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Prozess: Neuen Mandanten erfassen

Schliessen Sie alle Prozesse bevor Sie Das Mandantensystem zeigt Ihnen

das Mandantensystem aktivieren. alle definierten Mandanten in einer
Ubersicht an.

Die zuletzt verwendeten Mandanten
kédnnen Sie hier direkt anwdhlen.

Tragen Sie alle wichtigen Mandan-
ten-Informationen ein. Landeswdh-
rung (z.B. CHF) und Bewertungswd&h-
rung (z.B. EUR) kénnen festgelegt
werden.

E‘ﬁ Wdahlen Sie «Menuy um Mandanten _'3
zu drucken, zu dndern, neue Man- :
danten zu erfassen oder bestehende
Mandanten zu |6schen.

Wenn Sie einen Mandanten neu er-
fassen, kdnnen Sie festlegen, ob be-
stimmte Grunddaten eines anderen
Mandanten eingelesen werden sollen
oder ob Sie eine Kopie eines anderen
Mandanten erzeugen wollen.

Mandanten kénnen durch ein
Passwort geschUtzt werden.

Tragen Sie hier den Beginn und das
Ende des gewUnschten Geschdftsjah-
res fUr einen neuen Mandanten ein.



Drucken Sie das Mandantenstamm-
blatt um Ihre Mandanten zu proto-
kollieren.
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Prozess: Adresse bearbeiten

Adresse
Frei parametrierbares Fenster
(Werkzeuge/Fenster-Editor).

Verbundene Adressen wie Liefer-,
Offert- oder Rechnungsadressen.

Bemerkungsfenster mit max. 300
Zeilen Text. Spalten sind parametrier-
bar, Bemerkungen erscheinen auf
dem Stammblaftt.

Management Information System
Einsicht in alle mit der Adresse
verbundenen Daten im System
(in Grunddaten definierbar).

Adresse auswdhlen
und mit Enter bestatigen

b 4

Adresse neu erfassen

o o

Aufgerufene Adresse I6schen

E‘i Rufen Sie alle mit der Adresse in
Verbindung stehenden Daten oder
Dokumente Uber das Kontextmenu

auf. F8 rufen Sie lhre individuell defi-
nierten Einsichten auf.

E’ﬁ Verwenden Sie das Konfextmenu
der Stafistik, um Artikel des Kunden
genauer einzugrenzen oder den
Fakturabeleg zu sehen.



Kontaktpersonen Kontaktperson-Detail

Dokumenten-Archiv
Frei parametrierbares Fenster.

Zuweisung von Kategorien,
Rundschreiben, Adresspools,
Spezialempfdnger in Belegen.

i,

Dokumenteneinsicht in Archiv (Shift+Fé). Kontakt zur Bearbeitung wdhlen

Kontakt hinzufUgen

Kontakt I&schen

o lo v



Prozess: Artikel bearbeiten

Artikel

Frei parametrierbare Fenster (Werk-
zeuge/Fenster-Editor). Artikel kénnen
mehrsprachig gefUhrt werden.

Artikelumsdtze und Filialbestédnde
(Filialen in Grunddaten definierbar).

Artikeldetails mit 300 Zeilen Text.
Bemerkungen kénnen in Belege
eingemischt werden.

Einsicht in alle mit dem Artikel
verbundenen Daten im System
(in Grunddaten definierbar).

Management Information System
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: ) Artikel auswdahlen und mit Enter bestatigen
B Artikel neu erfassen

B Aufgerufene Artikel I6schen

*_3 Artikel kopieren

E‘i Rufen Sie alle mit dem Artikel in Ver-
bindung stehenden Datfen Uber das
Kontextmenu auf. F3 rufen Sie |hre
individuell definierten Einsichten auf.

} Wdhlen Sie unter verschiedenen
Einsichten. Lagerbewegungen,
Verkaufsbewegungen, Kunden-
Artikel-Preise, Belegeinsichten,
Bestellungen, Disposition.



Lagerbewegungen in der Ubersicht Serien- und Chargennummern Lieferantenartikel

und im Detail. Artikel als Serien- oder Chargen- Artikel einem oder mehreren
artikel kennzeichnen, Chaotische Lieferanten zuordnen, Lieferkonditio-
LagerfUhrung. nen, Lieferfristen.

Wd&hlen Sie eine Position aus, um Erfassen Sie die Seriennummern Sie kénnen die automatische Zu-
deren Detail zu sehen. . beim Lagereingang (Hauptmenu- ordnung zum Lieferanten in den
punkt 2.1). i Grunddaten auch unterdricken.



Prozess: Ausgangsbeleg bearbeiten

Belegtyp festlegen (Offerte, Auf- Bestehende Adresse aufrufen oder Belegkopf: Allgemeine Beleginfor- Ubersichtlicher Belegeditor fir
fragsbestatigung, Lieferschein, eine neue Adresse erfassen. Bei mationen festlegen (Datum, andere Artikel, Dienstleistungen, manuelle
Rechnung oder Gutschrift, weitere Bedarf Debitorendaten ergdnzen. Empféanger, Lieferart). Artikel, Preis- und Verkaufssets,
Belege sind definierbar. Baugruppen.

Neuen Beleg erstellen oder einen
bestehenden Beleg einlesen.

FEIRFTaAN

111

3 AdressUbersicht aufrufen 3 Mit F1 die ArtikelUbersicht aufrufen
Mit F5 umschalten zwischen Artikel-

B Neue Adresse erfassen (Ctrl+N). Sind und Dienstleistungsstarmm.

keine Debitorendaten vorhanden,
werden diese hier zur Erfassung vor-
geschlagen.



Artikel oder Dienstleistungsdetails Serien- oder Chargennummern aus- Ausgangsbeleg drucken. Rechnungen/Gutschriften wahlwei-
ergdnzen. wdhlen (auch Uber Barcodeleser). se direkt in OP und Fibu verbuchen
(auch Stapelbetrieb maglich).
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I‘:ﬁ Die Menufunktion des Belegeditors : } Beleg abschliessen, Versandspesen, Periodengerechtes Buchen in Fibu,
bietet umfassende Darstellungs- und Anzahlung und ggf. Verrechnungen Kostenstellenrechnung und MwSt-

Informationsmdéglichkeiten. ergdnzen. Abrechnung.



Prozess: Manuelle Zahlung erfassen

OP-Beleg auswdhlen
Vorselektion der offenen Posten.

Belegdetails oder Debitoren-
Stammblatt kdnnen Sie direkt
hier ausgeben.

Zahlung wahlweise in die
Offenen Posten und in die
Finanzbuchhaltung buchen.

Ubersichtsfenster aller gewdhlten

Offenen Posten. Wéhlen Sie die = 2 Manuelle Zahlung erlaubt Teilzah-

- lung und gesplittete Abzige.

Rechnung zur Zahlung aus. u " — . |

s
[aveo SR

AbzUge k&dnnen auf verschiedene Ab-

[® Verwenden Sie das Kontextmenu um
zugskonten gebucht (gesplittet) werden.

=% Belegdetails, Verrechnungen (F2)
oder Sammelzahlungen (F3) aufzu-
rufen.



Sammelzahlungen mit automati- Zahlungskonten- und Abzugskonten-
schem Skontoabzug. Ubersicht wahlweise ausgeben.
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Verrechnungen von Rechnungen mit

Gewdilnschte Belege einfach markieren
Gutschriften oder Vorauszahlungen.

(Leertaste oder Mark-Schaltfiaeche).




Prozess: Lieferantenbeleg bearbeiten

Kreditorenrechnung Wdahlen Sie den Zahlungstyp aus Entsprechend dem gewdhlten
Erfassen Sie Rechnungen, Voraus- (Bankanweisung, roter oder oranger Zahlungstyp erfassen Sie die Rech-
zahlungen, Gutschriften oder Dauver- ESR). nungsdetails.

auftrége fur lhre Lieferanten.

Rufen Sie hier den Kreditor auf.
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A= Das Kontextmenu erlaubt die Ein-
sicht in alle mit dem Kreditor verbun-
denen Daten.

Wdhlen Sie Ctrl+N um einen neuen
Kreditor zu erfassen.



Rechnungsanteile auf verschiedene Lieferantenbeleg in Offene Posten
Aufwandkonten aufteilen. Vorsteu- Ubernehmen.

ercodes definieren und ggf. eine
Splittung auf verschiedene Projekte
vornehmen.
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Die Menufunktion bietet umfassen- ] Vorsteuersdtze oder KontenUbersicht
de Darstellungs- und Informations- aufrufen.

moglichkeiten zum Beleg und zum

Lieferanten.




Prozess: Lieferantenzahlung erfassen

Kreditorenbelege zur Zahlung
auswdhlen. Wahlen Sie alle falligen

Belege oder nur Belege mit bestimm-
ter Vorselektion.

Fallige, dem Filter entsprechende
Kreditorenbelege werden in einer
Ubersicht zur Auswahl angezeigt.

Teilzahlungs- und Abzugsdialog. Ab-
zige kdnnen gesplittet auf mehrere
Konten gebucht werden.

Filtern Sie Kreditorenzahlungen nach
Falligkeit, nach Kunde, nur Skontobe-
rechtigte, LSV-Zahlungen oder frei
wdahlbare Belege.

!!!!i!!ﬂi?ﬂﬂ

Ija Das Kontextmenu bietet umfang-
7 reiche Einsichten rund um Kredito-
renbelege und -zahlungen.
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Beleg zur Zahlung aus-/abwdhlen (Leer-
taste). F1 fUr das Andern eines Zahlungs-
betrags (Teilzahlung, AbzUge).




Vergiitungsauftrag an Bank oder Elektronischer Zahlungsauftrag Eintragen der Lieferantenzahlung(en)
PostFinance. (EZAG oder DTA) mit direktem in die Offenen Posten/Finanzbuch-
Zugang zur E-Finance-Plattform. haltung.

METE—
WVERGDTUNGSAUFTRAG OO0
Kurse von Fremdwdhrungsszahlungen } FUr die elektronische Zahlungsuber-
werden im Menu Vergutungsauftrdge mittlung aktivieren Sie in den Grund-
fixiert. daten die Eigenschaft Automati-
scher Zahlungsverkehr.
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