen und anschliessend auf die Schaltfliche Info klicken,
erhalten Sie detaillierte Informationen tiber die Zahlung. Diese sind unter anderem
niitzlich, wenn Sie bei PostFinance oder Threr Bank eine Nachforschung durchfithren
wollen.

Informationen dber die Zahlung “
Rechnung definitiv bealeichen
Die Zahlung in der Rechnung vermerken
Abbrechen

Informationen fir Postfinance-Machforschungen

Teilnehmer-Mr. 01-000002-8

Zahlungs-Datum: 27.06.14

Valutadatum: 27.06.14

Verarbeitungsdatum:  27.08.14

Betrag: CHF 519.70

Mikrofilm-Mr. 0

Aufgaberef, REDEpot-

ufgabere efDépo Hilfe

7.6.11 EINE PROFORMA-RECHNUNG AUSDRUCKEN

Eine Proforma-Rechnung ist keine echte Rechnung, sondern ein Beleg fiir den Wert der
spedierten Ware. Deshalb ist die Proforma-Rechnung nicht in den vollstindigen
Prozess vom Angebot bis zur Rechnung eingebunden und wird der Ausdruck mit den
Symbolen fiir die Druckvorschau oder den Schnelldruck nicht vorgeschlagen.

Um eine Proforma-Rechnung anzuzeigen oder auszudrucken, Klicken Sie auf die
Schaltfliche Druckvorschau Schritt fiir Schritt oder das Drucksymbol im Bereich Aktueller
Datensatz der Klappe:
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Seitenansicht fir dieses Dokument ﬂ

Dokumenttyp

(“)voranschlag, Angebot

() Auftragsbestatigung

() Lieferschein

() Rechnung (vom 19.06.2014)

Abbrechen

Wihlen Sie die Option Proforma-Rechnung.

Ausser, wenn Sie in der Registerkarte Kontakt / Lieferadresse der Rechnung ein Datum
vorgegeben haben, wird das aktuelle Datum als Druckdatum eingesetzt.

7.6.12 GUTSCHRIFTEN

Bei Warenriicksendungen, bei der Anderung eines in Rechnung gestellten Betrages
nach dem Versand der Rechnung oder bei der Riickzahlung eines Betrages an Thren
Kunden kann es notwendig sein, eine Gutschrift zu erstellen.

Die Software betrachtet eine Rechnung mit negativem Gesamtbetrag als Gutschrift; Sie
brauchen somit nur eine negative Rechnung zu erstellen.

Eine Gutschrift kann:

* eine unbezahlte Rechnung vollstindig widerrufen;

* den von Ihrem Kunden auf einer offenen Rechnung geschuldeten Betrag
reduzieren;

* die Rickzahlung eines Betrags an einen Kunden registrieren.

Eine unbezahlte Rechnung vollstindig widerrufen

* Wibhlen Sie die zu widerrufende Rechnung.

* Klicken Sie in der Klappe auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen und wihlen
Sie die Option Auf dieser Rechnung basierende Gutschrift.

* Der Dialog fragt Sie nach dem Grund und dem Datum der Gutschrift.
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Gutschrift “

Erstellung einer Gutschrift um diese Rechnung zu stornieren

Geben Sie den Grund an

Zweimal bezahlt

Valutadatum
29.07.2014 B

Das Diatum der Zahlungen muss am oder nach dem hier angegebenen Datum liegen.

[ oatum ausfishrlich Abbrechen

* Bestitigen Sie den Dialog.

e Die Software erstellt fiir diesen Kunden ein neues Dokument, in das dieselben
Artikel wie in der Originalrechnung, aber mit ausschliesslich negativen Mengen
aufgenommen werden. Dabei werden die Lagermengen in der Lagerverwaltung
ebenfalls korrigiert.

In der Registerkarte Zusammenfassung wird unter Betrifft der Gutschrift angegeben, dass
sie mit einer Rechnung verbunden ist:

Betrifft Storniert die Rechnung MNr. 108

VYerbundene Rechnung

Rechnung - || 108 m

In der Registerkarte Zusammenfassung der verbundenen Rechnung ist unter Betrifft die
Verbindung mit der Gutschrift angegeben:

Betrifft Durch Gutschrift Mr. 1000 storniert.

Verbundene Gutschrift

Rechnung || 1000 ﬂm
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Mit einem Klick auf die Schaltfliche Zeigen konnen Sie von einem Dokument zum
anderen wechseln. In diesem Stadium gilt fiir beide Dokumente weiterhin der Status
unbezahlt.

Um die Rechnung und ihre Gutschrift als beglichen zu betrachten:

*  Offnen Sie die Registerkarte Finanzen der Rechnung.
* Klicken Sie auf die Schaltflache Vorgang ausfiihren.

() Durch Rabatt begleichen
() Teilzahlung einkassieren

) Resthetrag einkassieren {256, 50)
(®) Gutschrift benutzen

Datum des Vorgangs
29.07.2014 B

* Wiabhlen Sie die Option Gutschrift benutzen, geben Sie das Datum des Vorgangs an
und klicken Sie auf OK.

Begleichung durch eine Gutschrift “

Dienstleistungkunde, Schmidt P,
Begleichung der Rechnung 103 (Ausstehender Betrag 256.50)

Wahlen Sie die entsprechende Gutschrift aus
() =keine=
(@ Dokument Nr, 1000 70 benutzender Saldo : 256, 60}

Geben Sie das Debitorenkonto fiir die Gutschrift an
1100 Forderungen {(Debitoren) CHF ]

P

* Im Dialog erhalten Sie verschiedene Angaben und die Liste der fiir diesen Kunden
noch offenen Gutschriften. In unserem Beispiel hat es nur eine, deren Hohe dem
Rechnungsbetrag entspricht.
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* Geben Sie an, welches Debitorenkonto fiir diese Zahlung verwendet werden soll
und klicken Sie auf OK:

Crésus Faktura “

o Diese Rechnung wurde durch die Gutschrift kemplett beglichen.

* Die Zahlung der Rechnung wird bestatigt.

}@ Das standardmissige Debitorenkonto fiir Gutschriften wird in den Allgemeinen
Einstellungen festgelegt.

Wurde die Gutschrift falschlicherweise vorgenommen, kénnen Sie diese nicht ohne
weiteres 16schen, denn sie ist mit einer Rechnung verbunden.

Verbundene Rechnung
@ [me 0

m‘ Um sie zu l6schen, miissen Sie mit einem Klick auf dieses Symbol zuerst diese
Verbindung aufl6sen. Erst danach kénnen Sie die Gutschrift 16schen.

In der Rechnung, die zur Erstellung der Gutschrift gefiihrt hat, bleibt der Text des Feldes Betrifft
«Durch Gutschrift Nr. x storniert», solange diese Gutschrift nicht mehr besteht. Um diesen Text
zu l6schen, muss man demzufolge die Rechnung entsperren (§ 7.6.7).

Den von einem Kunden auf einer offenen Rechnung geschuldeten Betrag
reduzieren

Wenn Sie nur fiir einen Teil einer Rechnung eine Gutschrift erstellen wollen, erstellen
Sie auf gewohnte Art eine Rechnung. Man muss die betroffenen Leistungen oder
Artikel mit negativen Mengen erfassen. Auf diese Weise werden die Artikel in das Lager
aufgenommen. Sobald der Gesamtbetrag Ihres Dokuments negativ ist, wird er als
Gutschrift betrachtet.
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Die Verwendung dieser Gutschrift zur Verrechnung mit einer anderen Rechnung
erfolgt ebenfalls wie oben beschrieben.

Ubersteigt der zu bezahlende Rechnungsbetrag die Hohe der Gutschrift, bleibt die
Rechnung fiir den geschuldeten Restbetrag offen und die Gutschrift wird aufgehoben.

Liegt der Rechnungsbetrag unter dem Betrag der Gutschrift, wird die Rechnung
beglichen und die Gutschrift bleibt mit dem verftigbaren Restbetrag bestehen.

Eine Riickerstattung an einen Kunden registrieren

Miissen Sie einen bereits bezahlten Betrag zuriickerstatten, gehen Sie wie oben erklirt
vor, um eine Rechnung mit negativem Gesamtbetrag zu erstellen. Sie konnen diese
Gutschrift bei den offenen Rechnungen aufbewahren und sie spater nach der oben
beschriebenen Methode als Zahlung einer neuen Rechnung verwenden.

Wird der Betrag der Gutschrift tatsichlich an den Kunden zuriickerstattet, behandeln
Sie die Zahlung unter Verwendung der in § 3.6.12 beschriebenen Schaltfliche Vorgang
ausfiihren.

Wenn Sie das Symbol Neues Dokument erstellen der Klappe (Datenbank der Kunden) verwenden,
meldet die Software, ob eine offene Gutschrift auf den Namen des Kunden besteht.

7.6.13 STATISTIKEN DER DATENBANK DER RECHNUNGEN

Die Schaltflache Berichte in der Klappe gibt Zugriff auf die Statistiken (die Statistiken
fir die Kunden sind in § 7.5.7 beschrieben).

Offene Rechnungen
Alle Rechnungen
Falligkeitsliste

Periodenvergleich
Inkassoliste

Entwicklung der Dokumente
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Der Bericht Inkassoliste dient der Anzeige aller von den Kunden mit ESR oder anderen
Mitteln bezahlten Betrage. Er kann zwischen zwei Daten erstellt werden:

Zahlungsstatistik ﬂ

Statistik flir:
£5R Zahlungen Pow

Startdatum der Periode

01.03.2014 E~
Enddatum der Periode

29.07.2014 [ERg

Resultat

| Standardeinstellungen: Vorschau, Exportieren
tandardeinstellungen: Seitenansicht

) Standardeinstellungen: Drucken

tandardeinstellungen: PDOF-Datei erstellen

| Benutzerdefinierte Einstellungen: Yarschau, exportieren, einstellen
enutzerdefinierte Einstellungen: Seitenansicht

enutzerdefinierte Einstellungen: Drudken

() Benutzerdefinierte Einstellungen: PDF-Datei erstellen

[ patum ausfiihrlich Abbrechen

* ESR-Zahlungen zeigt nur mit einer Kennnummer gespeicherte Betrige an. Die
Sortierung erfolgt nach der Kennnummer.

*  Alle Zahlungen zeigt alle Betrage mit und ohne Kennnummer nach ihrem Datum
sortiert an.

* Alle Zahlungen (sortiert nach ESR-Code) zeigt dieselben Betrige an, jedoch nach der
gespeicherten Kennnummer sortiert.

Der Bericht Entwicklung der Dokumente zeigt eine Tabelle mit dem aktuellen Status, den

Daten der verschiedenen Etappen und dem Zahlungsverlauf aller Dokumente des
aktuellen Zugriffs an.
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Entwicklung der Datensatze “

Wahlen Sie den Zuariff aus

Mach Kunde (Mame) W
Sortiert nach
Falligkeitsdatum W
Resultat

(®) Standardeinstellungen: Vorschau, Exportieren
Standardeinstellungen: Seitenansicht

Standardeinstellungen: Drucken

Standardeinstellungen; PDF-Datei erstellen

Benutzerdefinierte Einstellungen: Vorschau, expartieren, einstellen
Benutzerdefinierte Einstellungen: Seitenansicht

Benutzerdefinierte Einstellungen: Drucken

() Benutzerdefinierte Einstellungen: PDF-Datei erstellen

P

7.6.14 KLAPPE DER DATENBANK DER RECHNUNGEN

Bereich Rechnungen

Dieses Symbol erscheint, wenn Sie einen Ordner fiir die mit den Rechnungen
verbundenen Dokumente bestimmt haben; mit einem Klick auf Symbol wird der
entsprechende Ordner geéffnet (§ 7.6.15).

Mit der Schaltfliche Berichte gelangen Sie zu den Statistiken der Kunden (§ 7.6.13).

Mit der Schaltfliche Markierte Datensitze behandeln gelangen Sie zur Verwaltung der
markierten Datensatze (§ 7.2.4).

Mit der Schaltfliche Druckvorschau Dokumente oder dem Druckersymbol daneben

konnen die auszudruckenden Dokumente, die Mahnungen 1, 2 und 3 sowie die Liste
der offenen Rechnungen angezeigt oder ausgedruckt werden.
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Zur Erinnerung: Die Zugriffe zeigen eine nach einem Auszugskriterium sortierte Untergruppe

von Datensitzen an.

Zeigt folgende Dokumente:

1.9 | A.Z | Offen | M1 (M2 | M3 | M4 f
5 2 2

Mit einem Klick auf diese Schaltflichen rufen Sie die Zugriffe fiir folgende Dokumente
auf:

* Nach Nummer (1... 9).

* Alphabetisch nach Kunde (4 ... Z).

* Offene Rechnungen (Offen).

* Auszudruckende Mahnungen 1, 2 oder 3 (M1 bis M3).

* Nach drei Mahnungen immer noch unbezahlte Rechnungen (M4).

Unter jeder Schaltfliche erscheint die Anzahl betroffener Rechnungen.
Dieses Symbol 6ffnet eine Auswahl der niitzlichsten Zugriffe des Datensatzes.

Bereich Aktueller Datensatz
Klicken Sie auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen, um einen neuen Datensatz fiir
den ausgewihlten oder einen anderen Kunden zu erstellen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Auszug Dokumente des Kunden, um alle Dokumente des
Kunden des aktuellen Datensatzes anzuzeigen.

Mit einem Klick auf dieses Symbol gelangen Sie direkt zum Datensatz des Kunden der
aktuellen Rechnung.

Mit der Schaltfliche Druckvorschau fiir dieses Dokument oder dem Druckersymbol
daneben starten Sie die Vorschau oder den Ausdruck des Dokuments in seinem
aktuellen Zustand. Im Falle einer filligen Rechnung wird die Mahnung oder die
Originalrechnung vorgeschlagen.

Verwenden Sie die Schaltfliche Druckvorschau Schritt fiir Schritt oder das Druckersymbol
daneben, um irgendeinen Schritt des ausgewihlten Dokuments anzuzeigen oder
auszudrucken. Diese Funktionen sind auch zu verwenden, um eine Proforma-
Rechnung auszudrucken (§ 7.6.11).
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Wenn Sie die Erweiterung Ratenzahlungen erworben haben, wird mit diesen Schaltflichen direkt
die gewiinschte Anzahl Einzahlungsscheine ausgedruckt.

Wenn Sie die Erweiterung Zusammengefasste Rechnungen erworben haben, mit der Sie fur
mehrere Lieferungen eine einzige Rechnung stellen konnen, verwenden Sie diese Schaltflachen fiir
den Ausdruck der Spezialrechnung mit Datum und Nummer jedes Einzahlungsscheins auf der
Rechnung, und zwar mit oder ohne ESR (je nach Einstellung).

7.6.15 EINSTELLUNGEN FUR DIE RECHNUNGEN

Einstellungen Rechnung | Ausdruck | Mahnung 1 | Mahnung 2 | Mahnung 3 Texte |

|Einste||ung fir die Rechnungen |

Kostenvoranschlag oder Angebot
| Mummer des ndchsten Datensatzes dndern |

Text Angebot -
Giltigkeitsdauer 3 Monaten ~ | Die Giiltigkeitsdauer kann in der | Ordner far angebundene Dokumente erstellen |
Beschreibung des Angebots erscheinen
Rechnung
‘Meuer Datensatz' erstellt standardmaéssig: @ Rechnung Erstellt einen Datensatz vom Typ Rechnung
g A.ngebot ) Name des Dokumentes | Rechnung -
) Ligferschein

Der Verkauf erfolgt normalerweise (brutto) MwSt inbegriffen oder Netto gemdss Einstellung fir jeden Kunden
Standard Zahlungsfrist | 30 ﬁ Tage
Der Betrag jeder Zeile wird gerundet auf | 0.01 =

Gesamtbetrag der Rechnung wird gerundet auf | 0.05 g

Eingabe von Stunden ' Stundenbruchteile in 100stel (0.5 fdr 1/2 Stunde)
1 Stundenbruchteile in Minuten (0.3 far 1/2 Stunde)

Serienrechnungen Keine Benutzung ven Rechnungen in Serie
*! Benutzung von Rechnungen in Serie

Versandkosten | Wersandkosten einstellen | Mormal 10 Spezial 20
Sollkonto fir Gutschriften | Konto einstellen | 1100
Listen Geschiftscode
Der Mame des benutzten Zugriffs ® wird in den Kopfzeilen der Listen nicht ausgedruckt * Geschiftscode wird nicht benutzt .
2 wird in den Kopzeilen der Listen ausgedruckt 2 Geschaftscode wird benutzt B

Der Bildschirm der Einstellungen fiir die Rechnungen weist mehrere Registerkarten auf,
in denen verschiedene Standardeinstellungen vorgenommen werden.
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Registerkarte Einstellungen Rechnung
Sie kénnen Angebot durch 0fferte oder einen anderen Begriff Ihrer Wahl ersetzen:

Kostenvoranschlag oder Angebot

Text | Angebot -

Giltigkeitsdauer | 3 Monaten + | Die Giltigkeitsdauer kann in der
Beschreibung des Angebots erscheinen

Geben Sie an, was fiir eine Dokumentart von der Software erstellt werden soll, wenn Sie
auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen in der Klappe der Datenbank der Kunden
oder der Rechnungen klicken:

‘Meuer Datensatz' erstellt standardmaéssig: ) Rechnung
Angebot
Lieferschein

Ist das erstellte Dokument eine Rechnung, kann noch prazisiert werden, um was fiir
eine Rechnungsart es sich handelt:

Erstellt einen Datensatz vom Typ Rechnung

Mame des Dokumentes m

Abschlussrechnung
Anzahlungsforderung
Stand

Cluittung

Diese Information wird im Titel der erstellten Dokumente ausgedruckt. Man kann
auch einen Text eintippen, der nicht in dieser Liste erscheint.

Dieser Status kann entweder bei der Erstellung des Datensatzes oder in irgendeinem
anderen Moment geindert werden, indem die Dropdown-Liste in der Registerkarte

Rechnung des Dokuments verwendet wird.

Bei der Erstellung einer neuen Rechnung wird die Zahlungsfrist gestiitzt auf die

Standard-Zahlungsfrist eingefiigt:

Standard Zahlungsfrist | 30 ﬁ Tage
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Sie kénnen entscheiden, wie bei der Berechnung der Betrige jeder Rechnungszeile bzw.
des Gesamtbetrags gerundet werden soll:

Der Betrag jeder Zeile wird gerundet auf | 0.01 =

o

Gesamntbetrag der Rechnung wird gerundet auf | 0.05 =

In Bezug auf die Stunden ist anzugeben, ob Sie diese in 100stel-Stunden (1 / 2 Stunde
wird mit @.50 dargestellt) oder in Minuten (1 /2 Stunde wird mit @.3 oder @.30
dargestellt) eingeben wollen:

Eingabe von Stunden @ Stundenbruchteile in 100stel (0.5 far 1/2 Stunde)
Stundenbruchteile in Minuten (0.3 far 1/2 Stunde)

Mit der Schaltfliche Versandkosten einstellen geben Sie die Betrige der Spesen an, die bei
der Erfassung der Rechnungen mit den Schaltflichen Normal und Spezial verbunden
werden.

Die Software bietet die Moglichkeit, mit den Rechnungen verbundene Gutschriften zu
erfassen. Verwenden Sie die Schaltfliche Konto einstellen, um die Nummer des
Verrechnungskontos (Sollkonto) fiir die Gutschrift vorzugeben.

Der Name des aktuellen Zugriffs kann in den Kopfzeilen der Listen und Dokumente
auf Wunsch ausgedruckt werden:

Listen
Der Name des benutzten Zugriffs ) wird in den Kopfzeilen der Listen nicht ausgedruckt
wird in den Kopzeilen der Listen ausgedruckt

Der Geschdftscode ist ein Feld, das man bei der Erfassung der Rechnungen wahlweise
verwenden kann:

Geschdftscode

* (Geschaftscode wird nicht benutzt -
Geschiftscode wird benutzt

Er wird in der Registerkarte Zusammenfassung angezeigt und kann fiir eine Suche oder
die Erstellung von Ausziigen verwendet werden.
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Mit der Schaltfliche Nummer des nichsten Datensatzes dndern konnen Sie die Nummer
der nachsten Rechnung fir einen Kunden bestimmen.

Die Funktion Ordner fiir angebundene Dokumente erstellen dient dazu, einen Ordner
vorzugeben, zu dem Sie von der Klappe der Datenbank der Rechnungen aus Zugang
haben. Ist der Ordner definiert, wird Folgendes angezeigt:

Crdner fur angebundene Dokumente erstellen l_%

ChDocuments Crésus\Rechnungen,

Klicken Sie im Bereich Rechnungen der Klappe auf dieses Symbol, um den Ordner zu
Offnen.

Registerkarte Ausdruck

Die in der Klappe der Rechnungen ausgel6sten Druckvorginge beruhen auf den
Bezeichnungen der hier vorgegebenen Vorlagen, um automatisch Dokumente zu
erstellen, ohne dass nach der zu verwendenden Vorlage gefragt wird.

Ausdruck der Rechnung per Schaltflache
Vorlage Rechnung ESR - Anzahl Dokumente 1 ﬁ
Zweite angebundene Vorlage | Rechnung -

Dritte angebundene Vorlage

Die Mustervorlagen sind der Dropdown-Liste zu entnehmen. Wenn Sie personliche
Vorlagen erstellt haben, konnen Sie diese ebenfalls mit dem Ausdruck verbinden, aber
der Name der Vorlage ist von Hand im entsprechenden Feld einzugeben.

Mit der Anzahl Dokumente wird vorgegeben, ob zusammen mit dem ersten Dokument
ein zweites oder drittes ausgedruckt werden soll.

Die Vorlagen mit Einzahlungsschein (ESR oder roter EZ) sind fiir Standardpapier im A4-Format
mit aufgedrucktem ESR oder rotem EZ im unteren Teil der Rechnung vorgesehen. Dieses
Dokument ist am praktischsten und eignet sich fiir alle Druckarten.

ESR-Vordrucke erhalten Sie bei Finanzinstituten oder Druckereien.

Es gibt zwei ESR-Formulare. Wir empfehlen Thnen den Typ 609 mit kleinen Quadraten fiir die
einzelnen Ziffern des Betrags. Er eignet sich fiir ESR mit oder ohne vorgedruckter Betragsangabe,
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wihrend der andere, der fiir die Betridge nur zwei Rechtecke aufweist, nur fiir ESR mit

vorgedruckter Betragsangabe geeignet ist.

Die Anwendung bietet drei verschiedene Formen fiir den Ausdruck des Textkorpers:

Ausdruck
Standard Artikelzeile ® MNormal
Mit Zwischensummen [Wenn das Wort "Total” in der Bezeichung erscheint)
Mit Codes [Mit Codes auf der Rechnung)

Trennlinien fir die Artikel
Ohne Trennlinien
Trennlinie nur unter den Titeln

* Mit Trennlinien
Einstellung der Texte fir den Ausdruck auf Rechnungen fir:

| das Leistungsdatum | | die Leistungsperiode | | ohne Leistungsdatum | Titel..
P F Artikelzeilen: wird ni ai Artikel 1 Preis 1
| MwStinformationen einstellen MWST-Code in den Artikelzeilen: wird nicht angezeigt - :
Artikel 2 Preis 2

Zwischensumme far jeden Mw5St-Satz: wird nicht angezeigt

* Im Modus Normal wird Ihre Rechnung véllig normal mit den Betrigen
untereinander dargestellt:

Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total  Zwischen
Waren Kg 375.65 10.00 3756.50
Waren Kg 20.00 10.00 200.00
Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00
Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 1210.00

* Im Modus Mit Zwischensummen konnen Sie fiir mehrere Rechnungspositionen
Zwischensummen bilden:

Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total  Zwischen
Waren Kg 375.65 10.00 3756.50
Waren Kg 20.00 10.00 200.00
Zwischensumme Waren 3956.50
Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00
Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 1210.00
Zwischensumme Arbeit 1960.00

Bei dieser Darstellung druckt die Software jedes Mal, wenn sie auf das Wort Total
im Wortlaut der Zeile stosst, automatisch das Total der dariiber liegenden Zeilen
aus.
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* Im Modus Mit Codes erscheint am Zeilenanfang der Artikelcode:

Code Bezeichnung Einheit Anzahl Preis Total
WA Waren Kg 375.65 10.00 | 3756.50
WA Waren Kg 20.00 10.00 200.00
AR Arbeit (Arbeiter) Stunde 10 75.00 750.00
AR Arbeit (Ingenieur) Stunde 11 | 110.00 | 1210.00

Indem Sie die Trennlinien fiir die Artikel andern, konnen Sie das Erscheinungsbild der
Dokumente beeinflussen:

Trennlinien fir die Artikel
Ohne Trennlinien

Trennlinie nur unter den Titeln

* Mit Trennlinien

Titel...

Artikel 1
Artikel 2

Preis 1
Preis 2

Zum Beispiel Rechnungen ohne Rahmen im Textkorper:

Bezeichnung
Waren
Waren

Zwischensumme Waren

Arbeit (Arbeiter)
Arbeit (Ingenieur)

Zwischensumme Arbeit

Anzahl
375.65
20.00

11

Preis
10.00
10.00

75.00
110.00

Total Zwischen

3756.50

200.00
3956.50

750.00

1210.00
1960.00

Das Konzept der Mustervorlagen in der Software erméglicht es Thnen, fiir den Text Ihrer

Rechnungen ein eigenes Layout zu erstellen, indem Sie die bestehende Teilvorlage Ausdruck

benutzerdefinierte Tabelle fur die Erstellung einer benutzerdefinierten Vorlage desselben Namens

anstelle der Mustervorlage verdoppeln. Die Werkzeuge fiir die Erstellung und Anderung der
Vorlagen werden in diesem Handbuch nicht beschrieben. Weitere Auskiinfte erhalten Sie bei

unserem technischen Support.
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Einstellung der Texte fir den Ausdruck auf Rechnungen far:

das Leistungsdatum | | die Leistungsperiode ‘ ‘ ohne Leistungsdatum

Mit den Schaltflachen fiir benutzerdefinierte Texteinstellungen rufen Sie Information
tiber den zu dndernden Text auf:

Ausdruck der Rechnungen ﬂ

Einstellung des Textes auf Rechnungen, wenn ein Leistungsdatum vorliegt:
'Leistungsdatum’ kann leer bleiben,

Ausdruck auf Rechnungen

Leistungsdatum

e

Der MWST-Code kann auf jeder Rechnungszeile stehen und am Fuss der Rechnung
kann die Zwischensumme fiir jeden MWST-Satz angezeigt werden.

Code TVA sur les lignes d'article : non affiché

Regler les indicati de TVA.., .
FLIE I A R Sous-total soumis par taux TVA : non affiche

Klicken Sie auf die Schaltfliche, um diesen Dialog anzuzeigen, und treffen Sie Ihre
Wahl:

Ausdruck der Rechnungen “

Einstellung der MwSt-Elemente die auf den Rechnungen erscheinen

Ausdruck der Artikelzeilen:
[t Mwst-Code auf jeder Artkelzeiie:

Ausdruck der Zwischentotale am Seitenende:
[]petailliert die Nettobetrége firr jeden MwSt-Code

e

Bestimmen Sie fiir jede Dokumentart die Vorlage und die Anzahl Doppel:
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Ausdruck der Voranschldge oder der Angebote per Schaltflache

Vorlage | - Angebot + | Anzahl Doppelte Ausfdhrungen | 0 ﬂ
Ausdruck der Auftragsbestatigung per Schaltfldche
Vorlage - Confirmation Commande v | Anzahl Doppelte Ausfihrungen | 0 ﬂ

Ausdruck der Lieferscheine per Schaltflache

Vorlage | - Lieferschein v | Anzahl Doppelte Ausfihrungen | 0 ﬂ
Ausdruck der Proforma Rechnungen per Schaltflache
Vorlage | Factures Pro Forma + | Anzahl Doppelte Ausfdhrungen | 0 ﬁ

Sie kénnen Thre eigenen Vorlagen erstellen, die allerdings in den Dropdown-Listen
nicht erscheinen. Geben Sie deshalb in den entsprechenden Feldern ihre Bezeichnung
ein und achten Sie unbedingt auf die korrekte Schreibweise.

Somit ist noch anzugeben, auf was fiir Papier die Mahnungen auszudrucken sind:

Ausdruck der Mahnungen per Schaltflache
Mahnungen werden ® Mit ESR
gedruckt 7 Wit rotem Einzahlungsschein

Ohne Einzahlungsschein

Dasselbe gilt fiir das automatische Datum, wenn es auf ein Wochenende fillt.

Datum auf dem Ausdruck

Beim Ausdruck eines Dokumentes ohne Datum,

ist das gespeicherte « jenes des Tag des Ausdrucks

Datum Wochenende: wird auf den folgenden Montag verschoben

Registerkarten Mahnung 1, 2 und 3
Die Hohe der standardmassigen Mahnspesen wird mit einem Klick auf die Schaltflache
Mahnspesen einstellen vorgegeben:

Mahnspesen einstellen “

Stellen Sie die Mahnspesen ein

Mahnung 1 Mahnung 2 Mahnung 3
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Die eingegebenen Betrige werden nicht zusammengerechnet; sie entsprechen dem
Gesamtbetrag der geschuldeten Mahnspesen. Die Mahnspesen fiir die zweite Mahnung
betragen hier 20.— und fiir die dritte Mahnung 50.—.

Bevor Sie im definitiven Modus arbeiten kénnen, missen Sie in den allgemeinen Einstellungen
angeben, wie die Mahnspesen verbucht werden sollen (§ 3.1.2).

Die Wartefrist vor dem Versand einer Mahnung wird fiir die drei Mahnstufen separat
eingestellt.

Mahnfristen

Standarddauer in Tagen nach Filligkeit der Rechnung
bevor die erste Mahnung abgeschickt wird 10 ﬁ Tage

Dabei handelt es sich um die Anzahl Tage zwischen der aktuellen und der folgenden
Etappe, d. h. die Anzahl Tage zwischen der Falligkeit der Rechnung und dem Versand
der ersten Mahnung, die Anzahl Tage zwischen dem Versand der ersten Mahnung und
dem Versand der zweiten Mahnung usw.

Mahnung 1
Anrede (Sehr geehrter Kunde)

ehr geehrter Kunde |
Mahnunastext (Kontoauszug:)
Kontoauszug:

Mahnung 2
Anrede (Sehr geehrter Kunde)

Sehr geehrter Kunde
Mahnungstext (Zweite Mahnung:)
Zweite Mahnung;

Mahnung 3
Anrede (Sehr geehrter Kunde)

Sehr geehrter Kunde
Mahnungstext (DRITTE und letzte MAHNUNG:)
DRITTE und letzte MAHMNUNG:
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Das Erscheinungsbild der ausgedruckten Mahnungen ist in den Mustervorlagen
definiert. Sie konnen die Texte dieser Mahnungen jedoch andern. Mit der Schaltfliche
Texte fiir Mahnungen einstellen wird ein Dialog gedffnet, in dem die Bezeichnung des
Dokuments und die Formulierung der Anrede fiir die einzelnen

Mahnungen vorgegeben werden.

Jedes Mahnformular weist drei Textbereiche auf, deren Inhalt Sie dank des
Substitutionsmechanismus der Platzhalter selbst bestimmen konnen. Dabei werden
bestimmte Elemente der Rechnung in den ausgedruckten Text an stelle der Platzhalter
eingeftigt.

Text 1 FoAMNREDE: wird im Text durch die im Kundendatensatz
ausgewihlte Anrede ersetzt

Wir haben festgestellt, dass unsere Rechnung Nr. %NUMMER: vorn %.DATUM % von (‘Herr' wenn nichts ausgewshit ist)

Ihnen noch nicht beglichen worden ist.

FaMNAME wird im Text durch den Referenznamen des
Kunden ersetzt.

FMUMMERSE wird im Text durch die Rechnungsnummer
ersetzt.

HDATUM: wird im Text durch das Datum der
Tais Rechnung ersetzt.
Wir bitten Sie, uns umgehend den ausstehenden Rechnungsbetrag von %6SALD0% zu
dberweisen. F5ALDO% wird im Text durch den Saldo der

ausstehenden Rechnung ersetzt.

FaTOTAL% wird im Text durch den total
ausstehenden Rechnung ersetzt.

Gruss K OSTEM1% wird durch die Mahnspesen fir die

erste Mahnung ersetzt,
FKOSTENZ% durch die Gebihr fir die zweite Mahnung,
K OSTEM3% durch die Gebihr fir die dritte Mahnung,
FMAHNUNGT % durch das Datum der ersten Mahnung,
FMAHMNUMNG2% durch das Datum der zweiten Mahnung,
FMAHNUNG3% durch das Datum der dritten Mahnung.

Sollten Sie jedoch in der Zwischenzeit die Rechnung bezahlt haben, ignorieren Sie bitte
dieses Schreiben.

Beispiel: Sie wollen folgenden Satz ausdrucken:

Unsere Rechnung 14217 vom 15.02.2013 ist noch nicht bezahlt.
Geben Sie den Text wie folgt ein:

Unsere Rechnung %NUMMER% vom %DATUM% ist noch nicht bezahlt.

Beim Ausdruck wird der Platzhalter %NUMMER% durch die Rechnungsnummer und der
Platzhalter %DATUM% durch das Rechnungsdatum ersetzt.
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Die verfiigbaren Platzhalter werden in der Registerkarte Mahnung 1, 2 oder 3 angezeigt.

Registerkarte Texte
Geben Sie hier die spezifischen Textelemente der verschiedenen Dokumentarten an.

Die Unterschrift steht auf den Mahnungen und Kontoausziigen zuunterst:

Unterschrift = Muster AG, Hans Buchhalter

Fiir Kostenvoranschliage kénnen Sie angeben, wie lange die Angebote giiltig sein soll,
und den Inhalt des Grusstextes am Ende der Seite einstellen.

Angebot, Voranschlag
SGUELTIG im Text unten wird durch die Galtigkeit (links) ersetzt,

Text "Gltigkeit" = Unser Angebot ist wihrend %eGUELTIG% nach Erhalt dieses Dokuments gdltig.

Grussformel | Wir freuen uns darauf, |hre Bestellung zu erhalten

In diesem Text kann die Ersetzung mit dem Platzhalter %GUELTIG% erfolgen.

Fir Bestellungsbestitigungen und Lieferscheine ist der Text unten auf der Seite
einstellbar:

Auftragsbestatigung
Text unten  Wir danken lhnen fir lhre Bestellung.

Lieferschein
Text unten | Die Waren wurden vollstindig und in gutem Zustand erhalten, geméss den Angaben oben
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Bei Rechnungen ist die Einstellung der Grussformel und der Zahlungsbedingungen
naheliegend:

Rechnung
Text "Betrifft" (& wird nicht ausgedruckt

wird ausgedruckt

Grussformel | Vielen Dank fidr [hre Bestellung

Allgemeine Zzhlungsbedingungen | Zahlen Sie bitte nur mit dem beigefiigten Einzahlungsschein

wird bei Gutschriften ersetzt durch | Dieser Betrag wird auf Ihrer nichsten Rechnung abgezogen

Zusatz far "Total" (Zwischensumme vor MwSt) Total
Zusatz far "Total festgesetzt” | Netto gem. Vereinbarung

Text unten ® Zentriert Trennlinie 0 wird nicht ausgedruckt
Linksbindig + wird ausgedruckt

Wir danken lhnen far [hr Vertrauen

Der Text unten schliesst die Angabe des Gesamtbetrags ohne Versandkosten und
MWST ein.

Mit der Anderung des Feldes Zusatz fiir "Total"kénnen Sie den Wortlaut von
Rechnungen andern. Der hier angegebene Inhalt kommt zum Wort Total hinzu (z. B.
Total netto ohne MWST).

Der Text unten erscheint auf dem Dokument unten. Er kann durch eine Trennzeile vom
Rest getrennt werden.

7.7 DATENBANK DER LIEFERANTEN KREDITOREN

Die Begriffe Kreditor und Lieferant sind hier gleichwertig.

7.7.1 REGISTERKARTE KREDITOR

In der Registerkarte Kreditor werden die Personalien erfasst. Das Verhalten entspricht
weitgehend der Beschreibung in § 7.5.1 zu den Kunden.

7.7.2 REGISTERKARTE KONTAKTPERSONEN

In der Registerkarte Kontaktpersonen konnen fiir den Lieferanten bis zu sechs
Kontaktpersonen angegeben werden. Jede erhaltene Rechnung kann mit einer
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Kontaktperson des Lieferanten verbunden werden (§ 7.8.15). Fiir die Erfassung und
Anderung der Informationen verweisen wir auf § 7.5.2.

7.7.3 REGISTERKARTE ZAHLUNG

| Kreditor | Kontaktpersonen | Zahlung Forderungen / Summen Verwaltung

111, Das Telefon

ESR fir Bankkonto:
| Mormale Zahlungsart | ESR
Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
Einzahlung flr/\ersement pour/Versamento per
Bank
9995 Hier in der Nihe
123456

Telefon << Gleiche Adresse
1123 Aclens

Muster AG
Musterweg 4

3000 Bern
Konto/Compte/Conto 01-000003-3

In dieser Registerkarte konnen Sie fiir jeden Lieferanten die normale Zahlungsart
angeben.

Mit der Einstellung geben Sie die Zahlungsart und das Konto vor, die bei der
Vorbereitung einer Zahlung oder Rechnung standardmassig verwendet werden (§ 3.8).

Zahlungsart

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Normale Zahlungsart wihlen Sie die zu
verwendende Zahlungsart aus. Je nach Zahlungsart dndern sich die Hintergrundfarbe
und die auszufiillenden Felder. Es stehen folgende Zahlungsarten zur Verfiigung:

() Bank zu Bank ohne E5

() Bank im Ausland

) Roter ES (Bank oder Post)
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Bank zu Bank ohne ES mit Clearing-Nr. oder SWIFT-Code

Wenn Sie Ihre Zahlungen ab Threm Bankkonto ausfiihren, kénnen Sie die Clearing-Nr.
der Empfangerbank und die Kontonummer des Begiinstigten angeben.

Die Bank wird immer im Feld Einzahlung fiir auf zwei Zeilen angegeben: der Name der
Bank auf der ersten Zeile, die Postleitzahl und der Ort auf der zweiten Zeile.

Um zur zweiten Zeile zu gelangen, driicken Sie [Ctri+Enter|.

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per
Die Bank

%000 5t. Gallen

Clearing 765

Konto - Kento des Beginstigten

aaa.bbb

Bank zu Bank << Andere Adresse
Tannenstrasse 45

8201 Schaffhausen Muster AG

Musterweg 4
3000 Bern

Im Feld Clearing konnen Sie auch den SWIFT-Code der Bank:

Die Bank
9000 St. Gallen

Clearing BCWLCH2LKHX

Kento - Konto des Beginstigten

aaa.bbb

.. oder unter Verwendung der Dropdown-Liste die IBAN angeben.
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Die Bank
9000 St. Gallen

BIC/Swift falls bekannt | 00767

IBAN -

CH1700767000K08081867

Bank im Ausland

) Bank zu Bank ohne ES
ank im Ausland

) Roter ES (Bank oder Post)
JESR. (orange)

) IBAM

Mit dieser Zahlungsart konnen Sie eine Uberweisung in CHF, EUR oder USD an eine
Bank in einem SEPA-Land vornehmen® (Single Euro Payments Area oder Einheitlicher
Euro-Zahlungsverkehrsraum).

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per

BCV
London NW1
Swift BCOWVLCH2LXKX
Konto - Kento des Beginstigten
123.436.789

International + IBAN << Andere Adresse

Berggasse 3
6130 Willisau

Kosten tragt Empfanger -
Wahrung Land
EUR - in GB -

* Alle Linder der Europiischen Union mit und ohne EUR als Wihrung sowie Monaco, die
Schweiz, Liechtenstein, Norwegen und Island sind SEPA-Mitglieder.
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Geben Sie wahlweise den SWIFT-Code und die Konto-Nr. oder die IBAN an:

BIC/swift si connu

Swift BCVLCH2LXKX

IBAN -
Konto - Konto des Beginstigten
123.436.789

GB29NWEKE01 6133192631ﬂ
Ausserdem miissen Sie folgendes bestimmen:

* Die Spesenverteilung
* Die Wihrung der Zahlung
* Das Empfangerland

Roter ES

(_) Bank zu Bank ohne ES
() Bank im Ausland
| Roter ES (Bank oder Post)

Dies ist der einfachste Fall, z. B. ein von Hand ausgefiillter Einzahlungsschein. Frither
sprach man von «Rosa EZ», den es heute nicht mehr gibt.

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per

Roter ES Post << Andere Adresse

Gipfelstrasse 7
9500 Wil 5G

Konto/Compte/Conto 10-015000-6
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Verwechseln Sie den roten ES nicht mit dem ESR:

* Die Kontonummer eines ESR in CHF beginnt immer mit @1-, wahrend die
Kontonummer eines roten ES nie mit 81- beginnt.

* Aufeinem roten ES kénnen Sie oben rechts Text einftigen (Mitteilungen), wihrend
auf dem ESR ausdriicklich «Keine Mitteilungen anbringen» steht.

Man unterscheidet den roten ES der Post (Einzahlung direkt auf das PostFinance-Konto
des Kontoinhabers) vom roten ES einer Bank (Einzahlung tiber das Postkonto der Bank
auf das Bankkonto des Kreditors).

Roter ES (Bank)
Er wird fiir einen Kreditor mit einem Konto bei einer Bank verwendet, die ihrerseits
tiber ein Postkonto verfiigt.

Wenn Sie den Namen und die Adresse der Bank im Feld Einzahlung fiir eingeben — auf
zwei Zeilen, wobei auf der ersten der Name der Bank und auf der zweiten zwingend die
Postleitzahl und der Ort anzugeben sind — und den Datensatz bestitigen (F12),
erscheinen zusitzliche Felder, um das Konto des Kunden bei der Bank anzugeben.

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per Handys

Bank

7000 Chur

Clearing 00767

Konto - Konto des Begiinstigten

CHO7 00767000C517736433 7000C517796433 < Ausfillen
Roter ES Bank << Andere Adresse

Seestrasse 7

6301 Zug

Konto/Compte/Conto 10-015000-6

Wenn Sie ein Konto im IBAN-Format erfassen, wird die Clearing-Nr. automatisch
ausgefullt.
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Die Kontobezeichnung kann sich vom Namen Ihres Lieferanten unterscheiden. Dies ist
z. B. der Fall bei einer Einzelfirma, die Sie unter Ihrer Firma (z. B. «Ingenieurbiiro Hans
Fluckiger») gespeichert haben, wihrend das Konto auf den persénlichen Namen des
Eigentiimers («Hans Fliickiger») lautet. Mit einem Klick auf die Schaltfliche

Andere Adresse konnen Sie die genaue Bezeichnung des Begiinstigten angeben.

Roter ES Bank << Gleiche Adresse
Andere Adresse
3000 Bern

Haben Sie eine andere Adresse angegeben, kehren Sie mit einem Klick auf die
Schaltfliche Gleiche Adresse wieder zur vorhergehenden Einstellung zuriick.

ESR (orange)

(") Bank zu Bank chne ES

() Bank im Ausland

() Roter ES (Bank oder Post)
®) E5R (orange)

() IBAN

Der Einzahlungsschein mit Referenznummer (ESR, auch oranger ES genannt) ist eines
der verbreitetsten Zahlungsmittel. Damit kann die Registrierung der
Zahlungseingange automatisiert werden.

Man unterscheidet Einzahlungen mit ESR auf ein Postkonto von Einzahlungen mit
ESR auf ein Bankkonto.
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ESR Postkonto

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per

CP 2059

1937 Ardon Muster AG
Musterweg 4
3000 Bern
Konto/Compte/Conto 01-065444-3

Beachten Sie, dass das Feld Einzahlung fiir in diesem Fall nicht ausgefiillt werden darf,
denn sonst handelt es sich um einen ESR fiir ein Bankkonto gemiss unten stehender

Beschreibung. Nur die ESR-Teilnehmernummer (die immer mit 01- beginnt) muss im
Feld Konto erfasst werden.

Die bei jeder Zahlung unterschiedliche Referenznummer wird bei der Erfassung einer
Zahlung gespeichert, weshalb hier dieses Feld fehlt.
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ESR Bankkonto

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
Einzahlung far/Versement pour/Versamento per BVR Bancaire :
Une Banque
9999 Prés d'ici
971696

CP 2059

1723 Pierrafortscha
Mon Entreprise SA

Konto/Compte/Conto 01-002570-3 Rue de la Mairie 1

1400 Yverdon-les-Bains

Der Name der Bank muss auf der ersten Zeile des Feldes Einzahlung fiir angegeben
werden. Die Postleitzahl und der Ort der Bank miissen sich wie beim roten ES fiir
Bankkonten auf der zweiten Zeile befinden.

Die im Feld Konto eingegebene Teilnehmernummer ist diejenige der Bank. Samtliche
Kunden derselben Bank haben somit die gleiche Teilnehmernummer. Wie dem
Hilfstext zu entnehmen ist, miissen Sie die ersten sechs Stellen der Referenznummer
des ESR eingeben. Diese Ziffern sagen der Bank, wer von der Einzahlung begiinstigt ist.

ent Versamento Girata

BVR Bancaire: Indiguer
les 6 premiers numéros de la référence du BV
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(_)Bank zu Bank ohne ES

) Bank im Ausland

| Roter ES (Bank oder Past)
R (orange)

Die IBAN wird fiir eine Zahlung von einem Bankkonto aus auf ein Postkonto mit
bekannter IBAN verwendet.

Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata

Einzahlung far/Versement pour/Versamento per

IBAN -

CHO0302000000100198559

23, Par Monts

1126 Vaux-sur-Morges
Mon Entreprise 54

Rue de la Mairie 1

1400 Yverdon-les-Bains

Es ist nur die IBAN anzugeben, denn es handelt sich notgedrungen um ein Postkonto.

Achtung: Verwechseln Sie die IBAN nicht mit der sehr dhnlichen Zahlung Bank zu Bank ohne
ES (zugunsten einer Bank).

Belastungskonto

Bei der Vorbereitung einer elektronischen Zahlung muss das Konto ausgewihlt werden,
dem die Zahlung zu belasten ist.

Die Einstellungen fiir elektronische Zahlungen erfolgen in der Registerkarte
Elektronische Zahlungen der Allgemeinen Einstellungen.
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Wenn Sie tiber mehrere Konten verfiigen, wihlen Sie das fiir diesen Lieferanten
standardmassig zu verwendende Konto aus:

Folgendes Konto belasten:
» Standard: 1020 Bank
1010 Postfinance
1020 Bank
2 non /nicht def,
3 non /nicht def.
4 non /nicht def..

Wenn Sie die Option Standard wahlen, wird standardmassig das in den Allgemeinen
Einstellungen angegebene Konto vorgeschlagen.
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7.7.4 REGISTERKARTE VERWALTUNG

Kreditor | Kontaktpersonen | Zahlung Forderungen / Summen Verwaltung

118, Warenanbieter

MWST nicht inbegriffen

Rechnung o MWST inbegriffen
Der Kreditor ist nicht MWST-pflichtig
Buchhaltung
Haben
2000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistungen -
Soll {Aufwandverteilung) MWST-Code
- -
- -
- -
Standardkonto
4200 Handelswareneinkauf Artikel A -  VSMD -

Standard-Zahlungsfrist | 40 | Tage

] 0.00 - % i
Gewdhrter Rabatt L Lieferant
Warenanbieter
Lagerstrasse 71
3400 Burgdorf

Hier wird die tibliche Rechnungsart dieses Lieferanten angegeben: In den Positionen
seiner Rechnungen ist entweder die MWST nicht inbegriffen oder die MWST inbegriffen.

Im Bereich Buchhaltung ist das Habenkonto anzugeben. Standardmassig wird das in der
Registerkarte Konten und MWST der Allgemeinen Einstellungen definierte Konto
verwendet, es kann aber fiir jeden Lieferanten individuell bestimmt werden.

Die Sollkonten dienen dazu, die Verteilung der erhaltenen Rechnungen vorzubereiten,

wenn eine einfache Rechnung tibertragen wird (§ 3.8.3). Diese Konten werden in jede
Rechnung iibernommen, lassen sich aber im Einzelfall andern (§ 7.8.6).
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Standardmissig wird das Sollkonto verwendet, das bei der Vorbereitung der
Rechnungsverbuchung als Ausgleich dient (§ 7.8.6).

Die den einzelnen Verteilkonten zugeordneten MWST-Codes sind unbedingt zu
priifen, denn sie werden bei der Verbuchung ebenfalls iitbernommen.

Sie kénnen hier fiir die Rechnungen dieses Lieferanten eine Standard-Zahlungsfrist und
einen Gewdihrten Rabatt auf seinen Rechnungen eingeben.

7.7.5 STATISTIKEN DER DATENBANK DER LIEFERANTEN

Die Statistiken werden mit einem Klick auf die Schaltflache Berichte in der Klappe
aufgerufen.

Offene Posten
Alle Forderungen
Falligkeitsliste

Periodenvergleich

Die Statistiken des Bereichs Kreditoren betreffen simtliche Datensitze der Datenbank,
diejenigen des Bereichs Aktueller Datensatz den ausgewihlten Lieferanten.

Der Bericht Offene Posten berticksichtigt nur die am Enddatum der Periode nicht
beglichenen Rechnungen.

Der Bericht Alle Forderungen gleicht den offenen Posten, berticksichtigt jedoch auch die
beglichenen Rechnungen fiir die abgefragte Periode.

Die Filligkeitsliste zeigt die ausstehenden Betrige unter Berticksichtigung der Filligkeit
an. Die geschuldeten Betrige schliessen die Mahnspesen ein.

Im Periodenvergleich werden die dieses Jahr ausgestellten Rechnungen Monat fiir Monat
summiert und mit denjenigen derselben Periode der zwei Vorjahre verglichen.

Mit der Option Benutzerdefinierte Statistiken gelangt man zu den von Thnen selbst
erstellten Statistiken.

184 DATENBANKEN IM DETAIL




In diesem Handbuch werden die Einstellungen der benutzerdefinierten Statistiken nicht

behandelt.

Je nach gewihltem Bericht stehen verschiedene Optionen zur Auswahl:

Offene Posten “

Fir Kreditoren / Lieferanten

lle Kreditoren P v

Kreditorenliste W

Enddatum der Periode
31.07.2014 B

Zwischensumme
Mach Konten W

[ ]Buchungen detailliert

Resultat

(®) Standardeinstellungen: Vorschau, Exportieren

(") Standardeinstellungen: Seitenansicht

() standardeinstellungen: Drucken

(") Standardeinstellungen: PDF-Datei erstellen

() Benutzerdefinierte Einstellungen: Vorschau, exportieren, einstellen
() Benutzerdefinierte Einstellungen: Seitenansicht

() Benutzerdefinierte Einstellungen: Drucken

() Benutzerdefinierte Einstellungen: POF-Datei erstellen

Wird die Statistik vom Bereich Kreditoren aus aufgerufen, kann sie fiir alle Kreditoren
oder fiir die Kreditoren eines im Voraus ausgewihlten Zugriffs erstellt werden.

Alle Kreditoren (¥

Gemass Zugriff Nach Mummer
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Das Ergebnis kann in Form einer Liste oder eines Buchungsjournals dargestellt werden:

Kreditorenliste W

Eréffnungssaldo zeigen

Mit der Option Kreditorenliste wird der Stand der Rechnungen vom Anfang des
Geschiftsjahres bis zum Ende der zu verarbeitenden Periode angezeigt:

Kreditorenliste W

Enddatum der Periode
31.07.2014 B

Die Option Erdffnungssaldo zeigen prisentiert den Stand der Rechnungen zwischen zwei
Daten, wobei der anfangs der abgefragten Periode offene Betrag als Eréffnungssaldo
angezeigt wird:

Eréffnungssaldo zeigen W

Anfangsdatum der Periode (Eréffnungssaldo)

01.01.2000 B
Enddatum der Periode
31.07.2014 B

Die Ergebnisse konnen nach Kreditoren oder nach Konten gruppiert werden:

Mach Konten W

Mach Kreditoren

Die Option Buchungen detailliert zeigt jede Rechnung einzeln an:

Buchungen detailliert

Mit der Schaltfliche Ausstehende Betrige, bezahlte Totale gelangen Sie zu zwei
Statistiken, welche die an die Kreditoren bezahlten Gesamtbetrige bzw. die am
Quartalsende ausstehenden Betrége fiir einzelne Jahre anzeigen.
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Ausstehende Betrdge und bezahlte Gesamtbetrdge an die Kre... “

Statistik erstellen
Bezahlte Gesamthetrége fir ein Jahr W

Periode
Jahr 2014 ]

Erstelle eine Statistik fiir
Alle Kreditoren W

Resultat

®) Standardeinstellungen: Vorschau, Exportieren
Standardeinstellungen: Seitenansicht

Standardeinstellungen: Drucken

Standardeinstellungen: PDF-Datei erstellen

Benutzerdefinierte Einstellungen: Vorschau, exportieren, einstellen
Benutzerdefinierte Einstellungen: Seitenansicht

Benutzerdefinierte Einstellungen: Drucken

() Benutzerdefinierte Einstellungen: PDF-Datei erstellen

Mit der Schaltfliche Berichte des Bereichs Aktueller Datensatz werden dieselben
Statistiken aufgerufen, aber das Ergebnis bleibt auf den ausgewihlten Lieferanten
beschriankt.

7.7.6 KLAPPE DER DATENBANK DER LIEFERANTEN

Im Bereich Kreditoren
Wenn Sie beschlossen haben, einen mit den Lieferanten verbundenen Ordner zu
verwenden, klicken Sie auf dieses Symbol, um den Stammordner zu 6ffnen (§ 7.7.7).

Mit der Schaltfliche Berichte gelangen Sie zu den mit allen Kreditoren und Lieferanten
verbundenen Statistiken.

Mit der Schaltfliche Markierte Datensitze behandeln gelangen Sie zur Verwaltung der
markierten Datensatze (§ 7.2.4).

Mit der Schaltfliche Dokumente zeigen oder dem Druckersymbol daneben konnen die in
der Liste ausgewihlten Dokumente angezeigt oder ausgedruckt werden. Geben Sie
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dabei an, ob der Ausdruck fiir den aktuellen Datensatz oder alle Datensitze eines
bestimmten Zugriffs gelten soll (§ 3.6.5).

Im Bereich Aktueller Datensatz
Klicken Sie auf die Schaltfliche Newues Dokument erstellen, um in der Datenbank der
Lieferanten einen neuen Datensatz fiir den ausgewihlten Lieferanten zu erstellen.

Mit der Schaltfliche Seine Dokumente auswihlen wihlen Sie alle mit dem ausgewihlten
Lieferanten verbundenen Dokumente der Datenbank der Lieferanten.

Wenn Sie beschlossen haben, einen mit dem einzelnen Lieferanten verbundenen
Ordner zu verwenden, klicken Sie auf dieses Symbol, um den Ordner des ausgewihlten

Lieferanten zu 6ffnen (§ 7.7.7).

Die Schaltflache Zahlung vorbereiten 6finet den in § 3.8.2 beschriebenen Dialog:

Eine Zahlung vorbereiten fir Test AG “

Betrag Rechnungsdatum

125.00 | |30.07.2014 -

Voraussichtliches Zahlungsdatum:
(®) Benutzt die Obliche Zahlungsfrist
(") Das Datum spéter eingeben

() Das Datum jetzt eingeben
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7.7.7 EINSTELLUNGEN FUR DIE KREDITOREN

Kreditaren Sonstiges

Einstellungen Kreditoren

Standard-Zahlungsfrist fir neue Lieferanten Mummer des nachsten Datensatzes andern

30

=
= Tage Einen Ordner pro Kreditor erstellen

Lieferantencodes einstellen MWST-Code fir neue Kreditoren

Code 1 :A
Code2 :B
Code 3 :C
Code 4 :
Code 5 :
Code & :
Code 7 :
Code 8 :
Code 8 :
Code 10:

Anreden einstellen

Herr H.

Frau F.

Fraulein Fr.

Famillie Fam.

Herr und Frau Hund F.
Doktor Dr.

Die Standard-Zahlungsfrist wird bei der Erstellung eines neuen Datensatzes
vorgeschlagen. Die Frist kann im Datensatz jedes Lieferanten oder bei der Erfassung
der erhaltenen Rechnungen einzeln gedndert werden.

Verwenden Sie die Schaltfliche Lieferantencodes einstellen, um die Liste der bei der
Erfassung der Datensitze Lieferanten vorgeschlagenen Codes zu dndern.

Die Lieferantencodes werden in den verfligbaren Zugriffen automatisch angezeigt
(§2.12).

Wenn Sie in der Liste einen Code dndern, wird er in den Datensitzen der betroffenen Lieferanten
nicht gedndert.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Anreden einstellen, um die Liste zu indern.

Zuerst wird die Angabe der vollen Anrede und anschliessend die abgekiirzte Form
verlangt.
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Mit der Schaltfliche Nummer des nichsten Datensatzes dndern konnen Sie die Nummer
des niachsten Datensatzes fiir einen Lieferanten bestimmen.

Mit der Funktion Einen Ordner pro Kreditor erstellen geben Sie einen Stammordner vor,
in dem die Software einen Ordner pro Lieferanten erstellt. Ist der Ordner definiert,
wird Folgendes angezeigt:

Einen Ordner pro Kreditor erstellen l_%

C\Documents Crésus\Kreditoren

II_—% Klicken Sie in der Klappe der Datenbank der Lieferanten auf dieses Symbol, um den
Ordner des ausgewiahlten Lieferanten anzuzeigen.

7.8 DATENBANK DER BESTELLUNGEN (FORDERUNGEN)

7.8.1 EINE BESTELLUNG REGISTRIEREN

Der vollstindige Vorgang ermdglicht die Aufgabe einer Bestellung, die Bearbeitung des
Warenempfangs und schliesslich die Registrierung der Rechnung, um ihre Zahlung zu
veranlassen.

Es miissen nicht alle Etappen abgearbeitet werden, man kann z. B. eine erhaltene
Rechnung erstellen, ohne die Bestellung oder Lieferung zu bearbeiten.

7.8.2 BESTELLUNG AUFGEBEN

* Erstellen Sie in der Datenbank der Bestellungen einen neuen Datensatz, indem Sie
auf die Schaltfliche Neues Dokument erstellen klicken:

MNeues Dokument erstellen “

Erstellt ein neues Dokument fiir
den Kreditor: Test AG ]

* Aktivieren Sie Bestellung: Sie konnen bestimmen, ob es sich um eine Bestellung fiir
diesen oder einen anderen Lieferanten handelt.
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Klicken Sie auf OK.
Wenn Sie Fiir einen anderen Kreditor angegeben haben, wird die Liste der
bestehenden Kreditoren geéftnet, sodass Sie einen auswihlen kénnen.

Wollen Sie dieses Dokument nicht mehr erstellen, klicken Sie auf Abbrechen und driicken Sie
anschliessend die Taste Esd, um den Vorgang vollstindig abzubrechen.

Gehen Sie zur Registerkarte Details.

Geben Sie die zu bestellenden Artikel nach dem bereits beschriebenen Verfahren
ein.

Geben Sie die gewiinschten Mengen an.

Bestitigen Sie den Datensatz mit Klick auf das Symbol (F12).

Wenn ein Drucker angeschlossen ist, konnen Sie Ihre Bestellung mit einem Klick
auf die Schaltfliche Druckvorschau fiir dieses Dokument oder das Druckersymbol
ansehen oder ausdrucken.

Diese Funktionen sind nur verfiigbar, wenn Sie die Menge der zu bestellenden Artikel angegeben

haben.

Das Druckdatum wird auf der Registerkarte unten angezeigt:

Bestellt am | 30.07.14  « | gedruckt -

7.8.3 EINGANG DER BESTELLTEN WARE

Um den Eingang der bestellten Ware zu registrieren:

Nehmen Sie den oben erstellten Datensatz.
Gehen Sie zur Registerkarte Details.
Geben Sie das Lieferdatum ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Geliefert.
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Crésus Faktura “

Hiermit werden die bestellten Mengen in die gelieferten
Mengen dbertragen, sofern letztere leer gelassen sind.
Die Bestellung wird ebenfalls als geliefert markiert.

Geben 5ie das Lieferdatum ein

072014 B~

* Die Software tibernimmt die Mengen von den bestellten Mengen und erginzt das
Datum, wenn Sie es nicht getan haben.
* Korrigieren Sie die erhaltenen Mengen in der Spalte Geliefert.

vf * Bestitigen Sie den Datensatz (F12).

7.8.4 RECHNUNG BEARBEITEN

Um die Rechnung einer Lieferung zu bearbeiten:

Wihlen Sie den Datensatz der Lieferung.

* Gehen Sie zur Registerkarte Details.

* Uberpriifen Sie die erhaltenen Mengen und die in Rechnung gestellten Preise.

* Figen Sie gegebenenfalls die Versandkosten hinzu.

* Die Software zeigt den Totalbetrag der Rechnung am Ende der detaillierten Tabelle
unter Total registriert mit dem Vermerk (berechnet) an:

Wersandkosten netto . 13.52  brutto 20,00 | VSMD -
Total inkl. MWST 70.00
Total berechnet 70.00
Total registriert 70,00 [berechnet)

* Klicken Sie auf die Schaltfliche Als Rechnung registrieren.
* Entspricht der Betrag der erhaltenen Rechnung nicht dem Total der Details, Klicken
Sie auf die Schaltfliche Rechnungsbetrag eingeben:
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Rechnungsbetrag und -datum ﬂ

Geben den Rechnungsbetrag und das Rechnungsdatum an

Der berechnete Gesamtbetrag der Rechnung betragt 70.00

Effektiver Rechnungsbetrag

66.00

Rechnungsdatum
30.07.2014 B

[ patum ausfiihrlich Abbrechen

Im Dialog werden Sie aufgefordert, den in Rechnung gestellten Betrag zu bestitigen
(oder zu dndern) und das Rechnungsdatum anzugeben.
Nach der Bestitigung steht neben dem registrierten Total der Vermerk (festgesetzt):

50.00
Wersandkosten netto | 18.52 | brutto 20.00 -
Total inkl. MWST 70.00
Total berechnet 70.00
Total registriert 66,00 (festgesetzi)

Sie konnen das Total von Hand berichtigen, indem Sie auf die Schaltfliche
Rechnungsbetrag eingeben klicken.

Unabhingig von der Anderung bei den Mengen oder Preisen verindert sich ein festgesetztes Total
nicht. Um zum berechneten Total zuriickzukehren oder das Total von Hand zu dndern, klicken
Sie erneut auf Rechnungsbetrag eingeben

Diese Schaltfliche steht auch in der Registerkarte Zusammenfassung der Rechnung
zur Verfiigung.

Bestitigen Sie die Rechnung (F12).
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7.8.5 ZAHLUNG BEARBEITEN

Gehen Sie fiir die Rechnungsstellung und anschliessende Zahlung nach der
Beschreibung in § 3.8.2 ff. vor.

7.8.6 VERBUCHUNG VORBEREITEN

In der Registerkarte Finanzen jeder Rechnung erscheinen die Konten, die bei der
Verbuchung belastet werden:

| Zusammenfassung | Details | Zahlung | Finanzen | Kontakte |
112, Energie zum Verteilen SA F 27.05.2014
Total Forderung | Rechnungsbetrag eingeben |CHF 350.00 filligam | 14.06.14 « Verbuchung
Aufwand
Sollkonten MWST-Code Satz  inkl. MWST MWST  exkl. MWST
6430 Wasser ~ VSMODRED « 2,50 125.00 3.05 12185
- -
- -
Saldo Datum Serie
6400 Elektrizitat ~ | VSMD - 8.00 225.00 16.67 208.33 -
Habenkonto Betrag Rechnungsdatum
2000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leisti « 350.00 27.05.14
Aufwandkonten

Wenn Sie in der Registerkarte Details der Rechnung Rechnungszeilen erfasst haben,
werden die unter den Artikeln definierten Aufwandkonten belastet.

Aufwand
Der Aufwand ist gemaéss der Artikel in der Registrierkarte "Details" verteilt
Habenkonto Betrag Rechnungsdatum
2000 Verbindlichkeiten - 66.00 30.07.14

Wenn Sie eine Rechnung ohne Details erfasst haben, werden die Aufwandkonten aus
der die Registerkarte Verwaltung der Lieferantendaten tibernommen (§ 7.7.4).
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Sie kénnen den Aufwand der erhaltenen Rechnungen von Hand verteilen:

Aufwand
Sollkonten MWST-Code Satz brutto MWST netto
4000 Einkauf Rohmaterial - | VSMD - 3.00 195.00 | === 180,56
- -
Saldo
4200 Wareneinkauf - | VSMD - 2.00 1'255.00 92,96 1'162.04

*  Wibhlen Sie das Sollkonto.

*  Wibhlen Sie den korrekten MWST-Code.

* Geben Sie den Betrag inkl. MWST unter inkl. MWST bzw. den Betrag ohne MWST
unter exkl. MWST ein.

* Die Software zeigt den entsprechenden Betrag inkl. oder exkl. MWST an. Dieses
Feld wird bei der Bestitigung des Datensatzes automatisch erginzt.

*  Waurden beide Spalten ausgefillt und stimmen die Betrige nicht miteinander
tiberein, erscheint bei der Bestitigung des Datensatzes eine Meldung:

Mr. 129
o Es gibt ein Problem mit den Metto- und Bruttobetrdgen dez Zeile 2 der
Aufteilung des Aufwands.
Bruttobetrag: 104.00
Mettobetrag: 50.00
MWST-Betrag: 4.00
Mettobetrag + MWST: 54.00
Korrigieren oder loschen Sie einen der Betrgdge,

* Auch das Ausgleichskonto wird den Daten des Kreditors entnommen, kann aber
geiandert werden.

* Der Ausgleichsbetrag wird auf dem Gesamtbetrag der Rechnung berechnet, von
dem die Software die verteilten Betrige abzieht.

Habenkonto
Habenkonto Betrag Rechnungsdatum
2000 Verbindlichkeiten aus Lieferungen und Leistl - 280.00 05.04.14

Im Modus nach vereinnahmten Entgelten ist dieses Konto unsichtbar, denn die
erhaltene Rechnung wird nicht als Forderung in die Buchhaltung tibertragen.

CRESUS FAKTURA
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Geldkonten

Zahlungen
Datum Habenkonto
j 12.05.14 « | 1000 Hauptkasse - 200.00
12.06.14 « | 1010 Postkonto - 20.00
~|! M -
Total bezahlt 220.00
Zugunsten des Kreditors 0.00

Sie wurden bei der Registrierung der einzelnen Bewegungen erfasst.

Konto fiir Skonto

Je nach den Einstellungen in der Registerkarte Verbuchung der Allgemeinen Einstellungen
konnen die erhaltenen Skonti auf die Aufwandkonten verteilt oder vollstindig auf
einem einzigen dafiir vorgesehenen Konto verbucht werden.

x

Skonto und Begleichung

| Automatisches Datum for Begleichung und Skonto einstellen

Die gewshrten Skonti werden « auf die Artikelkonten verteilt

am Datum der letzten Zahlung im Konto 3800 zusammengefasst

auf die Artikelkonten verteilt
am Datum der letzten Zahlung ¢ im Konto 4300 zusammengefasst

Die erhaltenen Rabatte werden

Werden die Skonti bei der Erfassung einer Teilzahlung mit Skonto oder bei der
Erfassung eines umfassenden Skontos auf einem einzigen Konto zusammengefasst
(§ 3.8.9), ermoglicht der Dialog die Auswahl des Kontos fiir die Skonti.

Dieses Konto kann fiir jede Rechnung geéndert werden:

Begleichung / Skonto

v| Bezahlt am  Konto fir Skonto

| Eegleichung stornieren |

12,0614  » 4900 Skonto

30.00 | Konto dandern

* Klicken Sie auf die Schaltfliche Konto dndern:
* Wabhlen Sie die Option Konto fiir Skonto ersetzen und wihlen Sie das Konto in der
Dropdown-Liste.
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Verschiedenes

Kommentar for die Buchhaltung

# Diese Rechnung verbuchen
Diese Rechnung nicht verbuchen

Im Feld Kommentar fiir die Buchhaltung kann ein Text eingegeben werden, der bei der
Ubertragung in die Crésus Finanzbuchhaltung in den Buchungstext iibernommen
wird:

Mit der Option Diese Rec