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Liebe Leserin, lieber Leser,

schdn, dass Sie sich fir WISO Mein Biiro
entschieden haben! Das Programm genugt aus
unserer Sicht hochsten qualitativen Anspri-
chen. Das dazugehorige Handbuch ist ebenfalls
sorgfaltig und gewissenhaft erstellt. Druck- und
Ubertragungsfehler sind trotzdem nicht ganz
auszuschlieRen. Eine Gewahr fir die Richtigkeit
und Vollstandigkeit der Inhalte tbernehmen wir
daher nicht.

Dieses Handbuch und die darin beschriebene
Software werden nur in Lizenz vergeben und
diirfen nur in Ubereinstimmung mit den Bedin-
gungen des Lizenzvertrages verwendet werden.
AuBerdem ist dieses Handbuch urheberrechtlich

Willkommen

geschltzt. Jede Verwendung auBerhalb des
bestimmungsgemadlen Gebrauchs mit der
zugehdrigen Software ist ohne Zustimmung der
Rechteinhaber unzulassig. Das gilt insbesondere
fiir die Vervielfaltigung, Ubersetzung, Veroffent-
lichung (auch auszugsweise) und die Einspeiche-
rung in elektronische Systeme.

Alle Softwarebezeichnungen, die in diesem Buch
erwahnt werden, sind geschtitzte Warenzeichen
der Hersteller.

Lizenz durch ZDF Enterprises
Software-Entwicklung, Produktion und Vertrieb:
Buhl Data Service GmbH
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WISO Mein Biiro

Die WISO Mein Biiro - Linie

Damit Sie WISO Mein Bliro ganz gezielt an die
Anforderungen lhres Betriebes anpassen kdnnen,
gibt es die Software in drei Ausbaustufen:

= \WISO Mein Biro Start,
= \WISO Mein Biiro Standard und
= WISO Mein Biiro Plus.

Der Funktionsumfang der drei Ausbaustufen
unterscheidet sich wie folgt:

= WISO Mein Biiro Start + Basismodul ,Finanzen”
= WISO Mein Bliro Standard

= WISO Mein Biiro Standard + Basismodul
.Steuer” = WISO Mein Biiro Plus.

Bitte beachten Sie: Im Mittelpunkt dieses
Bedienbuches steht die Beschreibung der
Ausbaustufe WISO Mein Biro Plus.

Um den Funktionsumfang zu erweitern, stehen
Ihnen dariiber hinaus zahlreiche Zusatzmo-
dule zur Verfigung. Samtliche Module kdnnen

22

jederzeit innerhalb der Software getestet und aus
jeder Ausbaustufe von WISO Mein Biiro heraus
freigeschaltet werden!

> Info Bitte beachten Sie: Beim Frei-
schalten eines Zusatzmoduls
fallt zunachst der volle Kauf-
preis fur 365 Tage an. Bei der
nachsten Verlangerung lhres
Grundvertrages erhalten Sie
eine anteilige Gutschrift fur
den Zeitraum, in dem Sie das
Modul im Jahr der Freischal-
tung nicht genutzt haben.

Zusatz-
modul-
Abrechnung

Weitere Informationen uber das Mein-Biro-
Baukastensystem finden Sie im Abschnitt ,Leis-
tungsumfang der Zusatzmodule”. Einen Uberblick
Uber alle derzeit verfligbaren Zusatzmodule rufen
Sie aulBerdem direkt im Programm tber den
Mentpunkt ,Hilfe” - ,Modullbersicht” auf.



Leistungsumfang WISO Mein Buiro Plus

Leistungsumfang WISO Mein Biro Plus

Herzlichen Glickwunsch: = Sie haben jederzeit den Uberblick tiber Ihre
Mit WISO Mein Biiro Plus Umsatze, Kosten und offenen Posten, tiber lhre
~ verfligen Sie tiber eine Soft- Zahlungsfahigkeit und Gewinnentwicklung.
= ware, mit der Sie samtliche - - -
Py ' = Falls erforderlich erstellen Sie optisch

kaufmannischen Aufgaben

, ansprechende Bestellschreiben, Angebote,
einfach und bequem unter

Auftragsbestatigungen, Lieferscheine,

s e 12 einem Dach erledigen. Gutschriften, Mahnungen und alle anderen
Das ewige Hin und Her zwischen Steuer- und Arten von Geschéftskorrespondenz. Dabei
BUCthhrUngSSOftWare, TetirOgramm, Tabellen- konnen Sie auf eine ganze Reihe fertiger
kalkulation, Terminkalender, Adressverwaltung, Textvorlagen zugreifen!

Aufgabenplaner und anderen Datenbanken bleibt

lhnen kiinftig erspart. = Mit der integrierten ,Internetmarke

der Deutschen Post frankieren Sie Ihre

WISO Mein Biiro Plus stellt Ihnen alle wichtigen Ausgangspost im Handumdrehen.

Funktionen zur Verfligung: = Oft bendtigte Artikel-, Kunden- und

= Sie schreiben aus dem Stand professionelle, Lieferanten-Daten verwalten Sie mithilfe
finanzamtssichere Rechnungen - und zwar einer eingebauten Datenbank, die sich ohne
wesentlich einfacher und bequemer als mit separaten Erfassungsaufwand nach und nach
Word & Co.! wie von selbst fiillt.
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Per Online-Banking holen Sie sich miihelos
den tagesaktuellen Kontoauszug von lhrem
Bank-, Kreditkarten- oder Paypalkonto ab. Die
einzelnen Geschaftsvorgange ordnen Sie im
Handumdrehen den steuerlichen Einnahme-
und Ausgabekategorien zu. Alles andere
Ubernimmt WISO Mein Biro fir Sie: Freuen
Sie sich auf die kinderleichte Buchfiihrung per
Mausklick!

Umsatz- und Einkommensteuer-Formulare
werden vom Programm automatisch mit den
Zahlen lhrer laufenden Geschaftsaktivitaten
gefuttert. Sie kénnen direkt tiber die eingebaute
ELSTER-Schnittstelle ans Finanzamt Gbermittelt
werden - soweit erforderlich selbstverstandlich
inklusive elektronischer Signatur!

Der Terminkalender und die
Aufgabenverwaltung sorgen dafiir, dass Sie
nichts Wichtiges vergessen.

Uber eine Schnittstelle zu Online-
Kartendiensten wie GoogleMaps, KlickTel oder
Via Michelin lassen Sie sich die Standorte Ihrer
Kunden und Lieferanten und die dazugehdrigen
Wegbeschreibungen anzeigen.
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Die innovative Online-Poststelle bietet Ihnen
die Moglichkeit, Ihre Briefe, Bestellungen,
Angebote und Rechnungen via Internet zu
versenden: Um das Drucken, Falzen, Kuvertieren
und die Auslieferung lhrer Papierkorrespondenz
brauchen Sie sich kiinftig nicht mehr zu
kiimmern. Auch der bequeme SMS- und
Fax-Versand ist direkt aus dem Programm
heraus moglich. Falls Sie Ihre Rechnungen
elektronisch versenden, konnen Sie sie in der
Online-Poststelle sogar digital signieren lassen!

Uber die eingebaute Scanner-Schnittstelle
digitalisieren Sie Papierbelege aller Art und
speichern sie im PDF-Format ganz bequem in
der passenden Dokumenten-Ablage: Fur jeden
Geschaftspartner, jeden einzelnen Artikel und
beliebige betrieblichen Vorgange und Projekte
konnen Sie Sammelmappen anlegen, auf die Sie
blitzschnell Zugriff haben.



Favoriten RECHNUNGEN (GESAMT: 119) .
Stammdaten P InSoae [adrngr. ]
office St Rechrungs:Nr. Datum  Fallg am  Nachname/fima Sachbearbeer/-n  Zahiungsstatus Summe brut Offener 8. A
= 15072408 24072 03082015 TEMPO AG Setr Ursla offen wase e
@ 2015072000 28072, 03062015 Hummer Holding Betell. SUPERADMIN  offen 1o7500€ 197500 €
071407 14072 24072015 BaserIvestmen ofen sos0e  S90€
071308 13072.. 23072015 ofen Larspe Lass0e
50205 12072 22072015 0 ofen sizime  suue
o712 1072 18072015 pa ofen w0ss0e  S04d0E
1071106 11072, 18072015 H ofen 1u92¢e 11920€
15070803 04072 14072015 ofen mwe  mwe
062702 27062 07072015 ofen sasd0e  8as0€
15062397 23062, 03072015 en offen 20000¢  20000€
5062396 23062 03072015 5c ofen e e
15062395 22062 02072015 Bu ofen ;e sm0m0e
© iS00 73062, 03072015 Richard-Akot wistindgh.  se2ée  000e
2015062292 23062 03072015 Smithon & elick ofen e TE90€
015062391 22062 03072015 MitaubihiCougar ofen e e
BN 1000 23062, 03072013 HOTMANN WILY &P St U o Laszoe usane
IS062101 20062 20062015 Hummer Holding Bt Sezer Ursula  offen LaBpe Lanooe
Einkauf
Summe=58.4 Summe=17
Finanzen (Aneshi=119 0936€ T84T,
Marketing Symblerirung: 3 richt susgecruckt. @ Zahkung dberfali - Zahung evnertet @ Zahking erfogt @ uninbringbar | Mabnung flig
Auswertungen MEA oetois | | weitere Furktonen... ~ B v | | [E8Y Beabeien.. e
Mandant pemodsten Angemelde U seter

Und das Beste: Samtliche Programmbereiche
sind ganz eng miteinander verzahnt! Das
erspart Ihnen umstandliche und fehleranfdllige
Mehrfacheingaben.

Leistungsumfang WISO Mein Buiro Plus

Uber Ihre Biirozentrale ,Office Heute” sowie die
Auftragsbereiche ,Einkauf” und ,Verkauf” rufen
Sie samtliche aktuellen Geschaftsaktivitaten mit
einem einzigen Mausklick auf. So haben selbst
Nicht-Kaufleute schnell Erfolgserlebnisse. Die
von vielen Unternehmern und Selbststandigen
gefurchtete Buchhaltung lauft kiinftig weitgehend
unsichtbar im Hintergrund ab. So kommen Sie
problemlos zu einer ordentlichen Buchfiihrung.
Eine drohende Betriebspriifung verliert dadurch
viel von ihrem Schrecken.

Ob Sie WISO Mein Biro Plus zunachst einmal nur
zum Schreiben von Rechnungen einsetzen oder
gleich den kompletten Funktionsumfang nutzen,
bleibt Ihnen tberlassen. Wer klein anfangt, nimmt
die Ubrigen Funktionen spater einfach nach

und nach hinzu. So oder so: Sie kdnnen sofort
loslegen, ohne dass langwierige Datenerfas-
sungen oder gar Software-Schulungen erforder-
lich sind: Das Programm lasst sich ebenso einfach
bedienen wie ein normales Office-Produkt.
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Unterstiitzung externer Office-Software

Zahlreiche Programmfunktionen sind eng mit
MS-Office-Anwendungen wie Word und Excel
verzahnt. In vielen Fallen unterstitzt WISO
Mein Buro aber auch OpenOffice, LibreOffice
und andere freie Office-Programme. Sofern
die gangigen Microsoft-Dokumentenformate
(insbesondere *.doc[x] und *.xIs[x]) mit Ihrer
Office-Suite verknipft sind, konnen Sie die
mit WISO Mein Buro erstellten Dokumente,
Auswertungen und Tabellenansichten dort in
der Regel nahtlos weiterbearbeiten.
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Ihr Text- oder Tabellenprogramm (z. B. ,Writer”
oder ,Calc”) wird dabei direkt aus WISO Mein
Blro heraus gestartet: Probieren Sie's aus!
Bislang noch nicht unterstitzt werden lediglich
automatisierte Programmfunktionen - insbe-
sondere solche, die auf der Serienbrief-Schnitt-
stelle von MS Office basieren (z. B. Serienbriefe,
Etikettendruck und Geburtstagslisten).



Business ohne Bilanzbuchhalter

> Tipp
WISO Mein Bliro Plus wurde ausdriicklich auf die

Bedurfnisse kaufmannisch weniger erfahrene Demo.daten:
Praktiker zugeschnitten: Beim Alltagseinsatz E.xperlmen-

bendtigen Sie daher weder spezielle Buchfiih- tieren ohne

rungskenntnisse noch jahrelange Erfahrungen mit Reue

der Selbststandigkeit!

Und noch etwas konnen wir Ihnen versprechen:
Die Bedienung des Programms erklart sich in den
allermeisten Fallen ganz von selbst. Aus diesem
Grund haben wir bewusst darauf verzichtet, Sie
mit einer kompletten Programmdokumentation
zu behelligen, in der Tabelle fur Tabelle, Dialog fur
Dialog, die einzelnen Eingabe- und Ausgabefelder
erklart werden. Stattdessen mochten wir mit
Ihnen die wichtigsten betrieblichen Einsatzmog-
lichkeiten anhand vieler Beispiele durchgehen.

Apropos Beispiel: In
allen Ausbaustufen von
WISO Mein Biro stellen
wir Ihnen umfang-
reiche ,Demodaten”
zur Verfligung. Beim
Programmstart kdnnen
Sie entscheiden, ob Sie
gleich mit der Eingabe
eigener Daten beginnen
oder erst einmal

ein wenig mit den
Geschaftsvorgangen
eines fiktiven Unterneh-
mens experimentieren
mochten:

Leistungsumfang WISO Mein Buiro Plus
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Bevor Sie WISO Mein Blro mit Ihren eigenen

Daten futtern, konnen Sie anhand der Beispiel-

daten samtliche Funktionen ausprobieren.

Wechseln Sie tiber den Mentpunkt ,Datei” —

[ Mandant2 .Mandant” — ,Demodaten” dorthin. In der

| Mencants | Daterbarkserver Mandantenverwaltung kénnen Sie Demodaten

I% O dieser Computer verschiedener Branchen nachladen.

|, ende (@) Computer im Netzwerk
Mandant &

[ mandant 7
[ Mandants

[ Mandant

Name des Mandanten: (leer wenn nicht aktiv!)
|Demodaten

Computername oder IP-Adresse:
[127.0.0.1

Farbe der Statusleiste: | N~ |
Demomandant nachladen

Eeel 1v

| Demomandant jetzt online nachladen |

0%

[ oK | EF] Abbrechen
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Wenn Sie also beim Aktivieren von Zusatzmo-
dulen einmal nicht ganz sicher sind, welche
Wirkungen eine bestimmte Funktion hat und
wie sie mit anderen Programmbestandteilen
verzahnt ist, konnen Sie tiber den MenGpunkt
.Datei” - ,Mandant” - ,Demodaten” jederzeit die
Test-Datenbank aufrufen und nach Herzenslust
damit experimentieren. Die Anmeldedaten lauten
standardmaRig:

Name: operator

Kennwort: operator

Mehrfachstart

Und gleich noch ein Tipp hinterher: WISO Mein
Biro kann auch in der Einzelplatz-Version mehr-
fach aufgerufen werden. Durch den parallelen
Start mehrerer Programminstanzen konnen
Sie bei Bedarf gleichzeitig in verschiedenen
Programmbereichen Informationen abrufen und
Eingaben machen.

Leistungsumfang WISO Mein Buiro Plus

Datensicherheit oder Datenintegritat sind durch
den Mehrfachstart nicht gefahrdet: Gleichzeitige
Zugriffe auf denselben Stamm- oder Vorgangs-
Datensatz sind ausgeschlossen. Sobald Sie

auf einen bestimmten Datensatz zugreifen, ist
er flir andere Programminstanzen automa-
tisch gesperrt. Falls Sie versuchen, auf einen
gesperrten Datensatz zuzugreifen, werden Sie
vom Programm darauf hingewiesen:

Mein Biro “

Dieser Vorgang wird derzeit von einem anderen Benutzer
bearbeitet!
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Leistungsumfang der Zusatzmodule

WISO Mein Bliro enthalt bereits in der Ausbau-
stufe WISO Mein Biiro Start die meisten wich-
tigen Funktionen. Je nach Anforderungen lhres
Betriebes lasst sich der Funktionsumfang bei
Bedarf aber noch deutlich erweitern:

= Das Basismodul Finanzen ermoglicht die
Uberwachung von Zahlungen in Bargeldkassen
und auf Bankkonten, das Erstellen von
Uberweisungen sowie Online-Banking mit bis
zu zwei Girokonten.
(Bitte beachten Sie: Durch das Freischalten des
Basismoduls ,Finanzen” wird aus WISO Mein Biiro
Start die Ausbaustufe WISO Mein Biiro Standard.)
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= Das Basismodul Steuer enthalt alle wichtigen

Steuerformulare. Mit deren Hilfe ermitteln

Sie Ihren Einnahmeniiberschuss (EUR),
erstellen Umsatzsteuer-Voranmeldungen

und Steuererklarungen. Die elektronische
Datentibermittlung erledigen Sie tber die
amtliche ELSTER-Schnittstelle. AuBerdem
lassen sich alle Steuerauswertungen im
PDF-Format exportieren. Eine Schnittstelle zum
WISO Steuer Sparbuch erleichtert zudem die
private Steuererklarung.

(Bitte beachten Sie: Durch Freischalten des
Basismoduls ,Steuer” wird aus WISO Mein Buro
Standard die Ausbaustufe WISO Mein Biiro Plus.)

Neben den beiden Basismodulen ,Finanzen” und
.Steuer” stehen lhnen die folgenden Zusatzmo-
dule zur Verfligung:

= Ein Marketing-Modul ermoglicht

den komfortablen Newsletter- und
Serienbriefversand.



= Im CRM-Modul erfassen Sie samtliche Adress-
und Kommunikationsdaten lhrer Interessenten.
Mithilfe einer smarten Wiedervorlage-Funktion
erledigen Sie lhre Vertriebsaktivitten schnell
und konsequent. Die integrierte Outlook-
Synchronisation halt Kontakte, Termine und
Aufgaben in WISO Mein Biiro und MS Outlook
immer auf demselben Stand.

Mit dem Modul Auftrag+ vereinfachen Sie lhre
Arbeitsablaufe, indem Sie aus Ihren Angeboten
mit einem Klick Auftragsbestatigungen und
Rechnungen erstellen und Lieferscheine
drucken. Selbst GrofRauftrage stellen dank

der integrierten Abschlags-, Teil- und
Schlussrechnungen kein Problem mehr dar.

Ein leistungsstarkes Lager-Modul unterstitzen

grolRere Unternehmen in der Materialwirtschaft.

Mit dem Produktions-Modul tiberwachen
produzierende Betriebe die Fertigungs-

und Liefertermine laufender Auftrage.
Mithilfe der erweiterten Artikel-Datenbank
lassen sich zudem der Materialbedarf und
Produktionsvorgange planen sowie die
dazugehdrenden Zeichnungen und Laufzettel
erstellen.

Leistungsumfang der Zusatzmodule

Das Webselling-Modul ermoglicht die
Anbindung von Webshops, Ebay- und
Amazon-Konten.

Mit dem Zusatzmodul Projekte behalten

Sie lhre Projekte im Blick. So haben Sie

die Moglichkeit, Angebote, Bestellungen,
Rechnungen, Geschaftsbriefe und andere
Dokumente an einer Stelle zusammenzufassen.
AuRRerdem tberwachen Sie projektbezogene
Zeitaufwande und Aufgaben, die Sie an

Ihre Mitarbeiter verteilt haben. Mit dem
integrierten Zeitplaner steht lhnen zudem
ein leistungsstarkes Planungswerkzeug zur
Verfgung: Mit dem erstellen Sie zum Beispiel
Einsatz- oder Urlaubsplane, tiberwachen
Raumbelegungen oder behalten den Verleih
von Fahrzeugen, Werkzeugen und anderen
Arbeitsmitteln im Auge.

Das Zusatzmodul Finanzen+ unterstiitzt
eine unbegrenzte Anzahl von Online-Konten,
ermoglicht Lastschriften und verwaltet
Eingangsrechnungen.

Wichtig: Um das Zusatzmodul ,Finanzen+"
nutzen zu konnen, ist das Basismodul
.Finanzen" erforderlich.
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= Die separate Datev-Schnittstelle ermaglicht
die optionale Kommunikation mit dem
Steuerberater.

= Ein machtiges Designer-Modul gibt Ihnen
vollige Freiheit bei der optischen und
funktionalen Gestaltung der Dokumentvorlagen
fur samtliche Vorgangsarten.

= Das Zusatzmodul Handwerk untersttitzt die
praktische DATANORM-Schnittstelle.

= Die Zusatzmodule Arbeitsplatz+ und Firma+
machen WISO Mein Blro bei Bedarf netzwerk-
und / oder mandantenfahig. Auf diese Weise
sind Mehrplatz-Installationen und der Einsatz in
Filialbetrieben moglich.

Bitte beachten Sie: Zusatzmodule lassen sich
neuerdings aus jeder Ausbaustufe von WISO Mein
Biiro heraus aktivieren.

Einen Uberblick (iber alle derzeit verfiigbaren
Zusatzmodule rufen Sie Giber den Mentipunkt
LHilfe” - ,Modullbersicht” auf. Ausfiihrliche
Informationen Uber den Leistungsumfang der
einzelnen Zusatzmodule finden Sie auf der
Produkt-Website www.meinbuero.de.
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Einfach testen und erweitern

Zu lhrem Betrieb passende Module von WISO
Mein Biiro konnen Sie jederzeit zu Testzwecken
direkt aus dem Programm heraus per Mausklick
aktivieren und 30 Tage lang kostenlos und unver-
bindlich ausprobieren. Falls Sie ein bestimmtes
Modul im Anschluss an die Testphase dauerhaft
nutzen mochten, schalten Sie es in unserem
Onlineshop einfach frei. Bei Bedarf lassen

sich auch gleich mehrere Module auf einmal
aktivieren.

AnschlieRend konnen Sie die gewtinschten
Zusatzfunktionen sofort nutzen: Zusatzliche
Downloads und Installationen sind nicht erfor-
derlich. Selbstverstandlich haben Sie Zugriff auf
alle Einstellungen und Geschaftsvorgange, die Sie
wahrend der Testphase angelegt haben.


http://www.meinbuero.de/

Technik, Installation und Support

Auf den folgenden Seiten finden Sie die wich-
tigsten technischen und organisatorischen
\loraussetzungen fiir den Einsatz von WISO Mein
Biro. AulRerdem erfahren Sie, welche Hilfs- und
Unterstutzungsangebote Sie nutzen konnen.

Systemvoraussetzungen

Fur einen reibungslosen Betrieb von WISO Mein
Bilro empfehlen wir die folgende Hard- und
Software-Ausstattung:

= Prozessor: mindestens 1 GHz,

= Hauptspeicher: mindestens 1 GB,

= freier Festplattenspeicher: mindestens 1 GB,

= Grafikkarte: mindestens 1280 x 768 Bildpunkte,

= Betriebssystem: Windows 7, 8 und 10
(Administratorenrechte erforderlich),

Technik, Installation und Support

= Microsoft .NET ab Version 2

= Fir die Nutzung der Serienbrief-Funktion: MS
Word 2003 / 2007 / 2010/ 2013,

= Fur die Nutzung der Online-Poststelle:
kostenloses Konto beim Versandservice
(iofactory / myebilling.de),

= Internet-Zugang fiir Softwareaktivierung,
Online-Banking und ELSTER-Versand.

Bitte beachten Sie: Die Software lasst sich auch
auf Rechnern ohne CD-Laufwerk installieren. Den
Download-Link zur aktuellen Programmuversion
finden Sie in der Verpackung.

33



WISO Mein Biiro

Installation

Sobald Sie die Installations-CD in das Laufwerk
gelegt haben, sehen Sie sich einem Startfenster
gegenuber. Der Inbetriebnahme-Assistent flihrt

Sie in wenigen Schritten durch die Installation und

Einrichtung der ersten Firma.

Nachdem Sie die Lizenzbestimmungen gelesen
haben, wahlen Sie im nachsten Schritt zwischen
der Standardinstallation oder der benutzerde-
finierten Installation. Bei letzterer kdnnen Sie
einen abweichenden Pfad angeben, das Land
Ihrer Firma andern oder nur einen Client instal-
lieren. Nach Abschluss der Installation folgt die
Inbetriebnahme lhrer Lizenz und die Einrichtung
der ersten Firma, folgen Sie dazu einfach den
Schritten des Assistenten.
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Der Installationsassistent priift automatisch, ob
genugend Speicherplatz auf dem Ziellaufwerk
vorhanden ist. AnschlieBend wahlen Sie das Lauf-
werk, auf dem WISO Mein Blro installiert werden
soll. Um einen anderen Ordner vorzugeben,

» klicken Sie auf ,Andern”,

= wahlen einen anderen Ordner oder geben einen
Pfad von Hand ein.

= Klicken Sie dann auf ,OK" und ,Weiter".

» AbschlieRend starten Sie den Installations-
prozess per Mausklick auf die Schaltflache
JInstallieren”.
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Installation

Technik, Installation und Support

Laufend aktualisierte Jahreslizenz

In unserer schnelllebigen Zeit unterliegen Hard-
und Software, aber auch Steuer- und andere
Rechtsgrundlagen einem standigen Wandel.
Damit Sie stets auf Basis der aktuellen Gesetze
und Rechtsprechung arbeiten und von den techni-
schen Weiterentwicklungen profitieren, ist WISO
Mein Biro als laufend aktualisierte Jahreslizenz
angelegt: Beim ersten Programmstart werden

Sie daher einmalig aufgefordert, die Software via
Internet freizuschalten.
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Bitte beachten Sie:
Wahrend der Lauf-

zeit lhrer Jahreslizenz
priift die Software bei
jedem Programmstart,
ob Updates zur Verf-
gung stehen. Alternativ
lassen sich die Online-
Updates eigenhandig
uber den Mentpunkt
LHilfe” anstoRRen. So
kommen Sie stets kurz-
fristig in den Genuss
samtlicher neuen
Funktionen und sind
technisch und rechtlich
immer auf dem aktu-
ellen Stand.

Hilfe und Support

Das gedruckte Handbuch von WISO Mein Biro
basiert auf dem Software-Stand zum Zeitpunkt
der Drucklegung. Das komplette und laufend
aktualisierte Bedienbuch konnen Sie jederzeit als
PDF-Dokument im Menti ,Hilfe” - ,Bedienanlei-
tung offnen (PDF)" aufrufen.

An vielen Stellen des Programms finden Sie
daruber hinaus blaue ,Hinweis"-Link: Wenn

Sie darauf klicken, offnet sich eine interaktive
Kontexthilfe zu den Themen Steuern und Buch-
fuhrung. Sie konnen die Startseite der Buch-
fuhrungs-Kontexthilfe aul3erdem jederzeit Gber
den Menlpunkt Hilfe” - ,Erste Hilfe: Steuern &
Buchfihrung” offnen.



Technik, Installation und Support

Sollte einmal eine Frage durch die Bedienanlei- = Kunden mit Aktualitats-Garantie erreichen
tungen und die Hilfeseiten nicht beantwortet unseren telefonischen Kundendienst unter der
werden, konnen Sie Kontakt zu uns aufnehmen. Festnetz-Rufnummer 02735 / 90 96 20. Die
Wir beantworten Ihre Anfragen gern, mochten Hotline ist in folgenden Zeiten besetzt:
Sie aber bitten, zuvor zwei weitere Informations- Montag bis Freitag von 9 bis 21 Uhr und
quellen zurate zu ziehen: Samstag von 9 bis 13 Uhr.
= Sollte Ihre Frage bereits von anderen = Anfragen per Fax schicken Sie bitte an:
Anwendern gestellt worden sein, wird sie in 02735/9096 520
den ,Online-FAQ" beantwortet. Sie erreichen = Die Postanschrift lautet:
die Frage- und Antwortsammlung tber den Buhl Data Service GmbH
MenUlpunkt ,Hilfe” - ,Online-Hilfe (FAQ)". Support Center
» Zahlreiche Tipps und Losungsvorschlage finden Am Siebertsweiher 3/5
Sie dariiber hinaus in unserem Online-Forum: 57290 Neunkirchen

Dort konnen Sie Ihre Anliegen, Kritik oder Anre-
gungen zum Programm mit unseren Experten
und anderen erfahrenen Benutzern diskutieren.
Aus WISO Mein Biiro heraus rufen Sie die Infor-
mationsplattform tiber den Menlpunkt ,Hilfe" -
.Online-Forum” auf. Die Internetadresse lautet
http:/www.wiso-software.de/forum/

= AulBerdem konnen Sie auf den folgenden Wegen
mit uns Kontakt aufnehmen:
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Komfortable Fernwartung

Sollte sich ein Anwendungsproblem einmal nicht
auf Anhieb telefonisch I6sen lassen, kann ein
Mitarbeiter unserer Hotline den Fernsupport
aktivieren: Er fordert Sie dann auf, das Teilneh-
merprogramm ,Team\Viewer” zu starten. Dabei
handelt es sich um ein externes Hilfsprogramm,
das Sie in WISO Mein Biro Giber den MenGpunkt
LHilfe" - ,Fernsteuerung Supportteam” aufrufen:

7 IEN

Mehr Informationen...

Fernsteuerung

Fernsteuerung
Durch die integerierte Fernsteuerung ist es maglich, Sie schnell und komfortabel bei allen
Fragen zu Mein Biro zu unterstitzen. Auf Wunsch kdnnen Sie Thren Bildschirm unserem

Berater zeigen oder sogar Zugriff auf die von Thnen freigegebene Anwendung gewihren.

Um die Fernsteuerung nutzen zu kiinnen, benétigen Sie eine Verbindung zum Internet.
Sobald Sie unser Berater darum bittet, klicken Sie auf "Starten".

Abbrechen
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Sollte nach Starten der Fernsteuerung eine auf
Ilhrem PC installierte Firewall-Software Sie nach
der Zulassigkeit einer Internetverbindung fragen,
wahlen Sie bitte ,zulassen”. Das Programm zeigt
daraufhin einen Sicherheitshinweis, den Sie per
Mausklick auf ,Annehmen” zur Kenntnis nehmen.
AnschlieRend zeigt das Programm eine ,ID" und
ein ,Kennwort” an:

) |

& Buhl QuickSupport

BUSTL.

Fernsteuerung zulassen &

Bitte teilen Sie lhrem Partner die folgende ID
mit, um gich mit Inrem Computer zu verbinden.

800 754 139
1467 | &

o Bereit zum Werbinden (sichere Verbindung)

www, teamviewer,com

Abbrechen




ID und Kennwort teilen Sie dem Berater mit, der
auf dieser Basis im Handumdrehen eine gesi-
cherte und verschlisselte Internetverbindung
zwischen seinem und lhrem Computer herstellt.
Der Berater hat nun die Maglichkeit, Ihnen den
Inhalt seines Bildschirms zu zeigen: Auf diese
Weise konnen Sie verfolgen, welche Arbeits-
schritte der Experte gerade ausfihrt: Er zeigt
Ihnen zum Beispiel Schritt fir Schritt, wie eine
bestimmte Programmfunktion zu bedienen ist.

Bei Bedarf kdnnen Sie umgekehrt aber auch lhren
eigenen Bildschirminhalt Gbermitteln: Ohne dass
umstandliche Beschreibungen erforderlich sind,
erkennt der Berater auf Anhieb, an welcher Stelle
des Programms Sie sich gerade befinden, um
welches Anwendungsproblem es sich handelt und
welche Losungsschritte erforderlich sind.

Technik, Installation und Support

Besonders praktisch: Falls notig, kann der
Mitarbeiter Ihren Computer sogar von Ferne
bedienen oder benétigte Dateien libertragen! Das
geht aber nur, wenn Sie zuvor |hr ausdrtickliches
Einverstandnis gegeben haben. Selbstverstand-
lich kdnnen Sie die Fernsteuerung auch jederzeit
wieder deaktivieren.
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Individuelle Premium-Dienstleistungen

WISO Mein Biro lasst sich ganz gezielt auf die
Besonderheiten Ihres Betriebs anpassen. Daftir
sorgen flexible Installations- und Einstellungsdi-
aloge, zahlreiche Im- und Export-Schnittstellen
sowie leistungsfahige Layout- und Auswertungs-
werkzeuge. Ihnen fehlt die Zeit oder das Know-how,
solche Anpassungen eigenhandig vorzunehmen?
Dann bietet Ihnen das WISO Mein Biro-Service-
team preiswerte Zusatz-Dienstleistungen an:

Einrichtung: Egal ob Sie Unterstlitzung bei der
Installation der Software benotigen oder in den
unterschiedlichen Bereichen kurze Schulungen oder
Hilfestellungen fordern, unsere Experten richten

die Software Schritt fiir Schritt ganz individuell nach
Ihren Wiinschen ein. Das kann telefonisch und auf
Wunsch auch per Fernsteuerung geschehen.

Layout: AulRerdem gestalten sie bei Bedarf
Rechnungsvordrucke und sonstigen Dokument-
vorlagen nach Ihren Angaben. Ein vorhandenes
Briefpapier in der Software nachbauen, ein

Logo Uber die ganze Seite integrieren, Text- und
Datenbankfelder umbenennen, neupositionieren
und einbinden, all das stellt keine Herausforde-
rung fur unsere Software-Experten dar.
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= Auswertung: Im Arbeitsbereich ,Auswer-
tungen” stehen viele aussagekraftige und gut
lesbare Berichte, Datenanalysen und Tabellen-
auswertungen zur Verfligung. Falls Sie fir lhr
Unternehmen ganz besondere Auswertungen
brauchen, erstellen unsere Einrichtungsservice-
mitarbeiter auf Grundlage lhrer Vorgaben gern
.spezielle Excel-Auswertungen” fir Sie.

Datenimport/Datenexport: \WISO Mein Biro
bietet im Ment ,Datei” - ,Daten-Export”
zahlreiche Export-Schnittstellen. Mit deren
Hilfe konnen Sie Ihre Datenbestande in
Dateiformaten lhrer Wahl speichern, um sie
anschlieBend mit anderen Anwendungen
weiterzubearbeiten. Falls Sie dabei Unterstit-
zung brauchen, nutzen Sie unseren bewahrten
Einrichtungsservice.

Informationen Giber Umfang und Konditionen der
individuellen Premium-Dienstleistungen finden
Sie im Ment ,Hilfe" - ,Einrichtungs-Service (PDF)"
sowie auf unserer Website unter http:/www.
meinbuero.de/service/. Sie konnen sich aber auch
direkt an unsere Service-Team wenden: 02735 -
77 66 50 05.



WISO Mein Biro fur Einsteiger

Im ersten Teil des Handbuchs konnen Sie sich mit
dem grundlegenden Bedienkonzept von WISO
Mein Biiro vertraut machen. AuRerdem erfahren
Sie, wie Sie die Software an die Besonderheiten
Ihres Betriebs anpassen. Zahlreiche Schritt-ftir-
Schritt-Beschreibungen helfen Ihnen dariber

hinaus beim Einstieg in die WISO Mein Buro-Welt.

> Info

Sie vermissen
eine
Funktion?

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bereits die Basis-Ausbau-
stufen von WISO Mein

Buro enthalten alle wich-
tigen Funktionen. Wenn

Ihr Unternehmen richtig
Fahrt aufnimmt, wachst das
Programm bei Bedarf durch
Zusatzmodule mit. Auf den
folgenden Seiten wird der
Funktionsumfang von WISO
Mein Biro Plus und aller
Zusatzmodule beschrieben.
Sollten Sie bei lhrer eigenen
Programminstallation einmal
eine der beschriebenen Funk-
tionen vermissen, empfehlen
wir einen Blick auf das
Kapitel ,Leistungsumfang der
Zusatzmodule”
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So finden Sie sich im Programm zurecht

Soviel Zeit muss sein: Um Ihnen die Orientierung
in WISO Mein Biiro zu erleichtern und damit wir
uns in den folgenden Kapiteln richtig verstehen,
geben wir Ihnen zunichst einen Uberblick iiber
die wichtigsten Programmelemente.

Die Programmbereiche

Ganz oben im Programmfenster befindet sich die
Meniileiste, Gber die Sie Zugriff auf samtliche
Bereiche von WISO Mein Biro haben:

Ansicht Stammdaten Office Verkauf Einkauf Finanzen Marketing Auswertungen Hife
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Die wichtigsten Handlungsfelder Ihres Betriebs
konnen Sie aber auch lber die Navigationsleiste
aufrufen. Die befindet sich am linken Fensterrand
und besteht aus drei Teilen:

= der Uberschrift des gerade aktiven
Handlungsfelds (,Favoriten®, ,Stammdaten”,
,Office”, ,Verkauf”, ,Einkauf”, ,Finanzen”,

.Marketing” oder ,Auswertungen”),

mehreren Symbolen, Gber die Sie die
wichtigsten Unterfunktionen der jeweiligen
Rubrik aufrufen (unter Stammdaten sind
das zum Beispiel ,Kunden®, die ,Lieferanten”,
JArtikel’, ,Anlagenverzeichnis” und ,Meine
Firma") sowie

acht Auswahl-Buttons, mit deren Hilfe
Sie zwischen Ihren Arbeitsumgebungen
umschalten.



Favoriten

L )

Interessenten

g1k

Kunden
.6
Lieferanten
.
[

Artikel

)

Of'fic-e
Verkauf
Einkauf
Finanzen
Marketing

Auswertungen

Und das verbirgt sich
hinter den einzelnen
Tatigkeitsbereichen:

* Favoriten: Hier
legen Sie bei Bedarf
Verknipfungen zu
den von lhnen am
haufigsten genutzten
Programmfunktionen
an.

= Stammdaten: In
diesem Bereich geben
Sie Ihre grundlegenden
Firmendaten ein und
verwalten die immer
wieder genutzten
Artikel-, Kunden-
und Lieferanten-
Informationen sowie
Ihr Betriebsvermogen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Office: Im Office-Bereich tiberwachen Sie
Ihre Termine und Aufgaben, schreiben und
verschicken Ihre Ausgangspost, versenden
SMS und Fax-Mitteilungen und signieren
elektronische Rechnungen.

= Verkauf: Im Verkaufsbereich erstellen und
Uberwachen Sie lhre Ausgangsrechnungen.

Einkauf: In diesem Arbeitsbereich geben Sie bei
Bedarf Ihre Bestellungen auf.

Finanzen: Hier kontrollieren Sie Ihre
Kontoauszlge und Kassenbestande, erledigen
Uberweisungen, Mahnungen oder Steuer-
Angelegenheiten und kontrollieren Rechnungs-
und Buchhaltungslisten.

Marketing: Aus diesem Arbeitsbereich heraus
versenden Sie E-Mail-Newsletter, Serienbriefe
und Geburtstagsgltickwiinsche an lhre
Geschaftspartner.

= Auswertungen”: In lhrer ,Controlling”-
Abteilung lassen Sie sich differenzierte Berichte
zur Umsatz, Kosten- und Gewinnentwicklung
Ihres Unternehmens zeigen.
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> Praxistipp

Navigati-
onsleiste
anpassen
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Inhalt und Darstellungsweise
der Navigationsleiste lassen
sich nicht nur tber die ,Favo-
riten” an die betrieblichen
Besonderheiten und person-
lichen Bedurfnisse anpassen:
Uber den Meniipunkt
LAnsicht” - ,Navigationsbe-
reich” - ,Anpassen” kdnnen
Sie die Anzeige aller fiir Sie
entbehrlichen Funktionssym-
bole per Mausklick deakti-
vieren und bei Bedarf auf

die Anzeige kleiner Symbole
umschalten.

Die grundlegende Bedienung von WISO Mein
Buro folgt zunachst stets demselben Muster: Sie
wahlen zuerst einen der Haupt-Arbeitsbereiche
und dann den gewtinschten Funktionsbereich aus,
in dem Sie gerade arbeiten wollen. Wenn Sie zum
Beispiel einen Brief schreiben mdochten, klicken
Sie auf ,Office” und dann auf das Symbol ,Briefe".
Zusatzlich zu dieser Hauptverkehrsstral3e gibt es
viele pfiffige Abklirzungen und Schleichwege, um
zum gleichen Ergebnis zu kommen. Einige davon
mochten wir Ihnen kurz vorstellen.



Neue Design-Freiheit

Zusatzlich zum dunkelblauen Standard-Farb-
schema stehen Ihnen unter ,Datei” — ,Einstel-
lungen” ,Allgemein” im Register ,Design” neuer-
dings drei Design-Alternativen zur Verfligung;

= Standard”
= Blau” und
= Blau (2014)"

| Grundeinstelungen | Weitere Enstelungen | PDF-Optionen | Sonstige] | De: line-Ganking Protokalle
Farbschema
T Ken standard Grod

L lllinteressent/Kundelieferant  w Suchbeqriff eingeben

Favoriten RECHNUNGEN (GESAMT: 57)
Stammdaten Suchen nach: l:l In Spalte: @
Office Status Rechnungs-Nr. Datum

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bitte achten Sie darauf, dass die Anderungen erst
nach dem Neustart der Software in Kraft treten.

AuBerdem konnen Sie an dieser Stelle den
standardmaRigen Mein Biiro-Systemzeichensatz
vergrofRern oder verkleinern. Auf diese Weise
passen Sie die Bildschirmschriften der Software

bei Bedarf an Ihre Arbeitsumgebung und/oder
Sehstadrke an.
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> Praxistipp
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Die Design-Auswabhl ist
mehr als nur ein optisch-
asthetisches Angebot. Falls
Sie die neuerdings moglichen
Software-Mehrfachstarts
nutzen, konnen Sie verschie-
dene Arbeitsumgebungen
auch farblich unterscheiden.
In dem Fall ...

starten Sie das Programm,

wahlen unter ,Datei” —
.Einstellungen” —
LAllgemein” im Register
.Design” ein anderes
Farbschema und

rufen eine zweite Mein
Biiro-Instanz auf, die dann
in der geanderten Optik
gestartet wird.

So nutzen Sie zum Beispiel die blau-griine
Standard-Umgebung fir die Vorgangs- und
Stammdatenbearbeitung. Falls mitten in einem
Vorgang stecken und eine bestimmte Informa-
tion aus einem anderen — gerade nicht erreich-
baren — Programmbereich bengtigen, wechseln
Sie einfach zur ,blauen” Programminstanz und
schauen dort nach.

Den nachsten Arbeitstag ...

= beginnen Sie mit der jetzt voreingestellten
.blauen” Programminstanz,

= andern das Design unter ,Datei” —
,Einstellungen” — ,Allgemein” — ,Design” wieder
in ,Standard” und

= starten erneut eine zweite Programminstanz.

Auf diese Weise stehen Ihnen dann wieder zwei
optisch leicht unterscheidbare Arbeitsumge-
bungen zur Verfligung. Einen funktionalen Unter-
schied zwischen den verschiedenen Instanzen
gibt es ubrigens nicht. Sie konnen in jeder
Programminstanz Anderungen oder Erganzungen
vornehmen, statt sie als reine Informationsbasis
zu nutzen.



Bitte beachten Sie: Die beschriebene farbliche
Unterscheidung ist optional. Sie konnen also auch
ohne Weiteres mit zwei oder mehr optisch iden-
tischen Programminstanzen arbeiten. Das birgt
auf Dauer allerdings die Gefahr, den Uberblick
Uber die eigene Arbeit zu verlieren

Ganz gleich, ob optisch unterschieden oder

nicht: Eine Gefahrdung der Datensicherheit oder
Datenintegritat durch parallele Datenbankzugriffe
besteht nicht! Datensatze, die Sie in einer der
beiden Instanzen 6ffnen, sind in allen anderen
Umgebungen automatisch gesperrt. Falls Sie
versuchen, auf einen gesperrten Datensatz
zuzugreifen, werden Sie vom Programm darauf
hingewiesen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Meine Zentrale: ,,Office Heute”

Eine erste Vereinfachung bietet die ,Heute"-
Startseite im ,Office”-Bereich: Dort erkennen Sie
zum Beispiel auf einen Blick ...

= wie lhre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

wie hoch Ihre offenen Forderungen sind,

= wie viele schwebende Bestellungen, Angebote
und offene Rechnungen in Arbeit sind,

mit welchen Kunden, Artikeln und Lieferanten
Sie im laufenden Jahr die hochsten Umsatze
gemacht haben.

wie viele aktuelle Termine und Aufgaben auf Sie
warten oder auch

welche Geschaftspartner in nachster Zeit
Geburtstag haben.

AuBerdem finden Sie Hinweise auf Erweiterungen
und zusatzliche Dienstleistungen rund um WISO
Mein Bro.
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l Umsatz Ver-/Einkauf|
Entidonn
2014 182€ +100,00%

UdMonat 2014 182€ +100,00%

Udsanr 2014 B3ss1e  +3961% 7

ll‘l“‘ll;“{: : AT

Die Modulwelt von WISO Mein Biro.

Mebhr. Einfach. Individuell.

Teston unc kaufen S die e drokt avs
st hene wetare nstalaion efocericn

Besonders praktisch: Bei vielen der Info-Zeilen
auf der ,Heute"-Seite handelt sich um klickbare
Hyperlinks, Uber die Sie bei Bedarf sofort in die
jeweilige Arbeitsumgebung wechseln. Probieren
Sie's aus: Wenn Sie mit dem Mauszeiger zum
Beispiel auf eine Ihrer Bankverbindungen klicken,
landen Sie automatisch beim aktuellen Konto-
auszug im Bereich ,Finanzen”
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Allgegenwartige Kontextmeniis

Ausgesprochen praktisch sind auch die zahl-
reichen Arbeitserleichterungen, die WISO Mein
Biro seinen Anwendern bietet. Fangen wir mit
dem sogenannten Kontextmenii an: Darin sind
je nach Arbeitsumgebung die passenden und am
haufigsten genutzten weiterfiihrenden Funkti-
onen zusammengefasst. Sie rufen das Kontext-
mend auf, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf einen beliebigen Listeneintrag klicken:




Wenn Sie Mausliebhaber sind und nach dem
schnellsten Weg zu einer bestimmten Funktion
suchen, ist ein Rechtsklick auf ein Programmele-
ment also fast immer eine gute Idee.

> Praxistipp Wer den Umweg uber die
Kontext- Maus vermeiden will, kann
meni zum.(.)ffnen von Kontext-
menus auch die selten
per J
Tastatur genutzte Kontextmenu-Taste

verwenden: Die befindet sich
auf der PC-Tastatur rechts
neben der <Leer-> und <Alt
Gr>-Taste. Voraussetzung ist
aber, dass das gewinschte
Programmelement zuvor
markiert worden ist.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Karteikarten, Tastatur und
Funktions-, Buttons”

In WISO Mein Biiro werden an vielen Stellen
sogenannte Karteikarten (= Register oder auch
Reiter) eingesetzt, um lhnen weitere Funkti-
onen zur Verfligung zu stellen. Per Klick auf den
.Reiter” einer solchen Kartei- oder Registerkarte
holen Sie die betreffende Eingabemaske in den
Vordergrund und fillen sie anschliel3end aus.

Druckansicht | Eingabemaske | Erweitert

™ T [ [T

Besonders praktisch: Bisherige Eingaben gehen
durch einen Klick auf einen anderen Reiter nicht
verloren. Das Programm merkt sich die Ande-
rungen automatisch!

Wenn Sie zur grol3en Mehrheit der Windows-
Anwender gehoren, benutzen Sie Ihre Tastatur
tberwiegend fir die Text- oder Zifferneingabe
und drticken ab und zu die <Return>- oder
<Enter>-Taste zum AbschlieRen von Dialogen.
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Das Bedienen von Programmelementen hingegen
erledigen die meisten Menschen per Maus. Leider
ist das in vielen Fallen ein unproduktiver Umweg:
Achten Sie bei nachster Gelegenheit einmal
darauf, wie storend der wiederholte Griff zur
Maus ist und wie lang die Mauswege sind, die Sie
immer wieder zurlicklegen. Vor allem bei Routine-
tatigkeiten kostet das unnotig viel Zeit.

In den meisten Fallen geht die Bedienung sehr viel
leichter von der Hand, wenn man die Aufgaben
per Tastatur erledigt. Denken Sie nur an das
Aufrufen von Eingabeformularen, das Speichern
oder das Drucken.

Tolle Turbo-Tasten

Die Funktionstasten am oberen Rand der
Tastatur (,F1" bis ,F12") fristen bei Windows-
Anwendern vollig zu Unrecht ein Schattendasein.
Ein Grund daftr ist, dass niemand Lust hat, die
Belegung dieser ,Turbo-Tasten” auswendig zu
lernen. Um Ihnen diese Miihe zu ersparen, finden
Sie in den Programmfenstern von WISO Mein
Buro viele Schaltflachen, die zusatzlich zur eigent-
lichen Beschriftung mit einem Funktionstasten-
Symbol versehen sind:
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Statt mit der Maus auf die Schaltflache zu klicken,
dricken Sie einfach die angezeigte Funktionstaste
auf der Tastatur. Dadurch, dass Ihnen die Tasta-
turabkirzungen in WISO Mein Biro immer wieder
vor Augen gefuhrt werden, gehen sie Ihnen nach
und nach in Fleisch und Blut Gber: So konnen Sie
zum Beispiel ...



= mit <F10> einen neuen Vorgang anlegen,
= mit <F11> vorhandene Belege bearbeiten oder
= mit <F12> l6schen.

Je nach Aufgabenbereich kann sich die konkrete
Funktion einer einzelnen Sondertaste zwar
andern - die sinngemal3e Wirkung bleibt aber
auf jeden Fall erhalten. Sie miissen also nicht
beflrchten, durch Driicken von <F12> ungewollt
einen Geschaftsvorgang zu loschen.

Noch mehr praktische Tastenkdurzel
Die am haufigsten genutzten Arbeitsbereiche

erreichen Sie mit folgenden Tastenkombinationen:

= <Strg+1>: ,Office” - ,Heute”

= <Strg+2>: ,0Office” - ,Kalender”

= <Strg+3>: ,Stammdaten” - ,Kunden”
= <Strg+4>: \Verkauf” - ,Angebote”

= <Strg+5>: \Verkauf” - ,Rechnungen”

= <Strg+6>: ,Finanzen” -
.Zahlungen Bank/Kasse"

= <Strg+7>: ,Auswertungen” -
.Allgemeine Geschaftsentwicklung”

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= <Strg+D>: Mit dieser Tastenkombination offnen
Sie in den Stammdaten- und Vorgangsansichten
die ,Dokumente” des ausgewahlten Eintrags.

= <Strg+F>: Mit dieser Tastenkombination offnen
Sie an jeder Stelle des Programms ein Suchfeld,
uber das Sie auf Kunden-, Lieferanten- und
Interessenten-Datensatze zugreifen.

AuRerdem konnen Sie sich mit ,ALT+Linkspfeil”
sowie ,ALT+Rechtspfeil” zwischen den seit dem
Programmstart aufgerufenen Arbeitsbereichen
hin- und herbewegen. Die Vor- und Zurtick-Navi-
gation ist auch per Mausklick auf ,Zurlick” oder
Norwarts” im Menu ,Ansicht” moglich.

Nicht zu vergessen die aus Office-Programmen
bekannten Tastenkombinationen: Immer dort, wo
Sie in WISO Mein Bliro Texte eintippen, kénnen
Sie mit <Strg-C>, <Strg-V/> oder <Strg-X> Texte
kopieren, einfligen oder ausschneiden.

Ein Beispiel: Sie markieren einen Textabschnittin
Ihrem Textprogramm mit der Maus und drticken
<Strg-C> (das heilt: Sie halten die <Strg>-Taste
gedruckt und tippen dann zusatzlich das <C>

auf der Tastatur). AnschlieBend wechseln Sie

zu WISO Mein Biiro - zum Beispiel zur Rubrik
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,Office” - ,Briefe”. Dort konnen Sie den Text in

einen vorhandenen oder noch leeren neuen Brief
einfligen. Das erledigen Sie mithilfe der Tasten-

kombination <Strg-V>.

Mehrfachauswabhl in Listen
In vielen Tabellenansichten von WISO Mein

Biro lassen sich mehrere oder gleich alle Zeilen
markieren. Mithilfe der Mehrfachauswahl kénnen
erforderliche Anderungen auf einen Schlag ausge-

flhrt werden.

= Mehrere einzelne Listenelemente
auswahlen: <STRG>-Taste festhalten und
dann nach und nach die gewlnschten
Eintragungen mit der linken Maustaste
markieren. Ein erneuter Mausklick auf eine
bereits markierte Zeile hebt die Markierung
wieder auf. In langen Listen kdnnen Sie
mithilfe der Auf- und Abwarts-Pfeile (oder
des Scrollbalkens) ohne Weiteres nach oben
und unten navigieren - mussen dabei aber
die -Taste festhalten oder vor jedem neuen
Markierungsvorgang erneut driicken!
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= Viele untereinanderstehende
Listenelemente auswahlen: Oberste
auszuwahlende Eintragung mit der linken
Maustaste markieren, Umschalt-Taste
(= .Shift-Taste") festhalten und dann
die unterste Eintragung anklicken (oder
umgekehrt). Auf diese Weise wird auf einen
Schlag ein zusammenhangender Listenblock
markiert. Die Umschalt-Taste kdnnen
Sie anschlieBend wieder loslassen: Die
Markierung bleibt erhalten.

= Alle Listenelemente auswahlen: Linksklick
auf ein beliebiges Listenelement und dann
die Tastenkombination <Strg+A> eingeben
(<Strg>-Taste festhalten und kurz ,A" tippen):
Auf diese Weise werden alle Listeneintrage
markiert.

Ganz gleich, auf welche Weise Sie einzelne
Listenelemente zu einer Sammelmarkierung
zusammengefasst haben: Bei festgehaltener
Strg-Taste konnen Sie entbehrliche Elemente
jederzeit wieder einzeln deaktivieren. Falls Ihnen
die beschriebenen ,Multiselect”-Tastenkombina-
tionen bislang noch nicht vertraut sind, machen
Sie sich am besten kurz damit vertraut.



Normalfall: Druckansicht

Im Mittelpunkt der taglichen Buroarbeit steht bei
den meisten Selbststandigen und Unternehmern
der Schriftverkehr mit Kunden, Lieferanten und
anderen Geschaftspartnern. Deshalb haben wir
uns bemitiht, das Erstellen und Verwalten von
Geschaftskorrespondenz mit WISO Mein Biiro
ganz besonders komfortabel und zeitsparend zu
gestalten.

In den meisten Fallen machen Sie Ihre Eingaben in
einer interaktiven ,Druckansicht”: So erkennen Sie
sofort, wie Ihre Schreiben spater aussehen. Dabei
ist die Bedienung der Arbeitsbereiche ,Briefe”,
+Angebote’, ,Rechnungen” sowie ,Bestellungen”
weitgehend identisch.

In den Abschnitten ,So
erstellen Sie erfolg-
reiche Angebote” und
.Professionelle Rech-
nungen schreiben leicht
gemacht” wird das
Verfahren ausfuhrlich
vorgestellt.

> Tipp

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Spezialfall: Eingabemaske

So praktisch die multifunktionale und bequeme
.Druckansicht” ist: Wenn Sie viele verschiedene
Angebots- oder Rechnungselemente eingeben
oder andern mussen, kann das Aufrufen mehrerer
Einzeldialoge zeitraubend sein. Daher stellt Ihnen
WISO Mein Bliro zusatzlich zur ,Druckansicht” die
Registerkarten ,Eingabemaske” und ,Erweitert”
zur Verfugung.

E2 1 TR amme

Die Zahlung wird zum 11.09.2015 erwartet

[IER puden.. | [IEH scabetung freosben B o | [[EE recnen
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Dort sehen Sie alle editierbaren Auftragsfelder
auf einen Blick und konnen Ihre Eingaben in einer
zusammenhangenden Tabelle machen:

= In der ,Eingabemaske” machen Sie die
Kunden-, Artikelangaben, wahlen die Zahlungs-
und Lieferbedingungen und andern bei Bedarf
das Datum oder die Angebotsnummer.

= In der Karteikarte ,,Erweitert” konnen Sie
eine alternative Textvorlage auswahlen,
den Einleitungs- oder Schlusstext andern,
Anmerkungen und Zusatzangaben zum
betreffenden Vorgang hinterlegen oder auch
einen Mehrwertsteuersatz einstellen, der von
den Artikel-Stammdaten abweicht.

Das Erfassen und Bearbeiten der Informationen in
den Sammel-Eingabemasken unterscheidet sich
nicht von der zuvor beschriebenen Bedienung der
einzelnen Dialogfenster in der Druckansicht.
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Drucken...

=
=

Faxen...

Y

-

Versand

Online-FPost. ..

PDF-Expart...

Sind schlieB3lich alle erfor-
derlichen Angaben gemacht,
steht Ihnen wieder die
bereits erwahnte Ausgabe-
Vielfalt von WISO Mein Bliro
zur Verfligung: Sie kdnnen
Ihre Schreiben wahlweise ...

= drucken und frankieren,

= per PC oder via Internet
faxen,

= (iber die Online-Poststelle
drucken und versenden
lassen,

= als E-Mail-Anhang
verschicken oder auch

= im PDF-Format
exportieren.



Um die Fax-Funktion nutzen zu kdnnen, missen
Sie bei der Online-Poststelle angemeldet

sein oder ein Faxmodem an lhren Computer
anschlieen. Der nahtlose E-Mailversand funk-
tioniert nur, wenn Sie mit MS Outlook, Outlook
Express oder Windows Mail arbeiten.

> Praxistipp
PDF-
Doku-
ment im
E-Mailan-
hang

Falls Sie ein anderes
E-Mailprogramm
verwenden, erzeugen
Sie ein PDF-Doku-
ment und versenden
anschlieBend manuell
per E-Mail. Sieht man
einmal von dem zusatz-
lichen Zwischenschritt
ab, fiihrt das zum selben
Ergebnis wie die direkte
E-Mail-Ubergabe.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Die Statusanzeige: Alles im Blick

Mit dem Schreiben von Angeboten, Rechnungen,
Bestellungen oder auch Mahnungen ist es
bekanntlich nicht getan. Sie wollen ja auch den
Uberblick behalten, was aus Ihren schwebenden
Vorgangen geworden ist und wo es Handlungsbe-
darf gibt.

Wenn Sie in der Navigationsleiste z. B. auf
NVerkauf” klicken und dort ,Angebote” wahlen,
erscheinen im Arbeitsbereich samtliche Angebote,
die Sie erstellt haben bzw. die in der Demoda-
tenbank abgelegt sind. Jede Zeile steht fir ein
Angebot. Vor den einzelnen Zeilen finden Sie
farbige Symbole, die auf Basis des bekannten
Ampelschemas den aktuellen ,Status” des betref-
fenden Vorgangs zusammenfassen:

= griin = Auftrag / Rechnung generiert,
= gelb = Angebot offen (in der Schwebe) und

= rot = Auftrag / Rechnung unwahrscheinlich.
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Um die Umschaltung der Angebots-Ampel von , :
.gelb” auf ,griin” sorgt das Programm automa- ' —E e

tisch: Sobald Sie eine Rechnung auf Grundlage e e — .
des Angebots anlegen, bekommt der Angebots- o — -*: w ww ==
vorgang den Status ,Rechnung erzeugt”. Ob ein -
Angebot noch offen oder ein Auftrag unwahr-

scheinlich ist, entscheiden Sie hingegen selbst:

summe n Summeb_ Roherrag A
Tso0e temare i
Tasso0e taazie 1z500€
w0e see s0300€
PP p——
some mseve e
ssasoe 79nse  omssoe
some sss0e 00

Jorsor2421 26072015
Jorsorz210 22072015
Jorsorieis 16072015 K+l

Um die Ampel auf rot zu schalten, klicken Sie ‘”" “‘” a” e mﬁ
auf ,<F3> Weitere Funktionen" und dort auf : T e
.<F6> Status auf Rechnung unwahrscheinlich’ - o s wawe soins
setzen” Sie finden die Funktion wie tiblich auch im D‘-’ Sl N T T
Kontextment, das Sie mit einem rechten Maus- = i —
klick auf das betreffende Angebot 6ffnen. parr 3y — | . [ e |

Mandant Demodsten Angemeldet Ursula Setzer
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> Info Wichtig: Je nach
Werte- Vorgangsart unter-
wandel scheidet sich die Bedeu-
tung der Farbwerte:
Bei Rechnungen gibt es
sogar sechs verschie-
dene Statuswerte.
Eine Klartext-Legende
der Symbolbedeutung
finden Sie in jedem
Fall unterhalb der
Vorgangsliste.

Wenn Sie auf ,Details"” klicken, wird die Tabelle
zudem in zwei Halften zerlegt: In der oberen
Halfte erscheint eine verkirzte Angebotsliste, in
der unteren finden Sie dafiir Detailinformationen
zum gerade markierten Angebot. (Ein erneuter
Klick auf ,Details” lasst den unteren Bereich bei
Bedarf wieder verschwinden.)

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Per Mausklick auf den Spaltenkopf der Statusan-
zeige sortieren Sie die Tabelle nach dem Stand der
Dinge: Auf diese Weise erkennen Sie auf Anhieb,
wo Sie als Nachstes nachfassen mussen. Bei der
anschlielenden Kontaktaufnahme stellt lhnen
WISO Mein Biiro jeden nur erdenklichen Komfort
zur Verfiigung: Uber das Kontextmenii (Rechts-
klick auf einen Eintrag in der Angebotsliste und
dann auf ,Kommunikation mit [Name/Firma]”) ...

= erzeugen Sie eine E-Mall,
= schreiben einen Blitzbrief,
= verschicken eine SMS-Kurzmitteilung,

= |assen sich die Telefonnummer des
Geschaftspartners oder auch

= dessen Standort auf einem Stadtplan oder
einem Routenplaner anzeigen.

Falls Ihr Computer ans Telefonnetz angeschlossen
und die Windows-,Wahlhilfe” eingerichtet ist,
stellen Sie bei Bedarf sogar direkt eine Telefon-
verbindung her!
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Via Kontextmenu kénnen Sie das betreffende
Angebot tbrigens auch ohne den Umweg Uber die
.Druckansicht” ausdrucken, seinen Status andern,
eine Auftragsbestatigung anzeigen lassen oder
es ganz bequem ohne weiteren Erfassungsauf-
wand in eine Rechnung umwandeln. AuRerdem
lassen sich auf Basis vorhandener Angebote
inhaltsgleiche neue Angebote erstellen und
weiterverarbeiten.

> Tipp Wenn Sie nicht so
Alterna- gerne mit Rechtsklick-
tive zum KontextmenUs arbeiten,
Kontext- driicken Sie stattdessen
meni die Taste <F2> oder

klicken auf die Schalt-
flache ,Weitere Funkti-
onen ..." unterhalb der
(Angebots-)Liste.
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Interaktive Listen

Eine eher unscheinbare, daftir aber umso niitz-
lichere Funktion schlieBlich verbirgt sich hinter
einigen wichtigen Listen und Formularen von
WISO Mein Biiro: Per Mausklick auf simple
Berichtszeilen 6ffnen sich bei Bedarf Ubersichten
der zugrunde liegenden Geschaftsvorgange.

Am Beispiel der ,Einnahme-Uberschuss-Rech-
nung” (unter ,Finanzen” - ,Rechnungs- und Buch-
haltungslisten”) soll das kurz illustriert werden:
Angenommen, Sie mochten wissen, welche
einzelnen Buchungen sich hinter den Fahrzeug-
kosten von insgesamt 639,48 Euro verbergen ...

784,57 €



... dann geniigt ein Mausklick auf die Bezeich-
nung oder den Euro-Betrag, um eine Liste der
Buchungen ,aufzuklappen’, die zu dem Gesamt-
betrag gefiihrt haben:

18.08.15

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Das vereinfacht und beschleunigt den sonst oft
muhsamen Abgleich von Auswertungen und
Einzelbuchungen erheblich. Interaktive Berichte
und Formulare finden Sie nicht nur bei den Rech-

nungs- und Buchhaltungslisten, sondern auchin ...

= den Steuerformularen (Umsatzsteuer-
Voranmeldungen, Umsatzsteuererklarungen,
Einnahmeniiberschussrechnung),

= im Bereich ,Einnahmen / Ausgaben” der , Allg.
Geschaftsentwicklung” sowie

= den detaillierten Auswertungen tiber Kosten-,
Erlos- und Verwendungsarten.

Probieren Sie's aus: Wenn Sie in einer Berichts-
ansicht wissen wollen, wie sich eine bestimmte
Position zusammensetzt, klicken Sie versuchs-

weise einfach auf die betreffende Zeile. So sorgen

Sie mit minimalem Aufwand fiir ein Hochstmald
an Transparenz.
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Tabellen-Tipps & Tricks

Die Tabellenansichten von WISO Mein Biiro bieten
eine Menge praktischer Funktionen: Mit deren
Hilfe konnen Sie die Listen mit Ihren Stamm- und
Vorgangsdaten zum Beispiel blitzschnell durchsu-
chen und sortieren, aber auch filtern, gruppieren,
exportieren und so weiter. Da nicht alle Tabellen-
tools offensichtlich sind, sollen die wichtigsten
auf den folgenden Seiten vorgestellt werden:

Suchen, sortieren und filtern

Je mehr Aufgaben Sie mit WISO Mein Biro
erledigen, je mehr Kunden, Lieferanten, Rech-
nungen oder auch Kontobewegungen Sie im
Blick behalten missen, desto haufiger sind Sie
erfahrungsgemal auf der Suche. Das Programm
erleichtert Ihnen deshalb den zielgerichteten
Zugriff auf die bendtigten Informationen und
\organge gleich auf verschiedene Arten:
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= Am oberen Rand des Programmfensters steht
Ihnen jederzeit eine \/olltextsuche zur Verfiigung
(,Suche Kunde / Lieferant / Interessenten:
Suchbegriff hier eingeben”). Mit deren Hilfe
durchforsten Sie auf einen Schlag alle wichtigen
Felder Ihrer Kunden- und Lieferanten-
Datenbank. Per Mausklick auf den Abwartspfeil
offnen Sie bei Bedarf ein Auswahlmend, tber
das Sie lhre Suche auch auf die , Artikel”-
Datenbank sowie ,\Vorgangsnummern” und
JJexte in organgspositionen” ausdehnen. Tipp:
Mithilfe der Tastenkombination ,<Strg+F>"
lasst sich das Volltext-Suchfenster an jeder
beliebigen Stelle des Programms offnen



= Oberhalb der meisten Tabellenansichten
finden Sie darlber hinaus das Eingabefeld
.Suchen nach”: Wird diese Detailsuche nicht
angezeigt, blenden Sie sie per Mausklick auf das
Lupensymbol am oberen rechten Fensterrand
ein. Sie geben lhren Suchbegriff in das erste
Feld ein und wahlen im zweiten Eingabefeld die
Spalte aus, die durchforstet werden soll. Zum
Starten der Suche drticken Sie die Eingabe-
Taste (Return oder Enter). In der Tabelle werden
daraufhin nur noch die Eintrage angezeigt, die
mit Ihrer Suchanfrage tbereinstimmen. Sollen
wieder alle Eintrage angezeigt werden, klicken
Sie auf das Filtersymbol ,Alle anzeigen” am
oberen rechten Fensterrand:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Per Mausklick auf die Buchstaben-Schaltflachen
unterhalb des Suchbereichs blenden Sie
Teilmengen alphabetischer Namenslisten ein
(also zum Beispiel alle Kunden, deren Nachname
mit ,M" beginnt). Uber die Schaltflache ,Alle”
setzen Sie diesen Filter wieder auf3er Kraft.

Statt eine Liste zu durchsuchen, kénnen Sie
sie auch ganz einfach sortieren: Ein Mausklick
auf eine beliebige Spalteniberschrift ordnet
die Liste nach dem jeweiligen Datenfeld. Ein
weiterer Mausklick dreht die Sortierreihenfolge
um. Auf diese Weise identifizieren Sie

zum Beispiel im Handumdrehen samtliche
Geschaftspartner aus einer bestimmten Stadt.
Oder Sie erkennen auf Kontoauszligen, wann
ein bestimmter Kunde seine Rechnungen
bezahlt hat.
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= Wollen Sie in lhren Tabellen ganz gezielt
bestimmte Daten-Teilmengen anzeigen lassen
(= filtern), zeigen Sie mit der Maus auf die
Spaltenlberschrift, nach deren Inhalt die Tabelle
gefiltert werden soll. Daraufhin blendet das
Programm einen Abwartspfeil ein, tber den Sie
ein praktisches Drop-down-Mendu aufrufen.
Mit dessen Hilfe filtern Sie die Tabellen in WISO
Mein Buro blitzschnell per Mausklick.
Angenommen, Sie mochten im Arbeitsbereich
.Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse" auf
einen Schlag alle Uberweisungen an einen
bestimmten Lieferanten sehen, die von Ihrem
Konto abgegangen sind, dann gentigen daftir

zwei Mausklicks (1 x auf den Abwartspfeil neben Uber die Filtereinstellung ,Alle” oder mit einem
Empfanger, 1 x auf den Namen). Unterhalb der Mausklick auf das SchlieBsymbol unterhalb der
Tabelle zeigt das Programm anschlieSend an, Tabelle (weiRes ,x" auf rotem Grund) schalten Sie
welcher Filter gerade aktiviert ist: Ihre Datenfilter wieder aus.
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Ubrigens: Wenn Sie den Meniipunkt ,Ansicht” -
Filterzeile anzeigen” aktivieren, kdnnen Sie auch
die erste Zeile der Tabellenansichten von WISO
Mein Bilro dazu nutzen, um einzelne Spalten nach
bestimmten Inhalten zu filtern. Dabei stehen
Ihnen Platzhalter zur Verfiigung: So findet das
Programm zum Beispiel in der Spalte ,Verwen-
dungszweck” eines Kontoauszugs bei Eingabe
von ,Steuer” im Handumdrehen samtliche
Steuerzahlungen - ganz gleich, welcher Kategorie
sie zugeordnet sind. Oder: Mit ,M?ier” finden Sie
in der Kunden- oder Lieferantenliste auf einen
Schlag samtliche ,Meiers” und ,Maiers".

Bitte beachten Sie: Die Tabellen von WISO
Mein Biro lassen sich auch ganz einfach nach
mehreren Kriterien gleichzeitig durchforsten,
zum Beispiel nach allen Einzahlungen eines
bestimmten Kunden in einem bestimmten
Zeitraum. Mehr noch: Uber die Schaltflache
LAnpassen” in der Filter-Statuszeile am unteren
Tabellenrand haben Sie Zugriff auf einen mach-
tigen Filterassistenten: Mit dessen Hilfe defi-
nieren Experten bei Bedarf komplexe Abfragen
mit beliebig kombinierbaren Bedingungen tber
samtliche Datenbankfelder.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Statt zu suchen und zu filtern kdnnen Sie
ausgewahlte Tabelleneintrage auch mithilfe
farbiger Kategorien aussagekraftiger
machen. Welche Tabellen-Kategorien fiir
Ihre Zwecke geeignet sind und wie sie in
den Tabellenansichten dargestellt sein
sollen, bestimmen Sie selbst. Definiert
werden die ,Tabellen-Kategorien” im Bereich
.Stammdaten”- ,Meine Firma” - ,Einstellungen”.
Dort legen Sie nicht nur die Bezeichnung und die
Farbe fest: Bei Bedarf konnen Sie kategorisierte
Zeilen auch durch Fett- und Kursivdruck und/
oder Unterstreichungen hervorheben:
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« wahlen den Kontextmentii-Befehl ,Tabellen-
Kategorie zuweisen” und

» klicken dann auf die gewlnschte Kategorie:

(g
I
~
Enstelungen
Tabellen-Kategorien

BeschriftungenTextfarben fir TabellenKategorien:

W= JEF xc v Beeees | [EFEEE
Wfmcinn (A F x[o] W[rercoonczz | [A]F]E]E]
W mirpcroien | A F & u W|fetesores |[A]F[&[1]
Wicses  JAF x 1 W | [a]F]x]T
e [A]F x[o] W|sercconcss | [A]F]X][u]
B [a]F[k|y Bermes A F|x]Y]
Wi A F[K|u W[ecwes | [A]F]]E]
B [riatndes |[A| F [E|u W [Ketegoriess | [A]F[E|[u]
W [penstieisier [A[F]x u W sategoress  |[A] ¥ ] 1]

B (ocwicze |[A][F[x[u] W[wwee | [A]F]E]E]

EEEEEEEEENE

Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer
bestimmten Kategorie erledigen Sie tiber das
Kontextmenu. Dazu ...

»« markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

» klicken mit der rechten Maustaste in den blauen
Auswahlbereich,

64



Details-Vorschau

In den meisten Tabellenansichten von WISO
Mein Bliro lasst sich (iber die Schaltflache
.<F2> Details” am unteren Rand ein zusatzli-
cher Fensterausschnitt aktivieren. Darin sehen
Sie auf einen Blick die wichtigsten Informati-
onen zu dem in der Liste dartiber markierten
Kunden, Lieferanten, Artikel, Angebot, Rech-
nung, Bestellung oder Zahlungsvorgang. Das
erspart Ihnen in vielen Fallen den umstandli-
chen Wechsel in andere Programmbereiche und
zusatzliche Suchvorgange.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Der Weg zu den gesuchten ,Details” ist vor
allem dann viel kiirzer und bequemer, wenn Sie
nach bestimmten Informationen suchen, aber
keine Eingaben machen machten.

In der Kundenliste erscheint in der Details-
Ansicht zunéchst eine Ubersichts-Registerkarte
(,Info") mit allen wichtigen Kontakt-, Umsatz-
und Kontostandsdaten des betreffenden
Kunden.

65



WISO Mein Biiro

AuBerdem finden Sie in der ,Details"-Ansicht In vielen Fallen konnen Sie sich sogar direkt
samtliche Briefe, Angebote, Rechnungen und die ,Details der Details" anzeigen lassen (z. B.
sonstigen Dokumente, ohne dass Sie die Einga- die Details einer offenen Rechnung an einen
bemaske des betreffenden Geschaftspartners bestimmten Kunden). Sie klicken dazu nur auf die
offnen missen: zweite ,Details"-Schaltflache:

[ ... |  [EEN searboiten... Loschen

2014101149 2014101147 _ 11102004 _BL0004

2014101149 2014101147 11102014 F-0001

ubrande.

Noten

Die GroRe der ,Details”-Fensterausschnitte

® 2014061501 15062014 15072014 My u 2 1005€  17856€  000€

Yl T T T Il passen Sie per Maus uber den ,Anfasser” an der
oberen Trennlinie an Ihre Bediirfnisse an. Wenn

Sie die ,Details"-Anzeige nicht benctigen, blenden
Sie sie Uber ,<F2>" einfach wieder aus.
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Gruppieren, anpassen und weiterverarbeiten

Auf die standardmalig angezeigten Tabellenin-
halte von WISO Mein Biiro nehmen Sie bei Bedarf
ganz gezielt Einfluss. Hinter dem Menupunkt
+Ansicht” verbergen sich einige ebenso unschein- ¥ | vorwarts Alt+Rechts
bare wie praktische Funktionen, mit denen Sie die .

X Altualisieren Strg+F3
Inhalte und Darstellung der angezeigten Tabelle 1
an lhren Informationsbedarf anpassen: R e S

s
4 tick Alt+Links

Mavigationsbereich v P

®»  Mur aktive Daten zeigen
Mur archivierte Daten zeigen

Aktive und archivierte Daten zeigen

Gruppierungsbereich anzeige

v | Automnatische Spaltenbreite %
Filterzeile anzeigen

v | Summenbereich anzeigen

4 Spalten definieren...

Ansicht drucken...

i Tabelle in MS-Excel bearbeiten

Tabelle exportieren...
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Auf diese Weise wadhlen Sie andere als die in der
jeweiligen Tabelle standardmalig angezeigten
Datenfelder, aktivieren zusatzliche Gruppie-
rungs- und Filtermoglichkeiten und drucken oder
exportieren die aktuelle Tabellenansicht. Die wich-
tigsten Funktionen im Uberblick:

= Sie haben die Wahl, ob nur ,aktive Daten’, nur & [mmm—
.archivierte Daten” angezeigt werden sollen S
oder aber sowohl aktive als auch archivierte o
Daten. Was es mit dem Archivieren von
Kunden-, Lieferanten- und Artikel-Stammdaten
auf sich hat, ist im unter dem Stichwort
Archivierung im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von
A bis Z" ausfiihrlich beschrieben.

= |st die Option ,Gruppierungsbereich anzeigen”
aktiviert, erscheint oberhalb der Tabelle die
Zeile: ,Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach
dieser Spalte zu gruppieren™:

68



= Wenn Sie dieser Aufforderung folgen und
beispielsweise im Kassenbuch oder auf
einem Kontoauszug die Spaltentberschrift
LEmpfanger” auf diesen Link ziehen (mit der
Maus auf die Spalteniberschrift zeigen, linke
Maustaste driicken und festhalten und den
markierten Block auf dem Gruppierungsbereich
Jfallen lassen”), dann fasst das Programm alle
Zahlungsvorgange mit dem gleichen Empfanger

Zzusammen:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Sie konnen die Liste der zusammengehdrenden
Transaktionen anschlie3end per Mausklick auf
das ,Plus-" bzw. ,Minussymbol” am linken Tabel-
lenrand ein- und ausblenden. Anders als beim
schlichten Sortieren Gberblicken Sie auf diese
Weise selbst sehr lange Listen. Und im Unter-
schied zum ,Filtern” verlieren Sie die tUbrigen
Tabelleninhalte nicht aus den Augen.

In den Tabellenansichten von WISO Mein Biiro
wird der Ubersichtlichkeit halber immer nur ein
Teil der verfligbaren Datenbankfelder angezeigt.
Uber die Ansichts-Option ,Spalten definieren”
offnen Sie das Dialogfenster ,Anpassung"”: Darin
sind alle zurzeit ausgeblendeten Datenbankfelder
aufgelistet. Sie brauchen die bendtigte Zusatz-
spalte nur noch per Maus an die gewtnschte
Position im Spaltenkopf zu ziehen und abzulegen.
Angenommen, Sie mochten in der Kunden-Tabelle
die Spalte ,Mobiltelefon” einblenden, dann sieht
das zum Beispiel so aus:
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ort Talafnn 1 Saldo
Mobiltele&n
0,00 €

<t Klicken und Ziehen

Linden 023 ¥-56325

_ Spalten
Witten 023 57
. IBAN L
Witten Kontonummer
Turgi 063 - 9632 =
ftzehoe Mobiltelefon
i MNamenszusatz
Bussigny-.. 071 - 98523 |||\ ocon
Dimmers.... Quelle
Friedrichs... 08541-2358 | ||[Rabattin %
Serienbrief
Olten 023 - 65214 stabe
Bad St L. 0043-7586-934 ||| TabellenKategorie
Disseldorf 0211 - 65789 | ||| Telefon 2 ¥

Entbehrliche Spalten entfernen Sie, indem Sie auf
die Spaltentiberschrift zeigen, die linke Maustaste
festhalten und das Symbol an einer beliebigen
Stelle des Bildschirms einfach fallen lassen.
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Falls Sie schon langer mit
WISO Mein Biro arbeiten,
sollten Sie bei Gelegenheit
einen Blick auf die Feldaus-
wahl werfen: Auf Wunsch
vieler Anwender lassen sich
inzwischen deutlich mehr
Feldinhalte in den Tabellen-
ansichten anzeigen.

Weitere Tipps: Durch Hinzu-
fugen zusatzlicher Gruppie-
rungskriterien lassen sich
bereits gruppierte Listen
sogar noch weiter unterglie-
dern. Das ist allerdings nur
bei sehr groRen Datenbe-
standen sinnvoll. Wenn Sie
zur normalen Tabellendar-
stellung zurtickkehren wollen,
ziehen Sie das Gruppierungs-
symbol per Maus an eine
beliebige Stelle des Bild-
schirms und lassen es dort
wieder los.



Falls Ihnen die standardmaligen Datenanalysen
nicht ausreichen oder Sie lhre Tabelleninhalte
lieber mit MS Excel einem anderen Kalkulations-
oder Datenbankprogramm weiterverarbeiten
mochten, speichern Sie Ihre Tabellenansichten

im ,..xIs", ,.txt" oder ,xml"-Format ab (Menupunkt
LAnsicht” - ,Tabelle exportieren”) oder (ibergeben
sie sogar ganz ohne Umwege direkt an Excel
(Menipunkt ,Ansicht” - ,Tabelle in MS Excel
bearbeiten”):

HS & &- = Ememis [l siset] - 7 @ - 0 x
START | ENFUGEN  SETENLAYOUT  FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT
2 X | |Ebrima ~|o - andard - || ) Bedingte For - | ErEinfagen - | X - Av-
O | rou-]an [~
enfigen " | |- a- = -
Sciftart 6| Ausrichtung Bearbeit ~
AL S S | xunden-nr. v
A | B .. ¢ Db E F | | e
1 [kunden-Nr.  |Nachname/Firma |vorname [Land ez ort Telefon 1 saldo|
flo074 Industrie- und ) 0313 Frankfurt 069/2569630 24000 €
Handelskammer
2 Frankiurt am Main
3 [10073 Schulte's Sprachschule D 65830 Kiiftel 06171/986752 T oa2s51E
2 o072 Barwirtz D 'ss719  HofheimaTs o6192/901275 T ome
0071 sprachschule D 65029 Frankfurt 060/315153 " 000€
5 Engelbrecht
~f10070 Englisch-Hilfe-Zirkel D 65451 Kelsterbach 06107/881207 T Jese0€
Schroder
7 10069 Schalernnenkreis D 65795 Hattersheim am Main 06190/931742 7 1%040€
f0068 Anwalts- und D 50322 Frankurt 069 91508830 " 000€
8 Notariatskanzlei
0067 Dresdner Bank L 2007 Luxembourg 0035297 56 12 " 000€
Luxembourg SA
(10066 Credit Suisse L 2010 Luxembourg 003524600 11 1 . 0,00€
s PPN SRR St o e

Probieren Sie es aus: Einfacher, schneller und
flexibler geht der Datenaustausch nicht. Ubrigens:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

AuRer im Mend ,Ansicht” finden Sie die Export-
moglichkeiten fir die aktuellen Tabellenansicht
auch im Kontextmeni der meisten WISO Mein
Blro Tabellenansichten (rechter Mausklick auf
einen beliebigen Eintrag):

Nachname/frma  Vorname  Land  PLZ t

3

Apropos Kontextmeni: Wenn Sie in den Tabellen-
ansichten von WISO Mein Biiro mit der rechten
Maustaste in die Spalteniberschriften bzw.
Summenzeilen klicken, 6ffnen Sie ganz spezielle
Kontextmends:
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= Uber das Kontextmenii der Spalteniiberschrift
sortieren und gruppieren Sie die aktuelle
Tabellenansicht, blenden die Ful3zeile
(=Summenzeile) ein oder aus, entfernen
entbehrliche Spalten und aktivieren die
Feldauswahl. Mithilfe der Funktionen ,Beste
Anpassung” sowie ,Beste Anpassung (alle
Spalten)” optimieren Sie auBerdem die Breite
einzelner oder samtlicher Spalten.

Rechter Klick

cigend sortieren
Absteigend sortieren

Lasche Sortierung

Nach diesem Feld gruppieren
Nach Auswahl gruppieren

FuBzeile

Gruppen-FuBzeile

Diese Spalte entfernen
Feld Auswahl

Beste Anpassung

Beste Anpassung (alle Spalten)
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= |st die Ful3zeile (= Summenzeile) am unteren Das Kontextment steht auch dann zur Verfii-
Tabellenrand eingeblendet, greifen Sie mit gung, wenn unterhalb einzelner Spalten noch kein
einem Rechtsklick auf das Kontextment der berechneter Wert auftaucht: Sie klicken mit der
FulBzeile zu: rechten Maustaste einfach an die gewiinschte

Stelle und wahlen den passenden Kontextmen(-
Befehl. Dabei haben Sie bei jeder einzelnen Spalte
die Wahl, ob Sie sich die Summe, den niedrigsten
oder hochsten Wert (,Minimum?®, ,Maximum®"),

die Anzahl oder den Mittelwert (,Durchschnitt”)

anzeigen lassen.

Minimum

Maximum
Anzahl Bitte beachten Sie: Je nach Feldart sind
Durchschnitt ; bestimmte Funktionen deaktiviert. SchlieBlich
Michts ergibt es ja zum Beispiel keinen Sinn, Namens-
und andere Texteingaben zu addieren oder ihren
Durchschnittswert zu ermitteln.
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Auswerten und dauerhaft speichern

Nachteil punktueller Datenanalysen: Die
sortierten, gruppierten oder gefilterten Ansichten
gehen nach der Riickkehr zur normalen Tabellen-
ansicht wieder verloren. Das ist bei den multi-
funktionalen ,Tabellen-Auswertungen” anders:
Dort konnen Sie Ihre Abfrage-Definitionen unter
einer Bezeichnung Ihrer Wahl abspeichern und so
bei Bedarf spater jederzeit wieder neu aufrufen.
Und so gehen Sie vor:

= Klicken Sie im Arbeitsbereich ,Auswertungen”
- .Tabellen-Auswertungen” auf die Schaltflache
.<F10> Neu”

Geben Sie Ihrer neuen Tabellen-Auswertung

eine aussagekraftige Bezeichnung, damit Sie
sich spater an deren Inhalt und Einsatzzweck
erinnern.

Wabhlen Sie die zugrunde liegende Datenquelle:
Zur Verflgung stehen unter anderem die
Datenbestande ,Kunden’, ,Lieferanten’,
JArtikel’, ,Briefe”, ,Angebote”, ,Rechnungen’,
.Bestellungen’, ,Zahlungszuordnungen”,
.Kunden Preise”, ,Artikelverwendungen” und
.Buchungssatze”
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= Daraufhin 6ffnet sich ein multifunktionales
Dialogfenster, in dem Sie lhre Abfragekriterien
auf ganz unterschiedlichen Wegen festlegen
konnen:

=) Tabellen-Auswertung =
Kunden nach Landern | Nomeu. Anmertungen... |

Spalten Fiter Gruppierung.

2 anzeigen (Grupperungsbereich anzeigen
‘Spezalfiter. ‘Schnellgruppieren nac
tand s[v] O
Omeet o o
K..[¥] NachnarZINechname Fema | Namenszusatz [v] e ort
] Vorname

[Eiand A (vnamensausatz
®rand-cH  [Jstabe v
Eiand - n

1.. Anwalts- und Notariatsk. Norbert Wolke 60... Frankfurt 069 91508830

1.. AOKin Hessen 60... Frankfurt 069/13630

1. Bérwirtz Nachhilfeinstitut 65... Hofheim a.Ts. 06192/901275

1. Basler Investment GmbH 60... Frankfurt 069/21040

1.. Buhl Bank Deutsche Giro. 60... Frankfurt 069/71470

1. Cegolu Arkan Unternehmensberatung 5. Bonn

1.. Deutsche Bundesbank 60... Frankfurt 069/9566-0

v

[N setenvorschas... | IER = F10 | [EH o | [IEE atrecn




= Die ,Spaltenliste’, den ,Auto-Datenfilter”
(das sind die Abwadrtspfeile neben
den Spalteniberschriften), den
.Gruppierungsbereich” sowie die Plus-
und Minussymbole vor den einzelnen
Gliederungsebenen sind Ihnen ja schon von
den normalen Tabellenansichten vertraut: Mit
diesen Instrumenten sorgen Sie dafir, dass
die gewlinschten Inhalte aus den zugrunde
liegenden Datenquellen herausgesucht,
zusammengefasst und in der gewtinschten
Form am Bildschirm angezeigt werden. In
unserem Beispiel sind samtliche Datensatze
zunachst einmal nach Kundenkategorien
gegliedert.

Das Drop-down-Meni ,Schnellauswahl”
erleichtert Ihnen das Ein- und Ausblenden
bestimmter Tabellenspalten: Setzen bzw.
entfernen Sie die Hakchen einfach vor

den gewunschten oder entbehrlichen
Inhalten. Damit sparen Sie sich den Umweg
uber das ,Ziehen und Ablegen” aus der
Spalten-Auswahlliste.
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= Das gilt auch fir die Auswahl von Filterkriterien
Uber den ,Gliederungsbereich” (= ,Ziehen Sie
eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu
gruppieren”): Statt die Spaltentberschrift per
Maus in den Gliederungsbereich zu befordern,
nutzen Sie alternativ das Drop-down-Menl
.Schnellgruppieren”.

Die Breite der einzelnen Spalten konnen Sie
ganz nach Belieben verandern, indem Sie auf
die Trennlinie zwischen den Spaltenkopfen
klicken, die Maustaste festhalten und die
Begrenzung nach links oder rechts ziehen. Auch
auf die Spaltenreihenfolge haben Sie Einfluss:
Sie zeigen mit der Maus auf die Uberschrift der
Spalte, die Sie verschieben mochten, halten die
Maustaste gedriickt, ziehen die Spalte an die
gewtlinschte Stelle und lassen sie dort fallen.

= Mithilfe des ,Spezialfilters” schlieBlich
definieren Sie bei Bedarf komplexe Abfragen
der verschiedenen Datenbanken mit frei
kombinierbaren Bedingungen.

= Sobald Sie die gewlinschte Auswahl getroffen
haben, lassen Sie sich eine ,Seitenvorschau” (=
Druckvorschau) anzeigen.
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Machtiger Reportgenerator

Auf die auBere Form Ihrer Auswertungen
konnen Sie auf den ersten Blick nur in
begrenztem Mal Einfluss nehmen (z. B. Seiten-
rander, Uberschrift, Seitennummerierung). Per
Maustaste auf die Schaltflache ,Design” starten
Sie bei Bedarf den Dialog ,Vorlage formatieren™:
Mithilfe des flexiblen ,Reportgenerators”
verpassen Sie Ihren Berichten haargenau das
gewunschte Erscheinungsbild an:
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‘Tabellen-Auswertung - Druck Vorschau =

[y Qrome: Do buceseie | 1|8

o0 g - mlwukmen‘ b wovsion | 2 | orecmt
sinvhien.. (=) Seteanpassen | EJscken - | ST | doheroesare [ Vg | g - | BCCRE
= o s

o . G
sy S R O R

10...Cegolu

satws] 1) von [ 3] _Seten|_papiote: o 7mm]  siaus: prst

ottt | Fmsteng | 5o v e [ G| .
s
=
s o= T o
e Teces Tear— [sov
[Barw ‘ 0 X546 ‘ @
—
Diteote o @ = =
e
10... Buhl Bank Deutsche Giro. vt ‘ GEgD 188 Quattro ‘\:‘
=
10.. Deutsche Bundesbark [Erubisien e | gy [fese |
10._ Engjisch-Hilfe-Zirkel Schr.. WFiter Leste
e i
10 Ewopaische Zenabank
10..Ewald GmbH
1o General
10 HAUSMANN MASCHINE
] [Fomvwposie: [0k [Pt ] omreiren
10 Helaba Landesbark Hess




AnschlieRend ...

= |assen Sie sich Ihre Kundenliste in der
Seitenvorschau anzeigen,

= nehmen falls erforderlich Anpassungen und
Korrekturen vor und

= bringen Ihre Tabellen-Auswertung schlielich
zu Papier oder speichern Sie in elektronischer
Form.

Bitte beachten Sie: Beim Reportgenerator
handelt es sich um ein Profiwerkzeug. Am
besten lassen Sie sich von einem Experten bei
der Formatierung eigener Druckvorlagen fiir
Ihre Tabellen-Auswertungen unterstitzen! Falls
Sie Ihre Auswertungen ohne Reportgenerator
optisch weiter verfeinern wollen, exportieren
Sie die Ergebnistabelle stattdessen nach MS
Excel oder in ein anderes Datenformat (XML
oder TXT).

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Tabellen-Auswertungen klonen

Statt sie von Grund auf neu zu definieren, werden
Sie neue Berichte in bestimmten Fallen auf Basis
bereits vorhandener Tabellen-Auswertungen
erstellen wollen. Damit die Einstellungen der
eigenhandig erstellten Ursprungsversion erhalten
bleiben, kénnen Sie die tberarbeitete VVersion
unter einer eigenen Bezeichnung sichern. Sobald
Sie eine vorhandene Tabellen-Auswertung 6ffnen,
legen Sie mithilfe der Schaltflache ,<F10 Spei-
chern unter .." sicherheitshalber gleich einen
Auswertungs-Klon an. So sorgen Sie daftr, dass
Sie eine vorhandene Auswertung nicht verse-
hentlich Gberschreiben. Stellt sich eine der beiden
\ersionen spater als entbehrlich heraus, kdnnen
Sie die Uberflissige Auswertung mit ,<F12>
Loschen” problemlos aus der Ubersichtliste
entfernen.
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Blro-Eroffnung:
So richten Sie Ihre Arbeitsumgebung ein

Nachdem Sie sich einen ersten Eindruck von
WISO Mein Biro verschafft haben, mochten

wir lhnen zeigen, wie Sie die Arbeitsumgebung
an die Besonderheiten Ihres eigenen Betriebes
anpassen. In vielen Fallen ist das eine Sache von
ein paar Minuten.

Dazu wechseln Sie tber den Menupunkt ,Datei” -
.Mandant” - ,Mandant 1" von den Demodaten in
Ihre eigene, noch ganzlich leere Firmen-Daten-
bank. Daraufhin 6ffnet sich der ,Ersteinrichtungs-
Assistent’, mit dessen Hilfe Sie Schritt fur Schritt
die wichtigsten Grundeinstellungen vornehmen.
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Einrichtungs-Assistent “
Ersteinrichtungs-Assistent
Damit Sie den Bereich "Meine Firma” nutzen kénnen, sind einige Angaben nétig ...

Herzlich Willkommen im Bereich "Meine Firma"

In wenigen Schritten kénnen Sie nun die wichtigsten Informationen
zu Threm Unternehmen und zu Threr Person eintragen. Diese
Angaben lassen sich selbstverstindlich jederzeit im Bereich
"Stammdaten - Meine Firma" und "Stammdaten - Mitarbeiter”
andern.

Meben den allgemeinen Angaben zu Threm Unternehmen werden
Sie nach dem zustindigen Finanzamt und Threr geschaftlichen
Steuemummer gefragt. Wenn Sie die Kontenbewegungen Thres
Girokontos im Blick behalten méchten, kinnen Sie auBerdem Thre
Bankverbindung fir den Online- oder Offine-Betrieb einrichten.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg mit "Mein Biiro". Klicken Sie nun auf
"Weiter", um den Assistenten zu starten.




> Info

Viele
Wege
fiihren
zur
Daten-
eingabe!

Keine Sorge: Sofern Sie bei
der ,Ersteinrichtung” die eine
oder andere Eingabe (noch)
nicht machen kénnen oder
wollen, ist das tiberhaupt
kein Problem: Sie holen das
spater jederzeit tiber den
Menupunkt ,Stammdaten” -
.Meine Firma" nach.
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Stammdaten: Meine Firma

Neben Ihrem Firmennamen, der Rechtsform lhres
Unternehmens, der Anschrift und den Telekom-
munikationsdaten geben Sie im ersten Schritt Ihre
Steuernummern und das zustandige Finanzamt ein:

Einrichtungs-Assistent “

Ihre Firma
Bitte Geben Sie hier nun Thre Daten ein. Die markierten Felder sind Pfiichteingaben.

Fir gof. abweichende Firmenbezeichnung:
Mustermann Online

StraBe: Art des Unterneh

Hauptstralie 12 GbR.

Land: PLZ: ort:

D w 54321 Musterstadt

Bundesland: Finanzamt:

Rheiniand-Pfalz -] -
Steuernummer: Umsatzsteuer Identnummer:
123/456/78901 DE123456789

Telefon: Fax: E-Mail:

04123-56789-0 04123-55789-10 info@mustermann-online. de
Thr Vorname: Ihr Nachname:

Max Mustermann|

["|Rechnungen ohne MwSt. - Firma unterliegt der Kleinunternehmer-Regelung (§19 Abs 1UStG)
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Die fett hervorgehobenen Feldbezeichnungen
kennzeichnen die Pflichteingaben. Die Steuer-
angaben sind nur dann erforderlich, wenn Sie
umsatzsteuerpflichtig sind oder Ihre Steuererkla-
rungen mithilfe von WISO Mein Biiro direkt ans
Finanzamt Ubertragen wollen.

@ Stammdaten: Bankverbindungen

Im nachsten Schritt tragen Sie die Daten Ihres
Bankkontos ein. Das hat den Vorteil, dass Sie
die Eingaben in WISO Mein Biro mit den Bewe-
gungen auf lhrem Giro-, Kreditkarten- oder

Paypal-Konto abgleichen konnen. Dabei haben Sie

genau genommen drei Moglichkeiten:

= Entweder Sie fiihren ein Offline-Konto (das
heilRt, dass Sie die einzelnen Positionen lhrer
Kontoauszlige von Hand eingeben).
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= Oder aber Sie nutzen das Online-Banking von
WISO Mein Biro. Daftir bendtigen Sie ledig-
lich eine Internetverbindung sowie ein Konto,
das fir den HBCI-/PIN-TAN-/Chipkarten-
Betrieb freigeschaltet ist. In dem Fall holt das
Programm auf Knopfdruck lhre elektroni-
schen Kontoauszlige ab. So kdnnen Sie |hre
Einnahmen und Ausgaben im Handumdrehen
mit Ihren offenen Rechnungen, Mahnungen
oder Bestellungen abgleichen und sie gleich in
die passenden Steuerkategorien einsortieren.
Dadurch reduziert sich der nervige Buchhal-
tungsaufwand auf ein Minimum.

Sie haben aber auch die Moglichkeit, auf

den Kontenabgleich ganz zu verzichten:
Kleinunternehmen und Freiberufler, die unter
die vereinfachten Buchfihrungsvorschriften
fallen (,Einnahmeniiberschussrechnung”),
mussen ihre Einnahmen und Ausgaben
grundsatzlich nicht mit den dazugeharigen
Bewegungen auf den Finanzkonten abstimmen.



> Info
Kein Muss!

Wenn Sie auf Ihre Kontoan-
gaben und das Fihren eines
Kassenbuchs verzichten,
konnen Sie mit WISO Mein
Blro trotzdem gut arbeiten:
Samtliche Zahlungsvorgange
werden dann im Hintergrund
Uber ein automatisch einge-
richtetes ,Verrechnungs-
konto"” abgewickelt, tber das
Sie dem Finanzamt keine
Rechenschaft schuldig sind.

Machten Sie hingegen die
\orteile des manuellen

oder automatischen Konto-
abgleichs nutzen, klicken

Sie im zweiten Schritt des
LEinrichtungs-Assistenten”
auf die Schaltflache ,Eigenes
Bankkonto einrichten” und
geben anschlieend Ihre
Bankdaten ein.
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Keine Sorge: Falls Sie bei der
.Ersteinrichtung” die eine
oder andere Eingabe noch
nicht gemacht haben, holen
Sie das spater einfach Gber
den Menupunkt ,Stamm-
daten” - ,Meine Firma" nach.

Bitte beachten Sie: Ausfiihr-
lichere Informationen iber
das Online-Banking und das
Einrichten von Bank- und
Kreditkartenkonten sowie
Paypal-Zugangen finden

Sie im Kapitel ,Buchen und
zahlen”.
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Weitere Firmendaten

Den Stammdaten-Bereich ,Meine Firma"” wollen
wir uns auch gleich etwas naher anschauen.
Denn dort befinden sich weitere Konfigurations-
moglichkeiten, die Ihnen friher oder spater gute
Dienste leisten werden:

= Unter ,Firmendaten” andern oder erganzen Sie
die Firmen-, Konto- und Finanzamtsangaben,
die Sie bei der Ersteinrichtung gemacht haben.

= Unter ,Einstellungen” finden Sie gleich
sieben Eingabebereiche. Per Mausklick auf die
Abwartspfeile am rechten Fensterrand blenden
Sie deren Eingabefelder ein:

= In den ,,Grundeinstellungen” wahlen Sie die
wichtigsten Einheiten, Zahlungsbedingungen
und Rechenverfahren aus, die WISO Mein Biiro
in Ihrem Fall standardmalig nutzen soll.

= Unter ,weitere Grundeinstellungen”
bestimmen Sie die Standardart der Positionsab-
rechnung und der Artikelbeschaffung.

82

Einstellungen

Beschiftungen/Textfarben fiir Tabellen-Kategorien:

Wexe JAF ¥ v W[oewicn | [AF]E]E]
W emeircen  |[A]F & [0] W [eateconez | [AfE]E]U]
W ffmerocoden | A F kv @[katceorc s | [A]F]x]u]
Wfceoes  J[A]F x u W|oreoners  |[A]F]x]]
Wew J[A]F x[u] ke | [a[F]x]E]
W (Al F[R|u B ketcwicre | [A]F]Z][u]
.W. @n IQ.@@@

= In den ,Steuer-Einstellungen” legen Sie fest,
ob lhre Produkte oder Dienstleistungen dem
normalen Umsatzsteuersatz von 19 % oder
dem ermaRigten Steuersatz von 7 % unter-
liegen - oder aber gar keine Umsatzsteuer
anfallt (0 %).



= Unter ,Historien-Einstellungen” entscheiden
Sie bei Bedarf, ob das Programm bei ausge-
henden Telefonaten und beim Versand von
E-Mails und SMS-Nachrichten Historien-
Eintrage beim jeweiligen Adressaten anlegt.

= In den ,Netzwerkeinstellungen” konnen
Anwender netzwerkfahiger Ausbaustufen von
WISO Mein Biro den Zugriff auf Serverdaten
optimieren.

= Unter ,Kalender” passen Sie Farben und
Beschriftungen fiir Kalendereintrage an lhren
betrieblichen Bedarf an.

= Im untersten Bereich schlieB3lich legen Sie
die Beschriftungen und Textfarben fir Ihre
.Tabellen-Kategorien” fest.

> Wichtig
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Die in den Steuer-Einstel-
lungen” festgelegten Steuer-
satze stellen immer nur einen
Vorschlag des Programms
dar: Wer ublicherweise 19 %
in Rechnung stellt, kann im
Einzelfall trotzdem ohne
Weiteres 7 % auswahlen oder
Leistungen flr ausgewahlte
Kunden auf O % setzen (zum
Beispiel bei Auslandskunden).
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Die weiteren Haupt-Eingabebereiche der ,Meine
Firma"-Stammdaten:

= Unter ,,Nummernkreise” nehmen Sie
Einfluss auf die Startwerte lhrer Kunden-,
Lieferanten- und Artikelnummern sowie auf das
Zahlenformat Ihrer Rechnungs-, Angebots- und
Bestellnummern.

= Bei den ,,Ausgabeoptionen” wahlen Sie
aus, welche der Programm eigenen oder
selbst erstellten Dokumentvorlagen Sie
standardmaRig verwenden wollen. AuRerdem
konnen Sie her festlegen, ob und wenn ja,
welche Dateianhange Sie standardmaRig
mit ausgehenden E-Mails verschicken. Dabei
konnen Sie nach Vorgangsart unterschiedliche
Dateianhange festlegen (z. B. virtuelle
Visitenkarten im VCF-Format bei allgemeinen
E-Mails oder Ihre AGB im PDF-Format bei
Angeboten und Bestellungen).
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= Ausgesprochen praktisch sind die ,,Individu-

ellen Felder”: Mit deren Hilfe erganzen Sie
ausgewahlte Stammdaten-Tabellen um jeweils
bis zu zwanzig Felder Ihrer Wahl: Angenommen,
Sie wiinschen sich die zusatzliche Spalte
.Hobbys" in Ihrer Kundenverwaltung, dann
erweitern Sie die Rechnungs-Datenbank an
dieser Stelle einfach um das gewtlnschte Feld:
Setzen Sie unter ,Individuelle Felder (Kunden)”
ein Hakchen vor ,Feld Kunden 1" und geben Sie
dem neuen Feld den gewtinschten Namen (hier:
,Hobbys"):
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= Unter ,Sonstiges” legen Sie bei Bedarf fest,
ob, und wenn ja, welcher Text zum Liefer- und
Leistungsdatum standardmaRig auf lhren
Ausgangsrechnungen ausgegeben wird.
T raroms AuBerdem legen Sie hier bei Bedarf Ihren
[m]

Individuelle Felder

Individuelle Felder (Kunden / Interessenten)

Feld Kunden 4

s v Hauptkunden fest, der bei Anlegen neuer

Rechnungen automatisch eingetragen werden
soll (,Vorgabewert Rechnung”). SchlieBlich
— konnen Sie hier die ,Kundenauswabhl iber

o=
ndicuele el
Zahlengedachtnls haben, konnen Sie auf diese

Weise das Anlegen neuer Vorgange etwas
beschleunigen.

Kundennummer” aktivieren: Wenn Sie ein gutes

Machen Sie sich an dieser Stelle aber noch nicht
zu viel Mihe: Solche Feinheiten konnen Sie spater
jederzeit problemlos nachholen. Sie wissen ja
jetzt, wo Sie die Basis-Einstellungen finden.
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@ Stammdaten: Buchhaltung

Sofern Sie als umsatzsteuerlicher Kleinunter-
nehmer ganz von der Umsatzsteuer befreit sind
und das bei der Ersteinrichtung noch nicht einge-
tragen haben, konnen Sie das unter ,Stammdaten’
- .Meine Firma" - ,Einstellungen” - ,Steuer-
Einstellungen” festlegen. Im Abschnitt ,Mehr-
wertsteuereinstellungen ab 2007" aktivieren Sie
die Option ,Umsatzsteuer befreit” und wahlen aus
der Auswabhlliste den Punkt ,Erlose als Kleinunter-
nehmeri.S. d. § 19 Abs. 1 UStG offen™:

I

Kontenrahmen
(0 Variante 1: fall rur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
unkontiert zur Verfugung gestellt werden (@Datev s®03
() Variante 2: Steueriche Verbuchung anhand eines Keinen (Standard)
Kontenrahmens, der sich vom EUR Formuar ableitet.
(ODatev SKR04.

[JKonto in der Kategorienliste anzeigen

2006 2006

MuSt Satz 1 |16,00% v| (Oals Standerd verwenden,  Wie hoch st der Anted der

Mst.-Satz 2: privaten Nutzung von PKWs?
twst.-Satz 2:
(O Umsatzsteuer befreit

1b USIG offen
Mehrwertstever £

Must Satz1: |19,00
3 ﬁ , steverfei (5 41V 8 . USIG) offen

Mwst-Satz2: 7,00 e S

O Umsatastever befret Steverfrei imergemc | . T
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Falls Sie Fahrzeuge aus dem Betriebsvermadgen
privat nutzen, legen Sie in den ,Steuer-Einstel-
lungen” aulBerdem fest, wie hoch der private
Nutzungsanteil ist.

\/or allem aber entscheiden Sie an dieser Stelle,
welche ,Art der steuerlichen Verbuchung”
(= Kontenrahmen) Sie nutzen wollen:

Steuer-Einstellungen

Art der steuerlichen Verbuchung Kenterrahmen

(0 Variante L: fal rur Belege erfasst werden, die dem Steverberater
unkontiert zur Datev SKRO3

riante 3 Stetierliche Verbuichiing anhand eines einen! © Stangara)
tervahmens, der sich vom EUR Formuler ableiet,
nte 3: Steveriche Verbuchung arhand des SKRO3/SKRD4 Cloaiaeny

Konto in der Kategorieniiste anzeigen




3 Buchfiihrungs-Varianten

Mit WISO Mein Biro Plus konnen nicht-
bilanzierungspflichtige Betriebe ihren Gewinn
(,Einnahmeniiberschussrechnung”, ,EUR")
ermitteln und die dazugehdrigen Aufzeich-
nungspflichten erftillen. Je nach buchhalteri-
schen Vorkenntnissen und Art der Zusammen-
arbeit mit Ihrem Steuerberater stellt Ihnen die
Software dabei drei unterschiedlich differen-
zierte Buchungsverfahren zur Verflgung:
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= Bej ,Variante 1" verzichten Sie ganz auf eine
Kategorisierung lhrer Geschaftsvorgange: Sie
Ubergeben Ihre Buchungen in chronologischer
Reihenfolge, aber ohne sachliche Ordnung

an lhren Steuerberater. Der sorgt flr

die ,Kontierung” der Belege, stellt Ihnen
Auswertungen zur Verfligung und erledigt die
Steuererklarungen und Voranmeldungen f(r Sie.
J\ariante 2" orientiert sich am

amtlichen Formular fir die Einnahmen-
Uberschussrechnung (= ,Anlage EUR").

Sie kommen mit rund 30 Buchungs-
Kategorien aus und Sie sparen sich

den Umweg uber einen komplizierten
.Standardkontenrahmen”: Dieses Verfahren
eignet sich besonders fiir Freiberufler

und Unternehmer, die Buchfiihrung und
Steuererklarungen ganz alleine oder nur mit
punktueller Unterstitzung eines Beraters
erledigen wollen.

87



WISO Mein Biiro

= Variante 3” schlieBlich basiert auf einem
umfangreichen Datev-,Kontenrahmen”: Bei
annahernd 500 Konten schopfen Sie damit
buchhalterisch aus dem Vollen. Wenn Sie
sich fir diese Variante entscheiden, sollten
Sie tUber Buchfihrungs-Grundkenntnisse
verfligen und notfalls auf die Unterstiitzung
eines Steuerberaters zurtickgreifen konnen.
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Dartiber hinaus konnen Sie statt des vorein-
gestellten Standardkontenrahmens SKR0O3
jetzt auch den Alternativkontenrahmen SKRO4
nutzen.

Bitte beachten Sie: Falls Sie unsicher sind,
welcher Kontenrahmen und welche Buchungs-
variante am besten zu Ihrem Betrieb passt,
sprechen Sie mit hrem Steuerberater, fragen
bei lhrem Berufsverband nach oder lassen

Sie sich von einem kaufmannisch erfahrenen
Kollegen unterstitzen.



@ Exkurs: Elster-Schnittstelle

d—

Drucken...

=
1=

Faxen...

Elster—'u'er

WISO Mein Buro verfugt
Uber die amtliche Elster-
Schnittstelle. Mit deren Hilfe
Ubermitteln Sie zum Beispiel
Ihre Umsatzsteuervoranmel-
dungen, Einnahmentber-
schussrechnungen (,Anlage
EURY), Antrage auf Dauer-
fristverlangerung und Zusam-
menfassenden Meldungen
im Handumdrehen ans
Finanzamt.

Eine funktionierende Inter-
netverbindung vorausgesetzt,
genlgt ein Mausklick auf

das Symbol ,Elster-Versand”
am rechten Seitenrand der
Druckansicht Ihrer ,Steuer-
Auswertungen” (unterhalb der
Drucker-, Fax- und E-Mail-
symbole), um den Antrag, die
VVoranmeldung oder die Steu-
ererklarung via Internet an den
Finanzamtsserver zu senden.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bevor die Daten ubertragen werden, konnen Sie
sich in jedem Fall eine \Vorschau anzeigen lassen
und zu Papier bringen:

Umsatzsteuervoranmeldung ?

Start der Elster-Funktionen
Welche Funktion soll ausgefubrt werden?

(®) Vorschau und ggf. Ausdruck (Testfall)
Die Daten werden gepriift und eine Vorschau wird angezeigt.

() Versenden der Daten (Testfall)
Die Daten werden geprift, die Voranmeldung an die
Finanzverwaltung geschickt und ausgedruckt,

< Zuriick wmrgﬁ Abbrechen
{ e
\‘
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Komplizierte Einstellungen sind vor der Nutzung
der Elster-Schnittstelle nicht erforderlich: Wenn

Ansicht Stammdaten Office Verkauf Einkauf Finanzen Market

Sie sicherheitshalber einen Probelauf machen “
wollen, klicken Sie vor dem Aufruf Ihrer ,Steuer- ]
Auswertung” im ,Datei”-Meni auf ,Elsterver- Benutzer wechseln...

sand” - ,Testversand”: Solange diese Option

mit einem Hakchen versehen ist, werden keine
personlichen oder betrieblichen Daten tber die
Elster-Schnittstelle Gbermittelt: Daten-Import

Kennwort dndern...

Suche

Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...

M5-0Outlook Synchronisation...
Daten sichern...
Daten wiederherstellen...

Datenbank recrganisieren...

Einstellungen
Archivierung

Elsterversand

Beenden
[ ==
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Elster-Proto-
kolle finden

PDF-Protokolle samtlicher
Elster-Ubertragungen finden
Sie im Programmverzeichnis
von WISO Mein Buro.

Die Dateibezeichnungen
beginnen immer mit ,Elster-
Print" AuBerdem lassen sie
erkennen, um welche Steuer-
erklarung es sich handelt und
an welchem Datum die Uber-
mittlung stattgefunden hat:
Die Umsatzsteuervoranmel-
dung flr das 2. Quartal 2016,
dieam 7.7.2016 um 11:55
Uhr Gbermittelt worden ist,
heilst zum Beispiel ,Elster-
Print USTVA Q2 2016
(20160707115500).PDF".

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bitte beachten Sie: Der Fiskus verlangt bei
folgenden Steuerdaten-Ubermittlungen eine
elektronische Signatur:

= Umsatzsteuervoranmeldung,

= Antrag auf Dauerfristverlangerung,

= Anmeldung einer Sondervorauszahlung,
= Zusammenfassende Meldung und

= Lohnsteueranmeldung.

Mit WISO Mein Bdro Plus kdnnen Sie samtliche
Steuerformulare in authentifizierter Form elekt-
ronisch signiert tibermitteln. Im Abschnitt ,,Steu-
eranmeldungen und Steuererklarungen” zeigen
wir am Beispiel einer Umsatzsteuervoranmeldung
Schritt fur Schritt, wie Sie Datentibertragungen an
den Finanzamtsserver elektronisch signieren.
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Stammdaten: Nummernkreise

Die Nummernkreise sind dann fiir Sie interessant,
wenn Sie fir lhre Kundennummern, Lieferan-
tennummern und / oder Artikelnummern andere
Startwerte als die Zahl , 1" festlegen wollen. Ganz
besonders praktisch sind die flexiblen Nummern-
kreise, wenn Sie Format und Startwerte lhrer ...

= Rechnungsnummern,
= Angebotsnummern und
= Bestellnummern

... an die Belange Ihres Betriebes anpassen
wollen. Auf diese Weise konnen Sie zum Beispiel
ganz bequem fortlaufende Nummerierungen
innerhalb des aktuellen Jahres, Monats oder sogar
Tages erzeugen:
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Rechnungen

(o]

Fortlaufende Nummericrung (einfach)
Fortiaufende Nummer ohne Bericksichtigung des Datums.
(Beispiel: 120, Rechnung und Startwert 1000 = 1120)  Startnert: L0

se Nummer setzt sich aus der Jahreszahl und einer fortiaufenden

& ktuellen Jahres)

mmer zusammen. (5eispil: 120, Rechnung in 2004 bei einer =
teligen fortiaufenden Nummer = 20040120) Anzahl stelen:
(o]

(o]

des aktuellen Monats)
Diese Nummer setzt sich aus der Jahreszahl, der Monatszah und einer 4-steligen
fortlaufenden Nummer zusammen. (Beispiel: 120. Rechnung im Februzr 2004 = 2004020120)

des aktuellen Ta.
Diese Nummer setzt sich aus der Jahreszahl, der Monatszahl, der Tageszahl und einer
2-steligen fortiaufenden Nummer zusammen.

(Beispiel: 4. Rechnung am 18.02.2004 = 2004021804)

Wichtig: dieser Nummernkreis lasst nur 99 Rechnungen pro Tag zu!




Stammdaten: Kunden

Die Kundendatenbank ist das Herzstlick von WISO
Mein Biro: Deshalb taucht das Symbol ,Kunden”
auch ganz oben in der Stammdaten-Navigations-
leiste auf. Auf die vorhandenen Kunden-Infor-
mationen haben Sie auBerdem in vielen anderen
Programmbereichen Zugriff ...

= angefangen bei Geschaftsbriefen und
Vorgangen aller Art, in die Sie wiederkehrende
Adress- und Kontaktdaten blitzschnell einfligen,

= (iber Termine und Aufgaben, die mit bestimmten
Kunden verkniipft sind,

= bis hin zu Telefonaten oder SMS, die Sie ganz
bequem per Mausklick starten, und

= den Auswertungen, die sich nach Kunden,
Kundenkategorien und Kundenkategorien filtern
lassen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Ob Sie lhre vorhandenen Kundendaten auf

einen Schlag von Hand erfassen, nach und nach
beim Anlegen von Angeboten, Rechnungen

und Briefen in die Datenbank eintragen (,Hier
klicken, um Empfanger einzugeben”) oder ganz
bequem aus einer anderen Software tibernehmen
(,Datei” - ,Datenimport” - ,Kunden”), bleibt Ihnen
Uberlassen.
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Kundendaten von Hand eingeben

Die Kundenkartei von WISO Mein Bliro besteht
aus insgesamt acht verschiedenen Register-
karten, mit denen es Folgendes auf sich hat:

Kunde: 10068 - Anwalts- und Notariatskanzlei ?
Acresse | Ansprechpartner || Weitere Adressen | Konditionen | Vorgabewerte || Statistk | Individuelle Felder | Dokumente
Kommunikation
p——— ® Frm O Preatde
Telefon 1: Telefon 2
Anschrift ‘059 91508830 ‘ ‘ ‘
Firmenname: Fax Mobiltelefon:
walts und Notariatskangle] J{I1 I [ |
E-Mail:
Norbert Wokke 11 rarkfurtde | E-Mai senden.
StraBe: Homepage:
[
‘ ) I||L |
Land: PLZ: ort: Hauptansprechpartner:
50322 | [Frankfurt I v
Anmerkungen Marketing
Diesen Kunden einbeziehen bei:
Serienbriefen
] Anmerkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen eMail-Newslettern
VVeitere Funktionen... v oK Abbrechen

= Im Hauptfenster ,Adresse” tragen Sie
die Kundennummer, die Firma bzw. den
Namen des Unternehmers, die Anschrift, die
zentralen Telekommunikationsdaten sowie
Internetadressen ein. Aul3erdem konnen Sie
im Feld ,Anmerkungen” Notizen aller Art
hinterlegen.
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= Unter ,Ansprechpartner” speichern Sie die
individuellen Kontaktdaten von Personen,
mit denen Sie in diesem Unternehmen zu tun
haben.

+Weitere Adressen” verwalten Sie Anschriften
von Kunden mit mehreren Standorten oder
Filialen.

Unter , Konditionen” wahlen Sie die fiir
diesen Kunden geltende Preisliste aus,
tragen einen eventuellen Kundenrabatt, die
Standard-Zahlungskonditionen sowie seine
Bankverbindung ein. Aulerdem kdnnen Sie
an dieser Stelle eine wertmaRige Obergrenze
offener Posten des betreffenden Kunden
festlegen (,Kundenlimit”) und vermerken, ob
es sich um einen Auslandskunden handelt, der
eine umsatzsteuerfreie Rechnung bekommt.
Sofern vorhanden, tragen Sie zudem die
Umsatzsteuer-ldentifikationsummer ein.



Im Bereich ,\Vlorgabewerte” bestimmen Sie,
welche Vorlagen und / oder Textbausteine

in Angeboten, Rechnungen und anderen
Vorgangsarten dieses Kunden verwendet werden
sollen. AuBBerdem konnen Sie an dieser Stelle
sowohl die Preisart (Brutto-/Nettopreise) als
auch die Standardart der Positionsabrechnung
fur diesen Kunden festlegen.

Im Register ,Statistik” ordnen Sie

dem jeweiligen Kunden bei Bedarf eine
.Kundenkategorie” zu. AufBerdem kénnen Sie
die vom Programm automatisch erzeugten
Auswertungen tiber die Zahl von Auftragen
sowie die Hohe der Umsatze im laufenden Jahr
und im Vorjahr abrufen.

Die bis zu zwanzig ,.individuellen Felder”

nutzen Sie, wenn auf den Ubrigen Karteikarten
bestimmte, fiir Sie wichtige Eingabemdglichkeiten
fehlen. Angenommen, Sie mochten bestimmte
Zertifizierungen oder auch nur die Geburtstage
lhrer Geschaftspartner erfassen, so kdnnen Sie
dafiir spezielle Felder einrichten. Die Feldnamen
der besonderen Kunden-Felder definieren

Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma" -
JIndividuelle Felder”.

> Info

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Die individuellen Felder
haben in WISO Mein Biiro
normalerweise ausschlieBlich
Informations-Charakter fiir
interne Zwecke: Sie konnen
die Feldinhalte also nicht

in die Geschaftsbriefe und
Auswertungen einbinden.
Mithilfe des ,Vorlagen-
Designers” im Zusatzmodul
.Designer” ist aber auch das
moglich.

= Im Bereich ,,Dokumente” schlieRlich legen

Sie bereits bestehende externe Dateien und
Dokumente aller Art und Formate ab (z. B.
Vertrage oder Besprechungsprotokolle).
Selbst E-Mails und E-Mailanhange kdnnen
Sie per Maus dorthin ziehen. AuRerdem
haben Sie die Mdglichkeit, Texte, Tabellen

und Multimediadateien neu anzulegen. Wer
will, kann sogar Papierbelege scannen und im
PDF-Format speichern. Mit Unterverzeichnissen
sorgen Sie bei Bedarf dafiir, dass Sie den
Uberblick behalten.
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> Praxistipp
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Uber die Tastenkombina-
tion ,STRG+D" rufen Sie

die Dokumentenmappe
bestimmter Kunden direkt
aus der Kundenliste heraus
auf. Auf diese Weise sparen
Sie sich den Umweg Uber die
Kunden-Karteikarte oder die
.Details”"-Ansicht. Tipp: Eine
ausfuihrliche Vorstellung der
vielseitig nutzbaren ,Doku-
mentenmappen” finden

Sie im Kapitel ,Buroalltag
bewaltigen”

Kundendetails einsehen

Im ,Details”-Bereich am unteren Rand der
Kundentabelle gibt es auf der ,Info"-Registerkarte
eine Kunden-Schnellansicht. Dort finden Sie alle
wichtigen Kontakt-, Umsatz- und Kontostands-
Daten des markierten Kunden wieder:




AulRerdem stehen Ihnen in der Details-Ansicht bis
zu zehn weitere Registerkarten zur Verfligung,
Uber die Sie direkten Zugriff auf samtliche Briefe,
Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen,
Dokumente, Notizen und Aufwande zum betref-
fenden Kunden haben. Auf der Registerkarte
JKaufartikel” werden zudem alle von diesem
Kunden in Auftrag gegebenen Leistungen und
gekauften Artikel mit der entsprechenden Anzahl
angezeigt. In der Registerkarte ,Historie” schliel3-
lich sind samtliche Vorgange und Ereignisse noch
einmal chronologisch zusammengefasst.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Die nitzliche
Kunden-Schnellansicht steht Ihnen nicht nurim
.Details"-Bereich der Kundenliste zur Verfigung.
Sie lasst sich auch aus vielen anderen Arbeitsberei-
chen heraus aufrufen: Angenommen, Sie schreiben
gerade ein Angebot oder einen Auftrag und beno-
tigen Zusatz-Informationen zum betreffenden
Kunden. Dann blenden Sie die Kunden-Schnellan-
sicht zum Beispiel im Adress-Eingabedialog tiber
den unscheinbaren Link ,Weitere Daten” ein:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

aBc TRANSLATION

£

dicssednden) RANSLATION

10068 ® Fema () Privatiunde:

380 TRANSLATION - Husters | "m0t

[Anwalts- und Notariatskaf | Strabe: Klettenbergstr. 19

Herm Norbert Wolke nd/pzjo D v| sz | [Frankdurt
Klettenbergstr. 19

60322 Frankfurt Kontaktperson: (neu...) Herr Norbert Woke (inhaber)

23.02.2015
20150001

[~ Kundeninformationen anzeigen...

-Standard -

Anwalts- und Notariatskanzlei
Kunde: : arwalte 0%

Anwalts- und Notaritskanzei o3 05991508830

ion: (keine Angabe)
glcext;ezngsr:]ghlg & orriseser Zahlungskondition: 10 Tage netto
@ Wolke@anwalt-notar Frankfurt de- -2.034,90 € 1.990,00 €
Kontostand (Saldo) Umsatz gesamt
[Fi1] i % B
- oete Angebote | Auftage | Liferscheine | Rechvungen | Kaufortkel | Domente | Hstorie | Notzen | Aufwnd

Datum  Betrefi Vorlage Nachname/fima ~ Stale  La. PLZ Ort

o

Ans... Ansp. Nachname  Sachbea

Sie finden den Link ,weitere Daten” librigens auch
im Reiter ,Eingabemaske” aller Vorgangsarten.
AuBerdem konnen Sie sich die Kundeninfor-
mationen jederzeit Uber das Kontextment der
Kundenliste (und / oder die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen”) anzeigen lassen:
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Bearbeiten...

Loschen

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...

Kommunikation mit Anwalts- und Notariatskanzlei...

Erstellen fur Anwalts- und Notariatskanzlei...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen...

Kundeninformationen al\zeigel\.%
|
Anmerkungen anzeigen

Ganz besonders praktisch ist auch das
Kontextmenu der Mein Blro-Suchmaschine:
Angenommen, Sie haben Gber die zent-

rale Funktionsleiste am oberen Rand des
Programmfensters nach einem bestimmten
Kunden gesucht und den passenden Daten-
satz gefunden. Dann greifen Sie direkt aus der
Ergebnisliste auf die Kunden-Schnellansicht zu:
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O + T

Interessent/Kunde/Lieferant suchen...

“Suche starten”

Suchbegrif: [Datempt Suche starten Nese suche

ant Nummer oo o el Namensausatz  Vomame _ Nachname suate Land

»
»

| Adrese in GoogleMaps-Routenplane anzsigen..

\ Kundeninformationen anzeigen. (11 \
=

Ubrigens: Wenn Sie das Suchergebnisfenster
anschlieBend einfach gedffnet lassen, haben Sie
auf diesem Weg jederzeit Zugriff auf Kundenin-
formationen, die Sie in anderen Arbeitsbereichen
gerade bendtigen.



Flexible und vielseitige Kundenliste

StandardmaRig werden in der Kundenliste im
Bereich ,Stammdaten” - ,Kunden” nur die wich-
tigsten Spalten angezeigt. Falls Sie zum Beispiel
die Spalte ,Kundenkategorie” oder auch ,indivi-
duelle Felder” in die Ansicht ibernehmen wollen,
klicken Sie im MenU ,Ansicht” auf den Mentpunkt
.Spalten definieren” und ziehen die betreffende
Zusatz-Spalte bei festgehaltener linker Maustaste
an die gewUnschte Stelle im Spaltenkopf.

Angenommen, Sie haben ein ,individuelles

Feld" angelegt, in dem Sie Informationen Gber
bestimmte Vertragsarten und andere Besonder-
heiten hinterlegen, die Sie gern jederzeit im Blick
haben wollen (ohne dafiir eigens die Kundenkartei
offnen zu missen), konnen Sie das Zusatzfeld
ohne Weiteres in der Kundenliste einblenden.
Selbstverstandlich lasst sich die Tabellenansicht
auch nach solchen individuellen Feldern sortieren,
gruppieren und filtern.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Uber ,<F2>
Details” greifen Sie blitzschnell auf die wich-
tigsten Begleitinformationen zum ausgewahlten
Kunden zu.

Auf der Registerkarte (,Info”) finden Sie alle wich-
tigen Adress-, Kontakt-, Umsatz- und Konto-
stands-Informationen des betreffenden Kunden.

Ganz besonders praktisch ist die Karteikarte
JHistorie”: Dort erkennen Sie nicht nur samtliche
Termine eines bestimmten Kunden, ihm zuge-
ordnete Aufgaben sowie die zeitliche Abfolge des
Briefwechsels, sondern kdnnen auch neue ,Ereig-
nisse”, ,Aufgaben” und ,Termine” anlegen.

Solche Termine missen tbrigens nicht unbedingt
in der Zukunft liegen: Wenn Sie einem Eintrag
zum Beispiel den Typ ,Telefonanruf” zuordnen,
dann nutzen Sie die Funktion im Handumdrehen
als bequemes Kontakt-Journal:
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Office

Verkauf
Einkauf
Finanzen
Marketing

Auswertungen

Mandant: Demodaten

N = Termin - Unbenannt -8
Kalnder: [(ostemann Hars
senett.
KUNDEN (GESAMT:32) | ort:
N T

Kunden-r.  NachnameF|

10071 Sprachschule
1002 EnglischHi

1008 Schulerinnent
10068 Anwals- und]

Anzahi = 32

o [ senen
oetas Wotere | LLEN_Setente_|
L

| e [51n

Endetum: 15042015 =]

=B 2ufiedenheit it lotorcjet Fagesufage  Avssdht o

.l

GH o | [ soeten

biele | Angcbote | Aufusge | Leferschene | Rechvungen | Kaufartkel | Doments | ristore Notien fiD
ant sezeichnung Mitarbe)

& Zukint

ity

0
Il
Il
0
l

Dizetvaum guppieren

[ JTecfonawuf  Nachfassakton Messe.
[ JTeeforarrsf  Besuchstrminverenbart

5210052015 1530 ars Mustffom
Mo 15042015 1015 ars Mustffram

Wenn Sie die ,Details”-Anzeige vorubergehend
nicht benotigen, blenden Sie sie Uber <F2> wieder

aus.
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Kunden-,Ereignisse” dokumentieren

Im Reiter ,Historie” der Kunden-Stammdaten
zeichnet das Programm neben Vorgangen wie
Briefen und Angeboten sowie Aufgaben und
Terminen auch informelle ,Ereignisse” auf.
Dabei handelt es sich um Kommunikationsan-
lasse, wie zum Beispiel ein- und ausgehende
E-Mails, Anrufe, Ruckrufe, Mailings oder
Newsletter — aber auch interne Vorgange wie
Gesprachsnotizen, Recherchen oder Bonitats-
Checks. Auf diese Weise entsteht im Handum-
drehen eine lickenlose Kontaktdokumentation:



[ o oo |

Vorgange B
[ Briefe.
["1Angebote
MAuftraae

[ Uieferscheine.
MRechnunaen

e | leferscheine | Rechnungen | Kaufartiel
Tezecmung

M creionis
I #ufgabe
W ceionis

Vertragsverhandlungen - Personliches Gesprach Mi10.12.2015 1149 Hans Musterm.
Vertragsentwurf ausformulieren Di09.12.2015 0000 Hans Musterm.
Vorbesprechung - Telefon (Ausgang)

Mo 081220151151 Hans Musterm.
Zeitraum gruppieren

Angemeldet:

Eine Liste der fir Ihren Betrieb passenden
.Ereignistypen” legen Sie bei Bedarf unter
.Stammdaten” — ,Weitere" an. Besonders prak-
tisch: Neue Ereignisse, Aufgaben und Termine
kénnen Sie einzelnen Geschaftspartnern direkt
aus der ,Details”-Ansicht heraus zuweisen.

Das erspart lhnen das umstandliche Offnen der
Kunden-Eingabemaske.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter
.Stammdaten” - ,Meine Firma” - ,Einstel-
lungen” sorgen Sie in den Historien-Einstel-
lungen bei Bedarf daftir, dass auch Ereignisse -
wie E-Mails, SMS-Nachrichten und sogar

Telefonanrufe - automatisch in der Historie
aufgezeichnet werden.
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Import-Assistent: Komfortable
Kundendaten-Ubernahme

Das manuelle Einpflegen Ihrer Kundendaten
konnen Sie sich in vielen Fallen ersparen. WISO
Mein Biiro stellt Ihnen verschiedene Moglich-
keiten der Ubernahme vorhandener Daten zur
Verfligung. Die Datenlibernahme aus anderen
Programmen ist grundsatzlich kein Problem -
vorausgesetzt, lhre bisherige Software ermog-
licht den Export in gangigen Formaten wie zum
Beispiel MS Excel, MS Word, MS Access, ODS,
ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML oder CSV.
Nachdem Sie die erforderliche Exportdatei
erzeugt haben, ...

= rufen Sie in WISO Mein Biiro den Menutpunkt
,Datei” - ,Daten-Import” - ,Kunden-
Importassistent” auf,

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und
Dateinamen Ihrer Exportdatei und

= ordnen schlieBlich die alten Datenbank-
Bezeichnungen den passenden Feldern in WISO
Mein Biro zu.
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Datenimport-Assistent - Importieren aus kundenxls

Importieren aus
(®)MS Excel
(I M5 Excel 2007
() Ms wiord 2007
() ODS-Datei
() ODT-Datei
(JDBF
(%ML
() Text-Datei
() csv-Datei

(I HTML file
() ¥MLDoc
(M5 Access

Passwort

Quelidateiname

\c:wusmmannvmndan.m

Vorlagen-Optionan
[Jzur letzten Seite gehen, nachdem die Vorlage geladen wurde
[Jvorlage automatisch speichern, wenn der Assistent schiiefit

> Vorlage aus Datei laden. .

4




> Praxistipp

Einfacher
Modus

Falls die VVielzahl der Import-
formate und Optionen Sie
eher abschreckt als erfreut,
klicken Sie auf die Schalt-
flache ,Einfacher Modus":
Das Programm stellt Ihnen
dann nur eine Auswahl der
wichtigsten Importformate
zur Verflgung:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Datenimport-Assistent - Importieren aus kunden.xls H

Daten importieren aus

]

< (@) MS Excel

= .

m () MS Excel 2007

i ~

0 () ODSDatei

= . N

e} () CsV-Datei ennzeicher

[

2

Der Expertenmodus unterstitzt weitere Formate. ..

P8 [mport-Datei auswahlen

]
z Datei auswahlen

Bl [custermannianden s =
]

Bl oder bereits vorhandene Import-Vorlage aus Dateiladen:
TN Datel suswahlen

<

O

treien || rporteren

Ganz gleich, ob ,Einfacher Modus" oder ,Exper-
tenmodus”: Am grundlegenden Vorgehen andert
sich nichts:

103



WISO Mein Biiro

Angenommen, Sie haben lhre Kunden bislang in
Form einer Excel-Tabelle (z. B. ,kunden.xls[x]")
geflihrt, in der die wichtigsten Kontaktdaten spal-
tenweise erfasst sind (z. B. ,Nachname”, ,Firma”,
.Strale”, ,PLZ" ,Ort” etc.):

kundenals [Kompatibilitstsmodus] - Microsoft Excel - = x

[ st | ontagen  seteniout  Fomen  paten  Ubemroten  Ansicnt  Adns @- o x

% mssanssen-|i0 - | = [angara -~ A == Eintiigen = | {20 7=
mipen 2| ] A | (Bt e = o A
e [EmA] || B RgE e rormat = (| 2+
Zwischenablage schriftart 5| Ausichtung 5| zan & Zellen Bearbeiten
B1 - | "Vorname
B D F I L N o
1 [Yormname [Nachname Firma StraBe ot PLZ Land
2 Maria. Anders Alfreds Futterkiste Obere 5tr. 57 Berlin 712209 Deutgchland
3 Sven Otllieh Drachenblut Delikatessen Walserweg 21 Aachen 52066 Deutschland
4 Roland Mendel  EmstHandel Kirchgasse & 8010 Graz Deutschland
5 Philip Cramer Kniglich Essen Maubelstr. 90 Brandenburg 14776 Deutschland
B Fenate Messner Lehmanns Markistand Magazinweg 7 Frankiut a M. 50528 Deutschland
7 Alexander Feuer Margenstern Gesunckost Heerstr, 22 Leipzig 4179 Deutschland
8 Henriette Pfalzheim Ottilies Kaseladen Mehrheimerstr. 369 Kdin 50739 Deutschland
9 |Georg Pipps Piccolo und mehr Geislweg 14 5020 Salzburg
10 Horst Kloss QUICK-Stop TaucherstraBe 10 Cunewalde 1307 Deutschland
11 Karin Josephs Toms Spezialititen Luisenstr. 45 Miinster 44087 Deutschland
12 Palle lbsen Vaffeljemet Smagslgget 45 8200 Arhus
13 Rita Miiller Die Wandernde Kuh Adenauerallee 300 Stuttgart 70563 Deutschland
14 Maria Anders. Alfreds Futterkiste Obere Str. 57 Berlin 12209 Deutschland
Grnl

ha. HaunstraRa 12 Musterstadt _"45R78___Deutschiand
W 4 b ¥ Kontakte ¥J 1=

Bereit |

= Sie klicken im Men( ,Datei” auf ,Daten-Import”
- .Kunden-Importassistent’,
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den Ansicht Stammdaten Office Verkauf Einkauf Finanzen Marketing Aus tungen

I O |Interessent/Kunde Lisferant

EN (GESAMT: 32)

Benutzer wechseln...

Kennwort andern...

S 123 A B C D E F G

Daten-Import Artikel-Importassistent...

Daten-Export Einkaufspreise zu Artikeln...
Interessenten-Importassistent...
Kunden-Importassistent... ;

Liaferanten-lmpnrtass\;tan%

Webshop...

Webshop-Aktualisierung...
MS-Outlook Synchrenisation...
Daten sichern...

Daten wiederherstellen...

Datenbank recrganisieren... DATAMNORM-Artikel-Importassistent...

= 3
Einstellungen

Details ‘eitere Funktioner
Archivierung

Elsterversand e | Angebote | Aufrsge | Lieferschene

(1) Beenden

= entscheiden sich im nachsten Auswahldialog
fur das Datenformat ,,MS Excel” (oder ,MS Excel
2007"),

= geben den Speicherort und den
.Quelldateinamen” (das ist Ihre Excel-Tabelle
.kunden.xls[x]") vor und



= klicken dann auf ,Weiter”,

=] Datenimport-Assistent - Importieren aus kunden.xls “

Daten importieren aus
(@ds Excel
Excel 2007

() ODS-Datei

() csv-Datei

IMPORTIEREN AUS

Der Expertenmodus unterstiitzt weitere Formate...

Import-Datei auswahlen

Datei auswahlen

C:\Mustermann eunden, xis ﬁ
Pl
oder bereits vorhandene Import-Vorlage aus Datei laden:

Datei auswahlen

&
|
T
<
=
@
=]
i
&
=
<
fa]

=

l Abbrechen | Importieren

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Im ,Einfachen Modus” lauft der weitere Datenim-
port dann so ab:

Im nachsten Schritt des Datenimport-Assistenten
sehen Sie am linken Fensterausschnitt die Feld-
liste der Kundentabelle von WISO Mein Biiro. auf
der rechten Seite erscheint der Inhalt Ihrer bishe-
rigen Excel-Tabelle.

Damit die Spalteniiberschriften nicht als eigen-
standiger Datensatz importiert werden, setzen
Sie zunachst einmal ein Hakchen vor die Option
,Erste Zeile Uberspringen”. Nun brauchen Sie den
WISO Mein Biiro Feldern nur noch die passende
Spalten lhrer Excel-Tabelle zuzuordnen. Dazu ...

= klicken Sie zuerst auf das betreffende Feld in
der Liste der ,Felder in Mein Bliro” am linken
Rand des Dialogfensters und

= dann auf die dazugehorige Spalte in der Excel-
Tabelle (,Tabelle 1").

= Die Spalte wird daraufhin griin unterlegt
dargestellt. Damit ist die Feld-Zuordnung auch
schon abgeschlossen.
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= Datenimport-Assistent - Importieren aus kundenxls

-

Ordnen Sie dic Felder in Mein Bire den entsprechenden Spalten Ihrer Tabelle zu.
Wahlen Sie dafiir das gewiinschte Feld in Mein Biiro aus. Danach klicken Sie die entsprechende
Spalte Threr Tabelle an. Zum Entf d Kiicken Si ut auf die Spalte.

Felder in Mein Biiro

Tabelle1

Kundennummer A
Anrede (Tabelle1-4)

Vorname Firma

Nach bell

va name {Tabelle Maria Alfreds Futh
orname

N . Hanna 2 Mptaver seet

Szmenszusa Sven o Drachenblut

o :ssa Roland piendel  |Emst Hande

ne Peter Franken  |Frankenvers
4

s Philip framer  |Kbniglich Es
senderkuerze Renate  |Messmer  [Lehmanns M

Telefon1

ooz Alexander  [Feuer Morgensterr
elefon. Henriette  [Pfalzheim | Ottilies Kase

Mobiltelefon

Georn Dinns Picenln und o

Auf die gleiche Weise ordnen Sie nach und nach
auch allen anderen WISO Mein Buro Felder den
passenden Spalten Ihrer bisherigen Kunden-
tabelle zu. Sobald alle Feldzuordnungen abge-
schlossen sind, starten Sie per Mausklick auf
.Weiter” den eigentlichen Datenimport.

~

Kunden werden geschrieben...

Bitte einen Moment Geduld...
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Je nach Datensatz-Anzahl und Komplexitat der
bisherigen Kundendatenbank kann der Import-
vorgang einige Minuten dauern. Zum Abschluss
zeigt das Programm die Anzahl der importierten
Datensatze an:

Import

o Es wurden 155 Kunden importiert.

Per Mausklick auf ,0K" schlieBen Sie den Daten-
import ab.



Im Expertenmodus stehen Ihnen deutlich

mehr Datenformate zur Verfligung. Aul3erdem
konnen Sie zahlreiche Import-Optionen manuell
einstellen. Um diese Moglichkeiten zu nutzen,
klicken Sie im ersten Schritt des Importassis-
tenten auf den blau hinterlegten Link ,Der Exper-
tenmodus unterstiitzt weitere Formate”.

Nachdem Sie die Importdatei ausgewahlt und
auf ,Weiter” geklickt haben, sehen Sie am linken
Fensterausschnitt wieder die Feldliste der
Kundentabelle von WISO Mein Buiro und auf der
rechten Seite den Inhalt Ihrer bisherigen Kunden-
Datenbank. Die anschlieRende Feldzuordnung
geht im Expertenmodus aber etwas anders
vonstatten: Damit die Spaltenuberschriften nicht
als eigenstandiger Datensatz importiert werden,
setzen Sie zunachst einmal die Vorgabe ,Zeilen
uberspringen” auf den Wert ,1". Nun brauchen
Sie den WISO Mein Buro-Feldern nur noch die
passende Spaltennummer lhrer Excel-Tabelle
zuzuordnen:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Datenimport-Assistent - Importieren aus kunden.xls

Schiitt 1 von

Sie den B
gedriickter Shift/Strg-Taste an. Entey

um Bereiche

igen/zu l6schen, oder Kidken Sie einzeine Zellen mit
r tbernimmt die Auswahl, Escape bricht ab.

= .| % = 3 ¥g  Spalten berpingen 0 I‘e\\ar\ iberspringen 1 I
By (|| kontakte
B Titel F & ] H e
B trrede Fiima Abteiung  Position s(d
B Nachname 2 Jalireds Futterkiste Verriebsmitarbeterin 0
Bvomame 3 |Drachentiut Delikatessan Einkaufsleitung W
Hamenszusate 4 [Emst Handsl Verlriebsmanager | K
B srasse ~ || Z5_IKérigiich Essen Verriebsassistent | M
3 & ILehmanns Markistand Veriebsmitarbeiterin | M
Bereich L H
M
Bereichstyp 5
S— @m@ w
Beginn Ende U
] H
(®)Wo beginnen Daten @ Wo enden Diten ——Tale
() Startreine () Endzeils +
Richtung
(®) Abwits () Aufwirts
Blatt
() Standardblatt
(®) Spezialblatt
() Blattrummer 1
@ Blattname Tabellsl v
[ okl | Abbrechen |

Sl | weiter > | abbrechen | mmportieren
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Um zum Beispiel die in Spalte ,F" Ihrer Kunden-
tabelle gespeicherten Firmennamen mit dem
WISO Mein Biiro-Feld ,Nachname / Firma" zu
verknipfen ...

= markieren Sie in der Feldliste am linken
Fensterrand das Feld ,Nachname®,

= klicken auf das griine Plus-Symbol,
= tragen die Spaltenbezeichnung ,F" ein und
= bestatigen Ihre Auswahl mit ,OK"

Auf diese Weise ordnen Sie nach und nach auch
allen anderen WISO Mein Biuro-Feldern die
passenden Spalten Ihrer bisherigen Kundenta-
belle zu. Sobald die Feldzuordnung abgeschlossen
ist, rufen Sie per Mausklick auf ,Weiter” den
nachsten Import-Schritt auf: Dort kdnnen Sie bei
Bedarf die Datums-, Zeit- und Zahlenformate
anpassen. Bei typischen Adressimporten konnen
Sie die Voreinstellungen jedoch unbesehen
ubernehmen.
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> Praxistipp Bevor Sie die Datentiber-

Import- nahme mit gmen"‘\ Klick
auf ,Importieren” starten,

Vorlage . :

ich sollten Sie noch einmal auf

speichern .Weiter” klicken. Denn im
dritten Schritt des Import-
Assistenten finden Sie die
Schaltflache ,Vorlage in Datei
speichern™:

= Datenimport-Assistent - Importieren aus kundenxls n

Schiitt 3 von

Commit Optionen | Fortgeschritten

Commit

[] Commit am Ende
Fehlerprotokoll
[] Fehlerprotokoll sin

error.log

Fehlerprotokol anzeigen

[] assistent nach Import schiiefien

Commtreh  [1000 | ootesme(e) | [91Ale Daterstoemporeren

Dateinname firr Fehlerprotokd

/| Fehlerprotokolldatei Gberschreiben, falls vorhanden

Anzahl der Datensatze

I vorlage in Datei speichi

—4
<quuck | weter > | Abbrechen | mmpartieren




Mit deren Hilfe sichern Sie
Ihre bisherigen Feldzu-
ordnungen und sonstigen
Importeinstellungen. Vorteil:
Falls die Datentibernahme im
ersten Anlauf nicht hundert-
prozentig klappt, konnen

Sie lhre Einstellungen tber
die Schaltflache ,Vorlage
aus Datei laden” wiederher-
stellen. Vorteil: Sie brauchen
die Feldzuordnungen nicht
von Grund auf neu vorzu-
nehmen, sondern konnen
sich auf die erforderlichen
Korrekturen konzentrieren.

Bei komplizierteren Datenimporten lassen Sie
sich am besten von einem erfahrenen Mitarbeiter,
Kollegen oder Dienstleister unterstiitzen, der
Erfahrung mit dem Im- und Export von Datenbe-
standen hat.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Exkurs: Outlook-Anbindung

Falls Sie lhre Kunden-Kontaktdaten mit MS
Outlook verwalten, konnen Sie sich die Sache
sogar noch etwas einfacher machen: Denn neben
dem allgemeinen Import-Assistenten finden

Sie unter ,Datei” -,Daten-Import” die Import-
Alternative ,Kunden aus Outlook-Kontakten™:
Mit dessen Hilfe ibernehmen Sie lhre Outlook-
Kontakte mit einem einzigen Mausklick in die
Kunden-Datenbank von WISO Mein Biiro:
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Der Outlook-Import ist
bequemer, daftir aber
weniger flexibel. Auf diese
Weise lassen sich nur die
Daten aus den Standard-
Kontakten von MS Outlook
Uibernehmen. Nachdem

Sie die Funktion ,Kunden
aus Outlook-Kontakten”
aufgerufen und eine Sicher-
heitsabfrage bestatigt
haben, werden die Angaben
in die Kundendatenbank
dbernommen.

Fir den Fall, dass Sie
Informationen aus einem
anderen als dem Standard-
Kontaktordner von Outlook
Ubernehmen oder nur ausge-
wahlte Geschaftspartner
importieren wollen, empfiehlt
sich der Umweg Uber die
Outlook-Exportfunktion
(,Datei” - ,Importieren /
Exportieren”). Anschlie-

Rend wechseln Sie zu WISO
Mein Biro und rufen tber
.Datei” - ,Daten-Import” -
.Kunden” den weiter oben
vorgestellten allgemeinen
.Kunden-Importassistenten”
auf.



Neben dem komfortablen Import von Kunden-
Kontaktdaten stellt Ihnen WISO Mein Biiro noch
eine ganze Reihe anderer Anbindungen an MS
Outlook zur Verfiigung:

= Sofern in den Kontaktdaten eines Geschafts-
partners eine E-Mailadresse hinterlegt ist,
konnen Sie direkt aus der Kunden-, Lieferanten-
und Interessententabelle heraus eine neue
E-Mail anlegen. Die Funktion ,E-Mail senden an
[Kundenname]” rufen Sie wahlweise (iber das
Kontextmend (rechter Mausklick auf den jewei-
ligen Kontakt) oder Uber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen” auf:

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...

Loschen

tts- und WP Anen.. »
) Ertellen fur Arwiats_und Notaristskanzlel. G suisicht magiich (keine Mobilnummern gespeichert)

£-Mail Adresse: Wolke@anwalt-notar-Frankfurt.de | @ Ewsiisendeny

@  HerrNorbert Wolke (Wolke@amwalt-notar-Frankfurt d

WISO Mein Biro fir Einsteiger

= Auch in den Druckansichten der Korrespondenz-
Vorgange (Briefe, Angebote, Rechnungen,
Bestellungen) und Auswertungen gibt eine
E-Mail-Verknuipfung: Ein einfacher Mausklick
auf das E-Mail-Symbol am rechten Fenster-
rand genlgt, um das angezeigte Dokument ins
PDF-Format umzuwandeln und automatisch
als Dateianhang in eine neue Outlook-E-Mail
einzufligen:

BEH ® O&- [F- © | 4 = RechnungNr.2015090110- Nachricht (Nur-Tet) 2 B 0O X
NACHRICHT | ENFUGEN  OPTIONEN  TEXT FORMATIEREN  UBERPRUFEN
= -

% B 8| Q

~ | Namen  Einfagen Zoom

p
7]
Freihandeingabe
starten
Freihand

Einfii
mig

Kategorien

&

Zoom

=1

‘ An. "Btmd‘smu\tE@trnmmt‘dt ]
Senden

. | ]

‘ Bec.. ‘ [ ]

Betreff |Rechnung Nr. 2015090110 |

\

Angerogt | f Hr. 2015090110.04f 19 KB)

Sehr ceehrter Herr Schulte.
im Anhang Gbersenden wir Ihnen die Rechnung im EDF-Format.

Falls Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen gerne telefonisch zur
Verfigung.

Mit freundlichen Grisen
Larisa Schunmann|
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> Praxistipp
Import-
Vorlage
speichern

Den standardmal3ig ausge-
gebenen E-Mail-Text konnen
Sie an die Gepflogenheiten
und den Tonfall Ihres Unter-
nehmens anpassen. Uber
,Stammdaten” - ,Text-
bausteine und Vorlagen”
rufen Sie den Eingabedialog
,Stammdaten Textbausteine”
auf. Bei allen Korrespondenz-
Vorlagen finden Sie am
unteren Fensterrand die
Schaltflache ,Text fir Email-
versand ...":

Stammdaten i K

[ Angebote | Aufrage | Liferschine
g

Matrungen | Brife | Anschrften | Bestehngen | Presanfragen | Proforma-Re. ]

Textbaustein A | Name des Te
=

5 e
G_EN

T

Neu Loscher

Mic treundlichen Grusen
aL_EMPLOYEE NAME2> < EMPLOYEE NAVEL>

FE0 o | [EE sbechen

G0 o | [[EE Asrechen
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Sie lassen sich nicht nur beliebige Texte
eintragen, sondern auch Variablen und Bedin-
gungen. StandardmaRig sind zum Beispiel
Platzhalter fir die Anrede und den zustan-
digen Sachbearbeiter vorgesehen. Auf diese
Weise kann das Programm personalisierte
Anschreiben erzeugen, ohne dass Sie Namen
und standig wiederkehrende Floskeln immer
wieder von Hand einzutragen brauchen.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter
.Stammdaten” - ,Meine Firma" - ,Ausgabeopti-
onen” konnen Sie ,E-Mail-Anhange” festlegen,
die bei jedem E-Mailversand automatisch
mitverschickt werden (z. B. AGB oder elektroni-
sche Visitenkarten).



Je nach Vorgangsart konnen Sie unterschied-
liche Dateianhange definieren. Auch die vorbe-
reiteten E-Mail-Textbausteine lassen sich
optisch an das Erscheinungsbild der tbrigen
betrieblichen Korrespondenz anpassen. Die
aus anderen Text-Eingabebereichen bekannten
Formatierungsfunktionen stehen Ihnen nun
auch im Editor der E-Mailtexte zur Verfligung.
Bitte beachten Sie: Um die erweiterten
Gestaltungsmaglichkeiten in E-Mailtexten
nutzen zu konnen, ist die Auswahl von E-Mail-
Versandverfahren A Html (2)" erforderlich. Die
entsprechenden Einstellungen nehmen Sie
unter ,Datei” — ,Einstellungen” — ,Allgemein”
im Register ,Sonstiges” vor.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Neben den einfachen Im- und Exportfunkti-
onen flr Outlook-Datenbestande steht Ihnen
im ,Datei”-Mendu bei Bedarf eine eigenstandige
.MS Outlook-Synchronisation” zur Verfligung.
Die praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil des
CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein
Biro sorgt dafr, dass ,Kontakte', ,Kalender” und
+Aufgaben” in beiden Programmen immer auf
dem gleichen Stand sind - ganz gleich, an welcher
Stelle Anderungen vorgenommen werden. Welche
Daten genau synchronisiert werden und welche
Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben,
bestimmen Sie dabei selbst:

113



WISO Mein Biiro

> Praxistipps Und gleich noch ein paar

Einstellungen

Kontakte synchronisieren

orgaMAX
- Kunden
P
[] inklusive Ansprechpartner
ieferanten

Li
omn i
[ inklusive Ansprechpartner

Firmen nicht als zusatziichen Kortakt anlegen,
wenn Ansprechpartner synchronisiert werden.

Kalender synchronisieren
orgaMAX

m [] Perséniiche Kalendsr

[] Algemeine Kalender

Synchronisation der letzten Tage

Aufgaben synchronisieren

orgaMAX
=) [ Persanliche Aufgaben

5

[] Allgemeine Aufgaben

Synchronisation der etzten | 60 | Tage

Konflikte

Folgende Daten verwenden. wenn ein Konflikt auftrtt
Hinweis: Sie kinnen di i h der Analyse je

Outlook

in Ordner Kunden-Datenbani =]
in Ordner Lisferanten-Datenbank | [ |

Outlook
e Ll
v Ll
Outlook
e =
e =

(®) orgaMAX Daten () Outlook Daten

Ein Konfiikt entsteht dann, wenn ein Datensatz zuletzt in orgaMAX UND Outlook geandert wurde.

Bl
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zur Outlook-
Synchronisa-
tion

Tipps hinterher:

= Im ,Hilfe"-Meni des
Synchronisations-
Tools finden Sie ein
PDF-Handbuch, in dem
die Bedienung ausftihrlich
erklart wird. Sie 6ffnen
das PDF-Handbuch
per Mausklick auf das
Fragezeichensymbol am
oberen Fensterrand des
.Einstellungen”-Dialogs:

Outlook Sync - Einstellungen




= Am besten machen Sie sich
mit der Funktionsweise der
Outlook-Synchronisation
anhand der Demodaten
vertraut. Sie rufen die
Testumgebung tber den
Menlpunkt ,Datei” -
.Mandant” auf.

Wenn Sie sich entschliel3en,
dauerhaft mit der
Outlook-Synchronisation
zu arbeiten, sollten Sie

die tbrigen Im-und
Exportfunktionen

fir MS Outlook nicht

mehr verwenden. Der
Kundenimport im ,Datei”-
Men (,Kunden aus
Outlook-Kontakten”) ist bei
freigeschaltetem ,CRM"-
Zusatzmodul automatisch
deaktiviert.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Stammdaten: Lieferanten

Zurtick zur Kontakte-Verwaltung: Neben der
Kunden-Datenbank stellt hnen WISO Mein

Blro im Arbeitsbereich ,Stammdaten” eine
Lieferanten-Datenbank zur Verfligung. Sie bietet
grundsatzlich die gleichen Moglichkeiten wie die
Kundenverwaltung. Was fiir Kunden die Ange-
bote, Rechnungen und Mahnungen sind, stellen
fur Lieferanten die Preisanfragen, Bestellungen
und Eingangsrechnungen dar. In der Lieferanten-
Datenbank konnen Sie selbstverstandlich auch
die Kontaktdaten von Dienstleistern und allen
anderen Kooperationspartnern speichern. Die
Bedienung unterscheidet sich grundsatzlich nicht
von der Handhabung der Kundenverwaltung.

Stammdaten: Artikel

Damit Sie jederzeit einen Uberblick iiber Ihr
Waren- und Dienstleistungsspektrum haben

und die einzelnen Positionen lhrer Angebote

und Rechnungen ganz bequem per Mausklick
eingeben kdnnen, gibt Ihnen WISO Mein Biiro im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” eine Artikel-Daten-
bank an die Hand.
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ARTIKEL (GESAMT: 72)
Suchen nach Inspate: Arskeunmer v

Ziehen Sie eine Spalte herher, um nach dieser Spate zu gruppieren

um... Artkekategorie
Arbeit

Nettopreis/Einheit Einheit Exoreis
3850 €5 o0e

Arbeit 250€5u o0€
133 €5t oz0€
156.€5t oss€
s st 255¢
565 €5tk s39¢
1700 €5tk ss0¢
o0 €st ss0€
1700 €5tk 8s0€
200 st 1000€
2000 €5tk 1000€
2600 €5k 1300¢
955 €5tk se0€
B0 ESK 97€
20 €5t ame

i) - RAL 4715 - 075 Liter 955 €5tk s71€

R ot [ e |

I oetois | | IEEN wetere Funktonen... ~

Auf Ihre Artikel-Informationen haben Sie auch

in vielen anderen Programmbereichen Zugriff:
Angefangen bei Angeboten und Rechnungen, in
die Sie wiederkehrende Artikeldaten blitzschnell
einfligen, bis hin zu Berichten und Auswertungen,
mit denen Sie den Absatz und Umsatz lhres

Unternehmens unter anderem nach besonders
gefragten Artikeln, differenzierten Artikelum-
satzen sowie Artikelkategorien durchforsten.

116

Bitte beachten Sie: Sie haben die freie Wahl, ob
Sie die Details |hrer Produkte und Dienstleis-
tungen ...

= beim Anlegen von Angeboten und Rechnungen
nach und nach in die Datenbank eintragen (,Hier
klicken, um Artikel einzugeben”),

Ihr Gesamtsortiment im Arbeitsbereich
,Stammdaten” - ,Artikel” per Mausklick auf
.<F10> Neu" auf einen Schlag von Hand
erfassen,

die Daten ganz bequem aus einer
anderen Software ibernehmen (,Datei” -
.Datenimport” - ,Artikel-Importassistent”) oder

= die drei Techniken miteinander kombinieren.

Artikeldatenbank fir Dienstleister?

Mit , Artikeln” werden im Geschaftsleben nicht
nur (materielle) Produkte, Sachleistungen und
Handelswaren bezeichnet, sondern auch (imma-
terielle) Dienstleistungen. Die Artikelverwaltung
von WISO Mein Biro eignet sich also nicht nur fiir
Produzenten, Handwerker und Handler, sondern
auch als Leistungsverzeichnis fir Freiberufler,
Selbststandige und Freelancer aller Art.



Zwar mochten viele Dienstleister ihren Leistungen
gern ,Artikelnummern”, ,Artikelbeschreibungen”
und / oder ,Einheiten” zuordnen - auf Angeboten
und Rechnungen sollen diese Angaben dann aber
nach Moglichkeit unter anderen Bezeichnungen
auftauchen (z. B. , Leistungsnummer” oder
JKatalogziffer”).

WISO Mein Bliro lasst Ihnen auch in dieser
Hinsicht freie Hand: Mithilfe der Funktion
.Stammdaten” - ,Briefpapier gestalten” -
JInhalte” konnen Sie den Feldern Ihrer Artikel-
datenbank im Handumdrehen Spaltenbeschrif-
tungen Ihrer Wahl zuweisen:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

8 Briefpapier gestalten...

=

ier ki Sie die einzel iche des Brief

bearbeiten.

Auberdem konnen Sie Schriftart u. Grofe fiur den Namen festlegen.
Alle anderen Texte werden in Schriftart "Arial" Grébe 8 ausgedruckt.

Layout-Auswahl ¥
Name und Slogan ¥
Anschrift ¥
Absenderzeile ¥
FubBtexte ¥
Soll der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden? E E
Hauptschriftart: | T Arial v |
Spaltenauswahl
Spaltenbeschriftung
Positionsnummer Pos.
+ Anzahl Anzahl
Artikeleinheit Einheit
Artikelnummer Katalogzi
Artikelbeschreibung Bezeidﬂnungﬂ)
Einzelpreis Einzelpreis
| Gesamtpreis Gesamtpreis

Hintergrund formatierter Textelemente:
Undurchsichtig {Standardwert - hihere Qualitat) Y]
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> Info Bitte machen Sie sich bloR
Unnétige kgine unn'dtige Arbei't! Tr.agen
Arbeit Sie nur die Angaben in die

. Artikeldatenbank ein, die in
vermeiden!

Ihrem Betrieb und fir Ihre
Zwecke auch wirklich sinnvoll
sind! Wenn Sie zum Beispiel
als Dienstleister angesichts
einer Uberschaubaren Anzahl
unterschiedlicher Leistungen
ganz auf eine , Artikel-
nummer” verzichten, ist das
Uberhaupt kein Problem.

Artikel von Hand eingeben

Zurtick zur Datenerfassung: Die Artikelverwaltung
von WISO Mein Bliro besteht aus zahlreichen
Registerkarten. Keine Sorge: Viele Eingabemog-
lichkeiten sind nur fur grof3ere Unternehmen oder
bestimmte Branchen von Bedeutung. Die wich-
tigsten Funktionen im Uberblick:
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- Artikel: FM-TB-120 g
Art reise | Preisbezug | Material | Produktion | Statistik ‘elder | Dokumente | EinkauffLager | Merkmale | Sonstiges
Artih er: MwSt.-Satz:  Einheit: Artikelart:

[F-TB-120 | [mo0% o [st. | [Verkaufe- und Enkaufsartkel v |
Actebezeichnung; ‘organgsbezogene Texipassade .01
woo[Blslu)alm YJE VE= 2 .cinfagen fur Angebote “

cinfigen fur Auftrige
Tisch

einfgen fur Lieferscheine
# Buchenholz

wcinfgen fur Rechnungen
 20cme20em

® lackiert und vormontiert einfugen fur Best./Preisantr.

Interne Anmerkungen Bild des Artikels

=

[ anmerkaungen beim Einflgen in Vorgange anzeigen

Artikelstammblatt drucken...

LArtikel”: Hier hinterlegen Sie neben der
Artikelnummer, der Einheit (Stlick, Stunde)

und dem Mehrwertsteuersatz bei Bedarf eine
ausfuhrliche Artikelbeschreibung sowie interne
Anmerkungen. Bei Waren konnen Sie auRerdem
eine Abbildung des betreffenden Produkts
einfiigen. Uber die ,vorgangsbezogenen
Textpassagen"” sorgen Sie dafir, dass in lhren
Angeboten eine ausfihrliche, werbewirksame
Artikelbeschreibung auftaucht und in lhren
Rechnungen ein ganz schlichter Positionstext.



.Preise”: Die \Verkaufspreise lassen sich mit
WISO Mein Biiro bequem nach Kunden und /
oder Abnahmemengen differenzieren. Wenn
Sie das nicht von Fall zu Fall beim Anlegen

von Angeboten oder Rechnungen per Hand
erledigen wollen, legen Sie Ihre Verkaufspreise
auf Artikelebene fest: Vorbereitet ist immer ein
Stiickpreis fiir alle Kunden. Uber die Schaltflache
.Neue Zeile einfligen” erganzen Sie zusatzliche
Kriterien. Neben dem Verkaufspreis konnen
Sie den Einkaufspreis jeden Artikels eintragen:
Auf dieser Grundlage kann WISO Mein Biiro die
Rohgewinn-Auswertungen vornehmen.

Die Funktion ,,Preisbezug” gibt Ihnen die
Moglichkeit, in den einzelnen Positionen
Ihrer Auftrage, Angebote und Rechnungen
mit flexiblen Preiseinheiten zu rechnen. Das
istimmer dann sinnvoll, wenn Artikel nicht
stiickweise oder in anderen festen Einheiten
(z. B. Stunden, Paletten oder Kilometer)
abgerechnet werden, sondern in Flachen-
oder Hohlmalen (z. B. bei Zuschnitten), die in
jedem Einzelfall auf Grundlage der jeweiligen
Abmessungen errechnet werden miissen (z. B.
Lange x Breite).

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Im Register ,Statistik” ordnen Sie einzelnen
Artikeln bei Bedarf eine ,Artikelkategorie” zu.
AuBerdem konnen Sie die vom Programm
automatisch erzeugten Auswertungen tber
den (mengenmaBigen) Absatz, die Hohe der
(wertmaBigen) Umsatze sowie des Rohertrags
abrufen - jeweils unterschieden nach
Geschaftsjahren.

Die bis zu zwanzig ,individuellen Felder” nutzen
Sie, wenn Sie ein fur Sie wichtiges Eingabefeld
vermissen. Angenommen, Sie mochten Ihren
Artikeln ganz bestimmte Qualitaten oder
Anforderungsmerkmale zuordnen, dann

richten Sie daftir spezielle Felder ein. Die
Feldbezeichnungen der besonderen Artikel-
Felder definieren Sie unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma" - ,Individuelle Felder".

Bitte beachten Sie: Die individuellen Felder
haben in WISO Mein Blro normalerweise
ausschlieBlich Informations-Charakter fir
interne Zwecke: Sie kdnnen die Feldinhalte also
nicht in die Geschaftsbriefe und Auswertungen
einbinden. Das ist nur mithilfe des ,Vorlagen-
Designers” aus dem Zusatzmodul ,Designer”
moglich.
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Im Bereich ,,Dokumente” schlieRlich legen

Sie bereits bestehende externe Dateien

und Dokumente aller Art und Formate ab,

die zu dem jeweiligen Artikel gehdren (z. B.
Lieferanten-Preislisten, Bedienungsanleitungen
etc.). Selbst E-Mails und E-Mailanhdnge
konnen Sie per Maus dorthin ziehen. AuBerdem
haben Sie die Mdglichkeit, Texte, Tabellen

und Multimediadateien neu anzulegen. Wer
will, kann sogar Papierbelege scannen. Mit
Unterverzeichnissen sorgen Sie bei Bedarf
dafiir, dass Sie den Uberblick behalten.

.Merkmale”: Erganzende Informationen zu
einem bestimmten Artikel tragen Sie im Bereich
.Merkmale” ein. Die Angaben werden im
Artikelstammblatt ausgedruckt.
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LSonstiges”: An dieser Stelle der
Artikeldatenbank machen Sie bei Bedarf
Angaben Uber die physikalische Beschaffenheit
von Produkten und Waren (Volumen und
Gewicht) und ordnen dem Artikel bestimmte
Buchhaltungsinformationen zu (Kosten- und
Erloskonten sowie Fibu-Erloskonten). Wenn
Sie mit den Webselling-Modulen arbeiten,
konnen Sie an dieser Stelle auRerdem
Webshop-Artikelnummern und Amazon-
Artikelbezeichnungen und Ebay-Auktionstitel
hinterlegen.



Import-Assistent: Komfortable
Artikeldaten-Ubernahme

Die Datentibernahme aus anderen Programmen
ist grundsatzlich kein Problem - vorausgesetzt,
Ihre bisherige Software ermdoglicht den Export
der Artikeldaten in gangigen Formaten wie

zum Beispiel MS Excel, MS Word, MS Access,
ODS, 0ODT, DBF, XML, XMLDoc, TXT, HTML oder
CSV. Nachdem Sie die erforderliche Exportdatei
erzeugt haben, ...

= rufen Sie in WISO Mein Biiro den Mentpunkt
.Datei” - ,Daten-Import” - ,Artikel-
Importassistent” auf,

= wahlen das Dateiformat sowie Pfad und
Dateinamen lhrer Exportdatei und

= ordnen schliel3lich die alten Datenbank-
Bezeichnungen den passenden Feldern in WISO
Mein Biro zu.

> Praxistipp
Einkaufs-
preise
zuordnen

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Mit dem separaten Impor-
tassistenten ,Einkaufs-
preise zu Artikeln” haben
Sie neuerdings die Maglich-
keit, vorhandenen Artikeln
bestimmte Lieferanten

und deren Einkaufspreise
zuzuordnen:

nungen Ansicht Stammdaten Offic

Benutzer wechseln...
Kennwort andermn...
I Q Suche
I [& Daten-lmport
[% | Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...

v
I 1
Einkaufspreise zu Artikeln. i i
r-——- —
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Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein
Bulro kann dabei mit folgenden Informationen
verknupft werden:

= Lieferantennummer (Pflichtfeld),
= Preis ab Menge 1 (Pflichtfeld),

= Artikelnummer des Lieferanten (optional:
wenn leer und noch keine Zuordnung
im Artikelstamm vorhanden ist, wird
die Artikelnummer aus WISO Mein Biiro
libernommen),
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= Artikelbezeichnung des Lieferanten (optional:
wenn leer und noch keine Zuordnung
im Artikelstamm vorhanden ist, wird die
Artikelbezeichnung aus WISO Mein Biro
tibernommen) und

= Losgrol3e (optional: wenn leer und noch keine
Zuordnung im Artikelstamm vorhanden ist,
wird LosgroRRe 1 eingesetzt).

Ausfiihrlichere Informationen zu den einzelnen
Schritten des Import-Assistenten finden Sie
im Abschnitt ,Import-Assistent: Komfortable
Kundendaten-Ubernahme”,



Stammdaten: Mitarbeiter > Achtung
Einzelkampfer oder Team? WISO Mein Biro eignet Datenschutz-
sich flr selbststandige Einzelkampfer ebenso gut Vorschriften
wie fur kleine Unternehmen mit einigen Mitar- beachten!

beitern. Das Programm kann abwechselnd von
verschiedenen Anwendern genutzt werden: Die
eingebaute Benutzerverwaltung sorgt dafir, dass
nur autorisierte Anwender Zugriff auf die Firmen-
daten haben. AuRerdem verhindern Sie, dass nach
innen oder auf3en Missverstandnisse dartiber
entstehen, wer welchen Vorgang bearbeitet und
zu verantworten hat.

Auf3erdem konnen Sie die Zugriffsrechte einzelner
Mitarbeiter oder bestimmter Benutzergruppen
gezielt einschranken: So verhindern Sie zum
Beispiel, dass der neugierige Praktikant sich Ihre
Steuererklarungen und die Auswertungen zur
Ertrags- und Kostenlage zu Gemuite fuhrt oder
versehentlich weitreichende Anderungen an

den Artikelstammdaten und Grundeinstellungen
vornimmt.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Mit der erweiterten Mitar-
beiter-Datenbank erfassen
Sie sensible personliche
Daten. Als Arbeitgeber sind
Sie verpflichtet, zahlreiche
Rechte und Pflichten in
Bezug auf die Datenerhe-
bung, -verarbeitung und
-nutzung beachten. Die aktu-
elle Datenschutz-Rechts-
lage entnehmen Sie dem
Bundesdatenschutzgesetz.
Mithilfe der Benutzerrechte-
verwaltung sorgen Sie daftr,
dass nur befugte Personen
Einsicht in die mit WISO Mein
Biro erfassten Daten haben.
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Nicht durch die Rechtever-
waltung des Programms
geschutzt sind die ,Doku-
mente’, die Sie einzelnen
Mitarbeitern frei zuordnen
konnen: Diese Dokumente
sind im Dateisystem des
Betriebssystems gespei-
chert und kdnnen nur tber
die Rechteverwaltung

des Computers geschutzt
werden. Am besten
sprechen Sie mit Ihrem
Systemadministrator.

Zuriick zur Datenerfassung: Uber den Meniipunkt
.Stammdaten” - ,Mitarbeiter” rufen Sie die Mitar-
beiterverwaltung auf:

MITARBEITER (GESAMT: 3)

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Passh... Perso... Machname Vorname  Strae Pz ort Telefon Fax £-Mall Geburts

102 Mustermann  Hans
£ 104 Schuhmann Larisa 23.06.19.
& 102 opert Jens

Angemeldet: Hans Muster
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Dort klicken Sie auf ,<F5> Bearbeiten” und tiber-
schreiben unseren ,Hans Mustermann”-Platz-
halter zunachst einmal mit Ihrem eigenen Namen
und den von lhnen gewlinschten Zugangsdaten.
Sie konnen den Muster-Mitarbeiter vorlaufig aber
auch beibehalten und tGber ,<F4> Neu” fiir sich
selbst ein zusatzliches Administratoren-Konto
einrichten:

Mitarbeiter: 102 - Mustermann “
Aligemeines / Benutzerkor private Kontoktdaten | Personaldaten | Dokumente |
Vitorbeiterdaten
Anrede: Titel: 102
L lsenuterionts ar vetogun sen
Nachname: Vorname
Mustermann | [Hans | OPERATOR.
‘ N NP 5
Fax: Fosition: El
J [W]Benutzer in Kalender und Aufgaben zur Verfugung stellen
E-Mals Sonstige Angaben:

Benutzergruppenrechte anzeigen...

Unterschrift I I Benutzergruppen verwalmn“‘% I
Anmerkungen
#. / 'z,b. b

Grafikladen. || ooafkischen |

Mitarbeiterstammblatt drucker....

Abbrechen




Bitte beachten Sie: Jeder Mitarbeiter kann

einer ,Benutzergruppe” zugeordnet werden, die
bestimmte Zugriffsrechte hat. Neben dem ,Admi-
nistrator’, der von Hause aus uneingeschrankte
Rechte hat, lassen sich mehrere andere Benut-
zergruppen einrichten (z. B. Geschaftsfiihrung,
Sachbearbeiter, Auszubildende, Praktikanten).
Deren Benutzerrechte lassen sich sehr genau
festlegen: So bestimmen Sie nicht nur, ob und
wenn ja, auf welche Arbeitsbereiche die betref-
fenden Mitarbeiter Zugriff haben, sondern konnen
innerhalb bestimmter Bereiche sogar einzelne
Ansichten und Funktionen gezielt aktivieren oder
deaktivieren.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Benutzer-
gruppen verwalten” 6ffnen Sie ein Dialogfenster,
in dem Sie ...

= neue Benutzergruppen anlegen und
= die dazugehdorigen Zugriffsrechte festlegen

... kdnnen. Die Zugriffsrechte der verschiedenen
Benutzergruppen lassen sich von einem Benutzer
mit Administratorenrechten nachtraglich prob-
lemlos erweitern oder beschranken. Die gean-
derten Rechte gelten dann automatisch fir alle
Mitarbeiter der betreffenden Gruppe:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Benutzergruppen verwalten... E

Hier kénnen Sie die Benutzergruppen und die dazugehorigen
Benutzerrechte verwalten.
Beim Anlegen einer neuen Gru miissen Sie a ben, welche bereits

vorhandene Gruppe E
Gruppe ist nur dann Zugriffsrechte
g tist.
Legen Sie hier fest, welche Zugriffsrechte die
- Benutzer der ausgewdhlten Benutzergruppe haben.
Bezeichnung

Administrator

Sachbearbeiter

rakhlanter.;@

Geschafisfl

Ansicht nach Recht bzw. Rechtebereich l:l
einschrénken:

~
= Ansicht

Tabellen: Spalten definieren

[] Tabellen: Drucken

O Tabellen: in MS-Excel bearbeiten
O Tabellen: Ansicht exportieren

] Tabellen: Tabellen-Kategorien zuweisen

[ Kunden

Rechte.;

Anzeige

MNeu
BEarbe\tei%
o O Léschen '\_‘

D Impartieren

D Exportieren

] Statistikwerte einsehen v

alle auswahlen  alle abwahlen Auswahl umkehren

‘m Ok | |m Abbrechen
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Neue Benutzergruppen basieren auf bereits
vorhandenen. Bevor Sie individuelle Rechte
einzelner Mitarbeiter definieren, legen Sie am
besten einige fir Ihren Betrieb typische Benutzer-
gruppen fest:

Benutzergruppen verwalten... H
Hier ki Sie die Benut und die
Benutzerrechte verwalten.

Beim Anlegen einer neuen Gruppe, miissen Sie angeben, welche bereits
vorhandene Gruppe als Basns verwendet werden sﬂ. Loschen einer
Gruppe ist nur dann mé wenn diese Grupp j Benutzer
zugeordnet ist.

Bezeichnung
Administrator

Neue Benutzergruppe anlegen... H_

Sachbearbeiter .
Bezeichnung der neuen Benutzergruppe:

Praktikanten |Au5hi|fen |

Geschaftsfilhrung

basierend auf der Benutzergruppe: H
Administrator S
Administrator

Sachbearbeiter
Praktikanten -

T
EE o |

| Laschen |

Abbrechen |
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Zurlck zur Datenerfassung: Eine Mitarbeiter-
Karteikarte besteht aus vier Reitern:

= ,Allgemeines / Benutzerkonto”: Hier
tragen Sie die geschaftlichen Kontaktdaten,
Personalnummer, Zugangsdaten zu einem
.Benutzerkonto” fiir WISO Mein Biiro sowie
Anmerkungen aller Art ein. AulRerdem legen
Sie hier die Zugehorigkeit zu einer bestimmten
Benutzergruppe und entscheiden, ob der
betreffende Mitarbeiter in der Kalender- und
Aufgabenansicht beriicksichtigt wird. Uber die
Schaltflache ,Benutzergruppenrechte anzeigen”
konnen Sie zudem bestimmte Rechte gezielt
zusatzlich vergeben oder entziehen.



> Info

Unterschrift:
Ja oder nein?

Ob Sie eine ,Unterschrift”-
Grafik in Ihre Geschaftsdoku-
mente einbinden oder nicht,
ist Geschmackssache und
hangt nicht zuletzt von der
Zahl ausgehender Schreiben
ab. Im Allgemeinen ist die
handschriftliche Unter-
schrift vorzuziehen. Die
Unterschriftsgrafik ist nicht
mehr als ein Zusatzangebot
von WISO Mein Biiro. Sie
konnen an dieser Stelle also
problemlos darauf verzichten,
eine Grafik einzubinden.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Private Kontaktdaten”: Hier tragen
Sie die Postanschrift, die privaten
Kommunikationsdaten, die Bankverbindung
Ihres Mitarbeiters und das Geburtsdatum ein.
Sie konnen sogar ein Bild einfligen.

= ,Personaldaten”: In diesem - ganz
besonders sensiblen - Eingabebereich tragen
Sie alle wichtigen Informationen fir die
Lohn- und Gehaltsabrechnung zusammen -
angefangen beim Beschaftigungsbeginn tber
Sozialversicherungsnummer, Gehaltshéhe und
Religionszugeharigkeit bis hin zur Krankenkasse
und Lohnsteuerklasse.

= Dokumente”: Sie konnen Ihren Mitarbeitern
Dokumente aller Art zuordnen, die auf lhrer
Festplatte gespeichert sind.
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Uber ,<F4> Mitarbeiterstammblatt drucken”
bringen Sie bei Bedarf eine Ubersicht (iber die
zum jeweiligen Mitarbeiter erfassten Daten zu
Papier:

Druckvorschay -©

v

o
» Mitarbeiterstammblatt

Setzer Personalnummer: 2
\ =

b

)

sssss

mmmmmmm

EA  sieen

Aus der Druckvorschau heraus kdnnen Sie die
Ubersicht wie iiblich bei Bedarf auch im Excel-
Format exportieren, im PDF-Format speichern
oder gleich per E-Mail verschicken.
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> Software-
Tipp

Die eigentliche Lohn- und
Gehaltsabrechnung ist

mit WISO Mein Biiro nicht
moglich. Falls Sie Ihre Perso-
nalbuchfiihrung eigenhandig
erstellen wollen, empfehlen
wir das PC-Personalbiiro
LWISO Lohn & Gehalt".
Ausfihrliche Informationen
finden Sie auf der Webseite
von WISO Lohn & Gehalt.



Wechsel des Benutzerkontos

Nachdem Sie lhre Eingaben mit ,OK" gespeichert,
das Programm beendet und wieder neu gestartet
haben, konnen Sie tber den Menlpunkt ,Datei” -
.Benutzer wechseln” jederzeit einen Schicht-
wechsel. Sobald sich ein Benutzer angemeldet
hat, kann er oder sie eigenhandig ein anderes
Passwort festlegen. Das geschieht tiber den
MenUpunkt ,Datei” - ,Kennwort andern”:

Angemeldeter Benutzer

MName: |Peter Praktikant

Login-Mame: |praktilmnt

Kennwort
Altes Kennwort:
MNeues Kennwort:

Kennwort bestatigen:

E

BT e |

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Scheidet ein Benutzer (z. B. ein Praktikant) aus
dem Betrieb aus, haben Sie als Chef selbstver-
standlich trotzdem die Moglichkeit, das Mitarbei-
terkonto unter ,Stammdaten” - ,Mitarbeiter” zu
andern oder zu l6schen.
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Stammdaten: Briefpapier gestalten

Damit Sie maglichst schnell mit den Basis-
funktionen von WISO Mein Bdro arbeiten
konnen, passen Sie im nachsten Schritt am
besten das ,Briefpapier” an die Besonder-
heiten Ihres Betriebes an. Zwei Wege flihren zur
Design-Funktion:

= aus der ,Druckansicht” jedes beliebigen
Dokuments auf (indem Sie auf den Link
.Briefpapier gestalten” klicken) oder aber

= direkt Uber den Menupunkt ,Stammdaten” -
.Briefpapier gestalten™:
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|=) Briefpapier gestalten... -0

pel

Alleanderen Texte werden in Schriftart “Arial” Grofle 8 ausgedruckt. ® CoEptum GmbH

Coptum GrmbH

Fubtexte

sosenderzeie ducken [ Bottnarken ducken  VIFBE I
forsefppierreserverter Rand (vimete): s
[Clobenad 252te: ssi2) [ ==
Dlunten: 2% [info

BN o | [H sttrecen |

Die Hauptfunktion dieses Gestaltungsbereichs
besteht darin, mit wenigen Mausklicks professio-
nelle und optisch ansprechende Geschaftsdoku-
mente zu erzeugen.



Druck auf fertige Briefbogen

Sofern Sie mit vorbereiteten ,Kopfbogen”
arbeiten, auf denen bereits Ihr Logo, lhre
Namens- und Adressangaben, Bankverbindungen
und vielleicht sogar die Absenderzeile eingedruckt
sind, stellen Sie in der ,Layout-Auswahl” einfach
das ,Layout 1: ohne Briefkopf” ein. Das Programm
druckt oder exportiert dann nur die bendtigten
Texte und Daten des einzelnen Vorgangs und
|asst die tibrigen Teile des Blattes ganz leer oder
flllt nur einzelne Elemente ein (z. B. einen zusatz-
lichen FuBtext).

Layout festlegen

Neben dem ,Layout 1" stellt WISO Mein Biro Ihnen
weitere sieben vorbereitete Seitenaufteilungen
bereit, bei denen Sie jeweils entscheiden kdnnen,
welche Seitenelemente wo positioniert werden:

= Layout 2 und 3 arbeiten ohne
separates Firmenlogo: Hier werden |hre
Firmenbezeichnung und Ihre Anschriftim
Briefkopf zentriert oder rechts als Text
ausgegeben.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= Die Layouts 4 bis 8 unterscheiden sich in der
Grol3e und Anordnung des Logos und Textes.

= Fir besonders anspruchsvolle Anwender, die
Wert auf millimetergenaue Positionierung
zusatzlicher Seitenelemente legen, gibt es das
Extra-,Layout flr erweiterte Bearbeitung”

Fangen wir mit den Standard-Layouts an: Je nach
Vorauswahl haben Sie auf die Inhalte folgender
Seitenelemente Einfluss:

= ,Name und Slogan”: Diese Angaben machen
Sie dann, wenn Sie auf den Einsatz eines Logos
verzichten.

= Anschrift”: Hier definieren Sie lhren Firmen-
Adressblock oben rechts auf der Seite, zu dem
auch Telefon-, Faxnummer etc. gehoren. Hier
konnen Sie aber auch andere Eingaben machen,
beispielsweise E-Mail- oder Internetadressen.
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= ,Logo”: Sie fligen Ihr Geschafts-Signet als Grafik
wahlweise im ,PNG"-, ,JPG"- oder ,BMP"-
Format ein. Um eine ordentliche Druckqualitat
zu erzielen, sollte die Grafik keinesfalls kleiner
als der gew(linschte Ausdruck sein und eine
Auflosung von mindestens 300 DPI haben. Falls
die Grafik in der Bildschirmansicht im Einzelfall
nicht optimal dargestellt wird, ist das kein
Beinbruch: Die Qualitat des Ausdrucks ist in der
Regel trotzdem einwandfrei.

+Absenderzeile” und ,FuBtexte”: Die Inhalte
dieser Seitenbereiche werden standardmaRig
aus den ,Firmendaten” in ,Meine Firma”
tbernommen. Sie konnen die Texte aber ganz
nach Belieben an lhre Vorstellungen anpassen.
Brauchen Sie diese Elemente im Ausdruck
nicht, entfernen Sie die Hakchen vor den
+Zusatzoptionen” am unteren Fensterrand.
Dort konnen Sie auch die obligatorischen
.Falzmarken” abschalten.
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= |m Bereich ,Inhalte” schlieRlich wahlen Sie den
von |Ihnen bevorzugten Zeichensatz und legen
fest, welche Spalten Ihrer Vorgangsarten (z. B.
aus Angeboten und Rechnungen) mit welchen
Beschriftungen ausgegeben werden. AuRerdem
konnen Sie die Hintergrund-Darstellung
formatierter Textelemente festlegen.



> Achtung

Geschiitzte
Felder

WISO Mein Biro Gbernimmt
die Inhalte einiger Seiten-
elemente urspriinglich aus
den unter ,Meine Firma”
vorgenommenen Grundein-
stellungen. Wenn Sie an lhren
Stammdaten nachtraglich
etwas andern, hat das aber
keine Auswirkungen auf den
Briefvordruck! Dadurch ist
Ihre gestalterische Feinarbeit
gegen unfreiwilliges Uber-
schreiben geschitzt.

Umgekehrt missen Sie
Adress-Anderungen - zum
Beispiel nach einem Umzug-
nicht nur unter ,Meine
Firma" vornehmen, sondern
zusatzlich noch einmal unter
.Stammdaten” - ,Briefpapier
gestalten”!
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Ubergeordneter Zeichensatz
(,Hauptschriftart”)

Die ,Hauptschriftart” Ihrer Geschaftskorrespon-
denz legen Sie im Bereich ,Inhalte” fest. Das ist
der Ubergeordnete Zeichensatz, der sowohl fiir
Ihre Briefe als auch fiir alle anderen Schreiben
gilt (z. B. Angebote, Rechnungen, Bestellungen,
Mahnungen etc.). Selbstverstandlich kdnnen Sie
die Hauptschriftart bei Bedarf im Einzelfall durch
einen anderen Zeichensatz ersetzen.

Bitte beachten Sie: Auf die Zeichensatze, die in
den vorbereiteten ,Textvorlagen” fur Brieftexte
eingestellt worden sind, hat die Anderung der
Hauptschriftart keinen Einfluss. Damit soll verhin-
dert werden, dass fertig formatierte Textvorlagen
versehentlich mit einem Mausklick Giberschrieben
werden. Falls Sie also eine neue Hauptschriftart
einstellen (z. B. ,Verdana" statt ,Arial”) und mit
Brief-Textvorlagen arbeiten, sollten Sie auch

die dort voreingestellten Zeichensatze an lhre
Vorstellungen anpassen. Das erledigen Sie unter
.Stammdaten” - ,Textbausteine und Vorlagen” im
Register ,Briefe”:
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Angebote | Aufirage || Lieferscheine || Rechnungen Brie ften | Bestelungen | Preisanfragen || ProformaRe.

Textvorlage A Name der Textvorlage:

<leer> Ir ‘
IMFVBQE

Betreffzeie

Bewerbungsabsage

% e |
Einladung Vorstellungsgesprach

i
Kataloginfo =7

Preisanfiage ¢ A .
Tesmirbestatiging BsU[ASAlE ==

<M_LETTERADDRESS>
Utszzh

eider konnten wir Ihre Bet\<Lans
fur einen andem Bewerberos

i
Viadimir Script
Vrinda

¥ | []Diesen Textbaustein in Briefe Wide Lain fen

Wingdings 2
= Loschen Text fir Enabversend... 79052

Auswahl und Beschriftung von Spalten

Mit dem Briefpapier-Gestalter nehmen Sie im
Bereich ,Inhalte” auch Einfluss auf die Anzeige und
die Beschriftung einzelner Spalten, die auf Ihren
Angeboten, Rechnungen etc. auftauchen sollen:
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] 5ol der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?
Howptshifrt:
Spaltnauswal
Postonsnummer
E
vikeerhei
) Artkeiummer

[MEnzelpreis
¥ Gesampres

Hintergrund formaterter Textelemente:
Undurchsicti (Standardnert -hohere Qultat)

Zusatzoptonen

©.ouferstrsete [obensb 25etes
O asfllenseten  Coen

Manche Standardangaben auf Angeboten oder
Rechnungen sind in bestimmten Betrieben

oder Branchen nicht erforderlich. Die Angabe
einer ,Artikelnummer” wiirde bei Klienten eines
Management-Coachs oder bei Kunden eines Desi-
gners wohl fir Verwunderung sorgen. Ebenfalls
entbehrlich, manchmal sogar missverstandlich
istin vielen Kleinbetrieben die Erwahnung eines
.Sachbearbeiters”: Auch dieses Feld konnen Sie
daher bei Bedarf ausblenden.



Dariber hinaus haben Sie Einfluss auf die Spal-
tenbeschriftung: So sorgen Sie zum Beispiel daftr,
dass die Spalte ,Artikelbeschreibung” auf Ihren
Ausdrucken die Bezeichnung ,Leistung” bekommt
oder der ,Gesamtpreis” als Uberschrift ,Honorar"
erscheint.

Bitte beachten Sie: Die Auswahl und Beschriftung
der Spalten auf Ihren ausgehenden Angeboten
und Rechnungen legen Sie grundsatzlich im Brief-
papier-Gestalter fest. Sie konnen diese VVorgaben
aber in lhren Angeboten und Rechnungen veran-
dern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des
betreffenden Vorgangs auf die grau hinterlegte
Spalteniiberschrift am oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
+Ausdrucksdetails”.

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden" aktivieren, lassen sich die
angezeigten Spalten und deren Beschriftungen
andern:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

5 Angebote erfassen / bearbeiten SEEN|
[t | Enmpiensses et
P2 CEID M 4 | b M et pomwimioms ][] 5 o
Frau =N
Beate Zachert Kontakt:
Nea Rosenholzneg 1360 [ =]
D600 LENZ 32760 Detmold
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Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Stan-
dard fir diese Vorgangsart speichern” setzen,
legen Sie lhre aktuelle Spaltenauswahl zudem als
Voreinstellung fir kiinftige Angebote oder Rech-
nungen fest. Ihre individuelle Spaltenauswabhl fir
die einzelnen Vorgangsarten konnen Sie auf dem
beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch jederzeit
wieder andern oder ganz deaktivieren.
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Nachdem Sie das auf Ihren Betrieb hin ange-
passte Briefpapier mit ,OK" gespeichert haben,
wird es automatisch zur Grundlage all Ihrer
Geschaftsbriefe.

> Praxistipp Falls Sie in bestimmten Fallen
Flexibi- auf .\/orbere.i'tete G.esch.'afts—
litat auf papiere zurtickgreifen, in

anderen hingegen lieber auf
Knopfdruck

leeres Papier drucken wollen,
stellt das tiberhaupt kein
Problem dar: In der Druck-
ansicht sorgen Sie Gber den
Button ,mit/ohne Brief-
papier” dafiir, dass mal die
eine, mal die andere Ausga-
beart eingestellt wird. Auf
diese Weise sind Sie fr die
allermeisten Einsatzzwecke
bestens geristet.
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Erweitertes Layout-Design

Sofern Sie mit den ebenso komfortablen wie
eleganten und flexiblen ,Baukastenlosungen” von
WISO Mein Biro nicht 100-prozentig zufrieden
sind, haben Sie zwei Moglichkeiten:

= Variante 1: Sie gestalten mit einem externen
Grafikprogramm einen kompletten Seitenkopf
mit Logo und Adressblock in der von Ihnen
gewunschten Form und speichern ihn im
BMP- oder JPG-Format. Diese Grafik binden
Sie dann mithilfe des Briefpapier-Designers
Uber die Layout-Auswahl 8 (,Firmenlogo ohne
Dehnung tiber gesamte Briefkopfbreite”) in Ihre
Druckvorlage ein.

Variante 2: Sie wahlen den etwas schwierigeren
Weg Uber das manuelle ,Layout fiir erweiterte
Bearbeitung”. Nachdem Sie diese Gestaltungs-
Option aktiviert haben, erscheint am unteren
Rand des Briefgestalter-Dialogs die Schaltflache
.Erweiterte Bearbeitung”: Damit 6ffnen Sie eine
vielseitige Design-Funktion, in der Sie (fast) alle
gestalterischen Freiheiten haben:
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] Briefpapier gestalten...

i Datei Bearbeiten Ansicht

[ ]| L, Vorschau |
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Fertig, | Links: 0 | Oben: 0 | Breite; 0 | Hohe: 0

Mit deren Hilfe nehmen Sie zum Beispiel auf die
GroRe und Lage der einzelnen Elemente millimet-
ergenau Einfluss. Zwei Lineale und die standard-
malig eingeblendeten Rasterpunkte erleichtern
die Ausrichtung. Dem Raster konnen Sie Uber
JAnsicht” - ,Rastereigenschaften” - ,Am Raster
ausrichten” sogar magnetische Krafte verleihen.
So sorgen Sie daftir, dass verschiedene Elemente
automatisch gleich ausgerichtet sind.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Zum Einfugen neuer Elemente klicken Sie in der
Symbolleiste auf den gewlinschten Typ (z. B. Text,
Grafik oder Linien) und fligen das gewtinschte
Element mit einem Doppelklick an der passenden
Stelle ein. AnschlieBend bestimmen Sie dessen
Inhalt, Lage und das genaue Erscheinungsbild
(wie Zeichensatz, Farbe oder Ausrichtung). Sie
konnen sogar fertig formatierte Rich-Text-Doku-
mente in Ihr Layout einbinden.

Jedes einzelne Element Iasst sich nachtraglich

in Grol3e und Lage verandern, indem Sie es per
Mausklick markieren und dann per ,Ziehen &
Ablegen” an der gewlinschten Stelle platzieren
oder seine Abmessungen uber die ,Anfass”-
Punkte an der Umrandung beeinflussen. Auch
den Transparenz-Modus passen Sie bei Bedarf an
Ihre Vorstellungen an. Unterschiedliche Elemente
konnen Sie ,zusammenhalten” und gemeinsam
ausrichten. Die meisten Design-Funktionen errei-
chen Sie tUber das umfangreiche Kontextmend.
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Make or buy?

Die duRRere Form von Geschaftsbriefen ist zwei-
fellos eine der wichtigsten Visitenkarten jedes
Unternehmens. Wenn Sie Wert auf ein professi-
onelles Erscheinungsbild legen, sich aber mit den
bewahrten Standard-Vorlagen aus WISO Mein
Biro nicht anfreunden konnen, sollten Sie nicht
allzu viel Zeit auf eine ,Heimwerker”-Losung
verwenden: Lassen Sie sich lieber von einem
Profi unterstitzen. Fachmannisch gestaltete und
gedruckte Briefbogen kosten langst nicht mehr
die Welt!

Wenn Sie bei Ihren Vordru-
cken auf nachtraglich
leicht erganzbare Seiten-
elemente verzichten (wie
etwa die Absenderzeile im
Adressfenster), kdnnen
Sie mit einem fertigen
.Kopfbogen" auch andere
Einsatzbereiche abdecken
als nur den einseitigen
Standard-Geschaftsbrief.

> Praxistipp

138

Fertige Online-Vorlagen

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem
Onlineshop seit einiger Zeit zusatzliche Vorlagen-
Sets bestehend aus Angebot, Auftrag und
Rechnung zum Download bereit: Auf diese

Weise sparen Sie sich das manuelle Bearbeiten
der mitgelieferten Standard-Vorlagen. Die
alternativen ,Online-Vorlagen” enthalten oft
nachgefragte Gestaltungs-Elemente und sind
kostenlos. Einzelheiten des komfortablen Zusatz-
angebots entnehmen Sie dem Abschnitt ,WISO
Mein Biro von A bis Z" unter dem Stichwort
,Online-Vorlagen”



Die Online-Poststelle

WISO Mein Biro macht Ihrer Geschaftskorres-
pondenz Beine: Im ,Office”-Bereich finden Sie die
innovative ,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie
Ihre Geschaftspost ganz bequem via Internet zu
versenden:

= Das Programm enthalt eine Schnittstelle
zum Online-Service iofactory / myebilling.de,
der Ihnen auf Wunsch das Drucken, Falzen,
Kuvertieren, Frankieren und die Einlieferung
Ihrer Papierkorrespondenz bei der Post
abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben dabei als
normale Briefe oder mit speziellen Einschreibe-
Optionen verschicken, bleibt dabei Ihnen
uberlassen. Neben dem ein oder beidseitigen
Schwarz-Weil3-Druck sind auch farbige
Ausdrucke moglich.

Zusatzlich zu den ublichen Portokosten fallen
dafiir nur vergleichsweise geringe Geblhren
an: Einen einseitigen Standard-Geschaftsbrief
bringen Sie zum Beispiel schon ab 0,18 Euro
(plus 0,62 Euro Porto) auf den Weg zum
Kunden!

= Glinstige SMS- und Fax-Sendungen sind
ebenfalls moglich.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie Ihre
elektronischen Rechnungen in der Online-Post-
stelle digital signieren. Vorteil: Bei Geschafts-
kunden ist dadurch der Vorsteuerabzug gesichert
und es kann spater keine Probleme mit dem
Finanzamt geben. Zwar wurde die obligatorische
Signaturpflicht bereits vor Jahren abgeschafft -
mit elektronisch signierten Rechnungen raumen
Sie eventuelle Zweifel an der Echtheit und Unver-
sehrtheit elektronischer Rechnungen aber nach
wie vor am besten aus.

Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu konnen,
melden Sie sich per Mausklick auf den blau
hinterlegten Link ,Jetzt registrieren, kostenlos
und unverbindlich” beim Versand-Dienstleister
.10 Factory” an. Nachdem Sie Ihre Registrierung
per E-Mail bestatigt haben, klicken Sie in WISO
Mein Biro unter ,Office” - ,Online-Poststelle”
auf die Schaltflache ,<F2> Einstellungen Online-
Poststelle” und tragen lhren Benutzernamen und
das Passwort ein:
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Online-Poststelle konfigurieren “

Geben Sie die Zugangsdaten an:
Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername |\mustermann

Passwort ITIITITT]

Sie haben noch keine Zugangsdaten fiir die Online-Poststelle?
Dann registrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindlich.

Einstellungen

Als Faxdrucker verwenden

Wenn nitig Faxnummer um Landervorwahl erweitern.
Per E-mail versendete Rechnungen
() immer signieren
@] immer fragen vor Signieren

() nie signieren
Beim Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokell erzeugen

Hinweis: Durch die Nutzung dieses Dienstes fallen ggf. Kosten an.
Bitte beachten Sie unsere Preisliste,

[] internetmarke verwenden {Wichtige Hinweise)

asswort

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?
Dann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kénnen.

E5 ok Abbrechen
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Sie legen dort auerdem fest, ob Sie den Dienst
auch zum Versenden von Fax-Nachrichten
verwenden wollen. AnschlieRend lassen sich die
vielseitigen Funktionen des innovativen Nach-
richtenversands auf ganz verschiedenen Wegen
nutzen:

= Direkt aus lhrer Online-Poststelle im ,Office”-
Bereich heraus,

= (ber die Symbole ,Versand Online-Post"
und ,Faxen”, die Sie in den Druckansichten
samtlicher Korrespondenz-Vorgange (Briefe,
Bestellungen, Angebote, Rechnungen etc.)
sowie der meisten Auswertungen finden,

= (iber das Kontextmenii |hrer Kunden- und
Lieferanten-Datenbanken sowie Brief-,
Rechnungs-, Angebots- und Bestell-
Listen: Auf diesem Weg verschicken Sie
SMS-Kurznachrichten.
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Rechnung
Seh geehite Frau Zacherl,
i efauben uns, wie flgtin Rechnung zu sellen

Pos. Anzah Einheit Arikeinr.
- 150 sk BLOO0

Bezeichnung.
Blende aus Buchenhoz

2 5 s sLows  Blende aus Abomholz

[er—
Qe Farbe
Opadseig Farve

Vessandoptionen

[loruckaufsogrf Premumpapie

Einzelpreis  Gesamtpreis

1700€
17.00€

850.00€
850.00€

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
Quden...

A x
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Integrierte ,Internetmarke”

Wenn Sie lhre Korrespondenz doch lieber auf
klassischem Weg per Post verschicken, konnen
Sie im Arbeitsbereich Online-Poststelle jetzt
auch Ihr E-Porto-Guthaben (,Internetmarke”)
verwalten. Falls Sie noch keine elektronische
Portokasse bei der Deutschen Post haben,
genugt die einmalige Registrierung beim Prepaid-
Service portokasse.deutschepost.de. Mit den dort
vereinbarten Zugangsdaten (E-Mailadresse und
Passwort) haben Sie aus der Online-Poststelle
von WISO Mein Buro Zugriff auf das E-Porto der
Post. Sie bekommen Ihr Guthaben angezeigt,
konnen lhre Ausgangspost frankieren und bei
Bedarf E-Porto direkt aus dem Programm heraus
nachkaufen.
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Bitte beachten Sie: Online-Poststelle und
Internetmarke sind zwei verschiedene Dienstleis-
tungen. Trotzdem brauchen Sie fiir die Nutzung
der Internetmarke einen (kostenlosen) Zugang zur
Online-Poststelle - ein Guthaben bei der Online-
Poststelle ist aber nicht erforderlich. Sobald Sie
die beiden Zugange Uber die Schaltflache ,<F2>
Einstellungen Online-Poststelle” (oder lber das
Menu ,Datei” - ,Einstellungen” - ,Online-Post-
stelle”) eingerichtet haben, kdnnen Sie die Dienste
vollig unabhangig voneinander nutzen:

Online-Poststelle konfigurieren

(Geben Se die Zugangsdaten an:

[¥15eim Sigrieren von Rechnungen zusatiches Prifprotool erzeugen

Hiwec:Durch e Nutang deses Dienstes fallen o3 Kosten a.
5 beschien S unsere freste.
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Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor
dem Ausdrucken lhrer Schreiben: In der Druckan-
sicht aller Vorgangsarten finden Sie die Schalt-
flache ,Internetmarke”, tiber die Sie die Funktion
JFrankieren” aufrufen. Sofern passendes E-Porto
vorhanden ist, fligt das Programm den Portowert
in Form eines Barcodes in das Adressfeld ein:

=) Brief verfassen
Gt | Engsbenate | Evetet |
Q& [T 14 4 [£] b bl vooge: Sardrdvorgeret - Vatagengesiatung -
CoEptum GmbH
CmbH .k
vesand
oninepast
Kontake: 2
Rosemotzveg 1365 B ©)
Holzwdrmenen 32760 Detmold vl
Liebigsirasse 22 05231/ 12346578
44130 Dortmund 052311123455 75 4
e e - R, ) [N

Sollte Ihre Portokasse leer sein, 6ffnen Sie tber
die Schaltflache ,Internetmarke” - ,E-Porto-
Bestand" ein Dialogfenster, Uber das Sie zusatzli-
ches ,E-Porto beziehen” konnen:



E-Porto-Portobestand “

H'ler kulmellﬁe den aktuellen Internetmarke - E-Porto-Bestand emsellell uml neues E-Porto

Bestand | Journal

kénnen Sie im J I die E-Port:

Thr aktuelles Internetmarke-Guthaben: 4,43 €

Produkt
Standardbrief
GroRbrief
Buchersendung Grold

Einzelpreis Menge

0.60€ 1
145€ 4
1.00€ 1

| Einstellungen || E«Purmheze%

> Praxistipp

E-Porto
einkaufen

Guthaben - Internetmarke

Thr sktuelies

Auch im Arbeitsbereich
,Office” - ,0Online-Poststelle”
konnen Sie unter ,Guthaben
Internetmarke” neues
.E-Porto beziehen:

Funktionen

4,66€

Guthaben aufiaden

‘Webportal der Internetmarke offnen

Srsickingen Orine Posttcle

Lassen Sie sich Pier den Bestand Lnd die Verwendung Inrer E-Forto-Marken anzeigen.
Zusatalich 2ur Verwendungsanzeige kinen Sie hier bereits verwendete Marken fir den emeuten Druck
freigeben,

E-Porto bez
Kaufen Sie b s EPorto, Kaufin karmen,
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Angebote erstellen

Ein Angebot stellt juristisch gesehen lhre
JWillenserklarung” dar, einem Kunden Waren

und / oder Dienstleistungen zu bestimmten
Konditionen verkaufen zu wollen. Es ist der zent-
rale Verhandlungsbeitrag zum Zustandekommen
des angestrebten Kauf-, Dienst- oder Werkver-
trags. Ein Angebot muss zwar nicht unbedingt
schriftlich erfolgen, die Schriftform hat aber grol3e
Vorteile: Wer ein durchdachtes, gut kalkuliertes
und formal einwandfreies Angebot auf den Tisch
legt, ist seinem Geschaftspartner oft einen Schritt
voraus. WISO Mein Biiro sorgt daftir, dass Sie mit
geringem Aufwand solche professionellen Ange-
bote erstellen.
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Neues Angebot anlegen

Viele Wege flihren zum neuen Angebot: Anfangs
bietet sich der Standardweg tiber ,Verkauf” -
.Angebote” an. Dort erzeugen Sie mit einem
Mausklick auf ,<F10> Neu" ein leeres Angebot.
Sind in Ihrer Arbeitsumgebung erst einmal ein
paar Vorgange angelegt, erreichen Sie das gleiche
Ziel oftmals schneller und bequemer, indem

Sie ein bereits vorhandenes Angebot ,Kopieren
und bearbeiten” Diese Funktion rufen Sie in der
Angebotstabelle Gber die Funktionstaste ,<F5>"
auf - oder Uber das Kontextment bzw. den Button
Weitere Funktionen”:
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ANGEBOTE (GESAMT: 13)
e —
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Nachname/Firma

_|Rechter Klick 7 Datum

Léschen

Meue Aufgabe zum Angebot erstellen...

Kopieren und bearbeiten...
Drucken.

Angebot per E-Mail versenden...

Auf diese Weise erstellt das Programm ein
inhaltsgleiches Angebot - nur eben versehen mit
dem aktuellen Datum und einer neuen Angebots-
nummer. Falls Sie das Angebot an einen anderen
als den urspriinglichen Kunden richten oder
einzelne Angebotspositionen dndern, hinzufiigen
oder loschen wollen, kdnnen Sie das im neu ange-
legten Vorgang problemlos tun.



> Praxistipp
Zusatzliche
.Anlage”-

Moglichkeit

Sollten Sie sich gerade im
Bereich ,Stammdaten” -
.Kunden" aufhalten, kénnen
Sie ein neues Angebot auch
noch Uber folgende Abkir-
zung anlegen: Markieren Sie
in der Liste den gewUinschten
Kunden und klicken Sie dann
auf ,Weitere Funktionen” -
JErstellen fir [Kunden-
name]” - ,Neuer Vorgang"” -
+Angebot” Wie Ublich finden
Sie diesen Befehl auch im
Kontextmenu.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Ganz gleich, auf welchem Weg Sie ein neues
Angebot erzeugen: WISO Mein Bliro lasst Ihnen in
jedem Fall die Wahl, ob Sie Ihre Eingaben gleich in
der intelligenten ,Druckansicht” machen oder zur
tabellarischen Eingabemaske wechseln. In einer
dritten Karteikarte stehen Ihnen dartber hinaus
.erweiterte” Eingabemaoglichkeiten zur Verfu-
gung: Hier konnen Sie zum Beispiel im Einzelfall
einen abweichenden Einleitungs- und Schlusstext
einfiigen Anmerkungen und andere Angaben zum
Projekt machen, ,individuelle Felder” ausftillen
sowie abweichende Mehrwertsteuersatze und
Erloskonten festlegen.
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Interaktiv: Die komfortable ,Druckansicht”

In der ,Druckansicht” wird das Angebot - fast -
genauso angezeigt, wie es spater ausgedruckt
aussehen wird:

] Angebote erfassen / bearbeiten - oIlEN|
s | Engbenste | Enlert
<

LLNED 1 L b Pl Vorage: [standardvoriage Angebot | | mitBrefpeper|  vorlagengestatung +  Intemetmarke +

Frau
Beate Zacher!

Kontakt: —
K g 00 [ ]
OSTERREICH 05231/123456 78 Drudeen.

gnmEn -

Datum: 6082016 Faxen,
Angsbots-ir 2015082602

Kunden A 0005 S
Sachbearbsteriin:  Larisa Schuhmann {2

Angebot

ssssss
i freuen uns.

Sehe greh Fraw Zachr, @
Inen olgendes Angebot unereiten 2 dueri

EE—— p———
Blenden

d
s o Blende s Buchenholz e stoe 35

Verssnddaten
17.00€ s100€ et

155€ 156€

10356 €

e T ey e———" o | [ e

Am oberen Fensterrand haben Sie die Moglich-
keit, unterschiedliche Gestaltungsvorlagen fiir
das Angebot auszuwahlen. AulBerdem konnen Sie
entscheiden, ob es mit oder ohne ,Briefpapier”
ausgedruckt werden soll oder ob Sie das Briefpa-
pier vor dem Druck noch tber die Vorlagengestal-
tung umgestalten mochten.

146

In der Druckansicht stellt das Programm |hr
Angebot am Bildschirm genauso dar, wie es
spater gedruckt aussieht. Wenn Sie den Maus-
zeiger Uber das Dokument bewegen, erhalten
anderbare Bereiche einen blauen Rahmen. Um
Daten (Adressen, Positionen, Lieferkonditionen
etc.) zu andern, klicken Sie auf das hervorgeho-
bene Seitenelement und passen die gewtinschten
Daten an.

Bitte beachten Sie: Die Auswahl und Beschriftung
der Spalten auf Ihren ausgehenden Angeboten
und Rechnungen legen Sie grundsatzlich im Brief-
papier-Gestalter fest. Sie konnen diese VVorgaben
aber in Ihren Angeboten und Rechnungen veran-
dern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des
betreffenden Vorgangs auf die grau hinterlegte
Spaltentiberschrift am oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
LAusdruckdetails”

= \Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden” aktivieren, lassen sich die
angezeigten Spalten und deren Beschriftungen
andern:
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Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Stan-
dard fur diese VVorgangsart speichern” setzen,
legen Sie lhre individuelle Spaltenauswahl zudem
als Voreinstellung fiir kiinftige Angebote oder
Rechnungen fest. Ihre individuelle Spaltenaus-
wabhl fir die einzelnen Vorgangsarten kénnen Sie
auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch
jederzeit wieder andern oder ganz deaktivieren.

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Tabellarisch: die schnelle ,Eingabemaske”

Wenn Sie anstelle der Druckansicht eine klassi-
sche Tabellendarstellung bevorzugen, konnen Sie
die per Mausklick auf die Registerkarte ,Eingabe-
maske” aufrufen:
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Pos el wtkerw,__enbet cecsurg Postionsart Usterpres Rabatt (%) Enudores Gesontres

g o

G fende s Bcheriz ke ¢ 0% we 5100€
o 3w s Bende aus Shenhelz e e 0% moe suoe
o T e s Stangerachamier et e 0% e L€
o ~wchersu... Zuscrensmne Znschersumme
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Vorteil: In dieser Ansicht sind alle wichtigen
Eingabefelder auf einen Schlag eingeblendet.
Wahrend der Datenerfassung sparen Sie sich so
den einen oder andern Mausklick. Uber die am
unteren linken Fensterrand eingeblendete Schalt-
flache ,Drucken” kénnen Sie lhre Angebote direkt
aus der Eingabemaske zu Papier. Es empfiehlt
sich aber, vor dem Ausdrucken noch kurz in die
.Druckansicht” zu wechseln und das fertige
Angebot auf Vollstandigkeit und Fehlerlosigkeit zu
Uberprtifen.
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Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen

Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der
Druckansicht des neuen Angebots auf den Link
LHier klicken, um Empfanger einzugeben”. Haben
Sie den Adressaten bereits in Ihren Kunden-
.Stammdaten” erfasst, rufen Sie mit einem Klick
auf den Link ,aus den Stammdaten wahlen ..."

|

Sie kénnen die Adressdaten eingeben odfr aus den Stammdaten wahle

Adresse andern

Kundennummer : -

(") Privatkunde

Firmenname:

Namenszusatz:

Land /PLZ / Ort: D vl [

Kontaktperson:
AnredefVor-MNachname

|
I
Strafe: |
|
|

Felder leeren
in den Stammdaten speichern

| OK || Abbrechen |




... das Dialogfenster ,Kunde suchen ..." auf:

Suchennach:  [Mustermantds | In Spalte:

Kunden-Nr. Vomame e Land  PZ  Ort 3]

[1o012 Adamek Mbelhits Lond A 9122 StKenzenemKlo.|

10010 Alfermann AG o ) 35440 Linden

10000 Bau Kunze Friedensstrasse 7 D 58455 Witten

10020 Beier Gebr. Am Blumengarten 67 D 58453 Witten

10034 Bruckmeier & Part perigasse 39 a cH 5300 Turgi

10033 Dombrowsky Martha Eichengasse 97 o 25524 Ttzehoe

10007 Ducrocq Chantale Rue des pépinettes 44 CH 1030 Bussigny-prés-Laus

10011 Ewald GmbH Beschlage, Schra... Subbertallee 66 o 19073 Dummerstack

10003 Friedrich & Sohn Europaallee5-10 D 88002 Friedrichshafen

10000 Gepetto Gutes Holzspielz... Kramerweg 9 CH 4600 Often

10028 GroB Mbelhaus Lange Strasse 7 A 9462 Bad St. Leonhard |

10008 Haltmann GmbH Holzwaren und ... Eberle 10-12 o 32758 Detmold .
Neven Kundien anlegen. Uberehmen

Die Kontaktdaten des gefundenen Kunden
ubernehmen Sie dann per Doppelklick, mit
<F11> oder einem Klick auf ,Ubernehmen” in das
Angebot. Mit <F12> brechen Sie den Auswahl-
vorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht
ubernommen.

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Neukunde von Hand eintragen

Richtet sich Ihr Angebot an einen Neukunden,
konnen Sie die erforderlichen Angaben an

dieser Stelle selbstverstandlich auch manuell
vornehmen: Dazu driicken Sie in der Druckansicht
auf den Link ,Hier klicken, um Empfanger einzu-
geben” und tragen die erforderlichen Adress- und
Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog ein:

Sie kénnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahilen...

Kundennummer: s (®) Firma () Privatkunde

Firmenname: |Mustermann Online GbR

MNamenszusatz: |

Straler |HauptstraBe 12

Land /PLZ /Ort: | v|[54321 | [Musterstadt

ﬁ:&ms—oﬂ\ln;ﬁname |Herr v| |Ma)cin1i|ian | |Mushermann

Felder leeren

weitere Daten..
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Wenn Sie die Kontaktdaten des Interessenten am
Ende Ihrer Eingaben in Ihre Kundendatenbank
tbernehmen wollen, aktivieren Sie die Option ,in
den Stammdaten speichern” Die gerade erfassten
Informationen stehen Ihnen dann kinftig jeder-
zeit per Knopfdruck bereit.

Weitere Angebots-Elemente

Zu den Ubrigen Angebots-Bestandteilen: Sofern
Ihnen die vorbereiteten Einleitungs- oder
Schlusstexte im Einzelfall nicht behagen, andern
Sie auch die einfach per Mausklick auf den
betreffenden Textbereich. Daraufhin erscheint
zum Beispiel das Dialogfenster ,Einleitungstext™:
Dort geben Sie Ihre eigene Formulierung ein, die
Sie mit Platzhaltern aus dem Menu ,Variable
einfligen .." kombinieren konnen. Auf diese Weise
lasst sich zum Beispiel der Name des Geschafts-
partners oder das aktuelle Datum einsetzen.

Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >)
dargestellt und erst bei Rickkehr in die Druckvor-
schau in lesbaren Text Ubersetzt.
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Falls Sie eine eingefligte VVariable Idschen wollen,
entfernen Sie den Text inklusive der spitzen
Klammern mit der <Rlckschritt>- oder <Entf>-
Taste. Um die Eingabe abzubrechen, ohne die
Anderungen zu iibernehmen, driicken Sie <F12>
oder klicken Sie auf ,Abbrechen”. Wenn Sie das
Dialogfenster ,Einleitungstext” mit <F11> (oder
Mausklick auf den ,OK"-Button) schlie3en, wird
Ihr Text mitsamt den Anderungen in das Angebot
tbernommen.

Per Mausklick auf den blauen
Link ,Weitere Daten” 6ffnen
Sie die praktische ,Kunden-
Schnellansicht” Dort finden
Sie alle wichtigen Kontakt-,
Umsatz- und Kontostands-
Daten des betreffenden
Kunden wieder. Aul3erdem
konnen Sie bei Bedarf

alle Vorgnge, Dokumente,
Notizen und die Historie lhres
Geschftspartners einsehen.

> Tipp




Im Mittelpunkt: Positionen erfassen

Im Mittelpunkt eines Angebots stehen die
Informationen zu den angebotenen Waren und
Dienstleistungen. Per Mausklick auf den blau
hinterlegten Link ,Hier klicken, um Artikel einzu-
geben’, haben Sie wiederum die Wabhl, ob Sie die
einzelnen Positionen ...

= aus dem Artikel-Stammdaten tGbernehmen,

= neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-
Stammdaten speichern oder

= einmalig manuell eintragen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bereits vorhandene Artikel iUbernehmen

Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich
.Stammdaten” - ,Artikel” bereits in Ihren Arti-
kelstamm erfasst haben, kdnnen Sie im Hand-
umdrehen in lhre Angebote ibernehmen: Dazu
klicken Sie in das Feld ,Artikel-Nr" und wahlen
die gewunschte Position per Doppelklick aus
der ,Artikelliste”. Sofern erforderlich fligen Sie
auf diese Weise bei Bedarf nach und nach alle
Einzelpositionen in Ihr Angebot ein. Um gleich
mehrere Artikel auf einen Schlag aus dem Arti-
kelstamm zu ibernehmen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,Stapel aus Artikelstamm holen”.
Daraufhin erscheint das erweiterte Dialogfenster
LArtikelauswahl”:
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=] Artikelauswahl... ?
Auswahl hnung Nettopreis/Einheit
Hier anklicken um einen Filter zu definieren
O - Text: NiceToHa... Freitexte [Angebotlim Folgenden finden Sie die Artikel, ...
a - Text: Wichtiges - Freitexte. [Angebot]Das ist das Wichtigste in diesem Ang
O  A-oo0r Arbeit Kundendienstmonteur 3850 €
] A-0002 Arbeit Hilfskraft 2850 €
BE-0001 Beschlage Trapezverbinder 214€
BE-0002 Beschlige Topfscharnier 133€
BE-0003 Beschlage Stangenscharnier 156 €
BE-0004 Beschlige Mébelschloss 425€
(m] BE-0005 Beschlage Riegel 565€
BL-0001 Blenden Blende aus Buchenholz 17,00€
% BL-0002 Blenden Blende aus Eichenholz 17,00 €
O  eLooos Blenden Blende aus Ahornholz 17,00€
O  eLoo04 Blenden Blende aus Zebranoholz 20,00 €
[ 000 [ 20,00 ¢]
[\ BR-5000 Bretter Brett.. 26,00 €
O F-0001 Farben, Lacke Holzlasur (blau) - RAL 4712 - 0,75 Liter 955€
[m] F-0002 Farben, Lacke Holzlasur (blau) - RAL 4713 - 1,00 Liter 1330€ v
Ansicnt einzeiig Abbrechen
N

Dort wahlen Sie die gewlnschten Waren oder
Dienstleistungen aus, indem Sie ein Hakchen

in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen. Die
Anzahl der einzelnen Artikel pro Position konnen
Sie dabei nachtréglich andern. Mit ,<F11> Uber-
nehmen” schlieBen Sie die Artikelauswahl ab.
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> Praxistipp

Gut sortiert
ist halb
gefunden!

Um Artikel leichter zu finden,
konnen Sie die Spalten des
Dialogfensters ,Artikelaus-
wahl” sortieren: Dazu klicken
Sie auf die Spaltenbezeich-
nung. Auf diese Weise wird
die Tabelle alphabetisch nach
der von Ihnen ausgewahlten
Spalte geordnet. Ein zweiter
Mausklick auf die Spaltenbe-
zeichnung kehrt die Sortier-
reihenfolge um. Falls Ihr
Artikelbestand im Laufe der
Zeit immer umfangreicher
wird, lohnt es sich, Artikel-
.Kategorien” zu bilden: Durch
den ,Kategorien”-Filter
beschleunigen Sie die Artikel-
auswahl zusatzlich.



Artikel neu anlegen und speichern

Falls Sie ein neues Produkt kiinftig haufiger
verkaufen oder eine bestimmte Leistung in
Zukunft regelmalig erbringen wollen, konnen
Sie den Artikel aber auch gleich vor Ort in Ihrer
Artikel-Datenbank anlegen: Dazu ...

= klicken Sie im Eingabedialog ,Positionen
bearbeiten” auf die Schaltflache ,Stapel aus
dem Artikelstamm holen”,

= wechseln in der folgenden Artikelauswabhl
uber ,<F2> Neuen Artikel anlegen” in die
Artikel-Eingabemaske,

= machen dort die Angaben zum neuen Produkt
oder zur Leistung und

= schlieBen lhre Eingaben mit ,<F11> OK" ab:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger
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AnschlieRend kdnnen Sie den neuen Artikel
sowohl in das aktuelle als auch alle kiinftigen
Angebote tbernehmen - ein Mausklick geniigt.

Einmalige Position manuell eintragen

Um einen noch nicht gespeicherte Artikel von
Hand zu erfassen, klicken Sie in der ,Druck-
ansicht” auf den Text ,Hier klicken, um Artikel
einzugeben”. Es erscheint das Dialogfenster
.Positionen bearbeiten”, in dem Sie die Positionen
des Angebotes eingeben und bearbeiten konnen.
Wenn Sie eine bereits erfasste Position nachtrag-
lich andern wollen, klicken Sie sie in der Liste an.
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Feintuning: Positionen bearbeiten

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bear-
beiten” lassen sich problemlos andern. So kdnnen
Sie zum Beispiel Mengen und Preise korrigieren.
Sobald Sie Menge oder Anzahl eines Artikels oder
auch den Listenpreis geandert haben, passt WISO
Mein Biro eventuelle Rabatte und den resultie-
renden Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.

Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen ober-
halb der Positionsliste ...

= fligen Sie zusatzliche leere Positionszeilen ein
(Plus-Symbol),

= |6schen entbehrliche (,X"-Symbol),

= kopieren vorhandene Zeilen
(Dokument-Symbol),

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein
(Zwischenablage-Symbol) und

= andern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile.
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B o | [ s

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten
definieren .. schlieRlich fiigen Sie der Ubersicht
bei Bedarf weitere Datenbank-Felder hinzu (zum
Beispiel den Mehrwertsteuersatz): Ziehen Sie dazu
die gewtinschte Spaltenbezeichnung aus dem
Dialogfenster ,Anpassung” in die Ubersichtsta-
belle. Um Spalten zu entfernen, ziehen Sie diese
aus dem Hauptfenster hinaus, indem Sie mit der
Maus auf den Spaltenkopf zeigen, die linke Maus-
taste festhalten und das Spaltensymbol aul3erhalb
der Tabelle ,fallen lassen”. Nachdem Sie die Tabelle
entsprechend Ihren Vorstellungen geandert
haben, schlieBen Sie das Dialogfenster ,Anpas-
sung” mit einem Klick auf den SchlieR-Button (,x").



WISO Mein Biiro lasst Ihnen beim Inhalt und der
Gestaltung Ihrer Angebote viel Spielraum: Denn

neben der Standard-Positionsart ,Artikel” konnen

Sie den einzelnen Angebotszeilen auch spezielle
Positionsarten zuordnen. Auf diese Weise ...

= legen Sie beliebige Text-Zeilen an,

= sorgen in umfangreichen Angeboten durch
Uberschriften sowie einfache oder doppelte
Trennlinien fiir mehr Ubersicht,

= erzeugen Zwischensummen und

= fligen bei Bedarf an passender Stelle
Seitenumbriche ein.

Das gewunschte Gestaltungs- und Funktions-
Element wahlen Sie ganz bequem uber das
Auswabhlfeld ,Positionsart":

=] Positionen bearbeiten... < ||

Postionen

HO OBt D 3 E ]

Pos. Anzahl  Artikelnr. Einheit Bezeichnung Positionsart  Lisnpreis  Rabatt (%)  Einzelpreis Gesampreis ~
o 3 moz  [sk lende aus Echenholz el ,00€ 0% moe suove
o1 Eeows sk el Lsse 0% isme e
os ~Zwschen
o “Setinm

I I

o 1 PemoL Sk irne 153,00¢ 0%  1m00e is300€
® 1 meeor sk irne 0% e mave
10 1 FMAB002 stk vitine 0% 159,00€ 159,00€

60056€  Butisbetag nasze

SchlieBen
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Bitte beachten Sie: Falls Sie in Ihren Angeboten
regelmaRig ganz bestimmte Textzeilen und Uber-
schriften einsetzen, konnen Sie die im Bereich
.Stammdaten” - ,Weitere” - ,Positionsarten”
eintragen:

Positionsarten.. = ]
In Vorgingen ki
Zusatzelemente der Artieliste
Bestimmen Sie her, welche i Artheliste der sollen, o die Artel-Nr. festiegen, unter der der
Vorgabewerte, de bei Ubera I Spalte Text ein
Anzeige Positionsart ArtikeHir, Vorgabetext -
Text - Freitext
- Ooersdift

Oberschrift

- Seitenumbruch

doppelt 9
Vorlagadi Texte und Uberschiften
b

Hier kinnen Sie Vorlagen fir Texte und Uberschriften defineren,

ebenfalis in der Artieliste der Vorgange erscheiny
ittels p

Arthei, ArtieH, —Spez\a\anfevﬂgung%% At Text -
- Texts NiceToriave - e T

~Text: Wichtiges - e

- Spezialanfertigung oo | B 7 U A il M

[AngebotiDie folgenden Positionen konnen wir bei Bed:
Vorstellungen anpassenf/Angebot]

einfugen fur Rechnungen

An dieser Stelle konnen Sie auch die Inhalte der
Standard-Positionsarten an lhre Vorstellungen

anpassen - oder sie deaktivieren, falls Sie in der
Praxis keine Verwendung daftir haben.
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Ihre eigenhandig definierten Positionsarten
stehen Ihnen anschlie3end in der Spalte ,Positi-
onsart” jederzeit per Knopfdruck zur Verfligung.

Praktische Alternativpositionen

Wahrend lhnen die bisher vorgestellten Positi-
onsarten auch bei Rechnungen zur Verfligung
stehen, gibt es die Positionsart ,Alternativ” nur
bei Angeboten: Mit deren Hilfe lassen Sie lhren
Kunden und Interessenten die Wahl zwischen
verschiedenen Artikeln. Die Preise fir Alternativ-
Positionen gehen dabei nicht in den Angebots-
Gesamtpreis ein.

Um einen Artikel als Alternativ-Position anzu-
bieten, klicken Sie in der Spalte ,Positionsart” auf
den Abwadrtspfeil und wdhlen aus dem folgenden
Drop-down-Ment die Positionsart ,Alternativ”:
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Beispiel:

Angebot mit verschiedenen Positionsarten

Ein Angebot mit eigener Uberschrift, Zwischen-
summe, Trennlinien und Alternativposition sieht
dann zum Beispiel so aus:

Datum; 03.06.2015
Angebots-Nr. 2015060302
Kunden-Nr. 10005
Sachbearbeiter/-n:  Larisa Schuhmann

Angebot
Sehr geehrte Frau Zacherl,
wir freuen uns, Ihnen folgendes Angebot unterbreiten zu d dirfen:
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelprels ~ Gesamtpreis
1 1 Stk. BL-0002 Blende, Eichenholz 17,00 € 17,00€
Alternativ zu vorherstehender Position:
1 Stk BL-0001 Biende, Buchenholz 17,00 €
Vitrine
2 1 Stk. FM-VBOO1 Vitrine aus Buchenholz 159,00 € 159,00 €
mit Glastiren
Anschlag rechts
lackiert und aufstellbereit
Alternativ zu vorherstehender Position:
1 Stk. FM-VEOO1 Vitrine aus }Eibhenholz 179,00 €

mit Glastiiren

Anschlag rechts
N
s nmpratns




> Praxistipp

Wenn Sie fir ein und
denselben Artikel von
vornherein unterschiedliche
Angebots-, Rechnungs- und
Bestelltexte verwenden
mochten, konnen Sie unter
.Stammdaten” - ,Artikel” im
Feld ,Artikelbeschreibung”
aulRerdem ,Vorgangsbezo-
gene Textpassagen” defi-
nieren. Ausflihrliche Infor-
mationen zu diesem Thema
finden Sie im Abschnitt
WISO Mein Blro von A

bis Z" unter dem Stich-
wort ,\Vorgangsbezogene
Textpassagen”.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Tipps & Tricks fiir
Einsteiger und Fortgeschrittene

Sie haben Fragen zum Anlegen von Angeboten,
die durch die bisherigen Erlauterungen nicht
beantwortet sind? Hier noch einige exemplarische
Losungen flr spezielle Anwendungsfalle:

Lohnanteile ausweisen

Damit Privatkunden die attraktiven Steuerer-
maRigungen in Anspruch nehmen kdnnen, legen
viele Handwerker und haushaltsnahe Dienst-
leister Wert darauf, den Anteil der Arbeitskosten
an der Angebotssumme von den Materialkosten
zu trennen. Mithilfe der flexiblen ,Positionsarten”
von WISO Mein Biiro ist das kein Problem. Eine
mogliche Losung sieht zum Beispiel so aus:

= Sie legen ein neues Angebot an,

= erzeugen in der ersten Zeile eine Position mit
der Positionsart ,Uberschrift” und dem Inhalt
.Lohnkosten-Anteil”,

= tragen in den folgenden Zeilen samtliche
Lohnkosten-Positionen ein,
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= legen anschlieRend eine Position mit der
Positionsart ,Zwischensumme” an,

= erzeugen dann wieder eine Position mit der
Positionsart ,Uberschrift” (diesmal mit dem
Inhalt ,Materialkosten-Anteil”) und

= geben in den folgenden Zeilen samtliche
Materialkosten-Positionen ein.

In der ,Eingabemaske” sieht das dann zum
Beispiel so aus:

B Angebote erfassen / bearbeiten -a

Orudansicht |[EnGabemsske ] | Erweitert

Crderumme: 10005 Frme © priatunde | [sosbours [oisoezeaz vatom: 08015
fvede e o 5 efebednging:
eirus =
[ — ] = _—
Svaes st o
Aufragsrt:
) )
e
et caen,
Postonen
0 90t ® =

Pos, Anzahl Artkelr. Bezeichnung. Posttionsart. Listenpreis. Rabatt (%) Einzepreis. Gesar is.
I - et e o

0001

—— il ss0€ 0% ss0€ moe
S artiel Bs0E 0% B50E s700€| "

[opm— Zwischensumme ome 0% ome

Vivine aus Bucheriolz 5% 15€ 135,15€

Blende, Bucherholz 0% o€ mme

ruch Bae 0% B3e BeE

2
2
1
1
1
1
: HolZasurRAL 4715 wel 1 Lter
T

retdemtog Bpress doppe] oa2e 0% oa2e os2¢

I puwen... | [ | | N e EH o | [[GH abrechen

.g, Ve s 20ate
j By ]
‘
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> Praxistipp Statt Lohnleistungen auf
p Positionsebene zu trennen
Lohnanteil '
separat kann WISO Mein Biro den
P . absoluten Lohnanteil neuer-
ausweisen

dings auch automatisch in
Euro und Cent separat auf
dem Angebot ausweisen.
Mehr dazu weiter unten im
Rechnungskapitel unter der
Uberschrift ,Lohnanteile
ausweisen (Variante 2)"

Bitte beachten Sie: Standardmalig weist WISO
Mein Biro die Einzel- und Gesamtpreise der
einzelnen Positionen und Zwischensummen als
Nettowerte aus. Da Sie es bei Handwerks- und
haushaltsnahen Dienstleistungen jedoch mit
Privatleuten zu tun haben, die den Bruttobetrag
der Lohnkosten als SteuerermaRigung geltend
machen durfen, konnen Sie die Darstellung des
betreffenden Vorgangs von ,netto” auf ,brutto”
umstellen.




Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-
Darstellung ist nicht nur fiir Handwerker und
haushaltsnahe Dienstleister hilfreich. Immer
dann, wenn lhre Kunden nicht zum Abzug der
\lorsteuer berechtigt sind, ist der Ausweis von
Bruttobetragen auf Positionsebene fiir den
Empfanger von Angeboten (und Rechnungen)
aussagekraftiger:

» Zur Umstellung offnen Sie das betref-
fende Angebot, wechseln zur Registerkarte
.Eingabemaske”,

= klicken am unteren Fensterrand auf
den Abwartspfeil links neben dem Feld
.Nettobetrag”

= und wahlen in der folgenden Auswabhlliste die
Einstellung ,brutto™:

WISO Mein Biro fir Einsteiger
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> Wichtig
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Sollte die Netto-/Brutto-
Auswahlliste in Ihren Ange-
boten nicht auftauchen, ist
unter ,Stammdaten” - ,Meine
Firma"” - ,Einstellungen” -
.Grundeinstellungen” im
Abschnitt ,Preisart” die stan-
dardmaRig aktivierte Option
LUmschaltung im Vorgang”
ausgeschaltet worden. Mit
einem Hakchen vor dieser
Option sorgen Sie daftr,

dass Sie in lhren Angeboten
(und Rechnungen) wieder in
jedem Einzelfall per Maus-
klick zwischen der Netto-
und Brutto-Optik hin- und
herschalten konnen:

Warungsirzel spresomat: '€ | nterdemBeves v
R
-

v
v

Sofern Sie ausschlieBlich oder Giberwiegend

mit Privatkunden zu tun haben, konnen Sie

diese Grundeinstellung auch dazu nutzen, statt
der im Geschaftsleben ansonsten vorherr-
schenden Netto-Darstellung standardmalig

auf die Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn
Sie dabei die Option ,Umschaltung im Vorgang”
aktiviert lassen, schicken Sie lhren Geschafts-
kunden bei Bedarf Angebote und Rechnungen mit
Netto-Positionspreisen.



> Praxistipp

Preisart auf
Kundenebene

Zusatzlich zur globalen
Voreinstellung und der
Einzelfallumschaltung konnen
Sie die Preisart auch auf
Kundenebene vorgeben. Diese
Voreinstellung nehmen Sie im
Register ,\orgabewerte" der
Kundenkarteikarte vor:

eisart fiir den Kunden im

, wekhe Prei
den sol

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Rabatte / Nachlasse

Mit WISO Mein Biro konnen Sie Ihren Kunden
problemlos Rabatte auf die Verkaufspreise
bestimmter Artikel. Dabei haben Sie folgende
Moglichkeiten: Sie konnen ...

= nach Kunden differenzierte Verkaufpreise von
vornherein in der Artikel-Datenbank hinterlegen
(das erledigen Sie bei den jeweiligen Artikel-
Stammdaten auf der Registerkarte ,Preise”),

= bei einzelnen Angeboten (oder Rechnungen)
prozentuelle Nachlasse auf Positionsebene
eintragen (dafiir dient die Spalte ,Rabatt %" in
der Eingabemaske ,Positionen bearbeiten”)
oder aber

= im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell
gewahren.
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Die Funktion ,Gesamtrabatt” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen” in
der ,Eingabemaske” von Angeboten, Auftragen
und Rechnungen auf:
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Beim ,Gesamtrabatt” Iasst lhnen das Programm
die Wahl, ob der Preisnachlass den einzelnen
\lorgangspositionen zugeordnet oder am Ende
des Vorgangs zusammenfassend als zusatzliche
Position dargestellt werden soll:

Bestimmen Sie hier, welche Art des Gesamtrabatts angewendet werden soll. Bei Rabatt in
neuer Position kénnen Sie den Betrag automatisch ermitteln lassen.

Rabatt in

() prozentusler Rabatt Prozent: 0

Am End sition fiir a Rabatt his

Artikel fiir Rabattposition: | (icht definiert) [

(C) festen Rabattbetrag verwenden Betrag: 0,00 €
zentualer Rabatt auf Gesamtsumme Prozent:
() neue Gesamtsumme festiegen Gesamtsumme 600,56 €

[EH] abbrechen




Wenn Sie sich flir eine zusammenfassende
Rabattposition am Ende Ihres Angebotes oder
Ihrer Rechnung entscheiden, stehen Ihnen drei
verschiedene Optionen zur VVerfligung:

= fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro)

= prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme (z. B.
15 % Neukundenrabatt)

®* neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das
Programm errechnet dann automatisch die
Differenz zur bisherigen Gesamtsumme.

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit, einen
JArtikel fir Rabattposition” anzugeben: So
stellen Sie bei Bedarf den Bezug zu einem vorher
definierten Stammdaten-Rabattartikel her (z. B.
AC001: Anzeigen-Coupon’, ,R001: Neukunden-
Rabatt” oder ,R002: Stammkunden-Gutschein”).
Auf diese Weise haben Sie spater die Moglich-
keit, die Wirkung einzelner Rabatt-Instrumente
auszuwerten. Falls Sie keine gesonderten Artikel
fur Rabattpositionen anlegen, arbeitet WISO Mein
Biro im Hintergrund mit einem Platzhalter.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Ein 15-prozentiger Neukunden-Rabatt auf die
Gesamt-Angebotssumme, der am Ende eines
Angebots als Sammelposition dargestellt wird,
sieht zum Beispiel so aus:

Angebot
Sehr geehrte Frau Zacherl,
wir freuen uns, Ihnen folgendes Angebot unterbreiten zu diirfert
Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung. Einzelpreis Gesamipreis
1 1 Stk BL-0002 Blende, Eichenholz. 17,00€ 1700€
Alternativ Zu vorherstehender Position.
1 St BL-0001 Blende, Buchenholz 17.00€
Vitrine
2 1 Ste FM-VB001 Vitrine aus Buchenhok 158,00 € 158,00 €
mit Glastaren
Anschlag rechts
lackiert und aufstellbereit
Alternativ zu vorherstehender Position:
1 Stk FM-VEODT Vitrine aus Eichentolz 179,00€
mit Glasttiren
Anschiag rechts
lackiernt und aufsteliberet
I 3 1 Ste Ro01 Neukundenrabatt -26,40€ -2640€
Summe 149,60 €
Mehrwertsteuer 19% auf 149,60 € netto 2842€
Zu zahlender Betrag 17802€

163



WISO Mein Biiro

Informative ,Details”-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf” -
.Angebote"” die Funktionstaste ,F2" driicken oder
auf die Schaltflache ,<F2> Details” klicken, 6ffnen
sich unterhalb der Angebotsliste die Detailinfor-
mationen zum aktuell markierten VVorgang. Dort
sehen Sie aber nicht nur auf Anhieb samtliche
Positionen des Angebots:

= Im Register ,,Dokumente” ordnen Sie lhren
Angeboten bei Bedarf beliebige externe Dateien
und Dokumente aller Art und Formate zu!
Selbst E-Mails und E-Mailanhange konnen
Sie per Maus dorthin ziehen. AuBerdem
haben Sie die Moglichkeit, Texte, Tabellen
und Multimediadateien neu anzulegen. Wer
will, kann sogar Papierbelege scannen. Bei
sehr vielen Dokumenten sorgen Sie mithilfe
von Unterverzeichnissen daftir, dass Sie den
Uberblick behalten.
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> Praxistipp Mit der Tastenkombina-
Dokumenten- tlpn ,,'STRG+D konngn

Sie die Dokumente eines
Shortcut

bestimmten Angebots bei
Bedarf direkt aus der Ange-
botsliste heraus aufrufen.

= Unter ,Aufgaben” haben Sie die Moglichkeit,
zu diesem Angebot gehorende Arbeiten
einzutragen und sich zu einem Zeitpunkt lhrer
Wahl daran erinnern zu lassen.

= Im Bereich ,Notizen” halten Sie Anmerkungen
und Hinweise zum betreffenden Angebot fest.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle
diese Zusatzinformationen ganz einfach im Blick.
Noch mehr Durchblick haben Sie mit den ,Details
der Details". Mehr zu diesem Thema entnehmen

Sie dem Praxistipp zur Details-Ansicht.



Fertige Angebote verschicken

Beim Versand lasst Ihnen WISO Mein Biiro vollig
freie Hand. Direkt aus der interaktiven Druckan-
sicht bringen Sie lhre fertigen Angebote auf den
Weg zu lhren Kunden und Interessenten:

= per Post als klassischen Ausdruck auf Papier -
bei Bedarf gleich fertig frankiert mithilfe
der praktischen ,Internetmarke” (E-Porto
der Deutschen Post). Dabei lasst Ihnen das
Programm die Wahl, ob Sie auf eigenen
Briefbogen drucken oder mit einem gestalteten
Brieflayout arbeiten (die Einstellungen nehmen
Sie mithilfe der Funktion ,Stammdaten” -
.Briefpapier gestalten” vor). Das Drucken
von Angeboten ist auch Uber ,<F3> Weitere
Funktionen” oder aber Uber das Kontextmenu
der Angebotstabelle moglich (rechter Mausklick
auf das betreffende Angebot und dann auf
.<F8> Drucken" gentigt).

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

= per Fax (dafiir muss Ihr Computer aber tber ein
Faxmodem, einen virtuellen Fax-Druckertreiber,
den Anschluss an ein Fax-Gateway oder
eine vergleichbare Losung verfligen). Die
erforderlichen Anpassungen nehmen Sie unter
.Datei”- ,Einstellungen” - ,Allgemein” auf der
Registerkarte ,Grundeinstellungen” vor.

= (iber die innovative Online-Poststelle: Mithilfe
dieser Versandplattform Gbermitteln Sie
Ihre Korrespondenz via Internet an einen
Dienstleister, der Ihre Schreiben ausdruckt,
kuvertiert und bei der Post einliefert. Auf diese
Weise kombinieren Sie den Komfort des PC-
und Internet-Zeitalters mit dem klassischen
Postversand. Sendungen der Online-Poststelle
konnen bei Bedarf auch als Fax tbertragen oder
sogar elektronisch signiert werden.

direkt als E-Mail-Anhang verschicken oder auch

= im PDF-Format exportieren und manuell in eine
E-Mail einfligen oder auf einem Datentrager
speichern, den Sie Ihrem Kunden zukommen
lassen.
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Bitte beachten Sie: Der nahtlose E-Mailversand
funktioniert nur, wenn Sie mit MS Outlook oder
Windows Mail arbeiten. \WWenn Sie ein anderes
E-Mailprogramm einsetzen, erzeugen Sie eine
PDF-Datei und fligen die eigenhdndig in die
E-Mail ein.
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Sammeldruck und E-Mailversand

Falls Sie Ihr Angebot nicht gleich im Anschluss
an die Erstellung gedruckt haben, konnen

Sie den Druckvorgang eines oder mehrerer
Angebote auch Uber die Angebotsubersicht im
Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Angebote” anstof3en.
Auf diese Weise sparen Sie sich das zeitrau-
bende Offnen einzelner Angebote. Dazu ...

= markieren Sie eine oder gleich mehrere
Angebote,

= rufen mit einem Rechtsklick in die blaue
Markierung das Kontextmenu auf und

= starten dort die Druckfunktion (,Drucken” -
.Drucken” oder ,Alle drucken"):
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Falls Sie nur ein Angebot gewahlt haben,
konnen Sie sich vor dem Druckvorgang auch
noch die interaktive Seitenansicht anzeigen

ANGEBOTE (GESAMT: 13) |asse n.
swhenrach: ||
tiehen Sie e Spate ieher, um nachdiesd Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie konnen
e L einzelne oder mehrere Angebote neuerdings
B auch ganz bequem Uber das Kontextmenti der
. Angebotsiibersicht per E-Mail verschicken:

® 24 Bearbeiten... F11

® 2 Alle 155chen.. 2

§ oncken. o [HEN Aleducen T
- romheleperlvsnten “W
OFE————————Wster

Gehezu Kunde...
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Sicher ist sicher: die Auftragsbestatigung

Nachdem Sie ihr Angebot auf einem dieser Wege
an ihren Kunden verschickt und daraufhin den
Auftrag bekommen haben, kdnnen sie Sie aus
RUHZINE(EANE IR dem bereits erfassten VVorgang im Handumdrehen
sahennach: [ ] - eine Auftragsbestatigung machen. Dazu klicken
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalt Sie im Arbeitsbereich ,,\/erkauf“‘ ,,Angebote“ mit
5. Angebots-r. Datum der rechten Maustaste auf das Angebot und
26082015 Zacherl wahlen im Kontextmeni den Befehl ,Auftragsbe-
. ' statigung anzeigen™
Bearbeiten...

Alle laschen...

Drucken...

Angebote per E-Mail versende

ANGEBOTE (GESAMT: 13)

T InSple: Anges

5. Angebots-Nr. Datum Nachname/Firma

Rechter Klick |72 26082015  Zacherl

—h ® 2 Neu. F10
g@ ® 2([F5 Bearbeiten... F11
Angebeiff 2([FF Lsschen F12
2 Meue Aufgsbe zum Angebot erstellen...
2 Kopieren und bearbeiten.. Fs
©2 Drucken... ,
© Angebot per E-Mail versenden..
. D
Auftragsbestatigung anzeigen...
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Bitte beachten Sie: Das daraufhin automatisch
erzeugte Bestdtigungsschreiben ist bis auf die
geanderte Uberschrift (,Auftragsbestitigung”)
identisch mit der letzten Fassung Ihres Angebots.

Hat sich im Zuge der Verhandlungen mit lhrem
Kunden etwas an den Angebotsdetails verandert,
offnen Sie das urspriingliche Angebot vor dem
Umwandeln in eine Auftragsbestatigung noch
einmal und nehmen die erforderlichen Ande-
rungen vor. Das ist insbesondere bei Angeboten
mit Alternativpositionen erforderlich.

> Praxistipp Bei der Gelegenheit passen
Text der Sie am besten auch den
Auftrags- Einleitungs- und Schlusstext
. inhaltlich an (z. B. ,wir danken
bestatigung Ihnen fir lhren Auftrag, den
anpassen wir hiermit gern bestatigen:

.."). Sie konnen fir diesen
Zweck unter ,Stammdaten”
- .Textbausteine u. Vorlagen”
sogar einen separaten Text-
baustein anlegen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Eine fertige Auftragsbestatigung sieht dann zum
Beispiel so aus:

Auftragsbestatigung

Sehr geenrter Herr Nalte,
wir danken Innen fur Inren Autrag, den wir hiermit gern bestatigen

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr Bezeichnung Einzelprels  Gesamtpreis

1 1 sw T80001 Tor aus Buchenholz 259,00€ 25900€

0 cm " 200 cm
Anschlag rechts

sSumme 250,00€

Mehrwertsteuer 19% auf 259,00 € netto 2921€
Zu zahlender Betrag 30821€
Die Lisferung erfolgt frei Haus.

Zahlungsbedingungen

14 Tage /. 2% Skonto oder
30 Tage netto Kasse

Mit freundiichen Groben

I fusfewo—

Hans Mustermann
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Rechnungen, Lieferscheine und
Mahnungen schreiben

Mit WISO Mein Biiro schreiben Sie aus dem Stand
professionelle, finanzamtssichere Rechnungen,
Mahnungen und Lieferscheine - und zwar viel
einfacher, schneller und bequemer als mit Word &
Co.! Was dabei im Einzelnen zu beachten ist,
erfahren Sie auf den nachsten Seiten.

> Info Die Handhabung von Rech-
nungen entspricht weitge-
hend der von Angeboten:
Weitere nitzliche Tipps

zur Bedienung finden Sie
daher im Kapitel ,Angebote
erstellen”.
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Angebot in Rechnung umwandeln

Basiert eine Rechnung auf einem schriftlichen
Angebot, das Sie mit WISO Mein Biiro erstellt
haben, erzeugen Sie die dazugeharige Ausgangs-
rechnung mit wenigen Mausklicks:

= Sie wechseln in den Arbeitsbereich
NVerkauf” - ,Angebote’,

1

= markieren den in der Angebotsliste als ,offen’
gekennzeichneten Vorgang und

= rufen tber das Kontextment oder die
Schaltflache ,Weitere Funktionen” den Befehl
.<F&4> Rechnung erstellen” auf:



ANGEBQOTE (GESAMT: 15)

S.. Angebots-Nr. Datum Machname/Firma

Verkauf Rechter Klick P01 12.07.2015  Parcival GmbH

Leschen
Neue Aufgabe zum Angebot erstellen...
Kopieren und bearbeiten..

Drucken...

Angebot per E-Mail versenden...

Auftragsbestatigung anzeigen...

Rechnung erstellen

Falls Sie mit dem Zusatzmodul ,Auftrag+"
arbeiten, finden Sie an dieser Stelle den Kontext-
menubefehl ,in Auftrag umwandeln”

> Praxistipp

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Sie konnen die Rechnung
auch aus einem geoffneten
Angebot heraus erzeugen.

In dem Fall klicken Sie am
unteren Fensterrand auf die
Schaltflache ,<F3> Rechnung
erstellen”.
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Daraufhin wird das zugrunde liegende Angebot
automatisch mit der Kennzeichnung ,Auftrag
generiert” versehen, eine neue Rechnung
erzeugt, in der Ubersichtsliste unter ,Verkauf" -
.Rechnungen” gespeichert und am Bildschirm
angezeigt:

=] Rechnungen erfassen / bearbeiten = B
Dructansant | Engabenaske | Eetert |
PR ML M € 1 > M voroge: [sandardvorsge Rechrung | [toremaer] voragengestalung ~  ntemetmarke +
= - . =221 =N
Urbansky [ ]
Holzarbeiten Kontakt:
Pohimanngasse 35 Rosenholzweg 1365 Oruden...
48455 Bad Bentheim 32760 Detmold 5
05231/12345678 3
06231/123456 79 []
Faxer
Datum: 02.09.2015 -~
Rechnungs-Nr. 2015090202 +
Kunden
Sachbearbeiteriin:  Hans Mustermar | Versand
= Orineost.
Rechnung -i__v(l@
e,
Sehr geshrte Damen un dHerren,
Pos. Anzahl Einheit Arkelr.  Bezeichnung Einzeipias|[Ges,  PoF o,
B Bretter 4
esandoa
1 1 Sk BR40  Brett 200€ s
* 200 mm * 4000 mm
* zugeschniten und gehovelt
2 1 s ma0  Brem 2%00€ v
< >
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
EX ouden... (Bl o | [BEH stbrecren
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Individuelle Angebots-Felder tibergeben

Sie kénnen in Ihren Angeboten mit ,individu-
ellen Feldern” arbeiten, um dort zum Beispiel fiir
interne Zwecke Informationen tber bestimmte
Vorabsprachen zu hinterlegen. In dem Fall besteht
die Moglichkeit, den Inhalt Ihrer individuellen
Angebots-Felder automatisch an die Rechnung zu
Ubergeben, die aus einem Angebot umgewandelt
wird. Dazu aktivieren Sie unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma" im Abschnitt ,Individuelle Felder”
unter ,Individuelle Felder (Angebote)” die Option
.Werte an Rechnungen tibergeben”:

Individuelle Felder (Angebote / Auftrage)

iz o eterschene U
Feldname

freies Feld L

Freies Feld 2

Feld Angeb. /Aufir. 3

OO0 &®|&

Feld Angeb. Aufr. 4

Individuelle Fell



Ganz gleich, ob mit oder ohne individuelle Felder:
Inhaltlich ist die Rechnung grundsatzlich identisch
mit dem Angebot und der Auftragsbestatigung.
Sofern sich an Umfang und Konditionen des
betreffenden Vorgangs zwischenzeitlich Ande-
rungen ergeben haben, korrigieren oder erweitern
Sie die Rechnungsdetails entsprechend. Anschlie-
RBend brauchen Sie das Rechnungsdokument nur
noch auszudrucken und per Post, E-Mail oder

Fax zu verschicken. Ausfihrlichere Informationen
zu den verschiedenen Versandwegen finden Sie
weiter unten unter der Uberschrift ,Fertige Rech-
nungen verschicken".

> Info
Umgehen mit
Alternativpo-
sitionen

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Falls Sie ein Angebot mit
Alternativ-Positionen in

eine Rechnung umwandeln,
fragt das Programm Sie, ob
die Alternativ-Positionen in
die Rechnung tibernommen
werden sollen. Verneinen Sie
das, entfernt das Programm
die Alternativpositionen.
Wenn Sie Alternativpositi-
onen in die Rechnung tber-
nehmen, durfen Sie anschlie-
Rend nicht vergessen,
entbehrliche Rechnungsposi-
tionen von Hand loschen.
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Neue Rechnung anlegen

Basiert ein Vorgang nicht auf einem mit WISO
Mein Biro erstellten schriftlichen Angebot,
erzeugen Sie die dazugehorige Rechnung auf ganz
unterschiedlichen Wegen: Anfangs bietet sich

der Standardweg Uber ,Verkauf” - ,Rechnungen”
an. Dort erzeugen Sie mit einem Mausklick auf
.<F10> Neu" eine leere Rechnung. Sind in Ihrer
Arbeitsumgebung erst einmal ein paar \Vorgange
angelegt, erreichen Sie das gleiche Ziel oftmals
schneller und bequemer, indem Sie eine bereits
vorhandene Rechnung ,Kopieren und bearbeiten”.
Sie rufen die Kopier-Funktion in der Rechnungs-
tabelle tber die Funktionstaste ,<F9>" auf - oder
Uber das Kontextmenu bzw. den Button ,Weitere
Funktionen”:
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RECHMUNGEN (GESAMT: 88)
Zishen Sie eine Spalte hisrher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

St. Rechnungs-Nr. Datum Filigam  Nachname/Firma
+ 2015090201 02.09.2.. 02.10.2015 Hellmann Mébel
2015082101  21.08.2.. 20:09.2015 Parcival GmbH
03.08.2... 02.09.2015 Hotel Prauner

Loschen

Abo-Rechnung: Serie erstellen,

Abo-Rechnung: Serie entfernen...

Kopieren und bearbeiten... '

Auf diese Weise erstellt das Programm eine
inhaltsgleiche Rechnung - nur eben versehen mit
dem aktuellen Datum und einer neuen Rech-
nungsnummer. Falls Sie die Rechnung an einen
anderen als den urspringlichen Kunden richten
oder einzelne Positionen andern, hinzufiigen oder
[6schen wollen, kdnnen Sie das im neu angelegten
\Vorgang problemlos tun.



> Praxistipp
Zusatzliche
.Anlage”-

Moglichkeit

Sollten Sie sich gerade im
Bereich ,Stammdaten” -
.Kunden" aufhalten, kénnen
Sie eine neue Rechnung auch
noch Uber folgende Abkir-
zung anlegen: Markieren Sie
in der Liste den gewUinschten
Kunden und klicken Sie dann
auf ,Weitere Funktionen”

- ,Erstellen fir .." - ,Neuer
Vorgang” - ,Rechnung” Wie
ublich finden Sie diesen

Befehl auch im Kontextment:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

KUNDEN (GESAMT: 41)
123 A B C D EF G H I 1 K L
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu g

Kunden-Nr. Machname/Firma 4~ Vorname  Land
Adamek Mébelhits A

Kopieren u. bearbeiten...

Drucken...

%%, Kommunikation mit Alfermann AG...

[ MNeuerBrief.. 4 I Y Erstellen filr AlfermannhG..
Neuer Vorgang.., s  Angebot Tel-Ro laner anzeigen...

r
NeuErAuﬁNandu EY  Auftrag o
Neues Ereignis..  *|| E  Rechnui

ndruck...

[ Aufgabe

rie zuwei
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Ganz gleich, auf welchem Weg Sie eine neue
Rechnung erzeugen: WISO Mein Biro lasst Ihnen
in jedem Fall die Wahl, ob Sie Ihre Eingaben direkt
in der intelligenten ,Druckansicht” machen oder
zur tabellarischen Eingabemaske wechseln.
Ausfuhrliche Informationen zu den grundlegenden
Eingabetechniken finden Sie im Einflihrungska-
pitel ,So finden Sie sich im Programm zurecht”.

In einer dritten Karteikarte stehen Ihnen dariiber
hinaus ,erweiterte” Eingabemoglichkeiten

zur Verflgung: Hier fligen Sie zum Beispiel im
Einzelfall einen abweichenden Einleitungs- und
Schlusstext ein, machen Anmerkungen und
andere Angaben zum Rechnungsvorgang, fillen
Jindividuelle Felder” aus und legen abweichende
Mehrwertsteuersatze und Erloskonten fest.
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Kunde aus der Kundendatenbank auswahlen

Zur Eingabe der Kundendaten klicken Sie in der
Druckansicht der neuen Rechnung auf den Link
LHier klicken, um Empfanger einzugeben”. Haben
Sie den Adressaten bereits in Ihren Kunden-
.Stammdaten” erfasst, rufen Sie mit einem Klick
auf den Link ,aus den Stammdaten wahlen ..."

|

Sie kénnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahle

Adresse andern

Kundennummer: ===

Firmenname:

MNamenszusatz:

Land /PLZ / Ort: D v | | | |

Kontaktperson:
AnredeVor-fNachname

I
I
Strafe: |
I
I

Felder leeren

in den Stammdaten speichern

EA ok | |[EH Abbrechen |




... das Dialogfenster ,Kunde suchen ...” auf. Die
Kontaktdaten des gefundenen Kunden uber-
nehmen Sie dann per Doppelklick, mit <F11>
oder einem Klick auf ,Ubernehmen” in Ihre
Rechnung. Mit <F12> brechen Sie den Auswahl-
vorgang ab, die Kundendaten werden dann nicht
tbernommen.

Neukunde von Hand eintragen

Richtet sich Ihre Rechnung an einen Neukunden,
konnen Sie die erforderlichen Angaben an

dieser Stelle selbstverstandlich auch manuell
vornehmen: Dazu driicken Sie in der Druckansicht
auf den Link ,Hier klicken, um Empfanger einzu-
geben” und tragen die erforderlichen Adress- und
Kontaktdaten im folgenden Eingabedialog ein:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

» I

Sie kinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen...

Adresse andern

Kundennummer: ======= (® Firma () Privatiunde
Firmenname: |Mustermann Online GbR |
MNamenszusatz: | |
Strafie: |Haupishafie 12 |
Land /PLZ / Ort: |D v| |54321 | |Mushers13dt |
ﬁ?:il;mrrs—oﬂmaﬁname |Herr v| |Ma)cimilian | |Mustermanr| |

Felder leeren
weitere Daten...

% | oK || Abbrechen |

Wenn Sie die Kontaktdaten des Kunden am Ende
Ihrer Eingaben in Ihre Kundendatenbank tber-
nehmen wollen, aktivieren Sie die Option ,Kunden
in den Stammdaten speichern”. Diese Informa-
tionen stehen Ihnen dann kiinftig jederzeit per
Knopfdruck bereit.
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Weitere Rechnungs-Elemente > Tipp

Zu den Ubrigen Rechnungs-Bestandteilen:
Sofern Ihnen die vorbereiteten Einleitungs- oder
Schlusstexte im Einzelfall nicht behagen, andern
sie auch die einfach, indem Sie auf den betref-
fenden Textbereich klicken. Daraufhin erscheint
zum Beispiel das Dialogfenster ,Einleitungstext™:
Dort geben Sie lhre eigene Formulierung ein, die
Sie mit Platzhaltern aus dem Menu ,Variable
einfligen” kombinieren kdnnen. Auf diese Weise
lasst sich zum Beispiel der Name des Geschafts-
partners oder das aktuelle Datum einsetzen.

Die Variablen werden in spitzen Klammern (< >)
dargestellt und erst bei Riickkehr in die Druckvor-
schau in lesbaren Text tibersetzt.

Falls Sie eine eingefligte Variable Ioschen wollen,
entfernen Sie den Text inklusive der spitzen
Klammern mit der <Riickschritt>- oder <Entf>-
Taste. Um die Eingabe abzubrechen, chne die
Anderungen zu Ubernehmen, driicken Sie <F12>
oder klicken Sie auf ,Abbrechen”. Wenn Sie das
Dialogfenster ,Einleitungstext” mit <F11> (oder
Mausklick auf den ,OK"-Button) schliel3en, wird
Ihr Text mitsamt den Anderungen in die Rechnung
ibernommen.
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Per Mausklick auf den blauen
Link ,Weitere Daten” offnen
Sie die praktische ,Kunden-
Schnellansicht”, Dort finden
Sie alle wichtigen Kontakt-,
Umsatz- und Kontostands-
Daten des betreffenden
Kunden wieder. Aul3erdem
konnen Sie bei Bedarf alle
Vorgange, Dokumente,
Notizen und die Historie Ihres
Geschaftspartners einsehen.



Im Mittelpunkt: Positionen erfassen

Per Mausklick auf den blau hinterlegten Link
JHier klicken, um Artikel einzugeben’, haben Sie
wiederum die Wahl, ob Sie die einzelnen Rech-
nungs-Positionen ...

= aus dem Artikel-Stammdaten tGbernehmen,

= neu angelegen und dauerhaft in den Artikel-
Stammdaten speichern oder

= einmalig manuell eintragen.

Bereits vorhandene Artikel ibernehmen

Samtliche Artikel, die Sie im Arbeitsbereich
.Stammdaten” - ,Artikel” bereits in Ihren Artikel-
stamm erfasst haben, ibernehmen Sie im Hand-

umdrehen in Ihre Rechnungen: Dazu klicken Sie in

das Feld ,Artikel-Nr" und wahlen die gewlnschte
Position per Doppelklick aus der ,Artikelliste”
Sofern erforderlich fligen Sie auf diese Weise bei
Bedarf nach und nach alle Einzelpositionen in
Ihre Rechnung ein. Um gleich mehrere Artikel auf
einen Schlag aus dem Artikelstamm zu Uber-
nehmen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Stapel
aus Artikelstamm holen”. Daraufhin erscheint das
erweiterte Dialogfenster ,Artikelauswahl”:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

=)

Artikelauswahl... v

Auswahl

hnung Nettopreis/Einheit *

[0 -Text NiceToHa..
[ - Text ichtiges -
0O  aoo001

O  ao00z

BE-0001
BE-0002
BE-0003
BE-0004

0O Beo00s

BL-0001
i e
O BL-0003
O eL-ooos

I BR-5000
O  FoooL
0O Fo002

Freitexte
Freitexte
Arbeit
Arbeit
Beschlage
Beschlage
Beschlage
Beschlage
Beschlage
Blenden
Blenden
Blenden

Blenden

g BR-2000 Bretter

Bretter

Farben, Lacke Holzlasur (blau) - RAL 4712 - 0,75 Liter 955 €
Farben, Lacke Holzlasur (blau) - RAL 4713 - 1,00 Liter 1330€ v

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

[Angebotlim Folgenden finden Sie die Artikel, .

[AngebotiDas ist das Wichtigste in diesem Ang

Kundendienstmonteur 3850 €
Hilfskraft 2850€
Trapezverbinder 214€
Topfscharnier 133€
Stangenscharnier 156€
Mbelschloss 425€
Riegel 565€
Blende aus Buchenholz 17,00 €
Blende aus Eichenholz 17,00€
Blende aus Ahornholz 17,00€
Blende aus Zebranoholz 20,00 €
Brett.. 20,00 €]
Brett.. 26,00 €

Neuen Artkel anlegen Ansicht einzeiig

Dort wahlen Sie die gewtinschten Waren oder
Dienstleistungen aus, indem Sie ein Hakchen

in die Auswahlbox am Zeilenanfang setzen. Die
Anzahl der einzelnen Artikel pro Position kdnnen
Sie dabei nachtraglich andern.
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Artikel neu anlegen und speichern o ——— |
Falls Sie ein neues Produkt kiinftig haufiger :

verkaufen oder eine bestimmte Leistung in
Zukunft regelmaBig erbringen wollen, kdnnen
Sie den Artikel aber auch gleich vor Ortin lhrer
Artikel-Datenbank anlegen: Dazu klicken Sie
im Eingabedialog ,Positionen bearbeiten” auf
die Schaltflache ,Stapel aus dem Artikelstamm
holen’,

Auswahl  Artikelnummer  Artielkategore. Artkelbezeichnung Netiopreis/Einheit *

| esberug | Motsl | Produton | Stasth | ndvidueleFeldr | Doumente | Ekoufiage | Mekna | Sestoes |

wstsot: Erpet  prken:
[ [ v|st ] ko aoniaans v

Fedvobin | (Dot vaiabn -

colmrulal Y VE= | ¥

=l o =

H 1 ) Anmerkungen beim Enfigen in Vorgénge anzeigen : @

= wechseln in der folgenden Artikelauswahl i P
uber ,<F2> Neuen Artikel anlegen” in die o B

Artikel-Eingabemaske,

AnschlieRend konnen Sie den neuen Artikel

* machen dort die Angaben zum neuen Produkt sowohl in die aktuelle als auch in alle kiinftigen
oder zur Leistung und Rechnungen (und Angebote) ibernehmen - ein
= schlieRen Ihre Eingaben mit ,<F11> OK" ab: Mausklick genigt.
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Einmalige Position manuell eintragen

Um einen noch nicht gespeicherte Artikel von
Hand zu erfassen, klicken Sie in der ,Druck-
ansicht” auf den Text ,Hier klicken, um Artikel
einzugeben”. Es erscheint das Dialogfenster
.Positionen bearbeiten”, in dem Sie die Rech-
nungs-Positionen eingeben und bearbeiten
konnen. Wenn Sie eine bereits erfasste Position
nachtraglich andern wollen, klicken Sie sie in der
Liste an.

Feintuning: Positionen bearbeiten

Alle Felder im Dialogfenster ,Positionen bear-
beiten” lassen sich andern. So konnen Sie zum
Beispiel Mengen und Preise korrigieren. Sobald
Sie Menge oder Anzahl eines Artikels oder auch
den Listenpreis geandert haben, passt WISO Mein
Biro eventuelle Rabatte und den resultierenden
Einzel- und Gesamtpreis automatisch an.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen ober-
halb der Positionsliste ...

= fligen Sie zusatzliche leere Positionszeilen ein
(griines Plus-Symbol),
= |6schen entbehrliche (rotes , X"),

= kopieren vorhandene Zeilen (gelbes
Dokument-Symbol),

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein
(Zwischenablage-Symbol) und

= andern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
uber die blauen Auf- und Abwartspfeile.

£ Rechnungen erfassen / bearbeiten = &

—
oncanscr] [ Ergbenesa ) bvetert

Cndemuner; 10005 Frma @ frvtunde | [Redvangenis [misismoz oot (o005 v

seesde [ The ] Zahgta: ettt

Nachmane Vorrame: [zacher jeae i o] vty [sos0is v
Zahhngsbedngng: Vervencing:

1 ot

swebe: [ 14Toge 2% Skonto ][] [t Angate) ol

Autvagear: Ref.av. 4. unden:

Land /P2 fOrt: [ vife0o | ez (eine Angabe) Vi) ]
P Sodbearbetr/n

ufeDaEn, (e sbe) Mo, fans <]

[ © 7 1§ "5 stovelous artcistanm hoken.. I \ywm@_l "= Artkeliste cnblenden|  weitere Furktonen... ~

P o At et serenung Postorsart ui P R

Thersdit

e suo0e
e suo0e

e L€

o 1 Aeeo s vizne. Artke
o 1 e sk vtane. kel

1ss00€ 1s00€
s ey

Die Rechnung wurde noch nich ausgegeben e Sutberss:  71457¢

[ oveen.. B8 o |[EH abreren
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Per Mausklick auf die Schaltflache ,Spalten
definieren .." schlieBlich fiigen Sie der Ubersicht
bei Bedarf weitere Datenbank-Felder hinzu (zum
Beispiel den Mehrwertsteuersatz): Ziehen Sie
dazu die gewlinschte Spaltenbezeichnung aus
dem Dialogfenster ,Anpassung” in die Ubersichts-
tabelle. Um Spalten zu entfernen, ziehen Sie diese
aus dem Hauptfenster hinaus, indem Sie mit

der Maus auf den Spaltenkopf zeigen, die linke
Maustaste festhalten und das Spaltensymbol
auBerhalb der Tabelle ,fallen lassen”. Nachdem
Sie die Tabelle entsprechend lhren Vorstellungen
gedndert haben, schliel3en Sie das Dialogfenster
+Anpassung” mit einem Klick auf den Schliel3-
Button (,x").
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Differenzierte Rechnungen

durch flexible Positionsarten

WISO Mein Biro lasst Ihnen beim Inhalt und der
Gestaltung Ihrer Rechnungen viel Spielraum:
Denn neben der Standard-Positionsart ,Artikel”
konnen Sie den einzelnen Rechnungszeilen auch
spezielle Positionsarten zuordnen. Auf diese
Weise ...

= legen Sie beliebige Text-Zeilen an,

= sorgen in umfangreichen Rechnungen durch
Uberschriften sowie einfache oder doppelte
Trennlinien fir mehr Ubersicht,

= erzeugen Zwischensummen und

= fligen bei Bedarf an passender Stelle
Seitenumbriche ein.



> Info

Die Spalte ,Positionsart”
dient nur Eingabezwecken.
Auf den fertigen Rechnungen
wird sie nicht angezeigt. Fehlt
die Spalte ,Positionsart” in
Ihrer Rechnungs-Eingabe-
maske, klicken Sie oberhalb
der Positionszeilen auf den
Link ,Spalten definieren”

und ziehen die Spaltentiber-
schrift ,Positionsart” an eine
Stelle Ihrer Wahl (z. B. neben
der Artikel-,Bezeichnung”).
Falls Ihnen das Ziehen und
Ablegen nicht vertraut ist,
finden Sie bei den ,Tipps &
Tricks" unter der Uberschrift
.Spalten sichtbar machen”
eine etwas ausfihrlichere
Beschreibung.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Das gewtinschte Gestaltungs- und Funktionsele-
ment wahlen Sie anschlieend ganz bequem Uber

das Auswahlfeld ,Positionsart”:

=] Positionen bearbeiten...

Positonen

B O 10 1 ¥ " stpelaus Aticelstamm holen... [ Spatten def

Pos.  Anzshl  Arthelr.  Enheit
o1 s EO01 Stk

02 s B3 Stk

04 5 MKOol stk Rahmenfront
05 5 Mooz st Riegelfont

3 ~2Zvischen. Znischensumme: Fronten

o7 1 zomz sk Verpackungskosten pauschal

0%

00¢

s,00€

7500€

s0,00¢€

850,00€

0,00€

75,00€

s0,00€

Netiobetrag:

240500€  Brutiobetrag:

2861.95¢€

schiesen
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Falls Sie in hren Rechnungen regelmaRig

ganz bestimmte Textzeilen und Uberschriften
einsetzen, konnen Sie die im Bereich ,Stamm-
daten” - ,Weitere"

- ,Positionsarten” eintragen:

Positionsarten...

An dieser Stelle konnen Sie auch die Inhalte der
Standard-Positionsarten an lhre Vorstellungen

anpassen - oder sie deaktivieren, falls Sie in der
Praxis keine Verwendung dafir haben. Ihre eigen-
handig definierten Positionsarten stehen lhnen

anschlieRend in der Spalte ,Positionsart” jederzeit

Hiex i in.

Zusatzelemente der Artieliste

, welche
Eintrag

Artieliste der
te,

de Amkew festegen nter dr der

Anzeige  Positonsart.
Text

Artikel . Vorgabetext
-Freitext

Uberschrift

~Dberschrift Oberschift

Trenniiie einfach

00d® e

Trenninie einfach

N S

Hier konen Sie Vw\agen mv Texte

der Artelste der

Diese be einer

per Knopfdruck zur Verfiigung.

> Praxistipp

Wenn Sie fir ein und
denselben Artikel von

un
bestimmten vagaﬂgsav(mmtausmgeben definieren Sie den Text mittels vorgangsbezogener Textpassagen so, dass ein leerer Text entsteht.

Artkel . Artebdir.: | \ At \ren
© | B 7 ulA e v‘g

[Rechnung[Texd fiir Rechnungen(/Rechnung]

oK Abbrechen
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Vorgangs-

bezg eﬁe vornherein unterschiedliche

Text g Angebots-, Rechnungs- und
extpassagen Bestelltexte verwenden

maochten, haben Sie unter
.Stammdaten” -, Artikel” im
Feld ,Artikelbeschreibung”
auBerdem die Moglichkeit,
Norgangsbezogene Text-
passagen” zu definieren.
Ausfiihrliche Informationen
zu diesem Thema finden Sie
im Abschnitt ,WISO Mein
Buro von A bis Z" unter dem
Stichwort ,Vorgangsbezo-
gene Textpassagen”.




Fertige Rechnungen verschicken

Beim Versand lasst Ihnen WISO Mein Biiro vollig
freie Hand: Direkt aus der interaktiven Druckan-
sicht bringen Sie lhre fertigen Rechnungen auf
den Weg zu lhren Kunden und Interessenten.
Beim Rechnungsversand werden vor allem die
folgenden Versandwege bevorzugt:

= per Post als klassischen Ausdruck auf Papier -
bei Bedarf fertig frankiert tiber die eingebaute
Internetmarke.

= als Brief liber die innovative Online-Poststelle
und

= als elektronisch signiertes PDF-Dokument per
E-Mail Gber die Online-Poststelle.

Bitte beachten Sie: Grundsatzlich dirfen Sie
Rechnungen auch als einfache E-Mail an lhre
Kunden schicken. Solange es sich um Privat-
kunden handelt, ist das ohnehin kein Problem.
Wegen des Vorsteuerabzugs gelten fiir Rech-
nungen an Geschaftskunden aber besondere
Anforderungen.

> Info

Steuerverein-
fachung

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Rechnungen an Geschafts-
kunden, die per E-Mail
verschickt oder zum Down-
load im Internet bereitgestellt
werden, mussen nicht mehr
unbedingt eine ,qualifizierte
elektronische Signatur”
tragen. In der Vergangen-
heit war bei Fehlen einer
Signatur der Vorsteuer-
abzug in Gefahr. Mittlerweile
genugt ein ,innerbetriebli-
ches Kontrollverfahren’, das
einen ,verlasslichen Priifpfad
zwischen Rechnung und
Leistung” schafft, um ,die
Echtheit der Herkunft, die
Unversehrtheit des Inhalts
und die Lesbarkeit der Rech-
nung” sicherzustellen.
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Mit elektronisch signierten
Rechnungen sind Sie und lhre
Geschaftspartner weiterhin
auf der sicheren Seite. Im
Zweifel fragen Sie bei Ihrem
Steuerberater oder direkt beim
zustandigen Finanzamt nach.

WISO Mein Biro unterstitzt weiterhin die elek-
tronische Signatur von Ausgangsrechnungen:
Sofern Sie die ,Online-Poststelle” eingerichtet
haben und in der Rechnungs-Druckansicht auf
das E-Mailsymbol klicken, fragt das Programm
nach, ob diese Rechnung elektronisch signiert
werden soll.

Wenn Sie diese Frage mit ,Ja" beantworten, baut
das Programm eine Verbindung zum Signa-
turdienst auf, Iasst das PDF-Dokument dort
signieren und offnet anschlieRend eine E-Mail,
in der sowohl die Rechnung als auch der Signa-
turnachweis als Dateianhange im PDF-Format
enthalten sind:
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EH S O 4&- [#- * L A3 = RechnungNr 2015090201 - Nachricht(N.. 2 & 0O X
NACHRICHT | EINFUGEN ~ OPTIONEN  TEXTFORMATIEREM  UBERPRUFEN

o =
¥ [EE] ] > Q
B F kK U
Einfigen | Namen Emfugan Kategonen Zoom | Freihandeingabe
SOW |Z-A starten
Zoom Freihand ~
1-Projektbiro (POP3) via Jimdo
=1
| max@mustermann-online.de |
Senden
Bee [ |
Betrefr | Rechnung Hr, 2015080201 ‘
Angefugt |'ﬁ1'1 h Nr. 2015090201, pdf (62 KEl; T Rech INr. 2015090201, Pruefprotokoll. dmssd

Sehr geehrter Herr Mustermann,
im Anhang tbersenden wir Ihnen die Rechnung im PDF-Format.

Vielen Dank fdr Inren Auftrag und freundliche Grife
Larisa Schuhmann

COEptum GmbH

Rosenholzweg 38b

32760 Detmold

Tel.: 05231 123 56 78

Im Arbeitsbereich ,Office” - ,Online-Poststelle”
konnen Sie Uber die Schaltflache ,<F2> Einstel-
lungen Online-Poststelle” die Option ,Per E-Mail
versendete Rechnungen immer signieren”
aktivieren:



Online-Poststelle konfigurieren

Geben Sie die Zugangsdaten an:
Zugangsdaten der Online-Poststelle

Benutzername |mustermann

Passwort LIILIIIY

Sie haben noch keine Zugangsdaten fur die Online-Poststelle?
Dann registrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindiich.

Einstellungen

s Faxdrucker verwendert

Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern,

Per E-mail versendete Rechnungen

() immer signieren

Glinmer fragen vor Signieren
e
signieren

im Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokoll erzeugen

=

Bitte beachten Sie unsere Preisliste.

[] internetmarke verwenden (Wichtige Hinweise)

Passwort

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?
Dann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kénnen,

[F11 e Abbrechen

: Durch die Nutzung dieses Dienstes fallen ggf. Kosten an.

> Praxistipp

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Denn bei Rechnungen stan-
dardmaRigen vom Programm
erzeugten E-Mailtext konnen
Sie Uber den Mentbefehl
.Stammdaten” -, Text-
bausteine u. Vorlagen” im
Register ,Rechnungen” tiber
die Schaltflache ,Text flr
Emailversand” an die Gepflo-
genheiten lhres Unterneh-
mens anpassen. Einzelheiten
zu den Ubrigen Versandarten
finden Sie im Kapitel ,Ange-
bote erstellen”.
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Rechnungen liberwachen > Praxistipp

Sobald Sie eine neue Rechnung mit ,OK" gespei-
chert haben, erscheint sie in der Liste der ,Rech-
nungen” im Arbeitsbereich ,Verkauf” Neue
Rechnungen werden in der Uberwachungsliste
zunachst mit einem blauen Pfeilsymbol als ,nicht
ausgedruckt” gekennzeichnet.

= Sobald die Rechnung gedruckt, auf
elektronischem Weg verschickt oder ihr
Druckstatus Uber das Kontextmenu manuell
.auf ausgedruckt gesetzt” worden ist, bekommt
sie ein gelbes Symbol (,Zahlung erwartet”).

= Bezahlt ein Kunde seine Rechnung, springt das
Ampelsymbol in der Rechnungstabelle auf griin
(.Zahlung erfolgt den Abgleich von offenen
Forderungen und Zahlungseingangen ubrigens
komplett ab!’)
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Sofern Sie kein Online-
Banking nutzen, ordnen

Sie den Forderungseingang
entweder im Zahlungsdialog
der richtigen Rechnung zu
(Kategorie ,Zahlung vom
Kunden” und dann ,Rech-
nung / Kundenkonto suchen”)
oder Uber die Rechnungsliste
(Rechtsklick auf die betref-
fende Rechnung und dann
auf ,Rechnung auf voll-
standig bezahlt’ setzen”).



= Ist die Zahlungsfrist Uberschritten, wechselt
die Uberwachungsampel auf rot (,Zahlung
tberfallig”).

= Sobald es Zeit fiir eine Mahnung ist, wird
die betreffende Rechnung mit einem roten

Ausrufungszeichen versehen (,Mahnung fallig”).

= Falls ein Kunde dauerhaft zahlungsunfahig
wird oder sich mit Erfolg gegen eine Rechnung
wehrt, kann der Vorgang Uber das Kontextmenu
der Rechnungsliste als ,uneinbringbar”
(schwarzer Punkt) gekennzeichnet werden.

Symbolerklarung: 1 nicht ausgedruckt @ Zahiung lberfallig © Zahiung erwartet @ Zahung erfolgt @ uneinbringbar | Mahnung fallig

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Tipps & Tricks fiir
Einsteiger und Fortgeschrittene

Sie haben Fragen zum Anlegen von Rechnungen,
die durch die bisherigen Erlauterungen nicht
beantwortet sind? Hier noch einige exemplarische
Losungen flr spezielle Anwendungsfalle:

Mehrfachdruck und Massenmails

Falls Sie Ihre Rechnung nicht gleich im Anschluss
an die Erstellung gedruckt haben, kdnnen Sie den
Druckvorgang einer oder mehrerer Rechnungen
auch tber die Rechnungsiibersicht anstofRen. Auf
diese Weise sparen Sie sich das zeitraubende
Offnen der Rechnung(en). Dazu ...

= markieren Sie eine oder gleich mehrere
Rechnungen,

= rufen mit einem Rechtsklick in die blaue
Markierung das Kontextmenu auf und
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» starten dort die Druckfunktion (,Drucken” oder
JAlle drucken”):

RECHNUNGEN (GESAMT: 90)
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu grug

st._Rechnungs.. 7 Datum  Faligam  NachnamesFin

Alle Versanddaten exportieren

Druckstatus auf "ausgedruckt” setzen

Falls Sie nur eine Rechnung gewahlt haben,
konnen Sie vor dem Druckvorgang auch noch die
interaktive Seitenansicht aufrufen.
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Statt zu drucken, lassen sich Rechnungen auch
Uber das Kontextmenti der Rechnungstiber-
sicht per E-Mail verschicken. Wenn Sie dort
mehrere Rechnungen markieren, ist sogar

ein Massenversand moglich! Das Programm
lasst Ihnen dabei die Wahl, ob die Rechnungen
sofort an Ihr E-Mail-Programms (ibergeben
werden oder Sie die einzelnen E-Mails erst noch
einmal in Augenschein nehmen und sie einzeln
verschicken. In beiden Fdllen landen die fertigen
E-Mails anschlie3end im Postausgang |Ihres
E-Mail-Programms:

RECHNUNGEN (GESAMT: 90)
Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu grupp|

St.. Rechnu 7 Datum  Faligam  Nachname/Firma

Alle per E-Mail versenden..
Alle Versanddaten exportieren
Rechnungen per E-Mail versenden: Bestimmen Sie die Art des Versands

Wahlen Sie hier die gewiinschte Art des E-Mail-Versands aus:

E-Mail-Versandart:

Versand der EMals chne Anzeige: o 3
rn fur jeden ausae -
ind der E-Mails mit Anzeige: Die E-Mals werden vor dem Versand noch einmal angezeigt. Semit haben Sie die

Moglichkeit die E-Mais vor dem Versand noch einmal 2u bearbeiten.

:
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Bitte beachten Sie: Neben Der Mehrfachdruck-
und -Mailfunktion stehen Ihnen im Kontext-
ment der Rechnungstabelle eine Reihe weiterer

Sammelfunktionen zur Verfligung. Sie kdnnen per )
STRG- oder UMSCHALT-Taste markierte Daten- ;‘"R:g:v o N‘;”:"*/F-“m‘"“
satze bei Bedarf auf einen Schlag ... 5 o e
" lOSChen' Alle Ioschen...
= \/ersanddaten exportieren, e
= auf ,vollstandig bezahlt” setzen, Bl
Rechnungen auf "vollstindig bezahlt” setzen F5
= ihnen Tabellenkategorien zuweisen oder auch Tabeln-tategorie oweicen..

Markierte Datensatze archivieren

= archivieren:

Archivierungsfunktionen...

Aktuelle Tabellenansicht...

Einige der Funktionen kdnnen Sie auch tber das
.Rechnungen”-Menu der Menuleiste oder per
Mausklick auf die Schaltflache ,<F3> Weitere
Funktionen” aufrufen.
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Spalten sichtbar machen

StandardmaRig werden in der Rechnungs-Einga-
bemaske nur die wichtigsten Spalten angezeigt.
Falls Sie zum Beispiel die Spalte ,Kunden-
nummer’, die ,Nettosumme", den positionsbezo-
genen ,MwSt-Satz” oder auch die ,Positionsart”
vermissen ...

= klicken Sie oberhalb der Positionszeilen auf den
Link ,Spalten definieren’,

= zeigen in der daraufhin gedffneten
Spalten-Auswahlliste auf die gewlinschte
Spaltenliberschrift,

= drlicken die linke Maustaste und halten sie
gedriickt,

= ziehen die Spalteniberschrift an eine Stelle
Ihrer Wahl im Spaltenkopf und

= lassen die zusatzliche Spalteniberschrift
zwischen den griinen Pfeilen fallen:
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Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Erutabetag: usze

3 ousen. [EE sorechen
> Praxistipp Auf diese Weise blenden

Sie bei Bedarf auch ,indivi-
duelle Felder” ein, in die Sie
Zusatzinformationen zu lhren
Rechnungen eintragen, flir
die an anderer Stelle kein
Platz ist. Selbstverstandlich
lasst sich die Tabellenan-
sicht auch nach individuellen
Feldern sortieren, gruppieren
und filtern.



Verschiedene Steuersatze in einer Rechnung

Falls Ihre Rechnungen Positionen enthalten, die
unterschiedlichen Mehrwertsteuersatzen unter-
liegen, konnen Sie das bereits auf Positionsebene
deutlich machen: In dem Fall fligen Sie Ihrer Rech-
nungstabelle die Spalte ,MwSt-Satz” hinzu.

Auf diese Weise konnen Sie den standardmaliig in
der Artikeldatenbank hinterlegten Mehrwertsteu-
ersatz bei Bedarf nicht nur nachtraglich andern:
Ihre Kunden erkennen dann auch auf Anhieb,
welche Waren und Dienstleistungen welchen
Steuersatz haben. Wie Sie die standardmaliig
verborgenen Spalten einblenden, kdnnen Sie im
vorhergehenden Absatz unter ,Spalten sichtbar
machen” nachlesen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Falls Sie die Reihenfolge
Ihrer Rechnungspositionen
nachtraglich verandern
wollen, um die Positions-
liste zum Beispiel nach
Steuersatzen oder Lohn-
und Materialkosten zu
sortieren, markieren Sie die
zu verschiebende Position
und bewegen sie mithilfe des
blauen Auf- oder Abwarts-
pfeils nach oben oder unten:

> Praxistipp

=] P
Positionen
o [1H 1+

Pas. Anzahl Artikeln

Stapel aus Artikelstamm holen...

Einheit Bezeichnung

1000 Spax-Schraubel

FM-VEQO1 Stk. Vitrine
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Rechnungsspalten: Bezeichnung andern =] Briefpapier gestalten..

Mithilfe der Funktion ,Stammdaten” - ,Brief-
papier gestalten” beeinflussen Sie das dauRRere
Erscheinungsbild Ihrer Geschaftskorrespondenz:
Im Abschnitt ,Inhalte” - ,Spaltenauswahl” legen

Hier ki Sie die einzel iche des Brief]

bearbeiten.

AubBerdem kiénnen Sie Schriftart u. Grébe fiir den Namen festlegen.
Alle anderen Texte werden in Schriftart "Arial” Grébe 8 ausgedruckt.

. = hi ¥
Sie dort auch fest, welche Spalten unter welcher —
Bezeichnung auf Ihren Ausgangsrechnungen B s =
auftauchen: Anschrift

§
“® * “®

Absenderzeile
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Fubitexte ¥
Soll der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden? E E
Hauptschriftart: | T Arial v |
Spaltenauswahl
Spaltenbeschriftung

Positionsnummer Pos.

| Anzahl Anzahl

Artikeleinheit Einheit

Artikelnummer Katalogzi

Artikelbeschreibung Bezeidﬂnungﬂ_a

Einzelpreis Einzelpreis

+ | Gesamtpreis Gesamtipreis
Hintergrund formatierter Textelemente:
Undurchsichtig (Standardwert - héhere Qualitat) W




Auf diese Weise blenden zum Beispiel Dienst-
leister die standardmaRige ,Artikelnummer” aus -
oder ersetzen sie durch eine Bezeichnung eigener
Wahl (z. B. ,Leistungsnummer”, ,Katalogziffer”
oder ahnliches). Ausfiihrliche Informationen zum
komfortablen Briefpapier-Gestalter finden Sie im
Kapitel ,Arbeitsumgebung einrichten” unter der

Uberschrift ,Stammdaten: Briefpapier gestalten”.

> Praxistipp Wenn Sie in der Rechnungs-
.Druckansicht” auf die grau
hinterlegten Spaltenuber-
schriften klicken, kénnen Sie
ebenfalls auf die ,Ausdruck-
details” Einfluss nehmen.
Dabei haben Sie die Wahl, ob
das Programm die Einstel-
lungen nur auf die aktuelle
Rechnung anwenden oder
als Standardeinstellung fir
die Vorgangsart ,Rechnung”
ubernehmen soll. Die Bear-
beitung der Ausdruckdetails
ist auch in allen anderen
Vorgangsarten moglich.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Fertige Online-Vorlagen

Falls das auBere Erscheinungsbild der Standard-
Rechnungsvorlage (und anderer Vordrucke)
trotzdem nicht genau lhren Vorstellungen
entspricht, stellt Ihnen WISO Mein Biiro weitere
Gestaltungs-Alternativen zur Verfligung:

Mit einem Mausklick auf den Link ,Vorlagen
online” konnen Sie direkt aus der Druckvorschau
einer Rechnung heraus Rechnungsvorlagen
abrufen, die oft nachgefragte Gestaltungs- und
Funktionselemente enthalten:
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Vorlagen Online

Kategorie: [ (alle Kategorien)
(Al Kategorier)

Mellodesign
Design

Standardvorlag:

Rechnung mit Listenpreis  Rechnung mit
Versandkosten

Gutschrift (Melodesign)

Rechnung it Listenpreis
Rechnung (Melodesign) ~ (Mellodesign)

Rechnung mit
Lieferacressenblock

Rechnung mit Listenpreis

Autor; Sonke Kohn
Kategorie: Funktion

= Standardvorlage Rechnung mit Ausgabe des

Rechnur
Versand
(Melod

Listenpreises sobald Rabait gesetzt it.

PDF Bl EDF-Arleituna,

Dowrload

schiiefien

Anhand eines ,PDF-Beispiels” konnen Sie Inhalt
und aulBere Form der Vorlagen in Augenschein
nehmen. In einer ,PDF-Anleitung” wird erklart,

wie Sie die Vordrucke installieren.
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Online-Vorlagen sind grund-
satzlich kostenlos. In Zukunft
wird der Service moglicher-
weise um gebihrenpflich-
tige Vorlagen erweitert,

die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen oder
spezielle Anwenderwin-
sche zugeschnitten sind. Sie
brauchen die Katze aber nicht
im Sack zu kaufen: Samtliche
Online-Vorlagen stehen als
Testversionen zum kosten-
losen Download bereit.



Lohnanteile ausweisen (Variante 1)

Damit ihre Kunden die attraktiven Steuererma-
Bigungen in Anspruch nehmen konnen, legen vor
allem Handwerker und haushaltsnahe Dienst-
leister Wert darauf, den Anteil der Arbeitskosten
an der Rechnungssumme von den Materialkosten
zu trennen. Mithilfe der flexiblen ,Positionsarten”
von WISO Mein Biiro ist das kein Problem. Eine
mogliche Losung sieht zum Beispiel so aus:

= Sie legen eine neue Rechnung an,

= erzeugen in der ersten Zeile eine Position
mit der Positionsart ,Uberschrift” und der
Bezeichnung ,Lohnkosten-Anteil”,

= geben in den folgenden Zeilen samtliche
Lohnkosten-Positionen ein,

= legen anschlieRend eine Position mit der
Positionsart ,Zwischensumme” an,

= erzeugen dann wieder eine Position mit der
Positionsart ,Uberschrift” (diesmal mit der
Bezeichnung ,Materialkosten-Anteil”) und

= geben in den folgenden Zeilen samtliche
Materialkosten-Positionen ein.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

In der ,Eingabemaske” sieht das dann zum
Beispiel so aus:

=] Positionen bearbeiten... [ < |
Positonen Lager = Aktuel: 1.053 Reservier 40 Bestalt: 0
FE @ 71 % ¥ =5 stepelous Artielstamm holen... [# Spalten definieren... | sy Artkeliste einblenden| weitere Furktionen... ~
Pos.  Anzshl  Artkerr.  Bezeichnung csitorsert  Lstenpreis  Rabatt(%) Enzépres  Gesampreis

E isterprei o
o1 ‘ 1 [-Oberschift [\ iocen anta: ‘ubevsd'wﬂ ‘ 0,00 el ﬂ‘/-‘ ‘ n,nne‘H

Artkel BEE 0%  3B50E 77,00€

ADOOL undendienstmonteur

A0002 — Artkel BE0E 0%  B/SOE 57,00€

- Zuishens... 2yjschensumme

e | s ]
120 i Ly
o

Uberschift

Tisch aus Buchenholz 755,00 € 0%  7SE00€ 755,00€

2
2
1
1
1
1

FMAVB001

Vitrine aus Bucherholz \ 9800 € 15%  13515€ 13515€

Tranniiie doppels Petrag: 1025276 Grutobetag;  1.220.076

mmmmmmmmmm
schliefen

> Praxistipp Statt Lohnleistungen auf
Lohnanteil P05|t|onsebeng zZu .t.rennen,
separat kann WISO Mein Biliro den

. absoluten Lohnanteil neuer-
ausweisen

dings auch automatisch in
Euro und Cent separat auf der
Rechnung ausweisen. Mehr
dazu weiter unten unter der
Uberschrift ,Lohnanteile
ausweisen (Variante 2)"
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Bitte beachten Sie: StandardmaRig weist WISO
Mein Biro die Einzel- und Gesamtpreise der
einzelnen Positionen und Zwischensummen als
Nettowerte aus. Da Sie es bei Handwerks- und
haushaltsnahen Dienstleistungen jedoch mit
Privatleuten zu tun haben, die den Bruttobetrag
der Lohnkosten als SteuerermaRBigung geltend
machen diirfen, konnen Sie die Darstellung des
betreffenden VVorgangs von ,netto” auf ,brutto”
umstellen.
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Netto- / Brutto-Umstellung

Der mogliche Wechsel von der Netto- zur Brutto-
Darstellung ist nicht nur fiir Handwerker und
haushaltsnahe Dienstleister hilfreich. Immer
dann, wenn lhre Kunden nicht zum Abzug der
\lorsteuer berechtigt sind, ist der Ausweis von
Bruttobetragen auf Positionsebene fiir den
Empfanger von Rechnungen (und Angeboten)
aussagekraftiger:

= Zur Umstellung offnen Sie die betreffende
Rechnung, wechseln zur Registerkarte
.Eingabemaske”,

= klicken am unteren Fensterrand auf
den Abwartspfeil links neben dem Feld
.Nettobetrag”

= und wahlen in der folgenden Auswabhlliste die
Einstellung ,brutto™:



> Wichtig

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Falls die Netto-/Brutto-
Auswahlliste in Ihren Rech-
nungen nicht auftaucht, ist
unter ,Stammdaten” - ,Meine
Firma" - ,Einstellungen” -
.Grundeinstellungen” im
Abschnitt ,Preisart” die stan-
dardmaRig aktivierte Option
.Umschaltung im Vorgang”
ausgeschaltet worden. Mit
einem Hakchen vor dieser
Option sorgen Sie daftir, dass
Sie in Ihren Rechnungen

(und Angeboten) wieder in
jedem Einzelfall per Maus-
klick zwischen der Netto-
und Brutto-Optik hin- und
herschalten konnen:

Grundeinstellungen

B
R s mpteinors:
Su et [0 | S tebednong

Std. Kundenart: @Frma  ()Privatiunde
Preisart Nachkommastelen

(® Nettoprei OBruttopreise Mit wievielen Nachkommastelen sollen die
=]

O e T e Enzelpraise angezeigt werden?
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Sofern Sie ausschliel3lich oder tberwiegend mit
Privatkunden zu tun haben, kdnnen Sie diese
Grundeinstellung auch dazu nutzen, statt der

im Geschaftsleben ansonsten vorherschenden
Netto-Darstellung standardmalig auf die
Brutto-Darstellung umzustellen. Wenn Sie dabei
die Option ,Umschaltung im VVorgang” aktiviert
lassen, schicken Sie Ihren Geschaftskunden

bei Bedarf Angebote und Rechnungen mit
Netto-Positionspreisen.

Kostenpfichtig:

> Praxistipp Zusatzlich zur globalen
Voreinstellung und der Einzel-
fallumschaltung kdnnen Sie
die Preisart auch auf Kunde-
nebene vorgeben. Diese
Voreinstellung nehmen Sie im
Register ,Vorgabewerte" der
Kundenkarteikarte vor:

200



Lohnanteile ausweisen (Variante 2)

Statt Lohnleistungen auf Positionsebene zu
trennen, kann WISO Mein Biro den absoluten
Lohnanteil neuerdings auch automatisch in Euro
und Cent auf der Rechnung ausweisen. Dazu
gehen Sie wie folgt vor:

= Offnen Sie die Stammdaten eines Artikels mit
Lohnanteil und

= wechseln Sie zur Registerkarte ,Preise”.
= Dort finden Sie in samtlichen ,Preislisten” die
Spalte ,Lohnanteil™:

=] Artikel: WP-0815 @

= #resberug | Material | Produktion | Statistk | Individuele Felder | Dokumente || Einkauflager | Merkmale | Sonstges |
Piesen artike!

Preisite, fir die die Preise gezeigt werden sollen: - Standard - v Nee Preisste.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bitte beachten Sie: Da die Steuerermaligung nur
Privatleuten zusteht, ist der Lohnanteil dort als
Bruttowert angegeben! Bei reinen Arbeitslohnen
entspricht der Lohnanteil daher in aller Regel dem
Brutto-Verkaufspreis.

Falls Sie Ihren Personal-
aufwand nicht in Form von
Arbeitsstunden, sondern
projekt-, leistungs- oder
stiickbezogen abrechnen,
konnen Sie dem dazuge-
horigen Artikel selbstver-
standlich auch einen nied-
rigeren (Brutto-) Lohnanteil
zuordnen:

> Praxistipp

Angenommen, Sie verkaufen die ,Lieferung,
Installation, Einrichtung und Uberpriifung Erdwér-
mepumpe Sumsang 1147-X13" zum Komplett-
paket-Bruttopreis von 17.850 Euro (15.000 Euro
plus 19 % MWSt.). Der kalkulierte Lohnanteil
betrdgt im Beispiel 25 % (25% von 17.850 Euro

= 4.462,50 Euro). Dann sdhe die Preisangabe im
Artikelstamm so aus:
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Artikel: WP-0815 E

sbezug | Materisl | Produkton | Statistic | Indvicuelle Felder | Dokumente | EinkaufiLager | Merkmale | Sonstiges |
Verkrmrepre( W diesen Artikel

preiliste, fir die die Preie gezeigt werden sollen: |- Standard - v [ Neve Preisste... |

Preisliste gilt fur Kunde  Vorname ort

preis gitfab VKPreis ... VICPreis b... Lohnanteil...

115.000,00 € 17.850,00 €4462

Markierte Zelenéschen Kalhuaton,..

Artielstammbiatt drucken. .

Beim Verkauf eines solchen Komplettpakets
erscheint der Lohnanteil dann folgendermalen
auf der Rechnung:

Datum: 09.12.2015

Rechnungs-Nr_: 2015120901
Kunden-Nr.: 10033
Sachbearbeiter/-in-  Hans Mustermann

Rechnung

Sehr geehrte Frau Dombrowsky,

vielen Dank fiir Ihren Aufirag. Wir erlauben uns, wie folgt in Rechnung zu stellen

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr.  Bezeichnung Einzelpreis  Gesamtpreis

1 1 Stk WP0B15  Lieferung, Einbau, Einrichtung und Uberpriifung 15.00000€  15.000,00 €
Erdwamepumpe Sumsang 1147-X13

Summe 15.000,00 €

Mehnwertsteuer 19% auf 16.000,00 € netto 2.850.00€

Gesambetrag 17.850,00 €

Sofem nicht anders angegeben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum

Zahlungsbedingungen
14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrag 17.493,00 € bis zum 23.12.2015
oder 30 Tage netto Kasse

Im sind 4.462.50 € Lohi Di 19% betragt 71250 €
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Als Lohnanteil werden
Arbeitslohne und Fahrtkosten
von Meistern, Gesellen,
Auszubildenden und Hilfs-
kraften anerkannt — aber
auch Maschinenmieten (nicht
jedoch reine Materialkosten).
Sie wollen auf Ihren Rech-
nungen kiinftig automatisch
ermittelte Lohnanteilen
ausweisen? Dann sollten

Sie daran denken, nicht

nur den Arbeitslohn- und
Fahrkosten-Artikeln Lohn-
anteile zuzuordnen, sondern
auch den Maschinenmieten
und ahnlichen Positionsarten.
Welche Rechnungspositionen
genau aus Sicht des Gesetz-
gebers Lohnanteile enthalten
(dirfen) und was Sie sonst
noch tun konnen, um lhren
Kunden die Steuerermali-
gungen zu sichern, erfahren



Sie beim Steuerberater, der
IHK bzw. Handwerkskammer
oder bei lhrem Berufs- oder
Branchenverband.

Rabatte / Nachlasse

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie Ihren Kunden
problemlos Rabatte auf die Verkaufspreise
bestimmter Artikel. Dabei haben Sie folgende
Moglichkeiten: Sie kdnnen ...

= nach Kunden differenzierte Verkaufpreise von
vornherein in der Artikel-Datenbank hinterlegen
(das erledigen Sie bei den jeweiligen Artikel-
Stammdaten auf der Registerkarte ,Preise”),

= bei einzelnen Rechnungen (oder Angeboten)
prozentuale Nachlasse auf Positionsebene
eintragen (dafir dient die Spalte ,Rabatt %" in
der Eingabemaske ,Positionen bearbeiten”)
oder aber

= im Einzelfall einen Gesamtrabatt manuell
gewahren.

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Die Funktion ,Gesamtrabatt” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen” in
der ,Eingabemaske” von Angeboten, Auftragen
und Rechnungen auf:

Weitere Informationen zu den verschiedenen
Rabattverfahren finden Sie im Abschnitt ,WISO
Mein Bliro von A bis Z” unter den Stichworten
.Rabatt” und ,Gesamtrabatt”.
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Informative ,Details”-Ansicht

Wenn Sie in der Tabellenansicht unter ,Verkauf”
- ,Rechnungen” die Funktionstaste ,F2" driicken
oder auf die Schaltflache ,<F2> Details” klicken,
offnen sich unterhalb der Rechnungsliste die
Detailinformationen zum aktuell markierten
Vorgang. Dort sehen Sie nicht nur auf Anhieb
samtliche Positionen der markierten Rechnung:

= In den Registern ,,Geleistete Zahlungen”
.Lieferscheine” und ,Mahnungen” finden Sie
die zur betreffenden Rechnung gehorenden
Zahlungsvorgange, Lieferscheine und
Mahnungen.

= Im Register ,,Dokumente” ordnen Sie lhren
Rechnungen bei Bedarf beliebige externe
Dateien und Dokumente aller Art und Formate
zu! Selbst E-Mails und E-Mailanhange konnen
Sie per Maus dorthin ziehen. AuBerdem
haben Sie die Moglichkeit, Texte, Tabellen
und Multimediadateien neu anzulegen. Wer
will, kann sogar Papierbelege scannen. Bei
sehr vielen Dokumenten sorgen Sie mithilfe
von Unterverzeichnissen daftr, dass Sie den
Uberblick behalten.
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= Im Register ,Notizen” halten Sie Anmerkungen
und Hinweise zur betreffenden Rechnung fest.
Dabei setzt das Programm automatisch einen
Zeitstempel aus Datum und Uhrzeit.

In der praktischen Detailansicht behalten Sie alle
diese Zusatzinformationen ganz einfach im Blick.

Verwendung” bei
Rechnungsstellung vorgeben

Mit den ,Kosten- und Erlésarten” sowie den
Verwendungen” stellt lhnen WISO Mein Biiro
zusatzlich zu den steuerlichen Einnahme- und
Ausgabe-,Kategorien” eine weitere Gliederungs-
ebene fir die interne Kosten- und Leistungsrech-
nung zur Verfligung.

Die Zuordnung zur passenden Verwendungsart
konnen Sie bei Bedarf schon bei Rechnungsstel-
lung in der ,Eingabemaske” vornehmen:



Falls Sie einen bestimmten Artikel generell einer
bestimmten Erldsart zuordnen maochten, erle-
digen Sie das in der Artikelverwaltung im Register
.Sonstiges”. Weitere Informationen zu diesem
Thema finden Sie im Kapitel ,WISO Mein Biiro von
A bis Z" unter den Stichworten ,Kosten-/Erlosart”
und ,Verwendung".

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Rechnungen archivieren

Falls die Liste Ihrer Rechnungen im Laufe der Zeit
immer langer und dadurch zu unibersichtlich
wird, konnen Sie abgeschlossene Vorgange ganz
einfach ausblenden (= ,archivieren”). Die Rech-
nungen werden dabei nicht geldscht. Sie bleiben
im Hintergrund erhalten und lassen sich bei
Bedarf jederzeit wieder reaktivieren. Sie finden
die praktischen ,Archivierungsfunktionen” im
Kontextmenl des Arbeitsbereichs ,Rechnungen”
sowie unter ,<F3> Weitere Funktionen”,

Ausflihrlichere Informationen zur Archivfunktion
finden Sie unter dem Stichwort ,Archivierung” im
Abschnitt ,WISO Mein Btiro von A bis Z",
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Lieferscheine schreiben

In vielen Fallen, insbesondere in der Dienstleis-
tungsbranche, ist der Versand von Lieferscheinen
entbehrlich. Wer jedoch Waren verschickt oder
zum Kunden mitbringt, wird die Lieferschein-
Funktion zu schatzen wissen. Zu jeder Rechnung
erstellt WISO Mein Biiro automatisch einen
Lieferschein, der unter ,Verkauf” - ,Lieferscheine’
abgelegt wird.

J]

Unter ,Verkauf” - ,Lieferscheine” konnen Sie Ihre
Warenbeg|eitpapiere anzeigen und ausdrucken
lassen - ein Doppelklick auf den betreffenden
Vorgang genugt:
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LIEFERSCHEINE (GESAMT: 90)

Mus
® 2015090225, 02092015 Bau Kunze Mustermann, Hans

02092015 urbansky Mustormarn, Hans.
Lieferschein bearbeiten S

[TDrodansart | Engsbemaske | Eetiert |

PR DEIL M 4t b )l volege: [stndordvorioge eferscnen ~ [ mitarcpapir

r—

a2092018

2=

KN

Inhaltlich ist der Lieferschein mit der Rechnung
weitgehend identisch, sogar die Nummerierung
ist gleich. Lediglich die entbehrlichen kaufmanni-
schen Angaben wie Preise, Mehrwertsteuer sowie
die Zahlungs- und Lieferbedingungen fehlen.



WISO Mein Biiro fir Einsteiger

> Praxistipp Das Zusatzmodul ,Auftrag+"
Mehr Liefer- e'rmogllcht.daruber hlpaus
die Bearbeitung von Liefer-
Komfort . . MAHNUNGEN
scheinen. AulRerdem bietet Emmmmm= o o |

Fallig am Mahnstufe Rech.-Nr. Rech.-Datum Name

das Zusatzmodul Unter-
stutzung beim Zusam-
menstellen und Abrechnen

Alle auswahlen

Markierte auswahlen

von Lieferungen mithilfe e shusnien

der komfortablen Teil- und s
Sammellieferungen und den ey Seatbton
dazugehorigen Komplett- . e %

Drucken...

rechnungen sowie Teil- und
Sammelrechnungen.

Sie haben an dieser Stelle die Wahl, sich die

Mahnungen schreiben aktuelle falligen Mahnungen in Form einzelner
Wird eine Rechnung innerhalb der vereinbarten Rechnungen oder Zusammengefasst nach

Zahlungsfrist nicht bezahlt, bekommt der Vorgang Kundenkonten anzeigen zu lassen.
den Status ,Zahlung tberfallig". Nach einer Frist

von weiteren sieben Tagen legt WISO Mein Biiro

automatisch eine Zahlungserinnerung an: Der

\Vorgang wird dann mit einem roten Ausrufezei-

chen versehen und taucht auf3er in der Rech-

nungsliste in einer gesonderten Uberwachungs-

liste unter ,Finanzen” - ,Mahnungen"” auf:
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Mithilfe des Kontextmenlis oder der Schaltflache
.Weitere Funktionen” konnen Sie ...

= die ,Mahnung bearbeiten”

= am Bildschirm anzeigen lassen
(.Seitenvorschau”) oder

= gleich ,Drucken”.

In die ,Offene-Posten-Liste” im Menu ,Finanzen”
wird der Vorgang ebenfalls automatisch
eingetragen.

> Praxistipp 0Ob Sie die von WISO Mein
Vielseitiges Blro automapsch angelegten
: .Mahnungen” drucken, per
und flexibles . .
Fax oder E-Mail verschicken
Mahnwesen

oder aber die automatisch
erzeugte Mahnung nur zum
Anlass nehmen, lhren Kunden
telefonisch, mit einer infor-
mellen E-Mail oder einem
personlichen Brief an die
Zahlung zu erinnern, bleibt
ganz Ihnen Uberlassen:
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Uber das Kontextmenii

und die Schaltflache ,<F2>
Weitere Funktionen” stehen
Ihnen in der Mahnliste
jedenfalls samtliche Kommu-
nikationskanale auf Maus-
klick zur Verfligung. Welches
im Einzelfall der beste Weg
ist, konnen nur Sie selbst
entscheiden: Das hangt von
der Branche, dem Auftrags-
volumen, den bisherigen
Erfahrungen mit dem jewei-
ligen Kunden und eventuellen
Folgeauftragen sowie dem
eigenen ,Stil" ab.

Die vom Programm vorgegebenen Zahlungs-
bedingungen, Mahnfristen und Textbausteine
konnen Sie bei jedem einzelnen Rechnungs- bzw.
Mahn-Vorgang manuell beeinflussen. Falls Sie
die Voreinstellungen dauerhaft verandern wollen,
erledigen Sie das im Men(l ,Stammdaten” -
.Zahlungsbedingungen”: Dort konnen Sie die
Mahnoptionen jeder einzelnen Zahlungsbedin-
gung gezielt beeinflussen:



Debitorisch (auf Rechnung) | Direkter Ausgleich (Bar, Schedd) | L Sonstiges

| zahlungsbedingungen ~

Name der fart:

14 Tage | 2% Skonto

[14Tage

] 2% Skanto |

7 Tage 3% Skonto
Sofort Netto Kasse

Skonto:

Mahnoptionen

zahungszel: | 30| Tage

9% bei zahlung rnerhalb von Tagen

Mahnstufe L nach Tagen mit Textbaustein | Zahungserinerung v Teutbaustcine dey
einzelnen Mahnglufen
Mahnstufe 2nach Tagen mit Textbaustein | 1. Mahnung v
Mahnstufe 3nach Tagen mit Textbausten | 2, Mahnung v
Mahnstufe 4 nach Tagen mit Textbaustein | Letzte Mahnung v ] Mahnwesen deaktivieren
Texte
Text aufangeboten | Text auf. | Textauf | | variable einfiigen... |

Zahlungsbedingungen:
14Tage ./, 2% Skonto oder
30 Tage netio Kasse

~

v

Es geht aber auch ohne: Falls Sie keine Erinne-
rungen an fallige Mahnungen bendtigen, setzen

Sie einfach ein Hakch
wesen deaktivieren”

en vor die Option ,Mahn-

> Praxistipp

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Sie kdnnen die Voreinstel-
lungen lhrer Zahlungs- und
Lieferkonditionen direkt

aus den ,Eingabemasken”
Ihrer Angebote, Rechnungen
und Bestellungen heraus
aufrufen. Dafiir genlgt ein
Mausklick auf die Schalt-
flache mit den drei Punkten
rechts neben dem betref-
fenden Auswahlfeld: ,Liefer-
bedingung” (nur Angebote),
.Zahlungsbedingung” bzw.
JAuftragsart”:

wahlen, Weitere

[mmnm: 10000 ® Fima

Catorde | [Rechungs v (23030205 | patom: [znamss |
Frmenname: BauKunze e ferenims
Jofen o] welritstory.., 02052015 V]
Namenszusal e
ng:
StraBe: Friedensstrasse 7 14Tage / 2% Skonto D | (keine Angabe) v‘
Land [PL2 [Ort: b v [witien Auftragsart: e . d. Kunden:
rey...) [Frau Sancra Lindenberg V] [Fabentade ‘ID J
Sachbearbeiter/in -

Felder keren "0
weitere Daten...

v Muster H =l
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@ Buchen und zahlen

Damit Sie Ihren Einkommen- und Umsatz-
steuerpflichten gegentiber dem Finanzamt
nachkommen konnen, ordnen Sie die laufenden
Einnahmen und Ausgaben lhres Betriebes den
passenden Einnahmen- und Ausgabenkategorien
zu. Dadurch sind Ihre Buchfihrungsaufgaben
auch schon weitgehend erledigt.

WISO Mein Biiro ist fiir Betriebe gedacht,
die lediglich die vereinfachten Buchfiih-
rungsvorschriften beachten miissen (=
.Einnahmentiiberschuss-Rechner”):

Buchfiihrungs-Varianten fir
Einnahmentiberschussrechner

Je nach buchhalterischen Vorkenntnissen und
Art der Zusammenarbeit mit lhrem Steuerbe-
rater stellt Ihnen die Software dabei drei unter-
schiedlich differenzierte Buchungsverfahren zur
Verfligung:
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= Bei Variante 1" verzichten Sie ganz auf eine
Kategorisierung lhrer Geschaftsvorgange: Sie
ubergeben Ihre Buchungen in chronologischer
Reihenfolge, aber ohne sachliche Ordnung
an lhren Steuerberater. Der sorgt fir
die ,Kontierung"” der Belege, stellt Ihnen
Auswertungen zur Verfligung und erledigt die
Steuererklarungen und VVoranmeldungen fir Sie.

JVariante 2" orientiert sich am

amtlichen Formular fir die Einnahmen-
Uberschussrechnung (= ,Anlage EUR"). Sie
kommen mit rund 30 Buchungs-Kategorien
aus und Sie sparen sich den Umweg tber
einen komplizierten ,Standardkontenrahmen”:
Dieses Verfahren eignet sich besonders fur
Freiberufler und Unternehmer, die Buchfiihrung
und Steuererklarungen ganz alleine oder nur
mit punktueller Unterstitzung eines Beraters
erledigen wollen.



JVariante 3” schlieBlich basiert auf einem
umfangreichen Datev-,Kontenrahmen”
(wahlweise SKRO3 oder SKRO4): Bei annahernd
500 Konten schopfen Sie damit buchhalterisch
aus dem Vollen. Wenn Sie sich fir diese VVariante
entscheiden, sollten Sie tiber Buchflihrungs-
Grundkenntnisse verfiigen und notfalls auf

die Unterstiitzung eines Steuerberaters
zurlckgreifen kdnnen.

Welche , Art der steuerlichen Verbuchung” Sie
nutzen mochten, legen Sie unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma” - ,Einstellungen” - ,Steuer-Einstel-
lungen” fest:

Kontenrahmen

Datey 503
© Sty

(O Datev SKRo+

les SKRO3/SKRO4

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Dariber hinaus kdnnen Sie statt des voreinge-
stellten Datev-Standardkontenrahmen SKR0O3
jetzt auch den Alternativ-Kontenrahmen SKRO4
nutzen. Falls Sie unsicher sind, welcher Konten-
rahmen und welche Buchungsvariante fir Sie
optimal ist, sprechen Sie mit lhrem Steuerberater
oder lassen Sie sich von einem kaufmannisch
erfahrenen Kollegen unterstiitzen.

Mit WISO Mein Biro lauft die Buchfiihrung weit-
gehend im Hintergrund ab. Die meisten Eingaben
lassen sich im Vorbeigehen erledigen. In manchen
Fallen erzeugt das Programm die Buchungen
sogar weitgehend automatisch.

Bitte beachten Sie: Ob Sie zwischen baren und
bargeldlosen Geschaftsvorgangen differen-
zieren, entscheiden Sie selbst: Solange Sie nicht
zur doppelten kaufmannischen Buchfiihrung
und Bilanzierung verpflichtet sind, brauchen Sie
Ihre Finanzkonten nicht in Ihre Aufzeichnungen
einzubeziehen.
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Falls Sie sauber trennen wollen, verzeichnen Sie > Achtung Den Wechsel zwischen den
Bargeldeinnahmen und ausgaben in der ,Kasse" Vermeiden drei Buchungs-Varianten

(= Kassenbuch) auf und legen fiir die bargeldlosen ermeide nehmen Sie unter ,Stamm-
Zahlungsfliisse ein oder mehrere Bankkonten an. Sie ,,V'\‘Iechsel- daten” - .Meine Firma” -
Sie kdnnen die Zuordnung lhrer Ein- und Auszah- Jahre"! ,Einstellungen” - ,Steuere-
lungen zu den steuerlichen Buchungskategorien reinstellungen” vor. Wichtig:
aber ebenso gut auf dem virtuellen ,Verrech- Ainderungen an der ,Art der
nungskonto” vornehmen. steuerlichen Verbuchung”

wirken sich nicht rlickwirkend
auf die Zuordnung laufender
Zahlungsvorgange aus: Um
Fehler bei Auswertungen und
vor allem auf Steuerformu-
laren zu vermeiden, sollten
Sie lhre Buchungs-Variante
also nicht innerhalb eines
laufenden Jahres umstellen!
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Bei den Varianten 2 und 3 gibt es jeweils vier
verschiedene Typen von Buchungskategorien: die
laufenden ,Einnahmen” und ,Ausgaben” sowie
die Kategorien ,Geld” und ,Vermogen": Geld-
Kategorien sind - sofern von lhnen eingerichtet

- lhre Girokonten und die Kasse, auf den Vermo-
gens-Kategorien finden sich all die Guter wieder,
die ins Anlagenverzeichnis aufgenommen werden
mussen, weil sie dauerhaft in Ihrem Betrieb
genutzt werden.

Wenn Sie sich fur die umfangreiche ,Variante 3"
entscheiden, werden in den Buchungsmasken
aus Griinden der Ubersichtlichkeit nicht immer
alle verfligbaren Buchungskategorien auf einmal
eingeblendet. Per Mausklick auf ,Weitere (F2)"
(am unteren Ende der Kategorienliste - oder
direkt tGiber die Funktionstaste ,F2") lassen

sich die fehlenden Kategorien aus einer Tabelle
abrufen. Sollte die gesuchte Kategorie dort eben-
falls nicht zu finden sein, konnen Sie alle verflg-
baren Buchungskategorien tber ,Stammdaten”

- ,Finanzbuchhaltung” - ,Kontenplan bearbeiten”
aufrufen und an die Besonderheiten lhres Bliros
anpassen:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Angenommen Sie haben sich eine neue ,Laden-
einrichtung” gekauft: Dann 6ffnen Sie die
normalerweise ,unsichtbare” Kategorie ,430
Ladeneinrichtung” per Doppelklick und verandern
die Darstellungsart tiber das Drop-down-Menu
.Anzeige bei Verbuchungsart 3" in ,Kontenliste
erweitert”:

|=! Kontenplan bearbeiten... = &8
Giltigkeitszeitraum: |ab 2013 | Gehe aukonto: | | suche im Text: Hinweis.
Kanto (Skrd3)  Konto (Ski04) Bezeichnung At Steuersc... Anzeic 4
420 650 Birosinrichtung vermsgen 0 Kontel
620 Werkzeuge Vvermogen 0 Kontel
23] 655 Einbauten Vermdgen 0 Kontel
4 560 Kategorie-Einstellungen ? m
& 222 Stellen Sie ier die Parameter fir die Kategorie ein ]
8 Kategorie Einstelungen tel
485 675 ter
220 690 Kontonummer: Anzeige bei Verbuchungsart 3t el
550 940 Bezeichrung:  Ladeneinnchiung e
940 2990 ich
Kontonummer SKR04:
- 5
047 2007 ick
B oo Abbrechen
048 2008 Tk ich
< & >
Konto... ~ o Abrechen
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Mit ,OK" speichern Sie die neue Einstellung. Falls
sich eine benatigte Buchungskategorie auch
nicht auf diesem Weg verfligbar machen lasst,
haben Sie die Moglichkeit, auf Grundlage einer
vergleichbaren Buchungskategorie tiber ,<F8>
Konto kopieren” ein neues Konto zu erstellen.
Damit die Zuweisungslogik des Programms nicht
durcheinander gerat, haben Sie dabei auf die
zugrunde liegenden Verknipfungen mit den Steu-
ererklarungen nicht ohne Weiteres Einfluss. Neue
Buchungskategorien sollten Sie in jedem Fall nur
dann einrichten, wenn Sie tiber ausreichende
buchhalterische Kenntnisse verfiigen. Wenden
Sie sich im Zweifel an Ihren Steuerberater oder
unsere Hotline.
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> Info

Erweiterte
Bearbei-
tung der
Buchungska-
tegorien

WISO Mein Biiro bietet
dartber hinaus die Moglich-
keit, samtliche Parameter des
mitgelieferten Kontenrah-
mens und die Verknipfung
mit den Steuerformularen
manuell zu andern und sogar
vollig neue Kategorien einzu-
richten. Sie kénnen ...

= die Einstellungen aller
Aktiv- und Passivkonten,
Aufwands- und
Ertragskonten sowie
Eroffnungs- und
Abschlusskonten
bearbeiten und zusatzliche
anlegen,

= auf die Standard-
Finanzbuchhaltungskonten
Einfluss nehmen,



= beliebige Steuerschlissel
festlegen und deren
Anwendung definieren,

= die standardmaRige
Zuordnung ausgewahlter
Zahlungsvorgange
beeinflussen (z. B.
Kundenuberweisungen,
Skontoabzug, An-
und Verkauf von
Anlagenvermogen,
Zahlungen von / an
auslandische(n) Kunden
und Lieferanten und nicht
zuletzt

gezielte Verknlpfungen
mit bestimmten Zeilen
der Steuerformulare
vornehmen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Damit weniger erfahrene Anwender nicht
versehentlich folgenschwere Anderungen an
der internen Buchungsautomatik von WISO
Mein Biro vornehmen, muss die erweiterte
Bearbeitung der Buchungskategorien ausdrtick-
lich freigeschaltet werden. Die Freischaltung
erfolgt unter ,Stammdaten”- ,Finanzbuchhal-
tung” - ,Kontenplan bearbeiten’, indem Sie mit
der rechten Maustaste auf das betreffende
Konto und dann auf den Mentpunkt ,Kontende-
tails bearbeiten” klicken.

Bitte aktivieren Sie die erweiterte Bearbeitung
der Buchungskategorien nur mit Unterstiitzung
eines Steuerberaters oder Buchflihrungsprofis.
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Die Kasse: So buchen Sie Bargeld-Zahlungen » Name des Empfdngers / Auftraggebers,

Fur Ihre Bargeld-Geschafte gibt es im Arbeitsbe- = Belegnummer,
reich ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse" die
.Kasse" Dabei handelt es sich um ein elektroni-
sches Kassenbuch:

= Buchungsdatum,

Buchungstext (,Verwendung"),
= Betrag

= Steuer-,Kategorie” und

ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE)

€  Ssoose [ = Umsatzsteuersatz (,Steuerschlissel”):

5 vty 1 Versimurg
Vot | Tapsmen | W | v |

st o 25012015 4 Zahlung

chungsd... Empt/autt. Vervendungszweck  Kategorie opt Beleg..  Betra
9 i ) = < Name (Ki.):  Kasse opt, Belegr:
® 25062015 Allangest3L  Bendinford Transt  KeZ-Kosten (SU19%) 4990 7
o 27062015 . Porto, Telefon und Baromat 1048 X Empf.fAuft.: | Getranke Boit | 20.08.2015 v
o 007205 ankeinzatiun it beti 150000
s a = SRS Verwendung: iy, 8154711Rg. v. 20.8.2015
- Getranke fur Veranstaliung 15.8.2015: Produkivrsteling
04072015 1a n 5000 1325;

()Ennahme (@) Ausgabe
07072015 Let luge e 023 2

® 07082015 e 7500 1190; Betrag: 312,75€
® 14082015 Opel Waller eparatur des Firmenva... KiZ-Kosten 5000 840;

® 20082015 Burobedarf Schulz & . Pa 3 orto, Tl romat 2500

) Kategorie:  |Einkauf von Anlagevermagen ~ Steverschiiissel: | Vorsteuer 19 % v
o 20082015 -s000

Hinweis....

1

© 01092015 Druck & Gestaungs n erbe- und Reisekosten 7500 HOMER.. IBeitrage, Abgaben und Gebihren Kosten-/Eriosart; |(keine Angabe) v
© 02092055 DeaLutaveg 31 v Trans oo Son T
Bewirtungskosten “ =
EralEaEEnT keine Angabe)
Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer Jubiuneveriauf
Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer Projekt Monchsheide
Sonderaktion
Fahrzeugkosten (Reparaturen, Steuern, Versicher.
v

OK & Neve Enahme | OK & Newe Ausgabe | Dokumente IEngnml ok | Abbrechen

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F9> Neu
Einnahme” oder ,<F10> Neu Ausgabe” tragen Sie
neue Zahlungsvorgange ein. Die Ubersichtliche
Zahlungsmaske macht Ihnen das Erfassen von
Ein- und Auszahlungen leicht. Folgende Eintra-
gungen konnen Sie vornehmen:
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Zusatzlich zu den steuerlichen Kategorien kdnnen
Sie Ihren Zahlungsvorgangen ,Kosten- und Erl6s-
arten” und / oder ,Verwendungen”. Informationen
zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt ,WISO

Mein Biiro von A bis Z" unter den Stichworten ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE)
B . " " o
.Kosten- und Erlosarten” und ,Verwendungen”. € & Sparkasse
Kasse Bankverbindung 1 Verr
. . . . Variabel Tagesau: lonatsau: Jahresaus:
> Praxistipp Auch im Kontextment(i des e | Ty | tersssg | "
: . ahr: L)
Kassenbuchs (und im Men(i R o
,,Zahlungen Bank / KaSSE") St.. Buchung.. ¥ Empf/Auft Verwenduni
. . . . — @® 02092015 Dea Lutzweg 31 Bengzin For
finden Sie inzwischen die ==
. ) g Rechter Klick Druck & Gestaltungs ... Visitinkarter
Funktion ,<F7> Kopieren und e
BeaI’DEIten": ® Zuordnungs-Assistent F5
e 14 Zuordnen... P
® 07 Meu Einnahme... Fo
® 07 Meu Ausgabe... F10 s
® 04 Meu Barverkauf... F8 e
~ " [FH Bearbeiten F11
Symbo r
|#¥) Léschen F12
=R Kopieren und bearbeiten..
Zuordn
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Mit deren Hilfe erzeugen

Sie bei wiederkehrenden
Ein- und Auszahlungen
einen identischen ,Klon" des
markierten Ursprungsvor-
gangs. Im neu angelegten
Zahlungsvorgang sind dann
bereits samtliche Felder
ausgeflllt — inklusive des
aktuellen Buchungsda-
tums. Sie brauchen nur noch
eventuelle Erganzungen
und Anderungen vorzu-
nehmen (z. B. Belegnummer
eingeben und Buchungstext
oder Betrag anpassen) —
und schon ist die komplette
Zahlungszuordnung abge-
schlossen. Das praktische
.Kopieren und bearbeiten”
von Zahlungsvorgangen
reduziert den Erfassungs-
aufwand bei Bargeldkassen
und Offline-Girokonten
betrachtlich.

Kategorien und Steuerschlissel

Durch die Zuordnung von ,Kategorien” und ,Steu-
erschlisseln” erkennt das Programm, wie es den
betreffenden VVorgang bei der Gewinnermittlung
(Einkommensteuer) und bei der Umsatzsteuer
(Voranmeldung und Jahreserklarung) behandeln
muss. Deshalb sollten Sie insbesondere darauf
achten, dass der voreingestellte Umsatzsteu-
ersatz (,Steuerschliissel”) im Einzelfall auch
genauso auf der Eingangs- oder Ausgangsrech-
nung ausgewiesen ist.



Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie
WISO Mein Biro mit, welcher Teil einer Zahlung
fur die Einkommensteuer wichtig ist und welcher
fur die Umsatzsteuer:

Zahlung

Name (Kio.):  Kasse opt. Belegir:  [123

i

Empf.jAuft,: [BUrobedarf Fnsterwalder | 03.09.2015 v

Verwendung: |Kopierpapier und Tintervoler
(OEnnshme (@) Ausgabe

Betrag: 36,75 €

] [Vorstever 13% v

Kategorie: | Beitrage, Abgaben und Gebihren I |

EUR ed UStVA

Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer KosteghEripsart: |(keine Angabe) v
(keine Angabe) v

OK & Newe Ennzhme | OK & Neve Ausgabe | Dokumente zegen...| [[EE] ok || [EEN Averechen |

Ve

Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer
ine Zuordnuna - zwei Steuerbuchunaen

Falls Sie Kleinunternehmer im Sinne des Umsatz-
steuergesetzes sind, brauchen Sie sich um die
Umsatzsteueranteile lhrer Einnahmen und
Ausgaben selbstverstandlich keine Gedanken zu
machen.

> Praxistipp
Interaktive
Buchfiih-
rungs-
Kontexthilfe

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Neben der ,Kategorien”-Liste
im Zahlungsdialog, aber auch
an vielen anderen Stellen
des Programms finden Sie
blaue ,Hinweis..."-Links.
Damit greifen Sie auf eine
interaktive Kontexthilfe zu
den Themen Steuern und
Buchfiihrung zu: Ange-
nommen, Sie bearbeiten
gerade den Zahlungsbeleg
eines Geschaftsessens und
fragen sich, wie Sie mit dem
Trinkgeld umgehen sollen
Dann wahlen Sie in der
Kategorien-Auswabhlliste
den Punkt ,Bewirtung” aus,
klicken auf den ,Hinweis"-
Link und landen so direkt auf
einer ausfthrlichen Infor-
mationsseite zum Thema
Bewirtungen:

219



WISO Mein Biiro

& Kontexthilfe Steuer und Buchfdhrung - olEN Fa”S e|nma| keln
e @ & B : NI H H
Ldtd S LHinweis"Link angezeigt wird,
Inhal | Suchen| Bewirtungen 2 P H H H

9 konnen Sie die Startseite der

Buchfiihrungs-Kontexthilfe
Ubrigens jederzeit tber den
Menupunkt ,Hilfe” - ,Erste
Hilfe: Steuern & Buchfih-
rung” offnen. Oberhalb

des Inhaltsverzeichnisses
wechseln Sie dort tbrigens
bei Bedarf zu einer Suchseite,

E tigen Mabstab far die Ang
prufiterium gilt im Zweifel die Frage, ob
erhofften Vorteile (z. .

sinnvoll und vertretbar betrachten warde.

m Umfang". Une
e Umsatzsteuer d

amkeit” ergibt sich Gbri
Wahrend die Kanne Kaf

S A mit deren Hilfe Sie gezielt
e e . Informationen Gber wichtige
< > Steuer und Buchfiihrungs-

fragen abrufen.

Mit ,.<F11> OK" schliel3en Sie Ihre Eingabe ab, mit
.<F7> OK & Neue Einnahme" bzw. ,<F8> OK &
Neue Ausgabe” setzen Sie Ihre Eingabe mit dem
nachsten Zahlungsvorgang fort.
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Kontext-
sensitives
Buchungs-
datum

Bei Zahlungszuordnungen
tragt WISO Mein Buro im
Feld ,Buchungsdatum”
standardmal3ig das aktuelle
Datum ein. Wenn Sie jedoch
bei Sammelbuchungen (z. B.
am Monatsende) ein abwei-
chendes Buchungsdatum
wahlen und direkt zum
nachsten Zahlungsvorgang
wechseln (z. B. mit ,<F7>
OK & Neue Einnahme" oder
.<F8> OK & Neue Ausgabe”
oder im Zuordnungs-Assis-
tent mit ,<F10> Nachster”),
Ubernimmt das Programm
das manuell eingegebene
Datum automatisch in die
folgende Buchung. Das
nachtragliche Erfassen von
Buchungen unter einem
selbst festgelegten Datum
wird so spurbar erleichtert.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Barverkauf auf Knopfdruck

Wenn Sie im Biro, im Laden oder in der Werkstatt
gelegentlich Artikel und Leistungen direkt gegen
Bares verkaufen, werden Sie das praktische
Point-of-Sale-Tool zu schatzen wissen. Wenn

Sie im Kassenbuch auf die Schaltflache ,<F8>
Neu Barverkauf” klicken, legt das Programm

(mit Ihrer Zustimmung) im Hintergrund einmalig
einen namenlosen ,BARVER KA U F"-Kunden
an und offnet gleich einen ,anonymen”
Rechnungsvordruck:

ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE) O 1 b bl vorsges Standardvorage

77777 S, T Internetmarke ~
S sparkasse (1)
= wbiedrgs v
[ varbel | Tagesausng | Monstsausmg | Sovesaman

e o5 3

Venwendungszweck

St.. Buchungsd... Empf /Auft

Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
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Nun brauchen Sie nur noch den oder die
verkauften Artikel einzufligen und den Beleg zu
drucken — und schon halt Ihr Kunde eine form-

Vorgangsbearbeitung

vollendete Quittung in Hand. Und Ihre eigene et
. . Bei neuen folgender werden:
Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung -otne-
kiimmert sich WISO Mein Biro wie tblich im
Hintergrund. T
Fa”s S|e d|e AUSWahI des “Standardkunden z&ll’;\;‘:‘\:‘\i:“tr:;‘rgirl\:;urn‘g:g;énﬁErewmilogerkundenemgahehew Verkaufsvorgangen die
. m n . .. - Diese Funktion sollten Sie dann aktivieren, wenn Thnen die Kundennummern bei der Erstelung neuer
fur Barverkauf” nachtraglich andern mochten, et bl
erledigen Sie das Uber ,Stammdaten” - Lottt ifirs

Bei Erfassung Vorgangspasitionen aktivieren

E:\ daktiwevcev Funktion wird bei Erstellung eines Lieferscheins bzw. einer Rechnungspoesition g:wuﬁ.
N N " T o N b der Die werden,
.Meine Firma"” — ,Sonstiges” im Abschnitt o
ei Vorgangserfassung aktivieren.
Sonstiges

Vorgangsbearbeitung”:

Per Mausklick auf ,Kunden wahlen” 6ffnen Sie
von dort aus den Auswahldialog ,Kunde suchen”
Dort kdnnen Sie dann jeden beliebigen Kunden-
Datensatz zum Barverkauf-Kunden befordern.

1
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L. . Kunde: . F- ?
> PraXIStIpp Wenn Sie etwas an den Adresse | Arsprechpartner_| Weitare Adressen] | Kondiionen | vorgabenart || |jatstic | indviduete Felder || Dokumentz |

Preis-Konditionen und Fir diesen Kunden gt die Preiseaus o TETE
Vorgabewerten des Barver- e e
kauf-Standardkunden andern N - N

mochten (z. B. Auswahl einer e gt [0 Dot rminerag
bestimmten POS-Preisliste, e fonen  Bankvers

Legen Sie hier die Liefer- und Zahiungskonditionen dieses Kunden fest. Die Zahlungskonditionen beinhalten zum einen die Zahiungsart,
das Zahlungszel, evtl Skonto sowie die Mahnbedingungen, Zusstzich konnen Sie hier noch die Bankverbindungen des Kunden

Festlegen einer beson- e e e o

_ Standard- ieferkonditon dieses Kunden:  |(keine Angabe) v Meue Lieferbedingung...
d eren Re c h nun gS \/0 rl age Standard-Zahlungskondition dieses Kunden: ‘Bavmh\ung v \ Neue Zahlungskondition...
oder eines speziellen Text- Stndard St deses anden B
bausteins), erledigen Sie O

Ausléndische Kunden zahlen nicht immer Mehrwertsteuer. Beispielsweise sind auslandische Kunden von der Mehrwertsteuer befreit,
wenn diese aus EG-Landem stammen und die Kunden eine Umsatzsteuer-Identmummer haben,

daS u nte r " Stam m d ate n [] Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung U : Prifen  Hinweis...

.Kunden” im Datensatz des = =
" B [EH o | [F52] sbreden
BARVERKAUF"-Kunden:

Barverkauf-
Voreinstel-
lungen

Webshop tiegen, wieviel Prozent
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Kosten- und Erlosarten festlegen

Zurlck zur Zahlungszuordnung: Zusatzlich zu den
Steuer-Kategorien bietet Ihnen WISO Mein Biiro
beim Buchen von Zahlungen die Moglichkeit, Ihre
Einnahmen und Ausgaben nach frei gewahlten
.Kosten- und Erlosarten” sowie ,\Verwendungen”
einzuteilen: Auf diese Weise haben Sie zum
Beispiel die Moglichkeit, den Erfolg bestimmter
Produkte, Dienstleistungen oder einzelner Projekte
zu analysieren. Nach welchen Kriterien Sie diese
zweite Gliederungsebene einteilen, entscheiden
Sie selbst. Die VVoreinstellung nehmen Sie unter
.Stammdaten” - ,Weitere" - ,Kosten- und Erlos-
arten” bzw. ,Verwendungen” vor.

Damit ein bestimmter Artikel vom Programm
generell einer bestimmten Erlosart zugeordnet
werden kann, konnen Sie in der Artikelverwaltung
im Register ,Sonstiges” die passende Erlosart
festlegen. Die Zuordnung zur Verwendungsart
nehmen Sie am besten schon bei Rechnungsstel-
lung in der ,Eingabemaske” vor. Weitere Infor-
mationen zu diesem Thema finden Sie im Kapitel
.WISO Mein Biro von A bis Z" unter den Stich-
worten ,Kosten-/Erlosart” und ,Verwendung”
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Bankkonten einrichten

Ihre Bankverbindungen richten Sie im Bereich
.Stammdaten” - ,Meine Firma" in der Rubrik
JFirmendaten” ein: Unterhalb der standardmaRig
eingeblendeten Adressdaten finden Sie den
Bereich ,Bankverbindungen”, den Sie tiber den
doppelten Abwartspfeil einblenden.

Bitte beachten Sie: Uber die Auf- und Abwarts-
pfeile neben der Spalte ,Bezeichnung” konnen Sie
die Reihenfolge der Konten-Symbole im Arbeits-
bereich ,Zahlungen Bank/Kasse” andern. Je weiter
unten ein Konto im Einstellungen-Dialog ,Meine
Firma" — ,Firmendaten” — ,Bankverbindungen”
erscheint, desto weiter rechts befindet es sich in
der Symbolleiste des Arbeitsbereichs ,Zahlungen
Bank / Kasse”.

Die Einstellungen vorhandener Konten andern
Sie uber die Schaltflache ,Bearbeiten”. Per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Neu” fiigen Sie ein
zusatzliches Bank-, Kreditkarten- oder Paypal-
Konto hinzu:



Bezeichnung
Ursuda Setzer
Ko mer: 47110815
Bankleitzahl (8L2): 20010020
TBAR:

BIC:

Postbank Musterstadt
PayPal

PENKDEFFXX

Einrichtung Bankverbindung

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

e hier den Typ der Barkverbindung aus

masterGaR)

fer Thr Kreditkartenkonto anlegen. Disses kinnen Si
evil. onin

walten,

Mit ,Weiter” rufen Sie den zweiten Schritt des
Einrichtungs-Assistenten fiir Bankenkonten auf.
Bei der Auswahl von Bankname, Bankleitzahl
und Zugangsdaten werden Sie vom Programm
unterstiitzt. Uber die Auswahlliste ,\Verarbei-
tung” legen Sie fest, ob es sich um ein Online-
oder ein Offline-Konto handelt. Zwischen den
beiden Kontotypen kdnnen Sie, falls erforderlich,
jederzeit umschalten. Sie brauchen lediglich den
.Bearbeiten”-Dialog in den ,Bankverbindungen”
aufzurufen und die Option umzustellen:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Einrichtung Bankverbindung “

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Thre Bankverbindung einzurichten

Kontostatus: Akt

Bankeitzahl (BLZ):  |20010020 =
BIC: |PEnKDERFXX =
Bankname: |Posﬂ:ank ~Giro- Hamburg |

Verarbeitung: |Dfﬂine ({manuel bebuchtes Konto)

Offline {manuell bebuchtes Konto)
Orline, Serverabfrace

Geben Sie hier die Bankleitzahl Thres Kontos ein. Anschliefiend bese
Verarbeitungsart,ob das Konto online-fahig oder manuell bebuchb
Online-Einrichtung wird ein funktionsfahigerinternetanschiufl bengtigt.

.Fir die

| Weiter >> H Abbred’\en‘

Weitere Informationen zum Einrichten eines
Online-Bankkontos finden Sie im Lexikonteil unter
dem Stichwort ,Online-Banking”
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> Info

Alles zu
seiner Zeit!

Wenn Sie mit dem Online-
Banking noch nicht vertraut
sind, konnen Sie Ihr Bank-
konto zunachst problemlos
im Offline-Betrieb fiihren
und es erst bei passender
Gelegenheit umstellen.

Bankkonto ohne Online-Banking

Falls Ihr Bankkonto noch nicht fiir das Online-
Banking freigeschaltet ist, geben Sie die auf Ihren
Bank-Kontoausziigen ausgewiesenen Zahlungs-
bewegungen wie im Kassenbuch per Hand ein.
Bei Kundenzahlungen, die auf einer Ausgangs-
rechnung basieren, nimmt Ihnen WISO Mein Biiro
dabei viel Arbeit ab: Wenn eine Kundentberwei-
sung eintrifft, gentigt es ...
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= den VVorgang in der Rechnungsliste zu
markieren,

= ihn Uber das Kontextmend als ,vollstandig
bezahlt” zu kennzeichnen und anschlieRend

= das Bankkonto oder die Kasse auszuwahlen, auf
dem die Zahlung eingegangen ist:

RECHNUNGEN (GESAMT: 90)

Sucbenrach: | ] Inspate: [Redmungeat.

St.. Rechnungs.. 7 Datum  Falligam  Nachname/Firma

@ 2015090202 02.09.2015 02102015 Urbansky

EEN Kopieren und bearbei

Far andere(n) Empfanger kopieren...

Drucken...




AnschlieRend erscheint der Zahlungsvorgang mit
allen erforderlichen Angaben automatisch auf
dem betreffenden Geldkonto. Im Buchungstext
finden Sie in dem Fall den Hinweis ,Zahlung auto-
matisch erfasst”. Sofern erforderlich kdnnen Sie
an diesen Automatik-Buchungen nachtragliche
Anderungen vornehmen.

Die halb automatischen und
manuellen Buchungen sind
nur auf Offline-Konten und
im Kassenbuch moglich.

Bei der Bearbeitung von
Zahlungsvorgangen gibt es
zwischen Offline-Bankkonten
und der Bargeld-Kasse
keinen Unterschied.

> Info

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Bankkonto mit Online-Banking

Mit WISO Mein Btiro konnen Sie bis zu zwei
Online-Bankkonten verwalten. Das komfortable
Online-Banking nimmt Ihnen den allergroRten Teil
des klassischen Buchungsaufwands ab: Schliel3-
lich werden die Namen der Empfanger bzw.
Auftraggeber, das Buchungsdatum, der Geldbe-
trag und oft sogar der Verwendungszweck mit
dem elektronischen Kontoauszug frei Haus gelie-
fert. Im glinstigsten Fall ordnen Sie nur noch die
steuerliche Einnahme- bzw. Ausgabekategorie zu
und stellen ggf. die Verbindung zu einem offenen
Rechnungsvorgang her. Beide Schritte erle-
digen Sie im Dialogfenster ,Zahlung", das Sie per
Doppelklick auf einen Zahlungsvorgang 6ffnen.
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Umsatze abrufen und Kategorien zuordnen

Um den aktuellen elektronischen Kontoauszug
|lhres Online-Bankkontos abzuholen, klicken Sie
unter ,Finanzen” beim betreffenden Konto auf die
Schaltflache ,<F4> Umsatze abrufen”. Nachdem
Sie lhre ,PIN" bzw. das ,Passwort” eingegeben
haben, stellt das Programm automatisch eine
Verbindung zum Bankserver her, holt die Daten
der neuesten Zahlungsvorgdnge ab und zeigt sie
in Form eines elektronischen Kontoauszugs in
WISO Mein Biro an:

ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (BANK (AKTIV): SPK DETMOLD, KTO.: 111111111, BLZ: 47650130)

& sparkasse )

Sankvesbindung 1 Verrecheung

Anfongssaido am 05.01.2015: 52788

Saldo A

2607.2015 Zahlung zur Rechnung-... Zahiung vom Kunden 75,56 167.455.42 €
® 16082015 Len:) Zahlung zur Rechnung- 279000 17024542 €
® 20082015 Baufnze 17856 17042398 €

® 2608205 pecchud 71,00 170.49498 €

® 01002055 pecchud 155338 17204836 €

® 0200205 otefprauner Zahlung zur Rechnung-... Zahlung vom Kunden 250000 17454836 €

® 02002015  sach| Zahlung zur Rechnung-... Zahiung vom Kunden 111255 17566091 €

© it augeoranet . st

0 .
frereruniconen... | IR umsstae o I ew Ermote.. | 2] e Ausoabe... [0 bearveten| | A teschen
il

Zuordnd Kosten-/Erlosart Verwendung ™ Steveranteil  Betrag
ahlung Re.  Zahlung Re: 2015062301 (keine Angabe) (keine Angabe) 280871

Skonto zu Re. Skonto Re: 2015062301 (keine Angabe) (keine Angabe) 5724
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> Tipp
Elektro-
nisches
Belegarchiv
fiir Kontobu-
chungen

Mit ,F2" oder per Mausklick
auf die Schaltflache ,<F2>
Details” blenden Sie bei
Bedarf Detailinformationen
zum jeweils markierten
Zahlungsvorgang ein. Auf
diese Weise erkennen Sie
zum Beispiel den Steuer-
satz oder auch ,Kosten-/
Erlosarten” oder ,\Verwen-
dungen” - ohne den Vorgang
daflr eigens offnen zu
mussen.

Besonders praktisch: In den
.Details"-Ansichten der
Bankkontoauszige und des
Kassenbuchs finden Sie das
Register ,Dokumente”. Dabei
handelt es sich um eine Art
digitales Belegarchiv fiir
Kontobuchungen.



Sie legen dort bei Bedarf die
zum jeweiligen Zahlungs-
vorgang gehorenden elek-
tronischen Unterlagen ab,

z. B. Kalkulationen, Abrech-
nungen, E-Mails oder auch
Eingangsrechnungen ab.
Das Dateiformat spielt dabei
keine Rolle: Sie konnen jede
auf Ihrem Computer gespei-
cherte Datei in die elektroni-
sche Dokumentenablage von

WISO Mein Biro importieren.

AuBerdem haben Sie die
Maoglichkeit, Texte, Tabellen
und Multimediadateien neu
anzulegen. Wer will, kann
sogar Papierbelege scannen.
Mit Unterverzeichnissen
sorgen Sie bei Bedarf dafir,
dass Sie den Uberblick
behalten.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Uber die Tastenkombination ,STRG+D" rufen
Sie die zugeordneten Dokumente einzelner
Zahlungen direkt aus dem Kontoauszug heraus
auf! Auf diese Weise sparen Sie sich den
Umweg Uber die ,Details”-Ansicht.

Bitte beachten Sie: Im Kapitel ,Der Biiro-
alltag” werden die elektronischen Belegarchive
von WISO Mein Biiro unter der Uberschrift
.Dokumentenmappen anlegen” ausftihrlicher
vorgestellt.
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Durch die Ampelsymbole am linken Rand des
elektronischen Kontoauszugs unterscheidet das
Programm, ob eine Zahlung ...

= noch ,nicht zugeordnet” (rot),
= teilweise zugeordnet” (gelb),
= komplett zugeordnet” (griin) oder

= als ,nicht betriebsrelevant” (schwarz)
gekennzeichnet worden ist.

Sobald die Funktion ,Umsatze abrufen” abge-
schlossen ist, 6ffnet sich automatisch das Dialog-
fenster ,Zahlung”. Dort ist bereits der erste noch
nicht zugeordnete Zahlungsvorgang geoffnet.
Erkennt das Programm den Empfanger oder
Auftraggeber aus einer vorhergehenden Zahlung
wieder, so macht es automatisch ein Vorschlag
fur eine passende Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm
aus dem Zahlungsempfanger, dem Online-Buch-
handler ,Amazon’, gefolgert, dass es sich um den

Kauf von Zeitschriften oder Biichern gehandelt hat:
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Zahlung - IEl
Name (to.):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt.Bekegtr: ||

Empf./Auft.:  AMAZON EU SARL Buchungsdatum: 03.08.2015

Kontonr, /BLZ: DE51300308801933072015 TUBDDEDD Wertstelung: 03.09.2015

Verwendung: |7557352515410571 AMAZON ELL Buchungsart: SEPA Lastschrift
SARL
080814P3TXE129MN () Ennahme. (® Ausgabe
Betrag: -2295€

OK & Newe Ennahme | OK & Neve Ausgabe | | [JEEH] Dokumente zeigen | o« | Abbrechen |

vorschlag: Zeitschrifter

Wenn Sie den Vorschlag tibernehmen wollen,
klicken Sie auf ,<F10> Nachster” und schon
kénnen Sie den folgenden Vorgang zuordnen:
Einfacher und schneller geht Buchfilihrung wirk-
lich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er im
Einzelfall einmal nicht auf den VVorgang, klicken
Sie auf die Schaltflache ,Vorschlag verwerfen” und
wahlen die richtige Buchungskategorie aus der
ublichen Kategorien-Liste. Auch diese Prozedur
istim Handumdrehen erledigt. Sie konnen den
Zuordnungs-Assistenten jederzeit abbrechen und
ihn bei nachster Gelegenheit Gber das Kontext-
mend, die Schaltflache ,Weitere Funktionen”
oder <F5> wieder aufrufen und Ihre Buchungen
fortsetzen.



Kundenzahlungen zuordnen

Im Hintergrund hat das Programm Ihre offenen
Kundenrechnungen standig im Blick: Stimmt

der Auftraggeber einer Einzahlung mit dem
Empfanger einer Ausgangsrechnung tberein,
macht WISO Mein Biiro von sich aus einen Zuord-
nungsvorschlag. Dort sind bereits alle erforderli-
chen Angaben enthalten sind. Per Mausklick auf
.<F11> OK" ibernehmen Sie den Vorschlag:

Zahlung o
Name (Kto.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Belegr: l:l
Empf.fAuft.: | Sacher | 02.08.2015 v

Verwendung: | zahlung zur Rechnung-r.: 2015080301

Vorschlag: Zahlung von Kunde Hotel (Nr.: 10026), gof.

0K & Neve Ermahme | OK & Newe Ausgabe | | [ Dokumente zeigen | ok | Abbrechen |

An den Zuordnungsvorschlag des Programms
sind Sie selbstverstandlich nicht gebunden. Sollte
es sich wider Erwarten gar nicht um eine Kunden-
zahlung handeln, klicken Sie auf die Schaltflache
LZuordnung Idschen”.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Handelt es sich zwar um eine Kundenzahlung,

die von WISO Mein Btiro aber noch nicht dem
richtigen Kunden oder der richtigen Rechnung
zugeordnet wurde, klicken Sie auf die Schaltflache
.Rechnung / Kundenkonto suchen”

Im anschlieRenden Dialogfenster werden die
offenen Rechnungen bzw. Kunden angezeigt,

an die Sie noch Forderungen haben. Besonders
praktisch ist dabei die standardmaRige Eingren-
zung auf Rechnungen, deren Betrag in etwa mit
der eingegangenen Zahlung tbereinstimmt (+/-
10 Prozent). So werden Sie meistens auf Anhieb
fundig. Wenn nicht, heben Sie diese Eingrenzung
einfach auf.

Kreditkarten- und Paypal-Konten

Sofern Ihr Kreditkarten-Unternehmen das Online-
Banking ermoglicht, konnen Sie mit WISO Mein
Bliro auch die Umsatze auf Kreditkartenkonten
abfragen. Die einzelnen Zahlungsbewegungen
lassen sich anschlie3end wie bei einem Online-
Bankkonto den Steuer-Kategorien, Steuerschliis-
seln sowie Kosten-/Erlosarten und Verwen-
dungsarten zuordnen.
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Bei Paypal-Konten gibt es eine ganze Reihe von
Besonderheiten zu beachten. Die Einzelheiten
sind in der ausfihrlichen Paypal-Kontexthilfe
beschrieben. Wenn Sie ...

= unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma" -
.Firmendaten” - ,Bankverbindungen”

= per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu” ein
neues Konto anlegen,

= dort den ,Zahlungsservice Paypal” auswahlen
und auf ,Weiter” klicken,

... rufen Sie Gber den blauen Link am unteren

Fensterrand bei Bedarf die Paypal-Anleitung auf:
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Zahlungsservice PayPal H

Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Thr PayPal-Konto einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Kontoname: ‘Zahlungsservioe PayPal |
Kontoinhaber: CoEptum GbH |
Verarbeitung: Ornline, Serverabirage w |

Geben Sie hier einen Kontonamen und den Kontoinhaber Thres PayPal-Kontos ein.

Anschliefend bestimmen Sie mit der Verarbeitungsart, ob das Konto online-féhig oder manuell
bebuchbar ist. Fir die OnlineEinrichtung wird ein funktionsfahiger Internetanschiub benétigt.

I Fiir nshere Informationen tber den Online-Zugang Thres PayPal-Kontos Kicken Sie hie

|
Weiter =>

IEH Abbrechen

Dort erfahren Sie, wie Sie in WISO Mein Biiro
Schritt fuir Schritt ein Paypal-Konto einrichten.



> Praxistipp Falls Sie mit mehreren Bank-
konten arbeiten, kdnnen Sie
die Reihenfolge der Konten-
Symbole im Arbeitsbereich
.Zahlungen Bank / Kasse”
andern. Angenommen, ein
aktuell ungenutztes Termin-
geld-Konto erscheint dort

in der Symbolleiste an allzu
prominenter Stelle ...

ZAHLUNGEN BANK/KASSE
. — ﬂ
€ & Sparkasse [1T] [1T1 [1T] QQ
Kasse

SPK Musterstadt Termingeld-Kanto Pastbank Sparbuch Verechnung

Varisbel [ Tagesauszug | Monatsauszug | Jahresauszug

... dann konnen Sie es tber den Einstellungen-
Dialog ,Meine Firma"” — ,Firmendaten” — ,Bank-
verbindungen” weiter nach rechts befdrdern:

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Bankverbindungen

Bezeichnung

SpK Musterstact

Je weiter unten ein Konto im Einstellungen-Dialog
.Meine Firma"” — ,Firmendaten” — ,Bankverbin-
dungen” erscheint, desto weiter rechts befindet
es sich in der Symbolleiste des Arbeitsbereichs
+Zahlungen Bank / Kasse"
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Eigene Uberweisungen

Falls Sie ein Online-Banking-Konto eingerichtet
haben, konnen Sie auch Ihre bargeldlosen Bezahl-
vorgange mit WISO Mein Biiro abwickeln. Daftir
steht unter ,Finanzen” der Programmbereich
.Lastschriften & Uberweisung" zur Verfiigung.
Dort wechseln Sie zum Register ,Offene Uberwei-
sungen”. Per Mausklick auf ,<F5> Neu>" legen Sie
anschlieRend eine neue Uberweisung an:

Uberweisung erfassen / bearbeiten ?

Uberweisung
Geben Sie hier die Daten der Uberweisung ein

Das Konto, van dem der Betrag Gberwiesen werden soll, wird bei der Verarbeitung abgefragt.  falig am! 03.09.2015 v

Beginstigter: Name, Vorname/Firma (max. 27 Stellen) 2us Vorlage ibemehmen
Druckerei Hallmackenreuther

Konto-ir. des Begiinstigten BLZ des Begunstigten HSher.
123456789 10010010

Kreditinstitut des Begiinstigten
Betrag: Furo, Cent
| o | 123,45

Postbank Berlin
aaf. Name und v - (pur fur

RgNr. 2015-08154711 v.
noch Verwendungszweck (nsgesamt max. 2 Zeien & 27 Stelen)
25.8.2015 Druck Briefboegen

Kategorie:  Hinneis. .. Steuerschissel:
Burobedarf A Vorsteuer 19 % v

Erhaltene Skonti 1 Vorsteuer

Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer v

Daten als Vorlage speichern
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Die Handhabung ist wesentlich einfacher und
schneller als das Ausflillen eines Papierbe-
legs - und bietet darliber hinaus nitzliche
Zusatzfunktionen:

Uber das Datums-Auswahlfeld Jfalligam” Iegen
Sie fest, an welchem Tag das Programm die Uber-
weisung verarbeiten soll.

Im Feld ,Kategorien” ordnen Sie eine Buchungs-
kategorie zu und passen, falls erforderlich, den
Vorsteuersatz (,Steuerschlissel”) an. Auf diese
Weise erledigen Sie mit ein, zwei Mausklicks

alle erforderlichen Buchfiihrungsaufgaben, die
mit diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der
\Vorgang auf dem elektronischen Kontoauszug
auftaucht, weild das Programm, wie er steuerlich
zu behandeln ist.

Handelt es sich um eine Uberweisung, die so
oder so ahnlich haufiger vorkommt, setzen Sie
ein Hakchen vor die Option ,Daten als Vorlage
speichern”. Wenn Sie die nachste Uberweisung
an denselben ,Begtinstigten” ausftllen, rufen Sie
die gespeicherten Angaben tber den Link ,aus
\orlage Ubernehmen” ab. Sie brauchen dann

nur noch den Betrag einzugeben und ggf. den
Buchungstext zu aktualisieren.



Neben den Uberweisungsvorlagen haben Sie
hier aber auch Zugriff auf die ,Bankverbindungen
Kunden / Lieferanten”.

Seit 2014 akzeptieren
Banken und Sparkassen von
Geschaftsleuten auch im
innerdeutschen Zahlungs-
verkehr nur noch SEPA-
Uberweisungen. Abgesehen
davon, dass Sie auf SEPA-
Uberweisungen IBAN und
BIC statt Kontonummer und
Bankleitzahl eintragen, gibt
es bei den Uberweisungen
keine Unterschiede zur
klassischen Uberweisung.
Ein Mausklick auf die Schalt-
flache ,<F6> Neu (SEPA)"
genlgt, um eine neue SEPA-
Uberweisung anzulegen:

> Praxistipp

SEPA-Uber-
weisungen!

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

SEPA-Uberweisung erfassen / bearbeiten ?

SEPA-Uberweisung

Geben Sie hier die Daten der Uberweisung ein,
Das Konto, von dem der Betrag berwiesen werden sol, wird bei der Verarbeitung abgefragt.  falig am: 01.09.2015 v

Begiinstigter: Name, Vorname,/ Firma (max. 27 Stellen) aus Vorlane bemehmen
Druckerei Hallmackenreuther

TBAN des Begiinstigten BIC des Begiinstigten
DE1836010043559959599%% DPBNKDEFF

Betrag: Euro, Cent

d - ggf. Name und Anschrift des Uberweisenden - (nur fir Beglnstigten)
Rg.Nr. 2015-08154711 v.
noch Verwendungszweck (nsgesamt max. 2 Zelen & 27 Stellen)
25.08.2015 Druck Briefboegen

s Korito:

Kreditinstitut des Begunstigten
Deutsche Postbank AG

Kategorie:  Hinwes... Steuerschissel:

Burobedarf Vorsteuer 19 % v

Fahrzeugkost{_ Reparaturen, Steuer, Versicherungen, Benzin, Bu..

-

Daten als Vorlage speichern

oK IZH] Abbrechen
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Falls Sie IBAN und BIC eines Zahlungsempfan-

gers einmal nicht kennen, konnen Sie sich die e e o
Angaben per Mausklick anzeigen lassen: Ein hemetmen
Mausklick auf auf den Link ,Aus Kontonummer Kentonmmers
und BLZ ermitteln” genlgt. Daraufhin 6ffnet | o= |
sich ein Dialogfenster, in dem Sie nur die alte o O
Kontonummer und Bankleitzahl eintragen und
auf die Schaltflache ,IBAN/BIC ermitteln klicken: ‘m:

[P |

\[EE0 pernehmen | [EFA gbbrechen |
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Im Abschnitt ,WISO Mein Biiro von A bis 2"
finden Sie unter dem Stichwort ,SEPA-Uber-
weisung” weitere Informationen zu diesem
Thema. Dort erfahren Sie zum Beispiel, wie Sie
bereits vorhandene Bankverbindungen in den
Stammdaten von Lieferanten und Kunden ins
SEPA-Format umwandeln. Auch Ihre klassi-
schen Uberweisungsvorlagen kénnen Sie per
Knopfdruck SEPA-tauglich machen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Tipps & Tricks fiir
Einsteiger und Fortgeschrittene

Anfangsbestand von Kasse
und Offline-Konto buchen

Damit Sie Ihre laufenden Kontoausziige mit

dem Kontostand in WISO Mein Buro vergleichen
konnen, reicht es nicht, nur die laufenden Ein- und
Auszahlungen zu verbuchen. Wenn Sie nicht bei
Null beginnen, missen Sie Ihrem Offline-Konto
und der Kasse einmalig den richtigen Anfangsbe-
stand zuweisen.

Das gelingt zum Glick ganz ohne komplizierte
.Saldenvortrage”: Bei einem positiven Kontostand
legen Sie einfach eine neue Einnahme-Buchung
in dieser Hohe an. Ist das Konto im Minus, buchen
Sie eine neue Ausgabe. Als Auftraggeber geben
Sie dabei sich selbst an und als Verwendungs-
zweck zum Beispiel ,Anfangsbestand Girokonto":
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Zahlung 2 < ||

Name (Kto.):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) optBaegte 1|
Empf.[Auft.: |Hans Mustermann | Buchungsdatum 01.01.2015 v

Verwendung: | Anfangssaldo Girokonto 1.1.2015

Kategorie:
nicht be relevant

Zahlung vom Kunden

@Ennzhme () Ausgabe

Betrag: 543,98 €

Bezahlung Eingangsrechnung

Weitere... (F2)

OK & Neve Ennahme | OK & Neve Ausgabe | | [[E Dokumente ingen...‘ x| Abbrechen

SchlieBlich wahlen Sie als Buchungskategorie
.Keine" - und schon hat Ihr Offline-Bankkonto den
richtigen Anfangssaldo. Mit solchen steuerlich
neutralen Buchungen kdnnen Sie Gbrigens auch
private Ein- und Auszahlungen mitlaufen lassen
(Kategorie: ,nicht betriebsrelevant”). Der Konto-
stand in WISO Mein Biiro stimmt auf diese Weise
immer mit hren Kontoausziigen tberein.
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Buchung aufteilen (,Splittbuchung”)

Die meisten Zahlungsvorgange lassen sich im
Handumdrehen der passenden Buchungskate-
gorie zuordnen. In manchen Fallen setzt sich eine
Einnahme oder Ausgabe aber auch aus mehreren
verschiedenen Positionen zusammen. Denken Sie
nur an die monatliche Darlehensrate (die aus Zins
und Tilgungsanteil besteht) oder den per EC-Karte
bezahlten Tankstellenbeleg, auf dem neben dem
Benzin noch ein Schokoriegel auftaucht (der nun
einmal keine Betriebsausgabe darstellt).

Fur derartige Falle stellt das Dialogfenster
.Zahlungen"” in der Kategorien-Liste den
Auswahlpunkt ,Splittbuchungen” bereit: Ange-
nommen von den 57 Euro des Tankstellenbelegs
entfallen 56 Euro auf Benzin und 1 Euro auf den
Schokoriegel, dann legen Sie im Splittbereich
uber die Schaltflache ,Neu"” zwei verschiedene
neue (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobetrag von
56 Euro ordnen Sie den Kfz-Kosten zu, den einen
privaten Euro der neutralen Kategorie ,nicht
betriebsrelevant”:



Zahlung ?

Name (kto.): Kasse opt. Belegin: | 4712

Empf.jAuft.: |Freie Tankstele Musterstadt Buchungsdatum: 03.09.2015

Verwendung: | pOS-Payment FTM-MSTRSTDTS716358421-20 15
Tankbeleg
(OBnnahme (@) Ausgabe

Betrag: -57,00€

Kategorie:  |Bezahlung Eingangsrechnung
HinWeis...

Einkauf von A_Jevermagen

Beitrige, Abgaben und Gebilhren v

Art Info Mwst. Betrag ™

gabe F: , Steuern, 19,00 % -56.00 €

Benzin VW Golf MU-MM 815 per EC-Karte
POS-Payment FTM-MSTRSTDT5716358421-2015

e Ausgabe | | IEN Dokumente zeigen... || [EEN ok || IEEL Abbrechen

E Neu zu Eingangsrechnung

Neue Einnahme / Am%

Ausgaben mussen im Splittbereich grundsatzlich
mit negativem Vorzeichen kenntlich gemacht
werden. Achten Sie aulRerdem bitte darauf, dass
die vorgeschlagenen Steuersatze auf den jewei-
ligen Einzelfall zutreffen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Eine ausfihrliche Schritt-flir-
Schritt-Beschreibung einer
Splittbuchung finden Sie in
der interaktiven Kontexthilfe
.Steuern & Buchfiihrung”.
Um sie aufzurufen, klicken Sie
auf den blauen ,Hinweis ..""-
Link, der bei Auswahl der
Kategorie ,Splittbuchung”
links neben der Auswabhlliste
eingeblendet wird.

> Praxistipp

Skonto- und Teilzahlungen

Wenn Sie Ihren Kunden bei zeitnaher Zahlung
Skonto gewahren, weicht der Zahlungsbetrag von
der Gesamtsumme lhrer Ausgangsrechnung ab.
Auch dann erkennt WISO Mein Buro in den meisten
Fallen den zugrunde liegenden Rechnungsvorgang
und macht einen passenden Zuordnungsvorschlag.
Sollte die Zuordnung einmal nicht zutreffen, klicken
Sie auf die Schaltflache ,Zuordnung loschen”

und anschlieBend auf ,Rechnung / Kundenkonto
suchen”. Nachdem Sie den richtigen Vorgang ausge-
wahlt haben, vergleicht das Programm die tatsach-
liche Zahlung mit dem Rechnungsbetrag und fragt
Sie, wie Sie mit der Differenz umgehen wollen.
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Im Fall eines ,Minderbetrages” haben Sie zum
Beispiel die Wahl ...

= die Zahlung als ,Teilzahlung” zu behandeln, die
Rechnung als ,teilweise bezahlt" zu markieren
und den verbliebenden Rechnungsbetrag als
offene Forderung zu behandeln,

= die Differenz (,Minderbetrag"”) als Skonto zu
behandeln und die Rechnung auf ,vollstandig
bezahlt” zu setzen oder

= die Differenz als Bankgebtihr zu behandeln und
die Rechnung ebenfalls auf ,vollstandig bezahlt"
zu setzen:

Abgleich...
Der Rechnungsbetrag abaiiglich maglicher Anzahlungen (offener Rechnungsbetrag)
unterscheidet sich von dem Betrag des Zahlungseingangs.
Rechnungsbetrag: 1.085,28 €
Bereits angezahit: 0,00 €
Offener Betrag: 1.085,28 €
Zahlungseingangsbetrag: 1.063,57 €
Es ergibt sich ein Minderbetrag von: -21,71 €

Wie méchten Sie weiter vorgehen?

Wahlen Sie bitte eine der folgenden Optionen aus:

() Als Teilzahlung behandeln (Rechnungsstatus : teilweise bezahlt)

fi derbetraq als Skontoabzug behandeln (Rechnunasstatus : vollsténdig bezahit)

derbetrag als Bankgebihr behandeln (Rechnungsstatus : vollsténdig bezahlt)
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Im Fall des korrekten Skontoabzugs ist der
Vorgang nach dem Mausklick auf ,<F11> OK" fir
alle Beteiligten abgeschlossen: Auf Ihrer Seite
berlicksichtigt das Programm den Skontoabzug
als Erlésminderung und korrigiert zugleich sowohl
die Betriebseinnahme als auch den Umsatzsteu-
eranteil. Da die Rechnung als vollstandig bezahlt
gilt, ist die Sache auch fiir den Kunden erledigt -
Mahnvorschlage werden vom Programm also
nicht erstellt.

Das ist im Fall von Teilzahlungen anders: Wenn
Ihr Kunde zu viel oder zu spat Skonto abgezogen
hat oder aus anderen Griinden einen zu geringen
Betrag Uberwiesen hat, erstellt WISO Mein Biro
am Falligkeitstermin eine Mahnung tber den
Differenzbetrag. Ob Sie die letztlich verschicken
oder sich mit dem Kunden lieber telefonisch oder
per E-Mail tber den Grund der Differenz verstan-
digen, bleibt Ihnen tberlassen.



Uberzahlungen

Etwas anders verhadlt es sich, wenn der Kunde
einen zu hohen Betrag Uberweist. Im Fall eines
.Mehrbetrages” wird die Rechnung grundsatzlich
als ,vollstandig bezahlt” behandelt. Dabei haben
Sie die Wahl ...

= die Differenz (,Mehrbetrag”) als Guthaben des
Kunden zu behandeln,

= die Differenz schlicht als Zuschlag zu betrachten
und nicht weiter zu verbuchen (empfiehlt sich
vor allem bei Cent-Betragen, bei denen die
Zuordnung der Rechnung ansonsten eindeutig
ist und es sich nicht lohnt, nach der Ursache zu
fahnden) oder

= die Differenz mit anderen offenen Rechnungen
dieses Kunden zu verrechnen und einen dann
noch verbliebenen Mehrbetrag als Guthaben
des Kunden zu behandeln:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

An- und Verkauf von Betriebsvermdgen

WISO Mein Biro hilft Ihnen nicht nur bei der
Buchung laufende Einnahmen und Ausgaben:
Fir Anschaffungen im Nettowert von mehr als
410 Euro netto, die im Jahr der Anschaffung nur
teilweise als Aufwand geltend gemacht werden
dirfen, stellt das Programm eine komfortable
Abschreibungsfunktion sowie das dazugehdrige
Anlagenverzeichnis bereit.

Zahlung o
Name (Kto.): Bankverbindung 1 (Kto: 111111111, BLZ: 47650130) opt. BelegNr: 4714

empf Jauft.: | Medienmarkt Buchungsdatum: 03.08.2015

Vernendung: |Notebook Portefino 11%-13

(OFEmnahme @ Ausgabe

Betrag: -1.165,00€

Kategorie: | Splitthuchung Al steverschivssel:
Hinwed
Umbuchung Kasse Kosten-/Eriasart: | (keine Angabe) M
Einkauf von .'\mage\remmgerv“

Vernendung: | (keine Angabe) v
Beitrage, Abgaben und Geb

Burobedarf

Kiz-Kosten fiir betrieblich genutzte zum Privatver.. ¥

Bez.: Zuordnung lischen

A oK &eue Ermahme | | [ OK & Newe Ausgabe | | [T Dokumente zeigen...| x| Abbrechen

Indem Sie beim Einkauf des betreffenden Wirt-
schaftsguts die Verbindung zum Anlagenver-
zeichnis herstellen (,Anlagengut zuordnen”) und
die dazugehorigen Angaben machen, ...
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= ermittelt das Programm am Ende des
Anschaffungsjahres und in allen folgenden
Jahren automatisch den buchhalterischen
Wertverlust,

= verringert den Restwert des Anlagengutes im
Anlagenverzeichnis,

= tragt die Abschreibungen an der passenden Stelle
der Einnahmenuberschussrechnung ein und

= erzeugt das vom Finanzamt geforderte
+Anlageverzeichnis”

Ergeben sich bei einem spateren ,Abgang" eines
Anlagengutes aus dem Betriebsvermogen umge-
kehrt Verkaufserlose, werden die als Betriebsein-
nahmen berticksichtigt.
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Buchfiihrungs-Kontexthilfe

Was es mit den sogenannten Abschreibungen
im Einzelnen auf sich hat, und wie Sie den
Einkauf und Verkauf von Anlagevermaogen
Schritt fir Schritt mit WISO Mein Biiro verbu-
chen, konnen Sie in der interaktiven Kontext-
hilfe ,Steuern und Buchfiihrung” nachlesen.
Um sich die Kontexthilfe zu lassen, genligt
ein Mausklick auf den blauen ,Hinweis”-Link:
Der taucht neben der ,Kategorien”-Liste eines
Zahlungsvorgangs unter anderem dann auf,
wenn Sie die Kategorien ,Einkauf von Anla-
genvermogen” oder ,Verkauf von Anlagenver-
maogen” auswahlen.



Und gleich noch ein Tipp hinterher: Uber den
Menlpunkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe: Steuern &
Buchflihrung .." kénnen Sie jederzeit die Start-
seite der speziellen Buchflihrungs-Kontexthilfe
aufrufen. Dort finden Sie die Stichworte
LAbschreibungen” sowie ,Einkauf von Anla-
genvermogen” (unter ,Ausgaben-Kategorien”)
sowie ,Verkauf von Anlagenvermdgen” (unter
LEinnahmen-Kategorien”).

Oberhalb des Inhaltsverzeichnisses wechseln

Sie daruiber hinaus zu einer Suchseite, mit deren
Hilfe Sie gezielt Informationen tber alle wichtigen
Steuer- und Buchfiihrungsfragen abrufen kénnen.

Abschreibungen buchen

Anschaffungskosten von Wirtschaftsgiitern, die
teurer als netto 410 Euro sind, durfen Sie im Jahr
des Kaufs nicht in voller Hohe als Betriebsaus-
gabe von Ihren Einnahmen abziehen. Sofern Sie
umsatzsteuerpflichtig sind, kdnnen Sie immerhin
die im Kaufpreis enthaltene Mehrwertsteuer
komplett als ,\orsteuer” abziehen. Nur den Wert-
verlust Ihrer Anschaffungen diirfen Sie nach und
nach ,von der Steuer absetzen” Diesen Vorgang
nennt man ,Abschreibung oder , Absetzung fiir
Abnutzung” (AfA).

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Drei Abschreibungs-Varianten

Zurzeit gibt es grundsatzlich drei verschiedene
Abschreibungskategorien:

= Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) /
Verbrauchsguter: Alle selbststandig nutzbaren
Anschaffungen mit einem Nettokaufpreis von
bis zu 410 Euro dirfen Sie sofort und in voller
Hohe als Betriebsausgabe buchen.

= Klassische Abschreibung: Wirtschaftsglter
des Anlagevermdogens mit einem Netto-
Anschaffungspreis von mehr als 410 Euro
(bei Anwendung des GWG-Sammelpostens:
mehr als 1.000 Euro) missen iber die
Nutzungsdauer hinweg in gleich bleibenden
Jahresbetragen (= linear) abgeschrieben
werden. Bei der in den Jahren 2009 und
2010 vortibergehend wieder zuldssigen
degressiven Abschreibung waren die
Abschreibungsbetrage in den ersten Jahren
hoher.
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= Da der Verbleib im Betrieb je nach Branche
und Art der Anlage unterschiedlich ist, haben
die Finanzamter die ,betriebsgewdhnliche
Nutzungsdauer” in detaillierten AfA-Tabellen
festgeschrieben: Demnach wird zum Beispiel
ein Computer normalerweise tber drei Jahre
abgeschrieben, ein Pkw Uber sechs Jahre.

= GWG-Sammelposten: Alle Anschaffungen mit
einem Netto-Kaufpreis zwischen 150 Euro
und 1.000 Euro mussten in den Jahren 2008
und 2009 jahresweise zu einem einheitlichen
Sammelposten zusammengefasst werden.
Unabhangig von der Nutzungsdauer
der einzelnen Pool-Bestandteile wird
der Gesamtwert des Sammelpostens
pauschal tber funf Jahre abgeschrieben
werden - pro Jahr also mit 20 Prozent der
Anschaffungskosten. Seit 2010 ist der
GWG-Sammelposten zulassig, aber nicht
mehr Pflicht.

Ausfihrlichere Informationen zu den verschie-

denen Abschreibungskategorien finden Sie in

der Kontexthilfe Steuern & Buchfihrung, die

Sie Uber den Mentpunkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe:

Steuern & Buchfihrung” aufrufen.
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Und so erledigen Sie mithilfe von WISO Mein Biro
die konventionellen Abschreibungen (Nettokauf-
preis Uiber 410 bzw. 1.000 Euro):

= Im ersten Schritt ordnen Sie Ihre Anschaffung
im Bereich ,Zahlungen Bank/Kasse" im
geoffneten Zahlungsdialog der richtigen
Buchungskategorie zu (,Einkauf von
Anlagevermogen”):

Zahlung v
Name (Kio.): Bankverbindung 1 (Kto: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleghr: 4714
Empf.jAuft.:  Medienmarkt | 03.09.2015
Verwending: - Notebook Portefino 11%-13
(Ennshme (@ Ausgabe
Betrag -1165,00€

Steverschiiissel: | Vorsteuer 19 % v
Kosten-fErlosart: | (keine Angabe) v
Verwendung: {keine Angabe) v

Fategarie: Splittbuchung

Hinwe) Umbuchung Kasse
Einkauf von Anlageverm bgeh“

Beitrage, Abgaben und Geb

Burobedarf

Kiz-Kosten fir betrieblich genutzte zum Privatver.. ¥

Gl Bez. Zuordnung loschen

JEA oK &heve Brmehme | | [ OK & Neue Ausgebe | | JTEH] Dokumente zeigen... | x| Abbrechen




= In zweiten Schritt tragen Sie lhre Neuanschaf-
fung ins ,Anlagenverzeichnis"” ein: Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Anlagengut zuordnen”
offnen Sie das Verzeichnis Ihres Betriebsvermo-
gens und erganzen dort nach einem weiteren
Mausklick auf ,Neues Anlagengut definieren”
die noch fehlenden Angaben:

Anlagengut Neu / Bearbeiten ?
Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.
Allgemeine Angaben
Nr: Bezeichnung: Hinweis...

\ 5/ |Notebook Portefino 11%-13 |

Anschaffungsdatum: Anschaffungskosten (netta): Nutzungsdauer (Jahre):
o 015 978,99 € 3 3ahr(g) |
Art des Anlagenguts:
470 v ‘ ‘Ccmpuberan\agen ‘
Kategorie der Abschreibung:
2830 schrebungen auf Sachaniagen (ohne AfA auf Kfz und Gebéude)|
4322 Absmrelb%auf\mmatene\\e Yermogensgegenstande
4326 AuferplanmaBige Abschreibungen auf immateriele Vermagensgegenstande
Abschreibungen auf Sachanlagen {ohne AFA auf kfz und Gebauds
4831 Abschreibungen auf Gebaude h
4832 Abschreibungen auf Kfz
4833 Abschreibungen auf Gebdudetei des hiuslichen Arbeitszimmers
4840 AufierplanméBige Abschreibungen auf Sachanlagen
4841 Absetzung fur auBergewshnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung der Gebsude
Abschaffung buchen... Meu... Bearbeiten, .. Laschen...
Abschreibungsdetails. .. F11 oK Abbrechen

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Das Anschaffungsdatum und den Nettopreis
Ubernimmt das Programm automatisch aus Ihrer
Einkaufsbuchung. Bitte achten Sie daher darauf,
dass der richtige Steuerschllssel eingestellt ist.
Anderenfalls rechnet WISO Mein Biiro mit einem
falschen Nettowert!

Sie brauchen dartber hinaus nur noch die
Nutzungsdauer, die Art des Anlagengutes und
die Abschreibungskategorie auszuwahlen. Falls
Sie die ,betriebsgewohnliche Nutzungsdauer”
im Einzelfall nicht kennen, 6ffnen Sie per Maus-
klick auf die Drei-Punkte-Schaltflache hinter
der Jahresangabe die AfA-Tabelle fiir allgemeine
Wirtschaftsglter”. Mithilfe der Suchfunktion
werden Sie den vom Finanzamt tblicherweise
akzeptierten Zeitraum dort schnell finden.
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> Achtung

Vorsicht

bei nach-
traglichen
Anderungen
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Zurzeit gibt es grund-
satzlich drei verschiedene
Abschreibungskategorien:

Sie kénnen neue Wirtschafts-
guter auch unabhangig vom
Zahlungsvorgang in das Anla-
genverzeichnis aufnehmen:
Dazu rufen Sie das Anla-
genverzeichnis Uber den
Menupunkt ,Stammdaten”
auf, Bitte beachten Sie, dass
nachtragliche Buchungs-
Korrekturen am zugrunde
liegenden Zahlungsvorgang
nicht zu einer automati-
schen Anderung im Anla-
genverzeichnis fihren: Falls
Korrekturen erforderlich sind,
mussen sie an beiden Stellen
vorgenommen werden!

Das war's auch schon: Auf Grundlage lhrer
Eingaben nimmt WISO Mein Bliro die erforderli-
chen Abschreibungs-Buchungen am Jahresende
automatisch vor. Und nicht nur das: Die Werte
werden auch in der Zukunft Jahr fir Jahr in die
Einnahmeniberschussrechnung tibernommen,
ohne dass Sie eine einzige manuelle Buchung
vornehmen missen!

Ubrigens: Falls gewiinscht oder erforderlich,
konnen Sie die Buchungen Uber die Schaltflache
.<F2> Abschreibungsdetails” noch bis ins Detail
beeinflussen: Auf diese Weise lassen sich zum
Beispiel Sonderabschreibungen mit WISO Mein
Biro erfassen. Abschreibungs-Experten konnen
die automatisch erzeugte Abschreibungstabelle
sogar manuell nachbearbeiten:



[=] Abschreibungsdetails ?
Legen Sie hier die Details der Abschreibung fest. Hinweis...
Abschreibungsart
® Cinear {aleiche Jafresbeirage} (O Degressiv (fallende Jahresbetrage) bis ins Jahr: 0z

[]Kiirzung der Anschaffungs- und Herstellungskosten
Kategorie der Sonder-Abschreibuna:
Kiirzungsbetrags 0,00

[ Sonder-Abschreibung
Kategorie der Sonder-Abschreibung:

[] Gegenstand auf 1,- Euro Restwert buchen ] Auf volle Euro-Betrége runden (Centbetrége im Erstjahr)

[ Tabelle manuell anpassen

Jahr Abschreibung d g kumulierte Restwert
2015 108,78 € 0,00€ 108,78 € 870,21 €
016 326,33€ 0,00€ 435,11¢€ 543,88 €
2017 326,33 € 0,00€ 761,44 € 217,55 €
2018 217,55€ 0,00¢€ 978,99 € 0,00€

SchlieBen

> Info

(Un)gleiche
Jahresbe-
trage?

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Wenn trotz ,Abschreibung in
gleichen Jahresbetragen” in
den einzelnen Jahren unter-
schiedliche Werte auftau-
chen, so liegt das daran, dass
Abschreibungen grundsatz-
lich monatsgenau vorge-
nommen werden missen:
Ein Computer im Nettowert
von 1.200 Euro, der im Mai
gekauft wird und Gber drei
Jahre linear abgeschrieben
werden soll, befindet sich

im ersten Jahr nur 8 von 12
Monaten im Einsatz. Daher
erkennt das Finanzamt

statt 400 Euro auch nur 267
Euro (= 8/12 von 400) als
Betriebsausgabe an. WISO
Mein Btiro nimmt Ihnen diese
Erbsenzahlerei zum Glick ab.
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Weitere Informationen zum Thema Abschrei-
bung finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern &
Buchfiihrung”, die Sie wahlweise tber die blauen
LHinweis .."-Links im Programm oder tiber das
LHilfe"-Men( aufrufen (,Erste Hilfe: Steuern &
Buchfiihrung”).

Elektronisches Belegarchiv

In den ,Details"-Ansichten der Bankkontoausztige
und des Kassenbuchs finden Sie das Register
.Dokumente” Dort legen Sie bei Bedarf die zum
jeweiligen Zahlungsvorgang gehorenden elek-
tronischen Unterlagen ab, z. B. Kalkulationen,
Abrechnungen, E-Mails oder auch Eingangsrech-
nungen. Das Dateiformat spielt dabei keine Rolle:
Sie konnen jede auf Ihrem Computer gespeicherte
Datei in die elektronische Dokumentenablage von
WISO Mein Biiro importieren.
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Bei Bedarf beftllen Sie Ihr Dokumentenarchiv
sogar per ,Ziehen & Ablegen”. Und das geht so:

= Sie markieren ein an anderer Stelle vorhandenes
Dokument (zum Beispiel auf dem Windows
Arbeitsplatz oder in Ihrem E-Mailprogramm),

= halten die linke Maustaste gedrickt,

= ziehen das Symbol in das WISO-Mein-Biro-
Fenster und

= lassen es im Fenster ,Dokumente” fallen:

| [ I umsstae o I ew Ermtme... | | BIE] e Ausge... || 0 beoroeten| | [BEA toschen

XN Jus] ‘_




Falls ein Scanner an Ihren Computer ange- > Praxistipp
schlossen ist, konnen Sie ber die eingebaute .
Scanner-Schnittstelle sogar Papierbelege Intera.lftl\le
einlesen. Ganz gleich, auf welchem Weg Sie Buchfiih-
Dokumente in die Ablage beférdern: Die prakti- rungs-

sche Dokumentenmappe kann lhnen viel Sucherei Kontexthilfe

in Aktenordnern und in den Dateiverzeichnissen
Ihrer Festplatte ersparen.

@ Steueranmeldungen und
Steuererklarungen

Die im Kapitel ,Buchen und zahlen” beschrie-
bene einfache Zuordnung von Einnahmen und
Ausgaben zu ,Kategorien” und ,Steuerschlisseln”
sorgt dafur, dass die ...

= Umsatzsteuervoranmeldungen am Monats-
oder Quartalsende und die

= Einkommen- und Umsatzsteuererklarungen am
Jahresende

... schnell erledigt sind. Oft sind tatsachlich nur

einige wenige Mausklicks erforderlich. Erledigt

werden die Finanzamtspflichten im Arbeitsbe-

reich ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Neben den einzelnen ,Steuer-
Auswertungen’, aber auch

an vielen anderen Stellen

des Programms finden Sie
blaue ,Hinweis..."-Links. Mit
deren Hilfe greifen Sie auf die
praxisnahe und interaktive
Kontexthilfe zu den Themen
Steuern und Buchfiihrung zu:
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STEUER-AUSWERTUMGEN

Dauerfristverlang:

Steuer-Auswertunge 3‘&
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Wenn Sie eine Frage zu einer der Steuererkla-
rungen oder Voranmeldungen haben, klicken Sie
im Bereich ,Finanzen” - Steuer-Auswertungen”
auf den betreffenden ,Hinweis"-Link und
landen so direkt auf einer ausftihrlichen Infor-
mationsseite zu diesem Thema:

2

P

R -]
Zrick_Vows Saite Dien Qoionn

Joig

ot | Sochen

Statste

2u-und Abgsnge n Anlsgenverzeeh
Investinsatzugsbetag (48)
Eetronscner Pencelorder

Eigenboi:

Abschisgs- ung Seniussrechnungen
Auslandiscre Kunden

Erbsionter

Ennanmen-Kategor
‘Avsgaben-Kategoren
[5] et betrabaraivante Zahungen

osten

Gewinn oder Verlust? a
EUR mit und ohne Steuerformular

Als Selbststandiger mussen (bzw. darfent) Sie Thren Gewinn eigenhandig ermitteln und dem Finanzamt
einmal im Jahr im Rahmen Ihrer Einkommenstauererkiarung mitteilen: SchiieBlich will der Staat ja auch
seinen Teil vom Kuchen abhaben. Ob Sie Gewinn machen oder rote Zahlen schreiben, ist aber nicht nur
unter steverlichen Gesichtspunkten interessant: Schiielich wollen Sie doch auch fur Ihre eigenen
ke wissen, ob Ihre Angebotspreise richtig kalkuert sind, ob Sie wirtschaftiich arbiten, wie sic
Thre und Umsatzeriose d was fir Sie unterm Strich herauskommt.

Diese Fragen werden Sie sich bestimmt nicht nur einmal im Jahr stellen. Mit "WISO Mein Buro" konnen Sie
Ihren Einnahmentberschuss daher auf verschiedenen Wegen feststallan. J nachdem, wie schnell und fir

welchen Zweck Sie Ihre Ennahmentberschussrechnung (= EUR) brauchen, wahlen Sie

= die interne E(R-Buchhaltungsliste oder die
-Steuerauswertung_ furs Finanzamt.

Keine Sorge: Am Ergebnis andart das latztich nichts - die beiden Auswertungen sind lediglich
unterschiediich gegliedert und optisch anders aufbereitet.

Bitte beachten Sie: I Einzelfall kann es zwischen der internen EUR-Buchhaltungsiste und dem EUR-
Steuerformular 2u geringfugigen Abweichungen kommen. Das liegt daran, dass einige Felder des
amtlichen Formulars erst am Jahresende gefiilt werden ksnnen (z. B. Schuldzinsen bei Uberentnahmen /
Unterentnahmen). Auch manuelle Eintragungen in das Steuerformular finden sich in der "Rechnungs~ und
Buchhaltungsiiste® nicht wiedar. Die interne fent nur der schnallen Oriantierung im laufendan Jahr.
Im Zwaifel sind die Werte der frs Finanzamt

1 E0 N

mergenenschaticne vers
[5) Prersemenschaficte sosige Lo
15 saueitngens 130

5 umsatasteuertvoraus)zanungen
[p—

B

fur interne (.

Beginnen wir mit der schnellen EUR far eigene betrisbiiche Uberwachungszwecks: Unter "Finanzen” -
Buchhaltungslisten® lassen Sie sich Ihre *Einnahmen-Uberschuss-Rechnung”  in
bersichticher Listenform anzeigen:

Foorten RecHIIGS:
Stommsen [ P e |




Dort finden Sie dann auch ausfthrliche Infor-
mationen zu Einzelfragen der Gewinnermitt-
lung, insbesondere auch zum Thema ,Abschrei-
bungen” und Anlagenverzeichnis.

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Sie konnen
die Startseite der Buchfiihrungs-Kontexthilfe
auch jederzeit tber den Mentpunkt ,Hilfe" -
.Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung” offnen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

So erfiillen Sie lhre Umsatzsteuer-Pflichten

Die Umsatzsteuervoranmeldung

Im Zuge lhrer Umsatzsteuervoranmeldungen
teilen Sie dem Finanzamt mit, ...

= wie hoch Ihre Umsatzsteuereinnahmen im
vorangegangenen Monat bzw. Vierteljahr waren
und

= wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatz-
steuer-Zahllast dar, die Sie unaufgefordert ans
Finanzamt tUberweisen missen. Ergibt sich eine
Differenz zu Ihren Gunsten (,Vorsteuer-Uber-
hang"), bekommen Sie die anstandslos erstattet.

Da die eingenommene Umsatzsteuer in lhren
Umsatzerlosen und die bezahlte Vorsteuer in
Ihren Betriebsausgaben enthalten sind, hangen
die Buchungen fiir die Umsatzsteuermeldung
ganz eng mit der Einnahmentberschussrechnung
(EUR) zusammen, die Sie im Rahmen der Einkom-
mensteuererklarung vorlegen missen. Obwohl
die EUR erst am Jahresende fillig ist, muss sie
von umsatzsteuerpflichtigen Selbststandigen also
standig auf dem Laufenden gehalten werden.
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Zum Glick erledigen Sie mit WISO Mein Biro

all das in einem Aufwasch: Wahrend Sie eine
Einnahme oder Ausgabe auf Ihrem Bankkonto,
im Kassenbuch oder auch in der Rechnungs-
Ubersicht einer Buchungskategorie zuordnen,
legen Sie namlich gleichzeitig den Steuersatz fest.
Das geschieht normalerweise sogar automa-
tisch. Sie sollten beim Zuordnen lhrer Zahlungen
aber genau darauf achten, ob der voreingestellte
Steuersatz im Einzelfall auch genauso auf der
Rechnung ausgewiesen ist.

Durch einen einzigen Buchungsvorgang teilen Sie
WISO Mein Buro mit, welcher Teil einer Zahlung
fur die Einkommensteuer wichtig ist und welcher
fur die Umsatzsteuer:

Zahlung ?
Name (ito.):  Kasse opt. Beleg-hr:
Empf.[Auft.:  Birobedar f Finsterwalder | Buchungsdanm:
Verwendung: | Kopierpapier und Tintenroller
(OEnnshme (@) Ausgabe
s
Kategorie: | Beitrage, Abgaben und Gebiihren | | [Vorsteuer 19.% v
EUR ed UStVA
Erhaltene Skonti 12 % Vorsteuer KosteggfErissart; |(keine Angebe) e
Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer U= ? Gchetnebs) e
ine Zuordnund - Zwei Steuerbuchunaen
A X &beve Ennatme | OK & Neve Ausgabe | | [ Dokumente zeigen... | ok | abbrechen |
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Wenn die nachste Umsatzsteuervoranmeldung
fallig ist, rufen Sie das Formular tber den Menti-
punkt ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen” -
LUmsatzsteuer-Voranmeldung” auf.

> Info Der Fiskus verlangt unter
Signa- anderem bei folgenden
turpflicht Steuerdaten-Ubermittlungen
beachten eine elektronische Signatur:

» Umsatzsteuervoranmel-
dung,

= Antrag auf
Dauerfristverlangerung,

= Anmeldung einer
Sondervorauszahlung und

= | ohnsteueranmeldung.




Mit WISO Mein Biiro konnen
mittlerweile alle vorhandenen
Steuerformulare in authen-
tifizierter Form elektronisch
signiert Ubermittel werden.
Das gilt auch fir die Einnah-
menuberschussrechnung
(EUR-Formular), bei denen
die elektronische Signatur
noch nicht obligatorisch ist.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Schritt fir Schritt zur Voranmeldung

Keine Sorge: Auch in signierter Form ist die
Meldeprozedur in wenigen Minuten vom Tisch.
Sofern Sie mit dem Zuordnen lhrer Zahlungsvor-
gange auf dem aktuellen Stand sind, lasst sich
eine Umsatzsteuervoranmeldung mit ein paar
einfachen Mausklicks elektronisch signieren
und uber die eingebaute Elster-Schnittstelle
ans Finanzamt tibermitteln. Hier die einzelnen
Schritte:

= Klick 1 auf den Menupunkt ,Finanzen”,
= Klick 2 auf ,Steuer-Auswertungen’,

= Klick 3 auf den Vordruck-Symbol
.Umsatzsteuer-Voranmeldung”,

= Klick 4 auf die Schaltflache ,Neue
Voranmeldung’,

= Klick 5 auf den betreffenden Monat bzw. das
Quartal,

= Klick 6 auf ,OK",
= Klick 7 auf die Schaltflache ,Ausfiihren”,
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Favoriten
Stammdaten
Office.
Verkauf
Einkauf

£

STEUER-AUSWERTUNGEN

Enstmeniberschussrednung [
Tinwes.

Voranmecngszeivaun
® 1.Qurt 2
® 2 Qurtal o2
© 3.Qurtal 12
® 4Qurtal iz

Marketing

Auswertungen
Mandant Demodaten

® 1Quartal 03
® 2 Qurtl =
® 3.Qurtal 13
® 4.Qurtal 2
© 1Qurt
® 2 Quartal 014,
® 3.Qurtal

Angemeldet Hans Mustermann

= Klick 8 auf ,Weiter” (damit bestatigen Sie die
Standard-Auswahl ,Aus Buchungen ermitteln”),

= Klick 9 auf das Symbol ,Elster-Versand’,

= Klick 10: Bestatigung des

.Datenschutzhinweises” der Finanzverwaltung
mit , 0K".

= Klick 11 auf ,Versenden der Daten”,

= Klick 12
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auf ,Weiter”,

= Klick 13 Auswahl des Sicherheitsverfahrens
JSoftware-Zertifikat”,

= Klick 14 auf das Auswahlmend ,Pfad zur
Zertifikat-Datei” (und anschlieRende Auswahl
des Dateipfads),

= Klick 15 in das Feld ,Pin” (und anschlieRende
Eingabe lhrer Signatur-PIN) und schlieBlich

= Klick 16 auf die Schaltflache ,Weiter":

Authentifizierte Ubermittlung

Bitte wahlen Sie [hr Sicherheitsverfahren aus.

U ein Sicherheitsverfahren nutzen zu kénnen, miissen Sie sich bei ElsterOnline
registriert haben. Fals Sie noch nicht registriert sind, kénnen Sie die
Registrierung auf wuw.elsteroniine.de jetzt vornehmen.

Sicherheitsverfahren
(@ Software-Zertifikat () Sicherheitsstick () Signaturkarte

b agen Si hier den Pfad zu Threm Zertifkat ein.
Ba=hen Sie mehrere ElsterOnline-Konten, wahlen Sie die pfx-Datei des
kontos aus, fiir das Sie die Ubermittung durchfithren wollen.

ertifikat-Datei:




Und das war's dann auch schon: Das Programm
blendet kurz einen Verlaufsbalken ein und meldet
schlieRlich ,Vollzug":

@ Die Steuerdaten wurden erfolgreich an die Finanzverwaltung

dbertragen!

Bevor Sie Ihre Umsatzsteuervoranmeldung per
Mausklick auf die Schaltflache ,0K" und dann auf
JFertigstellen” endgliltig abschlieRen, kdnnen Sie
sich bei Bedarf noch das Protokoll der Dateniiber-
tragung anschauen und / oder sich den Inhalt der
Elster-Formulare anzeigen lassen:

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Elsterverarbeitung beendet
Elster-Vorschau wurde durchgefibrt.

- Es liegen keine Fehlermeldungen oder Hinweise vor.

fiir Thre Unterlagen auszudrucken.

prep—— [%MM%

Sie haben die Maglichkeit, eine Protokoldatei anzusehen und diese aaf.

Abbrechen

o
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> Praxistipp
Elster-Uber-
tragungspro-
tokoll

256

Falls Sie wahrend

der Ubermittlung
versaumen, das Elster-
.Ubertragungsprotokoll”
auszudrucken, kdnnen Sie
das jederzeit nachholen: Im
Programmverzeichnis von
WISO Mein Biiro finden Sie
samtliche Elster-Ubertra-
gungsprotokolle im PDF-
Format. Die Dateibezeich-
nungen beginnen immer
mit ,ElsterPrint”. AuBRerdem
lassen sie erkennen, um
welche Steuererklarung es
sich handelt und an welchem
Datum die Ubermittlung
stattgefunden hat: Die
Umsatzsteuervoranmeldung
fur das 2. Quartal 2016,
dieam 7.7.2016 um 11:55
Uhr Gbermittelt worden ist,
heil3t zum Beispiel ,Elster-
Print USTVA Q2 2016
(20160707115500).PDF".

Interaktive Listen

Bei den Steuer-Auswertungen von WISO Mein
Biro handelt es sich brigens nicht nur um
schlichte Formulare: Per Mausklick auf die auto-
matisch gefillten Felder 6ffnen Sie bei Bedarf
Ubersichten der zugrunde liegenden Geschéfts-
vorgange. Das vereinfacht und beschleunigt den
ansonsten mihsamen Abgleich von Formularin-
halten und Einzelbuchungen betrachtlich.

Wenn Sie zum Beispiel wissen wollen, wie sich die
.Steuerpflichtigen Umsatze zum Steuersatz von
19 %" einer Umsatzsteuervoranmeldung zusam-
mensetzen, dann ...

= klicken Sie in das betreffende Feld (in diesem
Fall ist das die Ziffer 81),

= klicken noch einmal auf die daraufhin
eingeblendete Schaltflache ,Details” und

= sorgen in der folgenden Buchungsliste mit
einem dritten Mausklick auf das Pluszeichen
neben den Buchungskonten dafir, dass die
dazugehorigen Vorgange angezeigt werden:



= Vordruckausgabe - =
Umsatzsteuervoranmeldung
PRI W41 b M ey
O hresomn  eampensrme e e oo m W e
i l : 2014
ok
[ = |
N
5 Buchungen = |§
o
e
28
o S
G v
o 5736 Govanre skomt 5% USt. se
Datum _ seleqn. gebuctaut sevag
0222014 20ve112800 10039:Debitorenkonto 20¢
Aot 9,00 % Skonto 2 Re. 2014112401
and,
e,
[F11 G Abbrechen
Stouerpictige ursatze
e B T S

Liefrungen and und rstirschaticer Beinebe nach§ 24 USIG

| Umsstae e e e Severracn § 2¢ USIG 2 envinen (S8
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Elster-Testversand

Falls Sie noch keine Erfahrungen mit elektroni-
schen Voranmeldungen haben oder wenn Sie aus
technischen Griinden lieber erst einmal einen
Probelauf durchfiihren mochten, setzen Sie vor
Aufruf des Umsatzsteuervoranmelde-Formulars
ein Hakchen vor die Option ,Datei” - ,Elsterver-
sand” - ,Testversand”:
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Benutzer wechseln...
Kennwort andern...

Suche

Daten-Import
Daten-Export
Webshop-Aktualisierung...
MS-Outlook Synchronisation...
Daten sichem..

Daten wiederherstellen...
Datenbank reorganisieren...
Einstellungen

Archivierung

Elsterversand

() Beenden

f Einkauf Finanzen M t

[+ -] 0]

R-AUSWERTUMGEN

—

258

Auf diese Weise absolvieren Sie den Meldevor-
gang im Testmodus. Dabei werden keine Daten
Ubermittelt. Sie bekommen aber ein Geftihl fiir
die einzelnen Schritte und gleichzeitig pruft
WISO Mein Biiro, ob es eine Verbindung zum
Finanzamtsserver herstellen kann. Wahrend des
Testlaufs werden Sie vom Programm wieder-
holt darauf hingewiesen, dass keine Daten ans
Finanzamt Ubertragen werden. Sobald Sie bereit
sind, Ihre tatsachliche Umsatzsteuer-Voran-
meldung zu versenden, entfernen Sie das Test-
Hakchen einfach wieder.



Dauerfristverlangerung

Umsatzsteuerpflichtige Selbststandige und
Unternehmer miissen ihre Umsatzsteuervor-
anmeldung normalerweise bis zum 10. Tag des
Folgemonats an das Finanzamt gemeldet haben.
Diese Frist lasst sich auf Antrag um einen Monat
verlangern. Den formlichen ,Antrag auf Dauer-
fristverlangerung” gemaR § 46 Umsatzsteuer-
durchfiihrungsverordnung (UStDV) kénnen Sie
direkt aus WISO Mein Biiro heraus stellen. Sie
finden den bereits fertig vorbereiteten Vordruck
im Bereich ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”:
Per Mausklick auf das Vordrucksymbol 6ffnen Sie
einen neuen ,Antrag auf Dauerfristverlangerung™:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger
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Bitte beachten Sie: Antrage auf Dauerfrist-
verlangerung missen ebenfalls in elektronisch
signierter Form ans Finanzamt Ubermittelt
werden. Das Signaturverfahren entspricht dem
der Umsatzsteuervoranmeldung.

> Praxistipp

Interaktive
Kontexthilfe
.Steuern &
Buchfiihrung”
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Wenn Sie auf den blauen
LHinweis"-Link klicken,
offnet sich die interaktive
Kontexthilfe ,Steuern &
Buchfiihrung". Dort finden
Sie weiterflihrende Infor-
mationen zum Thema
.Dauerfristverlangerung und
Sondervorauszahlung”.

Die jahrliche Umsatzsteuererklarung

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der
Umsatzsteuervoranmeldungen des laufenden
Jahres eine abschlieende Jahres-Umsatzsteu-
ererklarung. Die reichen Sie im Rahmen lhrer
Einkommensteuererklarung zusammen mit Ihrer
Einnahmeniberschussrechnung und dem Anlage-
verzeichnis beim Finanzamt ein.

Mit WISO Mein Buro tbermitteln Sie lhre jahr-
liche Umsatzsteuererklarung ganz bequem
ans Finanzamt. Sie finden das elektronische
Formular im Bereich ,Finanzen” unter den
.Steuer-Auswertungen”:
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WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Dort wahlen Sie das Buchungsjahr und lassen
dann die erforderlichen Daten ,aus Buchungen
ermitteln”. Falls Sie die Formularfelder ausnahms-
weise manuell ausfiillen mochten, steht Ihnen
alternativ die Option ,Nicht aus Buchungen
ermitteln” zur Verfligung. Das ist zum Beispiel
dann sinnvoll, wenn Sie bereits eine Umsatz-
steuererklarung erstellt und darin von Hand
Anderungen oder Ergénzungen vorgenommen
haben. Bei einem erneuten Aufruf der Umsatz-
steuererklarung bleiben manuelle Anpassungen
nur dann erhalten, wenn Sie die Option ,Nicht aus
Buchungen ermitteln” nutzen.

> Info Das Programm sorgt mit
daftir, dass Sie bereits ausge-
fillte Steuerformulare nicht
versehentlich Uberschreiben.
Wenn Sie eine Umsatz-
steuererklarung fir einen
bestimmten Zeitraum erstellt
haben und das Formular
spater noch einmal aufrufen,
ist standardmaRig die Option
.Nicht aus Buchungen ermit-
teln" aktiviert.
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Nachdem Sie den ausgefillten Vordruck am
Bildschirm Gberprift haben, konnen Sie Ihre
Steuererklarung drucken und ans Finanzamt
schicken. AuBerdem besteht die Moglichkeit,
die Umsatzsteuererklarung ber die eingebaute
Elster-Schnittstelle online an den Finanzamts-
server zu Ubermitteln. Die daftr erforderli-
chen Schritte kennen Sie bereits von lhren
Umsatzsteuervoranmeldungen.
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So erfiillen Sie lhre betrieblichen
Einkommensteuer-Pflichten

Einnahmentiberschussrechnung (EUR)

Als Selbststandiger miissen (bzw. diirfen!) Sie
Ihren Gewinn eigenhandig ermitteln und dem
Finanzamt einmal im Jahr im Rahmen lhrer
Einkommensteuererklarung mitteilen: Ob Sie
Gewinn machen oder rote Zahlen schreiben, ist
aber nicht nur unter steuerlichen Gesichtspunkten
interessant: Schlie3lich wollen Sie doch auch fiir
Ihre eigenen Zwecke wissen, ob Ihre Angebots-
preise richtig kalkuliert sind, ob Sie wirtschaftlich
arbeiten, wie sich lhre Betriebsausgaben und
Umsatzerlose zusammensetzen und was fiir Sie
unterm Strich herauskommt.



Diese Fragen werden Sie sich bestimmt nicht

nur einmal im Jahr stellen. Mit WISO Mein Biiro
konnen Sie lhren Einnahmeniberschuss daher auf
verschiedenen Wegen feststellen. Je nachdem,
wie schnell und fir welchen Zweck Sie lhre
Einnahmeniiberschussrechnung (= EUR) brau-
chen, wahlen Sie ...

= die interne EUR-Buchhaltungsliste oder die
= EUR-Steuerauswertung fiirs Finanzamt.

Das Ergebnis ist grundsatzlich gleich - die beiden
Auswertungen sind lediglich unterschiedlich
gegliedert und optisch anders aufbereitet.

Die EUR-Buchhaltungsliste

Beginnen wir mit der schnellen EUR fiir eigene
betriebliche Uberwachungszwecke: Unter
.Finanzen” - ,Rechnungs- und Buchhaltungs-
listen” lassen Sie sich Ihre aktuelle EUR im
Register ,Einnahmen-Uberschuss-Rech-
nung” in Ubersichtlicher Listenform anzeigen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

StandardmaRig erstellt WISO Mein Blro die
EUR-Liste fiir das aktuelle Geschaftsjahr: Uber
die Auswabhlliste ,Jahr” rufen Sie bei Bedarf aber
auch einen anderen Zeitraum auf. Sie konnen Ihre
Gewinnermittlung auRerdem ganz gezielt auf
bestimmte Monate eingrenzen.

RECHNUNGS- UND BUCHHALTUNGSLISTEN

I I
O Monat: Jahr: O vom:
Septenber ans s | [wmzns

i Einnahmen-Uberschuss-Rechnung

Selegnummer
2015011101

Umansky L
020545 10000 Helimann Habe! 2015090201 218200€
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> Praxistipp

Interaktive
Listenanzeige

264

Die unscheinbare EUR-
Listenanzeige hat es in sich!
Wie Sie an der vorherge-
henden Abbildung erkennen,
offnen Sie per Mausklick auf
die interaktiven Zeilen eine
Ubersicht samtlicher Einzel-
vorgange, die sich dahinter
verbergen. Falls Sie also
einmal unsicher sind, wie sich
einzelnen EUR-Positionen
zusammensetzen, schauen
Sie einfach nach, wie das
Programm zu dem ange-
zeigten Wert gekommen ist.

Das EUR-Formular fiirs Finanzamt

Die EUR fiir Steuerzwecke erstellen Sie in der
Regel nur einmal zu Beginn eines neuen Jahres fir
das abgelaufene Wirtschaftsjahr. Sofern Sie Ihre
einzelnen Einnahmen und Ausgaben regelmaRig
mithilfe der praktischen Zuordnungs-Funktion
von WISO Mein Biiro den passenden Buchungs-
kategorien zugewiesen haben, ist der eigentliche
Jahresabschluss eine Sache weniger Minuten.

Uber den Meniipunkt ,Finanzen” - ,Steuer-
Auswertungen” rufen Sie das Formular ,Einnah-
menuberschussrechnung” auf und lassen die
Daten dann automatisch ,Aus Buchungen
ermitteln”:
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e S e Option watien, wesden deVierts i den

automatich et

© Wicht aus Buchungen ermtteln

e S dese Option watien nesden kene Daten
automatsh emitl, sonderde bher epege
nd rrechneten Datin werdn.

angezeit. S
o drekt Anderungen m Formar vornehmen.

Daraufhin wird Ihre aktuelle EUR in Form des
amtlichen EUR-Formulars angezeigt. Dieses
Formular ist genauso wie die EUR-Buchhaltungs-
liste interaktiv: Wenn Sie auf eine Zeile klicken,
wird die Schaltflache ,Details” eingeblendet. Mit
einem weiteren Mausklick 6ffnen Sie ein sepa-
rates Fenster mit einer Liste aller Buchungen, aus
denen das Programm den endgtiltigen Betrag
errechnet hat:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

S Vordruckausgabe - o IEN
Einnahmen-Uberschussrechnung
LR O[T M 42 b § mtimegnd
E s S
Konto_sazsinrg sy
oaum tegn. e ot ssg 2 a L
g E o 2014
osciaon ouonoor 40 2icss 195 Ut noch offen a00000¢ o
Anlage EUR 5
U, Zanung 2 R, 2014010401 amage = =
19012014 2014010801 8405 Erlose 19% Ust. noch offen 1520 € = ey
U, e 1500 % St e 2014050801 | A EE |
ST - 5205 Eise 195 Ut noch ffen seue TE 3
Uns.Zabng a e 201010801 e o
PSS - 5402 195 Ut noch offen suc
U, A 90 % Sknto 2 Ro, 20540cz60t. EIA
oso2zoms zovsonzens s405: s 195 Ut noch ofen asse —
U, Zanung 2 Re. 2014012601 e
10220 201400050 205 Etose 19% Ut noch ffen o =
d
sa30620€ | [[ 0 2 werosmnenez oS
o
e, EH O
O o ][ aweim |||
. . L

2 12 [be 39.467,03]
B ¥ w (). 5.265,22

. 7.498,73

L [T ———— o1

15| veusasng oo Ennanme vo aerncgen

Bitte beachten Sie: Das Bundesfinanzministerium
verdffentlicht die endgiiltigen EUR-Formulare
immer erst gegen Ende des Jahres: Sobald die
amtlichen Vordrucke verfligbar sind, werden sie
mit dem nachsten Online-Update automatisch in
Ihre Version von WISO Mein Biiro eingepflegt. Bis
dahin gibt das Programm die EUR des laufenden
Jahres libergangsweise auf dem Vorjahres-
Vordruck aus.
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Ubermittlung ans Finanzamt

Nachdem Sie das Ergebnis Ihrer Gewinnermitt-
lung kontrolliert haben, kénnen Sie das EUR-
Formular direkt aus dem Programm heraus tber
die Elster-Schnittstelle ans Finanzamt Gber-
tragen. Dafir haben Sie bis zum 31. Mail des
Folgejahres Zeit (mit Steuerberater-Unterstdit-
zung: bis 31.12. des Folgejahres):

(= Vordruckausgabe - olEN|
Einnahmen-Uberschussrechnung
U hj 14 4+ p p| [mtrntergund |
®
Interessantes m Intemet: nteraktver Abasbenvechner
A
, 2014 Lo
CoEptun GmbH Anlage EUR —
11 Serone sy EOR e [|
Faxen..
(Betricbs)Seuemummer 31357200708 Tl
Einnahmeniiberschussrechnung £ S =—:@
nach § 4 Abs. 3 ESIG fur das Kalenderjahr 2013 Begnn Ence o
davon abweichend 131 2013 =
At des Betrabs “I"_A
00 GmbH -
Rechtsm des Betnebs FOF Export.
by
Pl s 120 2 da=toserhen=2 Bster Ver
ENED —
innahm en eur T =
s 18 Abs 1USIG) 111 W50 Sprtt
davon it tevertare Umsatz sovie +
10| Ui necn oA SSaiz 11 19 | | emaziets)
3 Land: und Forstwrt,sove de Durchsdtsstz.
1 | B 2t bR Sl 104 | ! |
2 tige Beriebseimahmen 12 . 34.445,76
nchtumatzsteuerbare Betiebseiamen sovie Betribsein +
13 | nahmen. i de der Lestungsempanger e Umsatzstevernach § 130 USIG scudet 103 8.630,76
0 o 6.544,68,
15 | Vom Finanzamt eratete und gt verecmete Umsatzstouer 191
<
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Beim Elsterversand verlangt das Finanzamt noch
ein paar Angaben zur ,Einkunftsart’, damit Ihre
EUR Ihrem Steuerfall an der richtigen Stelle zuge-
ordnet werden kann:

2 |

Ergidnzen Sie hier bitte die allgemeinen Angaben zum Betrieb.

Angaben zum Betrieb

Angaben zum Betrieb

Einkunftsart  |Einkiinfte aus selbststéndiger Tatigkeit (Ehegatte)

Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Ehefrau)
Ot Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Ehegatte)
Einkiinfte aus Gewerbebetrieb (Stpfl., Ehemann oder Gemeinschaft)
[ 1Uenkinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Ehefrau
§ Einkiinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Ehegatte’y
Einkiinfte aus selbststandiger Tatigkeit (Stpfl., EH

hn oder Gemeinschaft)




AnschlieRend machen Sie die Angaben zur
Rechtsform lhres Gewerbes oder |hrer selbst-
standigen Tatigkeit:

Stellen Sie bitte hier die Rechtsform Ihres Betriebs ein.

Angaben zum Betricb

Rechtsform | Aktiengesellschaft
Aktiengesellschaft
Aktiengesellschaft u. Co. KG
Aktiengesellschaft u, Co. OHG
Andere Erwerbs- oder Wirtsd
Anaehdrige(r) der freien Beru

Atypische stille Gesellschaft

WISO Mein Biro fir Einsteiger

Die folgenden Schritte kennen Sie schon von lhren
Umsatzsteuervoranmeldungen: Vor dem Versand
konnen Sie sich eine Vorschau lhrer Daten
ansehen und sie bei Bedarf ausdrucken. Signiert
werden muss die EUR-Ubermittlung jedoch nicht.
Anschliel3end starten Sie den ,Elster-Versand”
erneut, markieren die Option ,Versenden der
Daten” und sorgen per Mausklick auf die Schalt-
flache ,Weiter” daftr, dass die Daten endgliltig
Ubermittelt werden:

Start der Elster-Funktionen

Welche Funktion soll ausgefihrt werden?

() Vorschau und gof. Ausdruck
Die Daten werden geprift und eine Vorschau wird angezeigt.

n ft, die Steuerldarung an die
nzverwaltung geschickt und ausgedruckt.

< Zuriick weiter > | FF1 Abbrechen
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Die anschlieRende Datentibermittlung ist schnell
erledigt. Nach Abschluss der Ubertragung wird ein
Ubertragungsprotokoll angezeigt, das sie sich fiir
Ihre eigenen Unterlagen ausdrucken.

> Achtung Seit einigen Jahren ist die
elektronische Ubertra-
gung der ,Anlage EUR"

ans Finanzamt Pflicht. Nur
fiir Selbststandige und
Kleingewerbetreibende,
deren jahrliche Betriebs-
einnahmen 17.500 Euro
nicht Ubersteigen, gilt diese
Vorschrift nicht: Ihre EUR ist
nicht an bestimmte Form-
und Inhaltsvorschriften
gebunden. Sie diirfen die
.Anlage EUR" (oder eine
andere Form der Gewinner-
mittlung) wie in der Vergan-
genheit ausdrucken und
zusammen mit der privaten
Einkommensteuererklarung
einreichen.

Elektronische
Dateniiber-
mittlung

268

Passende Steuer-Software

- Mit WISO Mein Biiro ermit-
— teln Sie lhren Gewinn und
N J fiillen das amtliche EUR-
WISO Sparbuch - Formular aus. AulRerdem
Bxpart erledigen Sie Ihre betriebli-

chen Steuerpflichten,

so zum Beispiel die laufenden Umsatzsteuervor-
anmeldungen und die jahrlichen Umsatzsteuer-
erklarungen. Mittlerweile kdnnen Sie sogar die
Einnahmeniberschussrechnung (die sogenannte
.Anlage EUR") iiber die Elster-Schnittstelle direkt
aus WISO Mein Biiro heraus ans Finanzamt
Ubermitteln.



lhre private Einkommensteuererklarung nimmt
lhnen das Programm jedoch nicht ab: Mit dem
LWISO Steuer-Sparbuch” gibt es aber eine
bewahrte Steuersoftware, die den Leistungs-
umfang von WISO Mein Blro optimal erganzt.
Die fuir die personliche Steuererklarung erfor-
derlichen Daten exportieren Sie bei Bedarf mit
einem Mausklick auf das Symbol ,WISO Steuer-
Sparbuch - Export". Nachdem Sie die Angaben
zur ,Einkunftsart” gemacht haben, speichert das
Programm |hre Daten in einer XML-Datei.

> Praxistipp

Die wiederum konnen Sie im ,WISO Steuer-Spar-
buch” Gber den Mentpunkt ,Daten importieren” -
LBurosoftware” - WISO Mein Biiro mithilfe eines
einfachen Import-Assistenten im Handumdrehen
in Ihren gedffneten Steuerfall ibernehmen:

{8 WIsO Fatvtenbuch [} WISO ER und Kasse:
[

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Wenn Sie ,Gewinneinkunfte"
erzielen, mussen Sie auch die
private Einkommensteuer-
erklarung in signierter Form
auf elektronischem Weg ans
Finanzamt Ubermitteln. Die
erforderliche Elster-Signatur
bendtigen Sie wegen der
betrieblichen Signaturpflicht
in den allermeisten Fallen ja
ohnehin. Immerhin sparen
Sie sich so den Ausdruck und
Postversand der zahlreichen
Steuerformulare.
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Zusammenarbeit mit dem Steuerberater

WISO Mein Blro unterstitzt Sie bei Ihrer Kommu-
nikation mit dem Steuerberater oder Buchfiih-
rungshelfer auf vielerlei Arten. Im Folgenden
stellen wir die wichtigsten Hilfsmittel kurz vor:

Elektronischer Pendelordner

Elektronischer Pendelordner
Hirwweis. ..
Mit dem elektronischen
Pendelordner haben Sie die
Maglichkeit, Threm Steuerberater
Daten fiir einen wahlbaren
Zeitraum zu Obermitteln,

¥
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Im Pendelordner speichert das Programm die
Daten ausgewahlter Geschaftsvorgange (Inhalte
von Ausgangsrechnungen, laufenden Ein- und
Auszahlungen und / oder Abschreibungen). Der
Pendelordner wird im Excel-Format gespeichert.
Auf dieser Grundlage kann Ihr Steuerberater
Steuer-Voranmeldungen und -Erklarungen sowie
betriebswirtschaftliche Auswertungen erstellen.

Sie finden die komfortable Exportfunktion im
Bereich ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”. Mit
einem Mausklick auf das Symbol ,Elektronischer
Pendelordner” starten Sie die Funktion. Im ersten
Schritt legen Sie den gewiinschten Zeitraum und
den erforderlichen Datenumfang fest. AufRerdem
zeigt das Programm am linken Rand des Dialog-
fensters eine Liste der ausgewahlten Vorgange
an: Standardmalig sind alle ,Rechnungen’,
.Umsatze Bank/Kasse" und ,Abschreibungen”
ausgewahlt. Mit ,<F11> OK" fillen Sie den
Pendelordner mit den gewtinschten Daten.

Bitte beachten Sie: Die Abschreibungen des
laufenden Jahres finden sich nur dann in der
Tabelle wieder, wenn das Ende des Auswertungs-
zeitraums bis zum 31. Dezember reicht.



=] Elektronischer Pendelordner -8
Pendelordner vom 01.01.2015 bis zum 31.12.2015
Spalten definier Ansicht einzziig nfiter anzeigen I Emai-Empfanger: |mein@steverberater de |
Datum % inm Sallkento Beze(:hr%m Habenko.. Habenkonto Bezeich ~
05.01.2015 1200  Bankkonto: Bankverbindung 1 10000  Debitorenkonto
05012015 8730  Gewhrte Skonti 10000  Debitorenkonto
06.01.2015 1200  Bankkonto: Bankverbindung 1 10000  Debitorenkonto
06012015 8736  Gewahrte Skonti 19% Ust 10000  Debitorenkonto
06.01.2015 1776 Umsatzsteuer 19 % 10000  Debitorenkonto
11012015 10000  Debitorenkonto 8400  Erlose 19 % USt
11.01.2015 10000 Debitorenkonto 1776  Umsatzsteuer 19 %
20012015 1200  Bankkonto: Bankverbindung 1 10000  Debitorenkonto
20012015 8736  Gewshrte Skonti 19% USt 10000  Debitorenkonto
20012015 1776 Umsatzsteuer 19 % 10000  Debitorenkonto
21012015 10000 Debitorenkonto 8400  Erldse 19 % USt
21.01.2015 10000  Debitorenkonto 1776  Umsatzsteuer 10 %
TR — R v
Weitere Funktionen... = ‘ MS-Excel-Datel per Email vErs&nd% F11 e
e

Uber die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”
und die ,Datenfilter” in den Spaltenkopfen konnen
Sie den endgdltigen Inhalt Ihres elektronischen
Pendelordners noch genauer bestimmen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F4>
MS-Excel-Datei per E-Mail versenden” verschi-
cken Sie den Pendelordner anschlieRend an lhren
Steuerberater oder Buchfiihrungshelfer. Ob Sie
die E-Mailadresse des Empfangers dabei von
Hand eintragen oder aber anschliel3end aus den
Kontakten lhres E-Mailprogramms ibernehmen,
bleibt Ihnen tberlassen.

Vor dem Versand speichert das Programm die
Excel-Tabelle in einem Verzeichnis Ihrer Wahl auf
Ihrem Computer ab.

Wenn Sie mit Outlook oder Windows Mail
arbeiten, 6ffnet sich anschlieRend automatisch
eine neue E-Mail, in der die Pendelordner-Datei
bereits als Dateianhang eingeftigt ist. Falls Sie
ein anderes E-Mailprogramm verwenden, legen
Sie selbst eine neue Nachricht an und fliigen das
Excel-Dokument als Dateianhang ein.
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> Achtung

272

Der Inhalt unverschlis-
selter E-Mails kann unter
Umstanden von Unbefugten
eingesehen werden. Falls
Sie noch keine Maoglichkeit
haben, Ihre Nachrichten zu
verschlisseln, konnen Sie
den Pendelordner auch auf
einem Datentrager an lhren
Steuerberater schicken (zum
Beispiel auf CD, DVD oder
einem USB-Speicherme-
dium). Am besten kldren Sie
mit Ihrem Steuerberater,
welche Inhalte er bendtigt
und welchen Ubermitt-
lungsweg er empfiehlt.

EXCEL- und PDF-Auswertungen

In Erganzung oder anstelle eines elektronischen
Pendelordners konnen Sie lhrem Steuerberater
auch alle anderen erforderlichen Daten aus WISO
Mein Bliro zukommen lassen:

= Samtliche Berichte im Arbeitsbereich
+Auswertungen” konnen Sie per Mausklick auf
die Symbole ,Excel-Export” oder ,PDF-Export”
abspeichern und an lhren Berater schicken.
Wenn Sie auf das E-Mail-Symbol klicken, offnet
sich sogar eine vorbereitete E-Mail, bei der die
betreffende Auswertung bereits im PDF-Format
als Dateianhang eingefugt ist.

Die Ergebnisse der vielseitigen ,Tabellen-
Auswertungen” im Arbeitsbereich
LAuswertungen” konnen Sie ebenfalls im Excel-
Format abspeichern.

Dartiber hinaus lasst sich der Inhalt jeder
beliebigen Tabellenansicht aus WISO Mein Biro
mithilfe der Menubefehle ,Ansicht” - ,Tabelle in
MS Excel bearbeiten” bzw. ,Tabelle exportieren”
in das Tabellenkalkulationsprogramm
ubernehmen bzw. im XLS-Format speichern:



WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Biroalltag bewaltigen

mmdaten Office Verkauf Einkauf Finz Brief', FaX', SMS_ und E‘Mail\lersand, Tele-
AltLinks fonieren, Termin- und Aufgabenplanung

Angefangen beim einfachen Geschaftsbrief, Seri-
Aktualisieren Strg+F35 enbriefen, Telefonaten und SMS-Kurznachrichten
Dekumente zeigen... Strg+D | | Uber die Aufgaben- und Terminiiberwachung

und das Informationsmanagement bis hin zur
Reiseplanung unterstitzt WISO Mein Buro Sie bei
O | M b samtlichen Routine-Tatigkeiten im Blro.

Mur archivierte Daten zeigen

Alt+Rechts

Mavigaticnsbereich 2

Dabei stehen Ihnen im Hintergrund jederzeit
Aldive und archivierte Daten zeigen die Adress- und Kontaktdaten aus den zent-
Gruppierungsbereich anzeigen ralen Kunden- und Lieferantendatenbanken zur
Verfligung, die wir Ihnen im Kapitel , Arbeitsum-
gebung einrichten” vorgestellt haben. Dort ist
auch beschrieben, wie Sie mithilfe des komfor-
summenbereich anzeigen tablen Briefpapier-Gestalters von vornherein die
Spalten definieren... einheitliche dulRere Form lhrer Briefe und tbrigen
Ansicht drucken... Geschaftskorrespondenz festlegen.

Tabelle in MS-Excel bearbeite
. Tabelle exportieren... :

v Automatische Spaltenbreite

Filterzeile anzeigen
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Briefe schreiben

Das Schreiben eines Geschaftsbriefes ist
anschliefend im Handumdrehen erledigt: Um
einen neuen Brief anzulegen, klicken Sie im
Arbeitsbereich ,Office” zunachst auf das Symbol
.Briefe” und dann auf die Schaltflache ,<F10>
Neu". Daraufhin offnet sich das Dialogfenster
.Brief verfassen” in der interaktiven Druckansicht.
Dort erkennen Sie auf den ersten Blick, wie das
Schreiben spater aussehen wird.

Die wichtigsten Eingabebereiche sind dort blau
markiert (,Hier klicken, um .."). Per Mausklick
rufen Sie den dazugehdrigen Eingabedialog auf.
Da Sie sich um die Formatierung und Platzierung
der einzelnen Seitenelemente nicht zu kimmern
brauchen und das aktuelle Datum vom Programm
automatisch eingetragen wird, sind normaler-
weise nur drei Eintragungen erforderlich:
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= die Empfanger-Adresse, die Sie entweder
aus der Kunden- oder Lieferanten-Datenbank
tbernehmen (,aus den Stammdaten wahlen")
oder von Hand eingeben. Wenn Sie eine
neue Adresse erfassen, haben Sie zudem die
Moglichkeit, diesen Datensatz gleich ,in den
Stammdaten zu speichern”.

= die Betreffzeile des Anschreibens und
= der eigentliche Brieftext.

Komfortable Textgestaltung

Bei der Gestaltung Ihrer Korrespondenz stehen
Ihnen alle wichtigen Formatierungsmoglichkeiten
eines modernen Textprogramms zur Verfligung.
Die Symbolleiste des eingebauten RTF-Editors
ermoglicht zum Beispiel ...

= die Auswahl von Art, GroRe und Farbe des
Zeichensatzes,

= Hervorhebungen, Aufzahlungen und
Nummerierungen sowie

= flexible Einrlickungen und Zeilenausrichtungen:



=] Brieftext bearbeiten.. B
Eriftext
R — =

Betreffzeie:
“Dovit-yourself-Website” fir Profis

Brieftext:
LR - - R
BoU|AS A o ®

Sel hrte Frau Maller Lidens cheidt, r

vielen Dank fiir das informative Gesprach an Ihrem Messestand: lch habe wirklich viel von lhnen gelemt - und
mich dabei gut unterhalten

Apropos [
Ihien die wichtig

Was halten Sie davon, wenn ich Sie in der nachsten Woche einmal besuche und
le der preiswerten “Do-it-yourself-Website"” vorstelle:

®  das preisgekronte Design
o die blitzschnelle Datenerfassung
® die eigenhandige Datenpflege und

AulRerdem konnen Sie mithilfe des Textpro-
gramms beliebige Zeichenfolgen ,Suchen” und
LErsetzen” (Mausklick auf das Fernglas-Symbol)
sowie ganz bequem Sonderzeichen und Symbole
einfligen. Sofern Sie mit Briefvorlagen arbeiten,
haben Sie obendrein die Moglichkeit, sich durch
Variablen (= Platzhalter fir Datenbankfelder)
sowie Bedingungen viel Eingabeaufwand zu
sparen. Einzelheiten entnehmen Sie dem Stich-
wort ,Textbausteine” unter ,WISO Mein Buro von
Abis Z".

> Praxistipp

«Sprechende”
Symbole

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Sofern Ihnen die Bedeutung
eines einzelnen Funktions-
symbols nicht aus anderen
Programmen bekannt

ist, zeigen Sie einfach mit
dem Mauszeiger darauf
(zundchst ohne zu klicken):
Kurz darauf offnet sich eine
kleine ,Sprechblase’, in der
die Funktion und die dazu-
gehorige Tastenkombination
angezeigt werden.
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Mit ,<F11> OK" schlie3en Sie lhre Eingaben ab. Bitte beachten Sie: Statt in der Druckansicht
Ein fertiges Schreiben sieht dann in der Druckan- konnen Sie Ihre Briefe auch im Register ,Eingabe-

sicht zum Beispiel so aus: maske” schreiben:
D -
CeEpt - 138b - 32780 Detmold
Frau P— 10007 Frma @ Prvatorde .
Chantale Ducrecg Kontakt
Rue des pépinettes 44 Rosenholzweg 1386 Anrede [ Titel :l
1030 BUSSIGNY-PRES-LAUSANNE 22760 Detmald Nachname / Vorrame:
SCHWEZ 05231/12345878
Brieftext
Ihre Kataloganforderung vom 01.09.2015 Detmold, 01.09.2015 Betrefizeie:

Inre Kataloganforderuing vom <M_DATE> |

Sehrgeshrte Frau Ducroca,

et
) ) w07 =0 G

wir danken fur Inr Interesse an unseren Produklen und dbersenden Ihnen unseren ekiuellen Produktkatalog und wo i mE oo T-@-| 1] o~
die entsprechende Preisiste srulacall VL V= =
Bei weiteren Fragen stehen wir Inen gern zur Verfigung. <M_LETTERADDRESS>

wir danken fr It Interesse an unseren Produten und tbersenden Iinen unseren akiusllen Produkkatalog und die
Wit freundichen Grafen entsprechende Preisliste.

Bei weiteren Fragen stehen wir linen gem zur Verfigun.
a’ W Mit freundlichen GrilGen,
Jens Obert

Drucken. 3 abbrechen
‘Steuernummer: 313 / 5720 / 0708 Barkerdi
g azares Srteses e (L2 350 754 53,0 6555479

ust-ID: DE § = cxmmerzzank Desmoki (BLZ 355 751 69), K. 6 867 44
E-tait info@cosptum de Pt (L2 574 45 77), K. 105408

Intamat: htp:www cosptum de

Dort stehen Ihnen alle wichtigen Eingabemog-
lichkeiten auf einen Blick zur Verfiigung und Sie
ersparen sich unter Umstanden den einen oder
anderen Mausklick. Vor dem Ausdruck wechseln
Sie aus der Eingabemaske einfach zur Druckan-
sicht, wo Sie das endgtiltige Erscheinungsbild
dann noch kontrollieren konnen.
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> Praxistipp
Internetmarke

In der Druckansicht lhrer
Ausgangspost finden Sie
neuerdings das Auswahl-
menl ,Internetmarke” der
Deutschen Post. Mit dem
.E-Porto” konnen Sie lhre
Ausgangspost eigenhandig
frankieren. Statt einer Brief-
marke erscheint ein Barcode
im Adressfeld:

e
Drusanscht | Engabene | envetert |

Brief verfassen

CoEptum GmbH

Q& B0 14 4 (] b bl vt surowonet - oot < | (2

rrrrr

GmbH

Kontakt:
Roserholzweg 1386,

32760 Detmold
05231/ 12345678

Die Einstellungen der
Internetmarke erle-
digen Sie im Bereich

,Office” - ,Online-Poststelle”.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

So erstellen Sie Turbo-Briefe

Und gleich noch zwei Tipps hinterher: Ange-
nommen, Sie mochten einen weiteren Brief an
einen Empfanger schicken, der noch nichtin lhren
Stammdaten verzeichnet ist oder Sie wollen
Mitteilungen mit wiederkehrenden Inhalten
erstellen, ohne dafiir eigens eine Textvorlage
anlegen zu wollen. Dann ...

= rufen Sie lhre Briefliste unter ,Office” - ,Briefe”
auf,

= klicken mit der rechten Maustaste auf ein
bereits vorhandenes Schreiben und

= wahlen die Funktion ,<F5> Kopieren und
Bearbeiten” aus dem Kontextmendi:
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BRIEFE (GESAMT: 35)

Suchen nach:

Datum

20082015
19.08.2015
19.08.2015
18.08.2015
17.08.2015
13.08.2015
10082015
10.08.2015
10082015
10.08.2015
02.08.2015
02.08.2015
02.08.2015
02.08.2015
02.08.2015
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Befreff

Loschen

Nachname/Firma

Kopieren und bearbeiten...

Adressetikette drucken...  \_Jf

Kommunikation mit Sacher..

Erstellen fiir Sacher,

Adresse in KlickTel-Routenplaner anzeigen
Gehe zu Kunde...

Tabellen-Kategorie zuweisen...

Markierten Datensatz archivieren
Archivierungsfunktionen

Aktuelle Tabellenansicht...

Daraufhin legt das Programm unter dem aktu-
ellen Datum einen inhaltlich identischen Brief
an. Sofern noch Anderungen erforderlich sind,
nehmen Sie die vor - ansonsten konnen Sie das
Schreiben sofort ausdrucken oder auf anderem
Weg an den Empfanger tibermitteln.

Um Briefe an bestimmte Kunden zu verfassen,
mussen Sie Ubrigens nicht unbedingt in den
Arbeitsbereich ,Office” - ,Briefe” wechseln: So
steht Ihnen zum Beispiel im Kontextmenu der
Kunden- und Lieferantendatenbanken aber auch
in allen Vorgangsarten (Angebote, Rechnungen
und Bestellungen) der Kontextmenti-Befehl
.Neuer Brief an [Kundenname]” zur Verfligung -
ein einfacher Mausklick genlgt - und schon offnet
sich ein vorbereiteter Brief, in dem bereits alle
Adressaten-Angaben eingetragen sind.



Adressetiketten-Druck

WISO Mein Bliro bietet Ihnen eine besonders
einfache und intuitive Madglichkeit, Adresseti-
ketten zu drucken. Der Umweg Uber die Seri-
endruckfunktion von MS Word entfallt. Und so
gehen Sie vor:

I

= Sie wechseln im Arbeitsbereich ,Stammdaten’
zur Interessenten-, Kunden- oder
Lieferanten-Tabelle,

= markieren den Kontakt oder die Kontakte, fiir
die ein Adressetikett gedruckt werden soll
(Mehrfachauswahl wie tiblich mit gedriickter
STRG- oder UMSCHALT-Taste),

= klicken anschlieRend mit der rechten Maustaste

in die farblich hervorgehobene Auswahl (oder
auf ,<F3> Weitere Funktionen...”) und dann auf

= den Kontextmentbefehl ,Drucken” -
JAdressetikett drucken”:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

KUNDEN (GESAMT: 32)

[M 54 5coErFokh il KLMNOP QRS TU

Kunden-Nr. Nachname/Firma Vomame land  PLZ ort
20074 Industrie- und Handef. D 60313 Frankfurt

Daraufhin 6ffnet sich ein Druckdialog, in dem Sie ...

= die passende Zweckform- oder Dymo-
Etikettenvorlage auswahlen,

= bei bereits ,angebrochenen” Etikettenbdgen die
Startposition des Ausdrucks bestimmen konnen
(,Drucken beginnen ab Etikette Nr. ...") und bei
Bedarf sogar

= Porto in Form von ,Internetmarken” auf die
einzelnen Etiketten drucken. Dabei konnen Sie
nicht nur Standardbriefe frankieren, sondern
auch alle anderen gangigen Portowerte
einbinden:
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Hier kiinnen Sie Etik d d drucken, indem Sie lediglich di
il i bereits broch konnen Sie zusatzlich die Nummer der Etikette

einstellen, ab der der Druck beginnen soll.

Internetmarke

Vorlage : | Avery Zweckform 3430Adressetikett %ﬁ —
. =]
Drucken beginnen ab Etkette Nr.:

Shdardorief 4d

Standardbrief h

Standardbrief (Enschreiben Eimurf)

MNummer Name

10069 Schilerinnenkreis Standardbrief (Einschreiben eigenhandig)
Markstr. 15 Kompaktbrief
65795 Hattersheim am Main Kompaktbrief (Einschreiben Einwurf)

10070 Englisch-Hilfe-Zirkel Schréder
Monchbruchstr. 7
63451 Kelsterbach

@
Kompaktbrief (Enschreiben eigerhéindig) ¥

10071 Sprachschule Engelbrecht
Eichendorffstr. 256
65929 Frankfurt

10073 schulte's sprachschule
Am Apfelbaum 25
65830 Kriftel

Adressetiketten drucken... E

Seitenvarschau | | [EE  SchlieBen
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Per Mausklick auf ,<F7> Seitenvorschau” lassen
Sie sich das Ergebnis Ihrer Druck-Voreinstellung
am Bildschirm anzeigen, bevor Sie es zu Papier
bringen. Ein fertig frankierter Etikettendruck, der
an Position 3 eines Zweckform-Etikettenbogens
beginnt, sieht zum Beispiel so aus:

2 Druckvorschau
Schutes Spracnschule
D Amhgflsaum 25
osB30Kine
[} s

Eichendorfitr. 256
55929 Franiut

Erst mit einem Mausklick auf das Druckersymbol
am oberen rechten Seitenrand drucken Sie die
Etiketten schlieBlich kostenpflichtig aus.



> Info Um mit WISO Mein Biiro
Porto auf Adressetiketten
drucken zu konnen, akti-
vieren Sie zuvor im Bereich
,Office” - ,Online-Poststelle”
- ,Einstellungen Online-
Poststelle” die Option
Jnternetmarke verwenden”.
Ausfihrliche Informationen
zu diesem Thema finden Sie
im Abschnitt ,WISO Mein
Bliro von A bis Z" unter dem
Stichwort ,Internetmarke”.

Serienbriefe an Kunden und Interessenten

Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version
2003 aufwarts) installiert ist, verschicken Sie mit
WISO Mein Biro sogar im Handumdrehen Serien-
briefe an Kunden und Interessenten: Im Kontext-
menU der Kunden- und Interessententabelle und
im Men( ,Stammdaten” finden Sie die Funktion
.<F8> MS Word Seriendruck (an Kunden)”:

m

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Office Verkauf Einkauf Finanzen M

Kunden

Lieferanten

Artikel
Anlagenverzeichnis
Meine Firma
Mitarbeiter
Briefpapier gestalten...
Vorlagen-Designer...
Lieferbedingungen...

Zahlungsbedingungen...

Textbausteine u. Vorlagen...

Finanzbuchhaltung
Produktionsvorgange..
Maschinen...
Stammdaten-Listen

Weitere

M5-Word Seriendruck an Kunders) o
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Damit offnen Sie den ,Seriendruck-Assistenten”:
Nachdem Sie auf ,Weiter” geklickt haben, wahlen
Sie eine Word-Serienbriefvorlage aus. Mit einem
Mausklick auf ,Weiter” und dann auf ,Verbinden”
Ubergeben Sie auf einen Schlag alle Datensatze
an die Seriendruckverwaltung von MS Word.
Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil

der Adressaten verschicken wollen, nehmen Sie
die gewlinschte Auswahl nachtraglich tiber die
Serienbrief-Funktion von MS Word vor.
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Alternative Versandwege

Beim Briefversand lasst Ihnen WISO Mein Biiro
vollig freie Hand. Die Versandwege auf einen
Blick:

= per Post: Beim klassischen Ausdruck auf Papier
haben Sie die Wahl, ob Sie auf vorhandenen
eigenen Briefbogen drucken oder mit
einem gestalteten Brieflayout arbeiten (die
Einstellungen nehmen Sie mithilfe der Funktion
.Stammdaten” - ,Briefpapier gestalten” vor).
Das Frankieren Ihrer Ausgangspost erledigen
Sie mithilfe der ,Internetmarke” in einem
Aufwasch. Das Drucken von Briefen ist auch
uber das Kontextment der Briefliste moglich
(rechter Mausklick auf den betreffenden Brief
und dann auf ,<F8> Drucken”).

per Fax: Daftir muss Ihr Computer allerdings
Uber ein Faxmodem, einen virtuellen
Fax-Druckertreiber, den Anschluss an ein
Fax-Gateway oder eine vergleichbare Losung
verfligen. Die erforderlichen Anpassungen
nehmen Sie unter ,Datei”- ,Einstellungen” -
LAllgemein” auf der Registerkarte
.Grundeinstellungen” vor.



= via Online-Poststelle: Mithilfe dieser
Versandplattform tbermitteln Sie lhre
Korrespondenz via Internet an einen
Dienstleister, der Ihre Schreiben ausdruckt,
kuvertiert und bei der Post einliefert. Auf diese
Weise kombinieren Sie den Komfort des PC-
und Internet-Zeitalters mit dem klassischen
Postversand. Sendungen der Online-Poststelle
konnen bei Bedarf auch als Fax tibertragen oder
sogar elektronisch signiert werden.

= als E-Mail-Anhang (wenn Sie mit MS Outlook
oder Windows Mail arbeiten) oder auch

= im PDF-Format: Das gespeicherte
PDF-Dokument konnen Sie manuell in eine
E-Mail einfligen oder auf einem Datentrager
speichern, den Sie lhrem Kunden zukommen
lassen.

Die alternativen Versandwege rufen Sie per
Mausklick auf das dazugehorige Symbol am
rechten Fensterrand aller Druckansichten auf.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Telefonieren, SMS und E-Mails verschicken

Auf die Festnetz- und Mobilfunknummern sowie
die E-Mailadressen lhrer Geschaftspartner greifen
Sie am schnellsten tber die Kontextmendis lhrer
Kontakt- und Vorgangslisten (oder die Schalt-
flache ,<F3> Weitere Funktionen”) zu:

Sofern auf Ihrem PC die Windows-,Wahlhilfe"
installiert ist, konnen Sie Telefonverbindungen
gleich per Mausklick starten - ansonsten geben
Sie die angezeigte Telefon- oder Handynummer
manuell ein.

Wenn Sie auf den Menibefehl ,E-Mail senden an
[Kundenname]” klicken, 6ffnet sich in MS Outlook,
Outlook Express und Windows Mail eine neue
E-Mail, in der bereits die richtige Adresse einge-
tragen ist.

Auch den SMS-Versand konnen Sie direkt aus
WISO Mein Bliro heraus starten, sofern beim

betreffenden Kontakt eine Mobilfunknummer
hinterlegt ist.
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> Info Der Versand von SMS-
Kurznachrichten setzt
voraus, dass Sie einen
Zugang zur Online-Poststelle
eingerichtet haben. Einzel-
heiten entnehmen Sie dem
Kapitel ,Arbeitsumgebung
einrichten”

Termine Uberwachen

Die Terminverwaltung von WISO Mein Bro
finden Sie unter ,Office” - ,Kalender”. Hier halten
Sie einmalige oder regelmalig wiederkehrende
\erabredungen fest, lassen sie sich wahlweise in
Tages-, Wochen- oder Monatsansichten zusam-
mengefasst anzeigen und sich dartiber vom
Programm rechtzeitig an die Falligkeit erinnern.
Der Kalender ist in Optik und Handhabung sehr
eng an den Outlook-Kalender angelehnt.
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Dariber hinaus ist der Kalender eng mit den
ubrigen ,Office”- Bereichen und den verschie-
denen Vorgangsarten verknupft:

= Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht
die erledigte Geschaftskorrespondenz
anzeigen - einschlieBlich der fir die Erstellung
benotigten Zeit. Auf diese Weise rufen Sie
zum Beispiel eine bestimmte Rechnung
schneller auf, als sie tber die Rechnungs- oder
Kundenliste zu suchen.

= Sie konnen jedem einzelnen Vorgang den
dazugehdrigen Geschaftspartner zuordnen:
Damit haben Sie bei Falligkeit sofort die
passenden elektronischen Kunden- oder
Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck
genugt.

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat
jeder Mitarbeiter die Moglichkeit, einen
eigenen Kalender zu fihren. Wer Uber die
entsprechenden Rechte verfligt, kann sich
die Termineintragungen anderer Benutzer am
Bildschirm anzeigen lassen. Das erleichtert das
\ereinbaren interner Termine.



= Bei Terminserien konnen Sie in jedem Einzelfall
entscheiden, ob Sie Anderungen an einzelnen
oder allen Eintragungen vornehmen wollen.

E) Mein Biro - Datenbank Demodaten - oIEl|

KALENDER
[T e pew—"—

< mestos > yomag Dienstag Mitwoch  Domnerstag Frétag  samstag/sonntag ~

s
T 2| ) ) 3 At 1

Favoriten

Stammdaten

2

3| g 3| g 7 g

g

| ] x| 5| 5| =

&=
g

)

Verkauf

31 el 3| 3 3
Obert

Einkauf 5
b e —

‘o. v.mm.w;‘ | 5
=)

Finanzen

Marketing

Auswertungen (] Elllsestorn..| [ER] ioten

Mandant: Demodsten Angemeldet: Hans Mustermann

> Praxistipp
«Ereignisse”
dokumen-
tieren

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Im Reiter ,Historie” der
Kunden- und Interessenten-
Stammdaten zeichnet das
Programm neben Vorgangen
wie Briefen und Angeboten
samtliche Aufgaben, Termine
und informellen ,Ereignisse”
auf: Dabei handelt es sich
um Kommunikationsereig-
nisse, wie zum Beispiel ein-
und ausgehende E-Mails,
Anrufe, Rickrufe, Mailings
oder Newsletter — aber

auch interne Vorgange wie
Gesprachsnotizen, Recher-
chen oder Bonitats-Checks.
Auf diese Weise entsteht im
Handumdrehen eine ltcken-
lose Kontaktdokumentation:
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Eine Liste der fir Ihren Betrieb passenden

D LEreignistypen” legen Sie bei Bedarf unter

’& | Notzen | =

Dofumente

Lieferscheine | Rechnungen || Kaufarticel
Bezerchnung

Vorgange D

e .Stammdaten” — ,Weitere" an. Besonders prak-
Anaebote i ) ) i
. ML e Lo . tisch: Neue Ereignisse, Aufgaben und Termine

Wl ereionis Vorbesprechung - Telefon (Ausgang) Mo 08.12.2015 11:51 Hans Musterm. konnen Sle e|nze|nen Geschaftspartnern dlrekt
[ zeitraum gruppieren

aus der ,Details"-Ansicht heraus zuweisen.
Das erspart lhnen das umstandliche Offnen der
Kunden- oder Interessenten-Eingabemaske.

Fi1] Bearbeiten... | [F1Z] Loschen

Angemeldet

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Unter
.Stammdaten” - ,Datei” - ,Meine Firma”
konnen Sie im Abschnitt ,Einstellungen” die
.Historien-Einstellungen” vornehmen:

286



Historien-Einstellungen

Kemmunikation mit Kunden / Interessenten | Lisferanten

Sie haben die & Ereignisse der

Izssen, wenn Sie Kontakt 2u einem Interessenten, Kunden oder einem Lieferanten
aufnehmen. Fir diese Funktion unterscheiden wir drei Vorgehensweisen.

1. Bei Kontaktaufnahme automatisch Ercignisse anlegen und zur Bearbeitung 6ffnen. Legt
‘automatisch ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontakies an und affnet dieses ar
Bearbeitung.,

2.8ei grund anlegen. L
Hintergrund ein neues Ereignis in der Historie Inres Kontaktes an.

. Keine Ereignisse bei erstelien. Legtkeine
Ereigrisse in der Historie Tnres Kontaktes an.

Historieneintrag bei E-Mai-Versand. .
(® erstellen und zur Bearbeitung ffnen
O im Hintergrund anlegen

O nicht erstelen

Historieneintrag bei Telefonat. .

(@ erstellen und zur Bezrbeitung 6ffnen
O im Hintergrund anlegen

Onicht erstelen

Historieneintrag bei SMS-Versand erstellen
(® erstellen und zur Bearbeitung 6ffnen
O im Hintergrund anlegen

Onicht erstelen

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Dort legen Sie fest, ob beim Versand von
E-Mails oder SMS-Nachrichten und / oder bei
Ausgangstelefonaten jeweils ...

= ein Historieneintrag erstellt und zur
Bearbeitung gedffnet,

= ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt
oder

= kein Historieneintrag erstellt wird.
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Aufgaben verwalten

Ihre laufende To-do-Liste fiihren Sie im Arbeits-
bereich ,Office” - ,Aufgaben”: Das Anlegen und
Bearbeiten von Aufgaben entspricht weitgehend
dem von Terminen im Arbeitsbereich ,Kalender”.
Wenn Sie einen Erinnerungszeitpunkt fest-
legen, werden Sie vom Programm rechtzeitig
vor dem Falligkeitstermin auf die anstehende
Aufgabe hingewiesen. AulRerdem konnen Sie
Ihre Aufgaben bestimmten ,Lieferanten” und
.Kunden” zuordnen und im Register ,Dokumente”
mit beliebigen Dateien verkniipfen. Auf diese
Weise greifen Sie bei Falligkeit einer Aufgabe
direkt auf die bendtigten Kontaktinformationen
und Unterlagen zu.
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AUFGABEN (GESAMT: 37)

Marketing Adion
Angebotseinholung far Firmenwagen Nicht begonnen 30092015

Falig am

11092015
wng 12092015
nnen 12092015
nnen 13092015

InBearbeitung 28092015

Zustandigkeit. Mustemann, Hons

Fortschrtt  Kundenname _Lieferantenn... Interessentenn.

Anzah = 37




> Praxistipp

Im Arbeitsbereich ,Angebote”

konnen Sie Uber die Schalt-
flache ,<F3> Weitere Funkti-

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Einfache Notiz- und Anmerkungsfelder finden
Sie zum Beispiel ...

onen” oder das Kontextment
(rechter Mausklick auf ein
bestimmtes Angebot und
dann auf den Menlpunkt
.Neue Aufgabe zum Angebot
erstellen”) ganz schnell

und gezielt Aufgaben zu
einem bestimmten Vorgang
anlegen.

Notizen und Anmerkungen erfassen

Der Erfolg vieler Geschafte steht und fallt mit
kurzen, aber aussagekraftigen Notizen, Anmer-
kungen und Begleitinformationen zu einzelnen
\Vorgangen, Produkten, Personen oder Unter-
nehmen. An vielen Stellen des Programms stellt
Ihnen das Programm daher Eingabemaoglichkeiten
fur Erinnerungsstiitzen, Kommentare sowie
Verknlpfungen zu weiterflihrenden Informati-
onen zur Verflgung.

= in den Kunden-, Lieferanten- und

Artikeldatenbanken (jeweils auf der Haupt-
Registerkarte ,Adresse” oder ,Artikel"),

Kunde: 10003 - Friedrich & Sohn

"IEN

Adresse | Ansprechpartner | Wieitere Adressen | Konditionen | vorgabewerte | Statistik | Individuelle Felder | Dolumente |

(@ Fima () Privatiunde

J—
Anschrift

Firmenname:

Kommunikation

Telefon 1:

Telefon 2:

085412358

Fax:

Mobittelefon:

|Friedrich & Sohn |

|ossa1-2355

Mamenszusatz:

E-Mai:

e | E-Mail senden

Strafe:

Homepage:

‘Eumpaa\lee 5-10 |

Land: PLZ: ort:

Hauptansprechpartner:

b w|[sso02 | [Frednchshaten |

|Fned.i:h, Ttrgen

Anmerkungen

Marketing

15.9.2015: Telefonat (Urlaub bis 7.10.2015)

2.9.2015: Messegesprach mit Hr. Friedrich (Golf-Fan!) tber Fruhjahrs-Sortiment

Geburtsdatum:

Diesen Kunden einbeziehen beiz
7

erkungen bei Erstellung neuer Vorgange anzeigen

7] eMail-Newslettern

Weitere Funktionen. ., ~

in samtlichen Vorgangsarten (z. B. Angebote,
Rechnungen, Bestellungen) und im Arbeitsbe-
reich ,Briefe” (jeweils im Register ,Erweitert”
und in den ,Details” der Listenansicht),

289



WISO Mein Biiro

< | 2 imeressentiondepeter

Favoriten ANGEBOTE (GESAMT: 41)

Stammdaten prmp. ] nsoste: g
Grfe Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Verka
.. Angebots.r Daum  Nachnameima Sachbearbeter/in  Summe Summe b Rohertrag
2omsos1e2e 19082015 HAUSMANN M o
205001125 TL082015 _ FAUSMANI W)
[t
205000523 05082015 Socéte de
Kunde ist bis Ende September in Urlaub{
anso72522
42015072421 24072015 Helaha | andeshy
soaahi = a1
Smbolertarng: o © Aot ® 4

[0 o | [ o]
=

oetats | IEN wettre Funktonen...~

= = — . K I

|
‘ 01.09.201516:57 g st setze |
Kunde st s Ende September in Urlaubt

Einkauf

Finanzen

Marketing

e O A ® o . - e
Auswertungen SR @a O I e seavsten...| [IEEL toscnen |
Wandont Demcdaten ngemeidet TSR

= bei allen ,Aufgaben” und ,Terminen”.

Per Mausklick auf ,<F10> Neu"” legen Sie neue
Notizen an. Dabei setzt WISO Mein Buro auto-
matisch einen Zeitstempel: Das erspart Ihnen die
manuelle Eingabe des aktuellen Datums und der
Uhrzeit:
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Bitte beachten Sie: Die Felder ,Anmerkungen”
und ,Notizen" sind unabhangig voneinander. Die
in der Kunden-Karteikarte eingegebenen Anmer-
kungen werden also nicht in der ,Details” Ansicht
.Notizen" angezeigt. Mithilfe der Kontextmenu-
Option ,Anmerkungen zeigen"” kdnnen Sie lhre
Anmerkungen aber als zusatzliche Zeilen in den
Stammdaten und Vorgangstabellenansichten
einblenden:

KUNDEN (GESAMT: 42)

Kunden-Nr. Nachname/Firma 4 Vorname  Land pLZ ort Telefon;
10041 “BARVERKAUF- D
10014 Adamek Mébelhits A 5122 5t Kanzian am Kio...
10010 Alfermann AG =] 35440 Linden 02541
Kunde zahlt nicht pinktlich! T——
o 10030 Beier Gel o Neu FI0
Wor Rechngngsstellung Télgfonat wg. Kundenz [ZEH  Bearbeiten... A1
20034 vuckmeier artrier Loschen F12
10033 DoMgEovsky Martha Kopieren u. bearbeiten. 2]
10007 Ducre Chantal Drucken.. NE
10011 Ewald Gmbk
10003 Friedrich & Sohn
Kunde mo rundsatzlich ExpresNjefgnd
10009 Gep s
Kunde zahlt nicht panktlich!
10028 GroB Mébelhaus
10019 rung erke Ms-Word Seriendruck...
justin time, errn Siebermann den Termin| ME  Tpelen-Kategorie eisen. N




> Praxistipp

Praktische
Erinnerungs-
funktion

Wenn Sie in der Kunden-
karteikarte unter dem Feld
~Anmerkungen” die Option
~Anmerkungen bei Erstellung
neuer \/organge anzeigen”
aktivieren ...

Adresse E@d’pﬂrmﬂ Weitere Adressen | Konditionen || Vorgabewerte | Statistk | Incividuele Felder || Dokumente.
b—

[ Kundennummer: (10011 |

(@) Firma, Othalhndel

Telefon 1: Telefon 2:
Anschrift [ I |
Firmenname: Fax: Mobitelefon:
|Ewald GmbH 1{ I | 1706857423 |
EMail:
|Beschlage, schrauben, Profie I | Etail sencen
Strabe: Homepage:

|subbertallee 65

Land: PLZ:

Hauptansprechpartner:

2 ort:
| Dimmerstick

‘ |uerte\, Max v |
Anmerkungen Marketing
Geburtsdatum
Achtung: Abschlagszahlungen verlangen -in 2013 und 2014 wiederholte: A
Zahlungsverzagerungen! v
Diesen Kunden einbezichen bei:
v Serienbriefen
erkiingen bel Ersteliing nelier Vorginge anzeigen) eMail-Newslettern

@ Anmerkungen zum Kunden:

Achtung: Abschlagszahlungen verlangen -iin 2013 und 2014 wiederholte Zahlungsverziigerungen!

WISO Mein Biro fir Einsteiger

... blendet das Programm
beim Anlegen neuer Ange-
bote, Auftrage oder Rech-
nungen ein Info-Fenster mit
dem Inhalt des Anmerkungs-
Feldes ein:

B o [ e

Die praktische Erinnerungs-
funktion des Anmerkungs-
feldes steht Ihnen Ubrigens
auch in den Lieferanten- und
Artikel-Stammdaten zur
Verflgung.
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Dokumentenmappen anlegen

So praktisch Raum fiir einfache Erinnerungs-
stlitzen sein mag: Friher oder spater stoRt er
an seine Grenzen. Wer zu seinen Geschaftspart-
nern, zu bestimmten Vorgangen, Aufgaben und
Terminen oder auch zu Kontobewegungen viele
Einzelinformationen und Unterlagen im Blick
behalten muss, kann sie daher im speziellen
Register ,Dokumente” verwalten. Dabei handelt
es sich um ein ebenso einfaches wie nitzliches
Sammelbecken fiir Informationen aller Art und
Formate, die nicht mit WISO Mein Biro erstellt
worden sind. Im Register ,Dokumente” konnen
Sie ...

= Dokumente aller Art ablegen,

= \lerknlpfungen zu Dokumenten erstellen, die an
anderer Stelle gespeichert sind,

= beliebige Texte, Tabellen und Multimediadateien
neu anlegen und sogar

= Papierbelege einscannen.
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Wenn die Zahl der externen Dokumente im Laufe
der Zeit wichst und die Ubersicht in der Doku-
mentenmappe verloren geht, kénnen Sie zudem
,Ordner” anlegen und das Material auf diese
Weise zusatzlich sortieren:

Kunde: 10014 - Adamek Mabelhits ?
Adresse | Ansprechpariner | Weitere Adressen | Konditionen | Vorgabenerte | Statistic | Individuelle Feider | Dokume
s & | o D @ @ X -
GOffren  Aufwarts | Neuer Ordner  NeueDatel  Scamnen... Importieren... | Léschen Ansicht
Lok ko) =
Archiv Entwurfe Projekte Vertrage Analyse.doc  CMS-Strukt... Kalkulation.... Preisiiste
2011.pdf
Preisiste Preslste Preisiste
2013.pdf 2014.pdf
C:\Program Files Buro\D Nr. 10014 (Adamek Mabelhits)
IEN Weitere Funktionen. .. v oK Abbrechen




Die Handhabung des digitalen Dokumentenar-
chivs unterscheidet sich kaum vom Windows-
Arbeitsplatz. Was kein Zufall ist: Denn die
Dateien werden nicht einer separaten Datenbank
verwaltet. WISO Mein Bliro bietet Ihnen an dieser
Stelle vielmehr einen ausgesprochen sinnvollen
und bequemen Zugriff auf das ganz normale
Dateisystem lhrer Festplatte. Dadurch beftillen
Sie Ihr Dokumentenarchiv bei Bedarf sogar per
.Ziehen & Ablegen” Und das geht so:

= Sie markieren an anderer Stelle vorhandene
Dokumente (zum Beispiel auf dem Windows-
Arbeitsplatz oder in Ihrem E-Mailprogramm),

= halten die linke Maustaste gedriickt,

= ziehen die Datei(en) ins WISO-Mein-Biiro-
Fenster ,Dokumente” und

= |assen sie dort fallen.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Wenn Sie die rechte Maustaste verwenden,
haben Sie die Wahl, ob Sie die Datei(en) kopieren,
verschieben oder lediglich Verkniipfung(en) zu
dem oder den Ursprungsdokumenten erstellen.
Weil Verkntipfungen auch mit Ordnern funktio-
nieren, kdnnen Sie auf diese Weise ganz einfach
Direkt-Links zu bereits vorhandenen Kunden-
\erzeichnissen an anderen Stellen lhrer Fest-
platte herstellen!

Probieren Sie's einfach aus: Durch die praktische
Dokumentenablage ersetzt WISO Mein Biiro nicht
nur mehrere Office- und Businessprogramme:

Es erspart Ihnen auch das standige Stobern in
den Dateiverzeichnissen Ihrer Festplatte! Endlich
finden sich alle Kunden- und Auftragsdaten an
einer zentralen Stelle.
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> Praxistipp
Details”-
Ansicht der
Kundendoku-
mente

Uber die ,Details” Ansicht
und / oder die Tastenkom-
bination ,STRG+D" rufen Sie
die zugeordneten Dokumente
direkt aus den Stammdaten
und Vorgangslisten heraus
auf! Auf diese Weise sparen
Sie sich den Umweg Uber die
Karteikarten-Register:
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Lageplane und Routenplaner nutzen

Die Standorte Ihrer Geschaftspartner oder den
Verlauf Ihrer nachsten Geschdftsreise kdnnen Sie
sich direkt aus WISO Mein Biro heraus anzeigen
lassen. Das Programm nutzt dabei das Online-
Kartenmaterial von GoogleMaps, KlickTel und Via
Michelin. Welchen der Anbieter und welche der
angebotenen Dienste Sie standardmaliig nutzen
wollen (Routenplaner oder Landkartenanzeige),
bestimmen Sie selbst.

Eine Standort- oder Routenabfrage starten Sie
Uber das Kontextmend lhrer Kunden- und Liefe-
ranten-Listen oder (iber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen” Dort finden Sie den Eintrag
JAdressein [... ] anzeigen™:



WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Die Einrichtung des von lhnen bevorzugten
Dienstes nehmen Sie unter ,Datei” - ,Einstel-
lungen” - ,Landkartenanzeige / Routenplaner..”
KUNDEN (GESAMT: 42) vor. Dort markieren Sie den gewtlinschten
WAEC D EE e LKMo Dienstleister in der Liste der ,Beispiel-Einstel-
Kunden-Nr. Nachname/Firma A Vorname  Land PLZ

10011 BARVERKAUE- lungen” und klicken anschlieBend auf ,Beispiel
" damek Mobelhits ubernehmenu.

10010

B L / E

eselizr Legen Sie hier die fiir i in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Kopieren u. bearbeiten... Wichtiger Hinweis:

T Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evt. gegen die Nutzungsbestimmungen des jeweligen Anbieters verstofen.
rucken. Informieren Sie sich vr dem Ensatz Uber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters.

Kemmunikation mit Alfermann AG...
Bezeichnung : |GoogleMapsRouterplaner

Basis URL: |httpi/flocal. gocgle.com/maps? ]

Parameter: |saddr—<START_STRASSE >, <START_PLZ_ORT »fdaddr=<ZIEL_STRASSE?, <ZIEL PLZ_ORT>,<ZIEL LAND> |

Mogliche Varizblen im Parameter:

Eigene Adresse aus Meine Firma™  Ausgewshlte Adresse:
<START_LAND> <ZIEL_LAND> Beispiel-Einstellungen :
H H . iﬁﬁ%ﬁfé ZQ&;EE% KiickTel-Routenplaner
Die weitere Handhabung der Landkartenanzeige Srebiim el e e
und des Routenplaners ist in der Regel selbster- L= e
e . . . . <ORT>
klarend: Die erforderlichen Schritte hangen davon S
ab, flir welchen Provider Sie sich entschieden | seapelherrshnen
@ Anzeige inFenster dieser Anendung () Anzeige im Standard-Webbrowser ﬁ
haben.
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Sie kdnnen nicht nur zwischen unterschiedlichen
Diensten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren
Internetadresse und die jeweiligen Abfrage-
Parameter beeinflussen. AulRerdem legen Sie

an dieser Stelle fest, ob der Routenplan im
Programmfenster von WISO Mein Biro oder in
Ihrem Webbrowser gedffnet werden soll.

Uberblick behalten

WISO Mein Biiro gibt Ihnen ein auf die BedUirf-
nisse von Selbststandigen und kleineren
Betrieben ausgerichtetes, leicht verstandliches
und einfach zu bedienendes Management-Infor-
mationssystem an die Hand.
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Auswertungen, Analysen,
Listen, Statistiken und Berichte

Im Arbeitsbereich ,Auswertungen” finden Sie
zahlreiche ebenso aussagekraftige wie einfach zu
handhabende Berichts-Werkzeuge:

» Auf Knopfdruck stehen Ihnen optisch anspre-
chend aufbereitete Berichte zur aktuellen
Umsatz-, Kosten- und Gewinnentwicklung und
zu finanziellen Lage zur Verfigung.

= Gleichzeitig wertet das Programm automatisch
den Erfolg Ihrer unterschiedlichen Produkte
und Dienstleistungen aus, zeigt Ihnen Ihre
umsatzstarksten Kunden an und gibt bei
Bedarf Buchfiihrungslisten und Steuer-
Auswertungen aus.

= Berichtszeitraume und andere Parameter
konnen Sie gezielt an lhren Informationsbedarf
anpassen.

= Je nach Informationsbedarf werden die
Berichte als Tabellenliste oder als Balken- und
Tortengrafik dargestellt.

Fir die wichtigsten tagesaktuellen Informationen
mussen Sie noch nicht einmal in den Arbeitsbe-
reich ,Auswertungen” wechseln:



Meine Zentrale: ,Office” - ,Heute"”

Eine erste Vereinfachung bietet die ,Heute"-
Startseite im ,Office”-Bereich”: Dort erkennen Sie
zum Beispiel auf einen Blick ...

wie |hre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

wie hoch Ihre offenen Forderungen sind,

wie viele schwebende Bestellungen, Angebote
und offene Rechnungen in Arbeit sind,

mit welchen Kunden, Artikeln und Lieferanten
Sie im laufenden Jahr die hochsten Umsatze
gemacht haben.

wie viele aktuelle Termine und Aufgaben auf Sie
warten oder auch

welche Geschaftspartner in nachster Zeit
Geburtstag haben.

AuBerdem finden Sie Hinweise auf Erweiterungen
und zusatzliche Dienstleistungen rund um WISO
Mein Buro.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Besonders praktisch: Bei vielen der Info-Zeilen
handelt sich um klickbare Hyperlinks, tber die
Sie bei Bedarf sofort in die jeweilige Arbeitsum-
gebung wechseln. Probieren Sie's aus: Wenn Sie
mit dem Mauszeiger zum Beispiel auf eine Ihrer
Bankverbindungen klicken, landen Sie automa-
tisch beim aktuellen Kontoauszug im Bereich
.Finanzen”

MONTAG, 1. SEPTEMBER 20]

Heute 2014 182€ +10000%

Lo Monat 2014 182€ +10000%

Lfd. Janr 2014 33851€  +3061%

a“ili]illll

Die Modulwelt von WISO Mein Biiro.

Mebhr. Einfach. Individuell.
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Allgemeine Geschaftsentwicklung

Damit Sie jederzeit Uber lhre Auftrags- und
Ertragslage im Bilde sind, gibt es im Arbeitsbe-
reich ,Auswertungen” die Ubersicht ,Allgemeine
Geschaftsentwicklung”: Dort erkennen Sie auf
den Tag, den Monat und das Jahr gesehen, ...

= in welchem Umfang Sie Rechnungen
geschrieben haben (Register ,Verkauf”) und

= wie sich lhre Gewinnsituation entwickelt hat
(Register ,Einnahmen / Ausgaben”).

Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeitraumen
ein Aufwartstrend zu erkennen ist, wo es
abwartsging und wo das Niveau gehalten werden
konnte. Uber Drop-down-Meniis am oberen
Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf nach
Auftragsart, Kundenkategorie, Artikelkategorie
und Landern. Die Vergleichszahlen fiir den Vorjah-
reszeitraum werden dabei immer mit angezeigt:
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ALLGEMEINE GESCHAFTSENTWICKLUNG

Autragear irtelategore: anden it Quetes

Aligemeine Geschaftsentwickiung 2015
Mandant: CoEptum GmbH Warung: €

e =

e T : E58
2014, 12050 0%

Aotz
Lore

Bitte beachten Sie: \Wenn Sie einen Para-

meter der Auswertungs-Anzeige andern (z. B.

ein anderes Jahr oder eine Kundenkategorie
auswahlen), sorgen Sie durch einen Mausklick auf
die Schaltflache ,Aktualisieren” daflir, dass die
geanderte Auswertung angezeigt.



> Neu

Plan-Ist-
Vergleich

Im Register ,Plan-Ist-
Vergleich” kénnen Sie

nun auch Ihren kiinftigen
Auftragseingang und lhren
Umsatz prognostizieren.
Mithilfe des intelligenten
\orbelegungsassistenten
tragen Sie im Handumdrehen
die erwarteten Tages- und
Monatswerte (,Planzahlen”)
ein. In der Riickschau
vergleicht das Programm lhre
Prognosen spater per Maus-
klick mit dem tatsachlichen
Geschaftsverlauf.

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Spezielle Umsatz-, Gewinn- und
Kostenauswertungen

Wenn Sie es genauer wissen wollen, stehen
Ihnen im Arbeitsbereich ,Auswertungen” noch
zahlreiche andere vorbereitete Berichte zur
Verfligung:

= Unter ,Rechnungsstellung” behalten Sie Ihre
im Blick, die Sie nach Kunden, Artikeln und
Auftragsarten zusammenfassen lassen konnen.
Mithilfe der Flex-Diagramme konnen Sie die
verschiedenen Parameter beliebig miteinander
kombinieren.

= Die ,,Rohgewinn”-Auswertungen sind
vor allem fir Handler interessant: Das
Programm ermittelt den Rohgewinn,
indem die Einkaufspreise von den erzielten
Verkaufserlosen abgezogen werden. Das ist
aber nur dann maglich, wenn der Einkaufspreis
und die zugehdrigen Verkaufspreise in der
Artikel-Datenbank hinterlegt sind. Mithilfe
der Flex-Diagramme konnen Sie auch hier
verschiedene Auswertungs-Parameter beliebig
miteinander kombinieren.
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= Der Bereich ,Ausgaben” liefert Analysen
der Kostenstruktur: Besonders nitzlich fir
kleine Unternehmen und Freiberufler ist hier
die ,Ausgaben-Hitliste’, aus der Sie nicht nur
auf Anhieb die Reihenfolge und absoluten
Zahlen der wichtigsten Kostenpositionen
erkennen kénnen: Zugleich wird das Verhaltnis
der GroRRenordnungen offensichtlich.
Eine tabellarische, nach Steuerkategorien
geordnete ,Liste (der) Ausgaben” rundet diese
Auswertungs-Rubrik ab.

Unter ,Kosten / Verwendungen” stehen
Ihnen neben grafischen Monats- und
Jahresvergleichen und ,Hitlisten” detaillierte
tabellarische Berichte iber den Erfolg
bestimmter Produkte, Dienstleistungen oder
einzelner Projekte gesondert zu analysieren.
Diese Auswertungen sind aber nur moglich,
wenn Sie lhren Einnahmen und Ausgaben
zusatzlich zu den Steuer-, Kategorien”
separate ,Kosten- und Erldsarten” und / oder
Verwendungen” zuordnen.
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= Der ,Interessentenstatistik” entnehmen Sie
die Entwicklung Ihrer Akquise-Aktivitaten, z. B.
die Anzahl neuer Interessenten, Entwicklung
im Monats- und Jahresvergleich, Verteilung
auf bestimmte Interessentenkategorien,
Konversionsrate (Umwandlung von
Interessenten in Kunden). AuBBerdem erkennen
Sie hier, welche ,Ereignisse” (z. B. E-Mails,
Anrufe, Rickrufe, Mailings oder Newsletter,
interne Gesprachsnotizen, Recherchen oder
Bonitats-Checks) Sie zu Ihren Interessenten
dokumentiert haben



@ Steuerauswertungen und
Buchfiihrungslisten

Uber die Menupunkte ,Stammdaten” und
.Finanzen” rufen Sie bei Bedarf eine ganze Reihe
weiterer interessanter Auswertungen auf:

Die ,Stammdaten-Listen” enthalten neben einem
optisch ansprechend aufbereiteten Anlagenver-
zeichnis die Artikel-, Kunden-, Interessenten- und
Lieferantenibersichten: Die konnen Sie nicht

nur nach Namen und Nummern, sondern zum
Beispiel auch nach Postleitzahlen oder Landern
sortieren lassen.

Die , Offene Posten-Listen” im Menu ,Finanzen”
helfen Ihnen dabei, die ganz oder teilweise
unbezahlten Rechnungen im Blick zu behalten.
Mein Blro ermoglicht neuerdings auch eine
Stichtagsbetrachtung von Offenen Posten.

Sie kénnen angeben, zu welchem Termin die
Auswertung unbezahlter Ausgangsrechnungen,
noch nicht beglichener Eingangsrechnungen und
offener Kundenkonten erfolgen soll. Daflir stehen
Ilhnen am oberen Rand der OP-Listen unter dem
Options-Feld ,an folgendem Tag” ein Datums-
Auswahlfeld zur Verfligung:

WISO Mein Biiro fir Einsteiger

Im Men( ,Finanzen” finden Sie dartber hinaus
die ,Rechnungs- und Buchhaltungslisten”. Dazu
gehoren:

= eine Liste der ,Ausgangsrechnungen” auf
Monatsbasis,

ein ,Buchungsjournal”, das Sie auf Tage,
Monate und beliebige Zeitraume eingrenzen
konnen,

eine ,,Konteniibersicht”, in der Sie sich bei
Bedarf den aktuellen Stand samtlicher oder
einzelner steuerlichen Kategorien anzeigen
lassen, sowie

eine ,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung”

in Listenform, aus der Sie den erzielten

Gewinn entnehmen konnen. Die interne
Gewinnermittlung konnen Sie sich fir beliebige
Zeitraume erstellen lassen.

= die ,Summen- und Saldenlisten”: Die ,SuSa"
liefern einen schnellen, komprimierten
und aussagefdhigen Kurzberblick ber die
Kontobewegungen eines Jahres.
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Eigene Analysen und Berichte Qie wichtigsten Auswertungs-Werkzeuge im
erstellen und weiterverarbeiten Uberblick:

Die vorbereiteten Standardauswertungen von = Der aktuelle Inhalt der meisten

WISO Mein Biro basieren auf festen Abfragedefi- Tabellenansichten |asst sich tber den
nitionen und haben eine bestimmte aul3ere Form. MenUbefehl ,Ansicht” - ,Tabelle in MS Excel
Dariber hinaus kdnnen Sie aber auch eigenhan- bearbeiten” (oder ,Tabelle exportieren”) im
dige Analysen und Berichte auf Basis Ihrer Daten- Excel-Format weiterverarbeiten.

bestande erstellen. Das Programm lasst Ihnen
weitgehend freie Hand.

> Praxistipp Eine ausfihrliche Beschrei-
bung der individuellen
Auswertungen bietet das
Einfihrungskapitel ,So
finden Sie sich im Programm
zurecht” unter der Uber-
schrift ,Tabellen auswerten
und dauerhaft speichern”
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Auf diese Weise konnen Sie z. B. die Stamm-
daten-Tabellen ,Kunden” und ,Lieferanten” die

Ans \Vorgangsarten ,Angebote” ,Rechnungen” und
< (Luck Alt+Links .Bestellungen” oder auch die Kontoauszlige unter
¥ | vorwarts Alt+Rechs .Finanzen” nach Belieben analysieren und aufbe-
Aktuslicieren straers D) reiten. Besonders praktisch ist diese Moglichkeit
in Verbindung mit den vielseitigen Such-, Sortier-,
6 Dokumente zeigen.. Stigel) Gruppier- und Filterfunktionen, die Ihnen in den
Mavigationsbereich v Tabellenansichten zur Verfiigung stehen.
® | Nur aktive Daten zeigen = Die im Arbeitsbereich ,Auswertungen”

untergebrachten flexiblen , Tabellen-
Auswertungen” basieren unter anderem auf
den Datenbanken ,Kunden” ,Lieferanten”,

a Gruppierungshereich anzeigen el JArtikel’, ,Briefe”, ,Angebote”, ,Rechnungen’,
.Bestellungen’, ,Zahlungszuordnungen’,

.Kundenpreise” und ,Artikelverwendungen”. Bei

Mur archivierte Daten zeigen

Aktive und archivierte Daten zeigen N

v Automatische Spaltenbreite

Filterzeile anzeigen

der Definition dieser Tabellen-Auswertungen
¥ | Summenbereich anzeigen haben Sie freie Hand. Die Ergebnisse kdnnen
o et R Sie abspeichern und spater jederzeit wieder
_ 5 aufrufen und / oder verfeinern.
Ansicht drucken...
Tabelle in M5-Excel bearbei
Sl Tabelle exportieren... ul
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Kunden nach Landern

Spaten Fiter Gruppierung Zieldate
‘ C:\MustermanniKundenExport. xls | Auzwahlen. .

[ratei nach dem Export Sffnen |:| [Dratei nach dem Expart diucken

EKDUftLvﬁl Felder | Eormalel Kopf- und FuBzeiIeI Beschriftung & Bleitel ExcaI-Dptionenl

Formate| Optionen

¥ Namenszusatz [v] p[v] on

1. Anwalts- und Notariatsk. Norbert Wolke 60... Frankfurt 069 91508830 Export nach
1. AOKin Hessen 60... Frankfurt 069/13630
1. Barwirtz Nachhilfeinstitut 65... Hofheim a.Ts. 06192/901275 @ M5 Excel O Text-Datel O 005 Datei
1. Basler Investment GmbH 60... Frankfurt 069/21040
1.. Buhl Bank Deutsche Giro. 60... Frankfurt 069/71470
1. Cegolu Arkan Unternehmensberatung  55.. Bonn () M5 wWord (I CEW-Datei () 0DT Datei
1.. Deutsche Bundesbank 60... Frankfurt 069/9566-0
[ setenvorschon... | [N | (= | (3 | (RTF () DIF-Datei () MS Excel 2007

. N . . i (JHTHML () SYLK-Datei () M5 Word 2007
= Im ,Datei”-Menti finden Sie einen speziellen

.Daten-Export”, mit dessen Hilfe Sie die L OLatex (M8 hccess
Inhalte Ihrer Artikel-, Kunden-, Lieferanten- ) o8F OsaL

Datenbanken sowie der Rechnungs-Vorgange
in rund zwanzig (!) verschiedenen Datenfor-
maten exportieren konnen. Welche Felder und
Feldtypen dabei berticksichtigt werden sollen, Evpot staen | | Sohlefen
bestimmen Sie selbst:

() PDF () Zwischenablage
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Der zweite Teil des Handbuchs richtet sich an
anspruchsvolle kaufmannische Experten und
erfahrenere Software-Anwender: Hier konnen
Sie sich mit dem komfortablen Marketing- und
CRM-Modulen sowie den erweiterten Auftrags-,
Projekt-, Produktions-, Einkaufs- und Lagerver-
waltungs-Modulen vertraut machen. AuRerdem
erfahren Sie, wie Sie WISO Mein Biro mithilfe
von Amazon-, Ebay- und Webshop-Schnittstellen
fit flirs ,Webselling” machen. Zahlreiche Schritt-
fur-Schritt-Beschreibungen helfen Ihnen beim
Erkunden der WISO-Mein-Buro-Welt.

> Info

Sie vermissen
eine
Funktion?

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Bereits die Basis-Ausbau-
stufen von WISO Mein

Buro enthalten alle wich-
tigen Funktionen. Wenn

Ihr Unternehmen richtig
Fahrt aufnimmt, wachst das
Programm bei Bedarf durch
Zusatzmodule mit. Auf den
folgenden Seiten ist der
Funktionsumfang von WISO
Mein Biro Plus und aller
Zusatzmodule beschrieben.
Sollten Sie bei lhrer eigenen
Programminstallation einmal
eine der beschriebenen Funk-
tionen vermissen, empfehlen
wir einen Blick auf das
Kapitel ,Leistungsumfang der
Zusatzmodule”
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@ Marketing, Kunden-
und Interessentenpflege

WISO Mein Blro verfligt Gber viele praktische
Verwaltungs- und Kommunikations-Tools fiir
die Betreuung von Bestandskunden und die
Neukunden-Akquise:

= |n den Kunden-Stammdaten speichern Sie
samtliche Adress- und Kommunikationsdaten
Ihrer Geschdftspartner. AuBerdem sehen Sie im
Register ,Statistik” auf einen Blick alle Absatz-
und Umsatzdaten sowie die aktuell offenen
Forderungen.

= Im machtigen Kontextmenii der Kundenliste
stehen lhnen alle Kommunikationskanale
zur Verfugung: Sie schreiben Briefe, SMS,
Fax-Nachrichten und E-Mails. Sogar der
\/ersand einfacher Serienbriefe und der

Ausdruck von Adressetiketten sind dort moglich.

AuBerdem legen Sie bei Bedarf gleich neue
Vorgange an (z. B. Angebote oder Rechnungen).
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= Uber die ,Details“-Ansicht der Kundenliste
greifen Sie direkt auf einzelne Angebote,
Rechnungen und sonstige \Vorgange des
betreffenden Kunden zu. Das Register
.Dokumente” dient als elektronische
Kundenakte, in der Sie bei Bedarf Dateien aller
Art und Formate ablegen. Papierbelege konnen
Sie Uber die eingebaute Scanner-Schnittstelle
digitalisieren und im PDF-Format speichern.

= Der Terminkalender und die
Aufgabenverwaltung sorgen daftr, dass
Sie keine wichtigen Kundentermine und
Verpflichtungen vergessen.

= In der Textbaustein-Verwaltung speichern
Sie wiederkehrende Anschreiben und einzelne
Formulierungen fiir Anschreiben an Kunden und
Interessenten.



Wenn Sie lhre Marketing-Aktivitaten ausweiten
wollen, stehen Ihnen mit den Zusatzmodulen
.Marketing” und ,CRM" leistungsfahige Erwei-
terungen der Grundfunktionen von WISO Mein
Buro zur Verfiigung. Das CRM-Modul enthlt unter
anderem eine vielseitig nutzbare ,Wiedervorlage-
Funktion”, die auch in anderen Programmberei-
chen genutzt werden kann (z. B. in der Kunden-
und Vorgangsverwaltung). Mehr dazu weiter
unten im Text.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

@ Zusatzmodul ,Marketing”

Das Zusatzmodul ,Marketing” erleichtert die
Kontaktaufnahme mit Kunden, Interessenten und
anderen Geschaftspartnern zusatzlich:

= Gestaltung und Versenden professioneller
E-Mail-Newsletter,

= \/ersand selektiver, personalisierter
Massenmailings mithilfe der Serienbrief-
Schnittstelle zu MS Word,

= selektiver Ausdruck von Adressetiketten und

= Ausdruck von Geburtstagslisten und Versand
von GeburtstagsgriiRen.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten
werden Sie durch vielfaltige und komfortable
Filterfunktionen (,Adresscontainer”) unterstiitzt.

Bitte beachten Sie: Um die Serienbrief-Funktion
und den Etikettendruck nutzen zu kdnnen, muss
MS Word auf Ihrem Computer installiert sein.
Andere Office-Produkte wie z. B. Open-Office

werden nicht unterstitzt!
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E-Mail-Newsletter > Praxistipp Die Ergebnisse einer dynami-
Wahrend WISO Mein Biiro den Versand einzelner schen Filterung lassen sich
E-Mails in Zusammenarbeit mit Ihrem E-Mailpro- bei Bedarf als dauerhafte
gramm erledigt, erzeugen Sie E-Mail-Newsletter Verteilerliste speichern.
an lhre Geschaftspartner direkt aus dem Zusatz- Dazu gentigt ein Mausklick
modul ,Marketing” heraus: Daflr steht Ihnen auf die Schaltflache ,Filter-
unter ,Marketing” - ,E-Mail-Newsletter” ein ergebnis als neuer Adress-
eigener Newsletter-Assistent zur Verfligung: container”. Mehr dazu weiter
e - unten unter der Uberschrift
= Im ersten Schritt wahlen Sie eine zuvor . .
. o o ~Adresscontainer: Flexible
definierte Verteilerliste (,Adresscontainer”) aus . . .
Filterfunktionen”.

oder legen mithilfe der ,dynamischen Filterung”
ganz gezielt Auswahlkriterien fest:

E-MAIL-NEWSLETTER

@ schvit 1 Auswahl dor anzuschreibenden Adressen
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» Nach der Adressatenauswahl klicken Sie auf
Weiter”: Im zweiten Schritt geben Sie die
Betreffzeile Ihres Rundschreibens ein und
offnen per Mausklick auf den Button ,eMail-
Text bearbeiten” ein separates Eingabefenster
fur Ihre Nachricht. Den Text konnen Sie bei
Bedarf sogar mit Seriendruckfeldern, Forma-
tierungen und Illustrationen versehen. Bitte
beachten Sie aber, dass HTML-formatierte
E-Mails nicht bei jedem Empfanger korrekt
angezeigt werden!

Sie Ubernehmen lhren fertigen Text, indem Sie
auf ,Datei” - ,Beenden” klicken oder das Editor-
Fenster mit einem Mausklick auf das rot-weil3e
SchlieBsymbol (,X") schlieBen. Ihre Eingaben
werden dabei ohne vorheriges Speichern in den
Newsletter eingefiigt.

Im dritten Schritt geben Sie die Zugangsdaten
Ihres Mailservers ein (Servername, Benutzer-

name, Kennwort und Absenderadresse). Diese
Angaben brauchen Sie nur beim ersten Mal zu
machen:

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

E-MAIL-NEWSLETTER

= Mit dem vierten Schritt sorgen Sie fir den

eigentlichen Versand des Newsletters: Ein
Mausklick auf die Schaltflache ,eMail-Versand
jetzt starten” geniigt.

Bitte beachten Sie: Um den Datenschutz

und die Vertraulichkeit Ihrer Nachrichten
sicherzustellen, verwendet WISO Mein

Biro beim Versand die besonders sichere
TLS-Verschliisselung (weiterentwickelter
Nachfolger des bekannten SSL-Protokolls).
Die Verschlisselung lauft automatisch im
Hintergrund ab: Sie brauchen nicht einzugreifen.
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Im funften und letzten Schritt haben Sie schliel3-
lich die Moglichkeit, bei allen angeschriebenen
Adressen im Historie-Bereich einen Eintrag tber
den Newsletter-Versand vorzunehmen. Auf diese
Weise behalten Sie ganz leicht den Uberblick,
wann Sie welchem Kunden welche Mitteilungen

geschickt haben.

> Praxistipp

Lieferanten-
Newsletter
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StandardmaBig nutzt die
Newsletter-Funktion des
Zusatzmoduls ,Marketing”
die Datenbestande der
Kunden- und Interessen-
tendatenbank von WISO
Mein Biiro. Uber die flexiblen
Adresscontainer konnen Sie
aber auch Kontakte aus der
Lieferantendatenbank in Ihre
Mailings Ubernehmen.

> Info
E-Mail-
adresse
vorhanden
und aktiviert?

Wichtig: Bevor ein Empfanger
in den Genuss lhrer elekt-
ronischen Rundschreiben
kommen kann, muss im
betreffenden Datensatz
Kunden-Datenbank eine
E-Mailadresse hinterlegt

und auBerdem die Option
.Adresse einbeziehen bei ...
E-Mail-Newslettern” aktiviert

sein:




Komfort-Serienbriefe mit MS Word

So praktisch und kostenglinstig E-Mails sein
mogen: Auch im elektronischen Zeitalter verschi-
cken Freiberufler und Unternehmer ihre Kunden-
Mailings und Rundschreiben an Geschaftspartner
haufig noch per Post. Auch dabei unterstiitzt Sie
das Programm nach Kraften: Mit dem Zusatz-
modul "Marketing” erzeugen Sie ganz bequem
Serienbriefe oder nutzen die Adressen aus der
Kunden-Datenbank, um im Handumdrehen
Adressaufkleber (Etiketten) zu drucken.

Standardmalig nutzt die
Serienbrief-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die
Datenbestande der Kunden-
und Interessentendatenbank
von WISO Mein Biiro. Uber
die flexiblen Adresscon-
tainer konnen Sie aber auch
Kontakte aus lhrer Liefe-
ranten-Datenbank in Ihre
Mailings ubernehmen.

> Praxistipp

Adresscon-
tainer nutzen

> Info

Integration
in MS Word
(Versionen
2003/

2007 /
2010/ 2013)
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\oraussetzung fiir das
nahtlose Funktionieren des
Serienbrief-Versands ist
allerdings, dass auf lhrem
Computer das Textpro-
gramm ,MS Word"” aus dem
MS-0ffice-Paket (ab Version
2003 aufwarts) installiert
ist. Fehlt auf Ihrem Rechner
das Microsoft-Officepaket,
ermoglicht Ihnen WISO
Mein Bliro alternativ den
.Massenversand Uber die
Online-Poststelle”
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Sie finden die Funktionen ,Serienbriefe und
Etikettendruck” im Arbeitsbereich ,Marketing"
Auch hier erhalten Sie Unterstiitzung durch einen
komfortablen Assistenten:

= |m ersten Schritt wahlen Sie die Adressaten
aus. Sie haben die Wahl zwischen einer fertigen
Verteilerliste (,Adresscontainer”) und einer
punktuellen ,dynamischen Filterung"

= Im zweiten Schritt entscheiden Sie, mit
welcher bereits vorhandenen Serienbrief- oder
Etiketten Vorlage aus MS Word Sie Ihre Namens
und Adressdaten verbinden (,mischen”)
wollen. Sollten Sie bislang noch nicht mit der
Serienbrieffunktion von Word gearbeitet haben,
aktivieren Sie einfach die Option ,leere Seite":
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= Nachdem Sie Ihrem Seriendruck im dritten
Schritt einen aussagekraftigen Namen gegeben
haben, klicken Sie auf die Schaltflache ,Serien-
druck mit MS Word starten.... Daraufhin o6ffnet
WISO Mein Blro ein neues Word-Dokument, in
dem bereits die wichtigsten Platzhalter einge-
flgt sind:
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BER e orom e s e e ek = Indem Sie abschlieRend auf das Symbol
NVorschau Ergebnisse” in der Seriendruck-
Symbolleiste am oberen Rand des Word-
Fensters klicken, Gberprtifen Sie vor dem
Ausdruck die korrekte Ubernahme der

ETUmschiige

< Fimemanes - <ie Stafes - <ivePLZ/NCOrE

P —— Empfangerdaten. Mithilfe der blauen
Pfeilsymbole lassen Sie sich nach und nach
alle personalisierten Schreiben am Bildschirm
anzeigen.

<lh Ort>, den 4. September 2015

<Geben Sie hier die Betreff-Zeile ein>

Uber ,Fertig stellen und zusammenfiihren”
o sorgen Sie daftir, dass die einzelnen Briefe
erzeugt und am Bildschirm angezeigt werden.

= Die in doppelten Kleiner-/GroRerzeichen Dort Idsst sich jedes einzelne Schreiben
eingeschlossenen Platzhalter befinden sich an kontrollieren und falls erforderlich andern
der richtigen Position und werden automatisch oder erganzen. Uber die Funktion ,Dokumente
durch die passenden Absender- und Adressan- drucken” konnen Sie die vorbereiteten
gaben sowie die Empfdngeranrede ersetzt. Serienbriefe aber auch gleich auf einen Schlag
= Alle Angaben, die in einfache Kleiner-/ unbesehen zu Papier bringen.

GroRerzeichen eingeschlossen sind (also
zum Beispiel den Betreff und den Text lhres
Rundschreibens), Uberschreiben Sie nach
Belieben.
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Serienbriefe flir Fortgeschrittene

Das vorbereitete Serienbrief-Dokument ist nur
ein Vorschlag: Sie haben selbstverstandlich die
Moglichkeit, die vorhandenen Platzhalter an
anderen Stellen zu platzieren und / oder weitere
Datenbankfelder einzufiigen. Auf diese Weise
geben Sie Ihren Rundschreiben bei Bedarf einen
noch personlicheren Anstrich. Sofern Sie die Seri-
enbrief-Funktion von MS Word bereits kennen,
dirfte das keine Hurde fir Sie sein. Einsteiger
bekommen weiterfiihrende Informationen nach
Eingabe des Stichworts ,Serienbrief” in der Word-
Hilfe (,F1").

Und gleich noch ein Tipp hinterher: Statt Ihre Seri-
enbriefe zu drucken, einzutlten, zu frankieren und
anschlieRend zum Briefkasten zu bringen, konnen
Sie sie auch direkt tiber die ,Online-Poststelle”
von WISO Mein Biiro verschicken. Dazu wahlen
Sie im zweiten Schritt des Serienbrief-Assistenten
wieder die passende Serienbrief-Vorlage und
klicken im dritten Schritt auf die Schaltflache
.Massenversand iiber die Online-Poststelle”:
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SERIENBRIEFE UND ETIKETTENDRUCK

@ scivie 5 erendruck ustieen

e Seraninete snscesend el

e — % mmmiﬁ N
BEsopan
Siidmet
st
s

Daraufhin 6ffnet sich der VVersand-Dialog der
Online-Poststelle (,Brief versenden”): Mit der
Versandoption ,Portooptimierung” kommen Sie
in den Genuss des giinstigsten Portotarifs. Mit
.<F11> OK" Gbermitteln Sie Ihre Serienbriefe

an die Online-Poststelle, bestatigen die Porto-
Informationen mit einem Mausklick auf ,,OK” und
starten so den Massenversand. Das ist Papier-
post mit E-Mail-Feeling: Schneller und bequemer
geht's kaum. Falls es viele Fax-Fans unter Ihren
Kunden gibt, kdnnen Sie Ihre Rundschreiben
auBerdem als ,Massenversand per Internet-Fax"
ubermitteln.



Fehler bei Massensendungen
via Online-Poststelle konnen
teuer werden! Falls Sie
bislang erst wenig Erfah-
rung mit dem Erstellen von
Serienbriefen und Serienfax-
Sendungen haben, sollten
Sie lhre ersten Gehversuche
unbedingt mit einer kleinen
Verteilerliste starten.

> Achtung

Etikettendruck mit MS Word

Zurtick zu den klassischen Rundschreiben

in Papierform: Der Etikettendruck funktio-

niert genauso wie ein Serienbrief - in dem Fall
entscheiden Sie sich im zweiten Schritt fir die
Option ,als Etikettendruck”. Mitgeliefert werden
einige Zweckform-\Vorlagen, Sie konnen aber
auch die in Word bereitgestellten Etikettenmuster
verwenden:
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BEHL B MeinBuero_labels.doc [Kompatibiltstsmodus] - Word. meeeools 2 M - O X
START ENFUGEN ENTWURF  SETENLAYOUT VERWEISE | SENDUNGEN | UBERPRUFEN _ANSICHT _DUDEN ENTWURF _LAYOUT

[ [ Adressblock t] CR O]
Sumange | [ [ @

’ r s ¢ B B Gruszeile K T Empfanger suchen
[ Eiketten | Seendiuck Emplenger Empfingerite | Seriendruckfelder S v |2
starten~ auswahlen~ bearbeiten | hevorheben ]

ensteien

)

‘Adamek Mobelhts

Kirchweg 19
9122 ST. KANZIAN AM KLOPEINER

OSTERREICH

o i inza Booer
Fodensotassa 1 mengarten
52455 witen 53453 Witen

Adresscontainer: Flexible Filterfunktionen

Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es
sich um fertige Verteilerlisten fir Ihre Serienbriefe
und E-Mail-Newsletter. Auf diese Weise kdnnen
Sie Ihre Rundschreiben mit wenigen Mausklicks
beispielsweise nach bestimmten Kundenkatego-
rien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsver-
lauf differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul
von WISO Mein Blro stellt hnen daftir eine
unbegrenzte Anzahl von Adressverteilern zur
Verfligung.
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Die Auswahl der Adressaten erle-
digen Sie im Handumdrehen unter
.Stammdaten” - ,Weitere" - ,Adresscontainer”:

Dort klicken Sie auf die Schaltflache ,Neu”,

geben dem neuen Adresscontainer einen
aussagekrdftigen ,Namen" (z. B. ,Privatkunden’,
.GroBkunden’, ,Region Siid" oder
.PR-Verteiler”),

fligen bei Bedarf eine erlauternde ,Anmerkung”
hinzu und

befordern die passenden Datensatze

Adresscontainer bearbeiten...

mithilfe der Abwartspfeile aus der oberen
,Stammdaten”-Tabelle in den unteren
Fensterausschnitt.

Ob Sie dabei einzelne, mehrere (<Strg>-Taste
festhalten) oder (iber das Doppelpfeilsymbol)
gleich alle Adressen nach unten befdrdern oder
die aus den Tabellenansichten bekannte Filter-
funktion in den Spalteniiberschriften nutzen,
bleibt Ihnen tberlassen. In jedem Fall konnen Sie
per Mausklick auf die Aufwartspfeile umgekehrt
bestimmte Datensatze auch wieder aus der
Auswahl entfernen. Mit ,,<F11> OK" schlieBen Sie
Ihre Eingabe ab:
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Name:

Anmerkung:

[Einkauf GroBlaunden

| [Bess: Umsatz quf2015

Untergeordnete Ansprechpar tner mit einbezichen

stammdaten

Adressart Kd -/Lief -

10002
10003

Nachname/Firma

Bau Kunze

Vormame Namenszusatz

StraBe

Friedensstrasse 7
Ullmannweg 5
Liebigstrasse 22
Europaallee 5 - 10

Bundesstrasse 25

Lanc pLZ

12456

Berlin

e %

Nacl Vorname StraBe Lanc PLZ ort Ansp. Nac|

Ducrocq Chantale Rue des pépinettes CH 1030 Bussigny-prés-Laus

Holtmann GmbH Holzwaren und Eberle 10-12 D 32758 Detmold Biirger

Holtmann GmbH Holzwaren und Eberle 10-12 D 32758 Detmold Holteschult]

Gepetto Gutes Holzspielzeug ~ Kramerweg 9 CH 4600 Often Marx

< >
Abbrechen




> Info
Zugriff

auf die
Lieferanten-
Kontakte

Uber die Adresscontainer-
Verwaltung von WISO Mein
Biro greifen Sie auf die
Kontaktdaten samtlicher
Geschaftspartner zu - inklu-
sive aller Adressaten, die Sie
in Ihrer Lieferanten-Daten-
bank gespeichert haben! Auf
diese Weise konnen Sie in
Ihre Newsletter und Serien-
briefe also nicht nur Kunden,
sondern auch Lieferanten
und andere Kontakte einbe-
ziehen. Standardmalig
finden Sie die Lieferanten-
Datensatze am unteren Ende
der Stammdaten-Auswabhl
der Adresscontainer. Uber
die Filterfunktion im Spal-
tenkopf der Spalte ,Adres-
sart” konnen Sie aber auch
gleich samtliche Lieferanten
auswahlen:
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Auf die Inhalte einmal erstellter Verteilerlisten
greifen Sie anschlief3end im Arbeitsbereich
.Marketing” - ,E-Mail-Newsletter” sowie ,Seri-
enbriefe und Etikettendruck” zu. Dort konnen Sie
jeweils im ersten Schritt anstelle der punktuellen
.dynamischen Filterung” einen fertigen Adress-
container auswahlen:

‘SERIENBRIEFE UND ETIKETTENDRUCK

@ schitt 1 Auswab der anzuschrelbenden Adressen
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Bei Bedarf wechseln Sie von dort aus auch direkt
in die Adresscontainer-Verwaltung, in der Sie
bereits vorhandene Verteilerlisten bearbeiten
oder zusatzliche anlegen.

Falls Sie beim Newsletter-
Versand die ,dynamische
Filterung” verwenden,
konnen Sie das Filterergebnis
bei Bedarf als dauerhafte
Verteilerliste speichern. Dazu
genligt ein Mausklick auf die
Schaltflache ,Filterergebnis
als neuer Adresscontainer”.
AuBerdem haben Sie dort
die Moglichkeit, die ausge-
wahlten Datensatze tber
die Schaltflache ,Adressen
exportieren” in einem
Datenformat Ihrer Wahl zu
speichern.

> Praxistipp
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Geburtstagsliste

Im Zusatzmodul ,Marketing"” steht Ihnen ein
praktisches Gratulations-Werkzeug zur Verfu-
gung, mit dessen Hilfe Sie auf einfache Weise
bewahrte Kontaktanlasse mit Kunden schaffen.
Das gilt vor allem im Privatkundengeschaft. In den
Geburtstagslisten von WISO Mein Biiro tauchen
alle Kunden auf, in deren Kundenkartei unter
JAdresse” (bei Privatkunden und Einzelunterneh-
mern) oder unter ,Ansprechpartner” (bei groReren
Unternehmen) ein Geburtsdatum eingetragen ist:



12,12.197205¢
Diese Person bei Serienbril stellung einbeziehen
eze Person bei eMail-Mewslettern einbeziehen
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Sie konnen sich lhre Glickwunsch-Liste nicht

nur als Tabelle auf dem Bildschirm anzeigen
lassen und ausdrucken: Nachdem Sie festgelegt
haben, fir welchen Zeitraum WISO Mein Biiro alle
Geburtstagskinder unter Ihren Kunden heraus-
suchen soll, haben Sie die Wahl, ob Ihre Gltick-
winsche (und vor allem die damit verbundene
Marketing-Botschaft) per E-Mail oder Serienbrief
verschickt werden sollen. Selbstverstandlich
konnen Sie die Liste aber auch nutzen, um lhre
Gluckwinsche telefonisch zu Gberbringen - die
Telefonnummern der Geburtstagskinder sehen
Sie auf einen Blick:

GEBURTSTAGSLISTE

O savur

Verkauf Geburstoge saeigenvom DLILDS  v] bs 012015 Sdoehe dstrmgmols @ Serbeet O el
Einkauf

Stammaten
Office.

vt
Trderberggbartunze =

o= ——y

stffrsgbasiunede

aminusgsgtafine ce

marvssoueh de

Auswertungen
Mandant: Demodten
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> Praxistipp Am unteren Rand der
Nur ,runde” f(:Eet;lurtstagllijst?l k'dr:jnen Sie
Geburtstage? estlegen, ob alle oder nur

.runde” Geburtstage ange-
zeigt werden sollen.

Nachdem Sie die automatisch erzeugte Liste
durchgesehen und, falls erforderlich, unzutref-
fende oder entbehrliche Eintrage entfernt haben,
lauft der Glickwunschversand genauso ab, wie
Sie das schon von normalen Serienbriefen und
den E-Mail-Newslettern kennen: Vorlage aussu-
chen, Betreff und Text eingeben, Vorschau kont-
rollieren, ausdrucken, abschicken - fertig.
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@ Zusatzmodul ,CRM"

Im Zusatzmodul CRM (,Customer Relationship
Management” = Kundenbeziehungsmanage-
ment / Kundenpflege) speichern Sie Stamm-
daten, Kontaktaufnahmen, Korrespondenz und
Dokumente aller Art zu Ihren Interessenten. Die
saubere Trennung zwischen Interessenten und
Kunden sorgt flr mehr Transparenz und Klarheit:

= |n der interaktiven ,Interessentenibersicht”
erfassen Sie die Kontaktdaten kiinftiger Kunden
und Geschaftspartner — inklusive Anschrift(en),
Kommunikationsdaten, individuellen Feldern
und aktuellem ,Interesse-Status".

= Sie haben die Wahl, ob Sie lhre Interessenten
von Hand eingeben oder bereits vorhandene
Datensatze importieren.

= Jedem Interessenten lassen sich Vorgange
aller Art zuordnen — von Briefen, Angeboten
oder Rechnungen ber Notizen, Aufgaben
und Terminen bis hin zur flexiblen
Dokumenten-Sammlung.



= Das Programm flhrt eine ltickenlose
Historie informeller ,Ereignisse” wie E-Mails,
Anrufe, Rickrufe, Mailings oder Newsletter,
interne Gesprachsnotizen,Recherchen oder
Bonitats-Checks.

Die Umwandlung vom Interessenten zum
Kunden erfolgt per Mausklick: Im Erfolgsfall
ubernehmen Sie den kompletten Interessenten-
Datensatz in Ihren Kundenstamm — inklusive
aller Stamm- und Bewegungsdaten sowie der
kompletten Interessenten-Histoarie.

Aussagekraftige Statistiken geben Aufschluss
uber das aktuelle Vertriebspotenzial, die
historische Entwicklung der Anfragenintensitat
und weitere Vertriebsfaktoren.

Vielseitige Wiedervorlage: Mithilfe der
praktischen Wiedervorlage-Formulare
dokumentieren und berwachen Sie lhre
Vertriebsaktivitten noch viel komfortabler.
Gesprachsinhalte und andere Notizen lassen
sich strukturiert festhalten. Per Mausklick
legen Sie bei Bedarf zuvor definierte und auf
die betrieblichen Besonderheiten abgestimmte
Folgeaktionen fest.
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Interessententbersicht

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” finden Sie die
tabellarische Interessententbersicht. Dort ...

= sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

= erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-
.Status” die einzelnen Datensatze haben,

= wann der letzte Kontakt zu bestimmten
Interessenten stattgefunden hat und

= wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-
\erteiler steht:

INTERESSENTEN (GESAMT: 14)

Stammdaten Suchen nach: InSpale: |Interessenten-i. v

[A @ AscoercHiskiLmnorar s Tuvuxyz

Status Inter... Nachname/Firma Vorname Lpz o

Die Wandernde Kuh Rita 70563 Stuttgart

13 Ibsen Vaffeljernet palle DK-8.. Arhus

Toms Spezialitaten Karin 44087 Minster

QUICK-Stop Horst 01307 Cunewalde
Piccolo und mehr Georg 41230 Musterstadt
Ottiies Kaseladen Henriette 50739 Koln
Morgenstern Gesundkost Alexander 04179 Leipzig
Lehmanns Marktstand Renate 60528 Frankfurt aM.
Cramer Phiip 14776 Brandenburg
Franken Peter 80805 Munchen
Mendel Roland 41230 Musterstadt
Ottlieb Sven 52066 Aachen

68306 Mannheim
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> Praxistipp

322

Falls Sie in der Ubersicht eine
Spalte vermissen, konnen
Sie Uber den Menupunkt
LAnsicht” — ,Spalten defi-
nieren” die Spaltenauswahl-
Liste (,Anpassen”) aufrufen
und von dort aus die Spalten
(per ,Ziehen & Ablegen”)

an der gewlnschten Stelle
einflgen.

Wie von anderen Stamm-
daten-Tabellen gewohnt,
lassen sich auch die Inter-
essenten-Daten gruppieren,
sortieren und filtern. Eine
ausfihrlichere Beschrei-
bung der Sortier-, Such- und
Filter-Moglichkeiten finden
Sie im Kapitel ,So finden Sie
sich im Programm zurecht”
in den Abschnitten ,Tabellen
durchsuchen, sortieren

und filtern” und ,Tabellen
gruppieren, anpassen und
weiterverarbeiten”.

In der Interessententibersicht konnen Sie tber die
Funktionstasten und den Mentipunkt ,Interes-
senten” ...

= neue Datensatze anlegen,
= vorhandene kopieren, bearbeiten und loschen,

= ein Interessentenstammblatt oder die Kontakt-
.Historie” drucken,

= ausgewahlte Interessenten in Kunden
umwandeln und

= Serienbriefe mit MS-Word anlegen.

Die genannten Funktionen lassen sich wie ublich
auch ber die Schaltflache ,Weitere Funktionen”
und Uber das Kontextment aufrufen: Dort stehen
Ihnen aulBerdem eine ganze Reihe weiterer Funk-
tionen zur Verfligung. So kénnen Sie ausgewahlte
Interessenten ...

= anrufen, ihnen SMS und E-Mails schicken,
= neue Briefe, Vorgange und Ereignisse anlegen,

= sich die Adresse im Routenplaner anzeigen
lassen,



= Tabellen-Kategorien zuweisen,

= den markierten Datensatz archivieren und
weitere Archivierungsfunktionen ausfihren
sowie

= die aktuelle Tabellenansicht andern und / oder
exportieren:

INTERESSENTEN (GESAMT: 14)

[

Stammdaten Suchen nach:

InsSpalte: [Interessenten-ir. N

[WE 1 A6 coErcniicimnor QRS TUY WX

Status Inter.. Nachname/Firma Vorname L.pz ont
70563 Stuttgart

DK-8... Arhus

Die Wandernde Kuh
Tosen Vaffeliernet

Toms Spezialtaten 44087 Mnster

Fo M

olo und mehr
Bearbeiten... Fi1
Ottilies Kaseladen
Loschen Fi2
Morgenster Gesundkost

Lehmanns Marktstand

m— Drucken... »

Kopieren u. bearbeiten. 22

Anrufen... Kemmunikatiomit QUICK-Stop...

P svsscncen. (B

ﬂ E-Mail senden.. »

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen,

rstellen fur O Aistop. v
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Die Handhabung der
Interessenten-Datenbank
entspricht grundsatzlich der
des Kundenstamms. Eine
ausfiihrliche Beschreibung
der tibereinstimmenden
Funktionen finden Sie im
Kapitel ,Arbeitsumge-
bung einrichten” unter der
Uberschrift ,Stammdaten:
Kunden”.

> Praxistipp

Anhand farblicher Markierungen am linken Tabel-
lenrand der Interessententibersicht erkennen

Sie auf Anhieb, welchen Interesse-,Status” die
einzelnen Interessenten haben. Die Status-
Markierungen haben folgende Bedeutung:

= gelb: neuer Interessent,

= gelb mit schwarzem Pfeilsymbol: Kontakt
aufgenommen,

= grun: hat Interesse,
= rot: hat derzeit kein Interesse,
= schwarz: hat kein Interesse.

neu v Kor @ I[nterssse @ tempordr kein Interesse @ kein Interesse
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Die Zuweisung des Interesse-
Status erledigen Sie im
Register ,Adresse” des Inter-
essenten-Eingabedialogs.

> Praxistipp

Wie in allen Stammdaten-Tabellen kénnen Sie
auch in der Interessenten-Ubersicht im ,Details”-
Bereich am unteren Seitenrand zahlreiche Infor-
mationen zum gerade ausgewahlten Datensatz
einblenden: Dazu klicken Sie auf die Schaltflache
.Details” — und schon erkennen Sie auf Anhieb,
welche ...

= Briefe,

= Angebote,

= Dokumente und
= Notizen

... dem betreffenden Interessenten zugeordnet
sind.
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Interessenten-,Ereignisse”

Im Reiter ,Historie” zeichnet das Programm
neben Vorgangen wie Briefen und Angeboten
samtliche Aufgaben, Termine und informellen
.Ereignisse” auf: Dabei handelt es sich um
Kommunikationsereignisse, wie zum Beispiel
ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rickrufe,
Mailings oder Newsletter — aber auch interne
Vorgange wie Gesprachsnotizen, Recher-
chen oder Bonitats-Checks. Auf diese Weise
entsteht im Handumdrehen eine lickenlose
Interessenten-Dokumentation:

T Marbeiter

Leferscheine || Rechnungen || Kaufartiel
Tezerchnung

Dokuments

Vorgange B

[eriefe

[ Anaebote

M Auftrage o Vertragsverhandiungen - Personliches Gesprach Mi10.12.2015 11:49  Hans Musterm.

[ Lieferscheine LG
gabe

[T Rechnunaen .

Vertragsentwurf ausformulieren Di09.12.2015 00:00  Hans Musterm.

Ml ereionis Vorbesprechung - Telefon (Ausgang) Mo 08.12.2015 11:51 Hans Musterm.

Zeitraum gruppieren

F12] Loschen

[T Necfize] | [711] Bearbeiten.

]

Neue Aufgabe...

Angemeldet

Neuer Termin,
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Eine Liste der fiir Ihren Betrieb passenden Interessent; 11 - QUICK-Stop g
.Ereignistypen” legen Sie bei Bedarf unter -
.Stammdaten” — Weitere” an. Besonders prak- O O | S s
tisch: Neue Ereignisse, Aufgaben und Termine f— e L '
kénnen Sie einzelnen Interessenten direkt aus oot |||z Josze
der ,Details"-Ansicht heraus zuweisen. Das \ || Eotraiimreke: ] ot
erspart lhnen das umsténdliche Offnen der et |
Interessenten-Eingabemaske. —

Anmerkungen Marketing
Registerkarte Interessenten —
Uber die Schaltflichen ,Neu” und ,Bearbeiten”, e
Uber die gleichnamigen MenUs sowie per Doppel- "?‘*— e — e
klick, auf einen Interessenten 6ffnen Sie die e
Registerkarte Interessenten. Der Eingabedialog
verteilt sich auf finf Registerkarten: » ,Ansprechpartner”: An dieser Stelle halten Sie

die Kontaktdaten von Ansprechpartnern bei
lhren (geschaftlichen) Interessenten fest. Falls
es mehrere Ansprechpartner gibt, konnen Sie
auf der Registerkarte ,Adresse” einen ,Haupt-
ansprechpartner” wahlen.

+Adresse”: Hier halten Sie den aktuellen
.Status” des Interessenten fest, unterscheiden
zwischen Geschafts- und Privatkunden, geben
die Adress- und Kommunikationsdaten ein,
hinterlegen bei Bedarf das Geburtsdatum und
legen fest, ob der Interessent Serienbriefe

und / oder Newsletter bekommen soll (falls das
Zusatzmodul ,Marketing” freigeschaltet ist):
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= Statistik”: In diesem Bereich konnen Sie lhre
Interessenten selbst definierten Interessenten-
.Kategorien” zuordnen (z. B. Endkunden,
Einzelhandler, Online-Handler, Dienstleister,
Freiberufler, Handwerker etc.) — je nachdem,
welche Zielgruppen-Gliederung fiir Ihren Betrieb
sinnvoll ist. Im Feld ,Quelle” halten Sie fest, wie
der Kontakt zum betreffenden Interessenten
zustande gekommen ist (z. B. Anzeige, Tag der
offenen Tir, Adresskauf, soziale Netzwerke wie
Xing, Facebook oder Google+ ...). AuBerdem
erkennen Sie auf einen Blick, wie viele Angebote
Sie einem Interessenten in vorausgegangenen
Zeitraumen gemacht haben, wann der erste und
bisher letzte Kontakt stattgefunden hat. Sofern
Sie ,Ereignisse” aufgezeichnet haben, konnen
Sie direkt darauf zugreifen.
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= . Individuelle Felder”: WISO Mein Biiro stellt
lhnen auch im Interessentenstamm bis zu 20
individuelle Felder zur Verfigung. Damit sorgen
Sie bei Bedarf dafiir, dass Sie bei Kontakten
zu Interessenten wichtige Informationen auf
systematische Weise erfassen. Sie konnen Ihre
individuellen Felder sogar als eine Art Frage-
Leitfaden fir Telefonate oder personliche
Gesprache betrachten: So haben Sie immer vor
Augen, welche Informationen fir Sie besonders
wichtig sind, welche Sie bereits erfragt haben
und welche sie noch in Erfahrung bringen
wollen. Falls Sie noch keine individuellen Felder
eingerichtet haben, wechseln Sie per Mausklick
auf den blauen Link ,Individuelle Felder
definieren” direkt in den ,Einstellungen”-Dialog
JIndividuelle Felder Kunden / Interessenten”:



+Dokumente”: In diesem Bereich ordnen

Sie lhren Interessenten Dateien und
Dokumente aller Art und Formate zu (z. B.
Kalkulationen, Vertrage, Projektskizzen,
Vertragsentwdrfe, Wegbeschreibungen,
Besprechungsprotokolle uns so weiter). Selbst
E-Mails und E-Mailanhange konnen Sie hier
ablegen. Tipp: Uber die Tastenkombination
,STRG+D" rufen Sie die Dokumentenmappe
ausgewadhlter Interessenten direkt aus der
Interessententibersicht heraus auf! Auf diese
Weise sparen Sie sich den Umweg Uber die
Kunden-Karteikarte oder die ,Details"-Ansicht.

Bitte beachten Sie: Interessenten-Sammlung

ist natdrlich kein Selbstzweck. Sobald es Ihnen
gelungen ist, aus einem oder mehreren Interes-
senten Kunden zu machen (also spatestens, wenn
Sie die erste Rechnung schreiben), verschieben Sie
die betreffenden Interessenten-Datensatze mit
zwei Mausklicks in den Kundenstamm. Dazu ...

= klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
oder (bei festgehaltener STRG-Taste) mehrere
Interessenten,

= wahlen den Befehl ,(Alle) In Kunden
umwandeln”

Rechter Klick

F11
F12

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

ame/Firma

Meu...
Bearbeiten...

Alle 16schen...

Kopieren u. bearbeiten..,

Drucken...

Anmerkungen anzeigen

MS5-Word Seriendruck...

Vorna

F10
F11
F12

Tabellen-Kategorie zuweisen... 4

Markierte Datensatze archivieren

Archivierungsfunktionen...

Alle in Kunden umwandeln.,

Alktuelle Tabellenansicht...
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= und bestatigen die anschlieRende Sicherheits- > Tipp
Abfrage mit ,Ja": .
Kundenin
A= Interessenten
Machten Sie diesen Interessenten mit allen Daten in den u mwandeln

Kundenstamm verschieben?

[ ¥eldung, zukinftio.nidht mehr anzsioss
| 3 Nein |

Bei der Umwandlung bleiben tbrigens nicht nur
alle Adress- und Kontaktdaten erhalten, sondern
auch samtliche Vorgange, Aufgaben, Termine und
sonstigen ,Ereignisse”: Sie Ubernehmen also die
komplette Interessenten-,Historie” mit in den
Kundenbereich. So gehen keine Informationen
verloren!
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Falls Sie die Interessenten-
Kontaktdaten in der Vergan-
genheit in der Kundenda-
tenbank gespeichert haben,
konnen Sie einzelne oder
ausgewahlte Datensatze
lber den Kontextmenti-
Befehl ,In Interessenten
umwandeln” problemlos in
die Interessenten-Stamm-
daten verschieben.



Interessenten-Importassistent

Den Interessenten-Importassistent finden Sie im
Menu ,Datei” ,Daten-Import™

Benutzer wechseln...
Kennwort dndern...

Suche

Daten-Import Artikel-Importassistent...

Daten-Export Einkaufspreise zu Artikeln...

Interessenten-Importassistent...
Kunden-Importassistent... /

Lieferanten-lmportassistent...

Webshop-Aktualisierung...

MS5-Outlook Synchronisation...

Daten sichern...

Daten wiederherstellen.. ST T

DATANORM-Artikel-Importassistent...

Datenbank reorganisieren...

Einstellungen

Archivierung

Elsterversand

Beenden
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> Tipp Die einzelnen Schritte des
Import-Assistenten konnen
Sie im Abschnitt ,Komfor-
table Kundendaten-Uber-
nahme"” nachvollziehen.

Bitte beachten Sie: Beim Interessenten-
Datenimport stellt lhnen WISO Mein Bdro eine
Dubletten-Priifung zur Verfligung, mit deren
Hilfe Sie ungewollte Mehrfach-Erfassungen und
damit einhergehende Folgefehler von vornherein
ausschlieRen. Die Dubletten-Priifung greift aber
erst dann, wenn sich in der Interessenten-Daten-
bank bereits Daten befinden.
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Beim Interessenten-Import legen Sie selbst fest,
anhand welcher Kriterien das Programm mogliche
Dubletten herausfiltern soll: Am zuverlassigsten
ist die - meist eindeutige - E-Mailadresse.
Dariber hinaus kdnnen Sie madgliche Doppelein-
trage aber auch anhand der Telefonnummer oder
verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den
.Einstellungen”-Dialog fir die Dublettenpriifung
offnet WISO Mein Biiro automatisch:
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Einstellungen Dubletten-Priifung... “

Stellen Sie hier die Felder ein, die bei der Dubletten-Priifung
verwendet werden sollen.

Priifung auf Kontaktdaten Priifung auf Adresse
m Firma /Machname
I:‘ Vorname
[[strafie
[JPostieitzahl
Cort

Priifung auf Kunden

Bei aktivierter Funktion vermeiden Sie, dass Sie Interessenten importieren,
die bereits im Kundenstamm veorhanden sind.

Kunden mit einbeziehen

| OK || Abbrechen

| m Prifung dberspringen |




Auf dieser Grundlage analysiert der Importas-
sistent die Datensatze und zeigt Ihnen bereits
vor dem eigentlichen Import an, ob Dubletten
vorhanden sind:

Ergebnis der Dublettenpriifung

Die Daten Threr ] hand Threr zur

Gefitert nach: ~ E-Mail, Firma/Nachname, Kunden wurden mit einbezogen

Es werden 12 neue Datensétze import
Es werden & Datensétze als Dubletten jor

Per Mausklick auf ,<F11> Fortfahren” sorgen Sie

dann fur die endgliltige Datentibernahme.
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Interessentenstatistik

Sofern das ,CRM"-Zusatzmodul freigeschaltet ist,
finden Sie im Arbeitsbereich ,Auswertungen” die
Interessentenstatistik. Dort konnen Sie sich die
Entwicklung Ihrer Akquise-Aktivitaten anschauen:
So erkennen Sie auf Anhieb ...

mit wie vielen neue Interessenten Sie Kontakt
aufgenommen haben,

wie sich die neuen Interessenten-Kontakte im
Monats- und Jahresvergleich entwickelt haben,

auf welche ,Interessentenkategorien” sich Ihre
Interessenten verteilen,

aus wie vielen Interessenten bereits Kunden
geworden sind und

welche ,Ereignisse” (z. B. E-Mails, Anrufe,
Rickrufe, Mailings oder Newsletter, interne
Gesprachsnotizen, Recherchen oder
Bonitats-Checks) Sie zu |hren Interessenten
dokumentiert haben.
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Vielseitige Wiedervorlage

Im Arbeitsbereich ,Office” — ,Wiedervorlage”
finden Sie eine vollstindige Ubersicht iiber alle
aktuellen Wiedervorlage-Vorgange. Mit deren
Hilfe arbeiten Sie laufende Vertriebs-Vorhaben
ganz bequem ab — und zwar vollstandig und
termingerecht. Per Mausklick auf die Schaltflache
.<F10> Neu" legen Sie hier auBerdem bei Bedarf
neue Wiedervorlagen an:

WIEDERVORLAGE (GESAMT: 0)

09.12.201... Holtmann GmbH 10008 Urlaubsabwesenheit 0523136741

8
08.12201... BauKunze 10000 Messegesprach ber weitere Zus abeit 0230299857 info@bauk
A

10.04.201... Berger 4 Neus vach Umzug - nachiagen! 09876.5432. mb@berger-
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StandardméRig ist die Wiedervorlage-Ubersicht
nach Falligkeit gruppiert - und zwar von oben
nach unten in chronologisch absteigender
Reihenfolge von...

» {iberfalligen (rot hervorgehoben) tiber
= heute falligen bis hin zu
= zukiinftig falligen

... Wiedervorlage-Anlassen. Innerhalb dieser
Gruppierungen lassen sich die Wiedervorlagen
dann weiter nach Zustdndigkeit (zustandigen
Mitarbeitern) filtern und / oder nach Nachnamen/
Firmen bzw. fixierten / nicht fixierten Terminen
sortieren.

Bitte beachten Sie: Eine Erinnerungsfunktion wie
bei Aufgaben und Terminen gibt es nicht. Statt-
dessen erkennen Sie in der Wiedervorlage-Liste
an der Falligkeits-Abfolge auf einen Blick, welche
Kontakt-Aktivitaten gerade erforderlich sind. Zu
diesem Zweck stehen Ihnen direkt im Kontext-
menu der Wiedervorlage-Liste alle wichtigen
Kontakt-Informationen und VVorgangsaktionen zur
Verfligung.



Per Doppelklick auf eine bestimmte Wiedervor-
lage (oder Gber ,<F11> Durchfiihren”) kdnnen

Sie aulBerdem die durchdachte Wiedervorlage-
Aktionszentrale aufrufen. Dort stehen lhnen eine
Menge praktischer Funktionen zur Verfugung:

Wiedervorlage zu Kunde 10068 H

Anwalts- und Notariatskal Weitere Daten...
Kunde: 10068 Kategorie: Anwalte

Anwalts- und Notariatskanzlei

Norbert Wolke

Klettenbergstr. 19
60322 Frankfurt

#3069 91508830
@ (keine Angabe)
g Wolke@anwaltnotar-Frankfurt.de

KONTAKT

istorie anzeigen

Messegesprach liber weitere Zusammenarbeit

| e -

. . Aktuell kein Angebot /
Micht erreicht | Kein Interesse = Interesse H e
im Umzug -emeute Q4f2015
@ Heue Wiedervorlage erstellen  [EH| Nein |
Betref: Falig am:
Pl Neuer Anlauf nach Umzug - Messegesprach wo. Koaperat] (022015 v| (03] [ naoMnuten v
v Motz: Zustandig:
& Setzer, Ursula v | [ Fuderter Termin
<
=
[s)
Im Anschluss zu diesem Kontakt erledigen,
-Keine Folgeaktion - v
- Keine Folgeaktion -
Angebot erstelen &< S
Aufgabe anlegen
Kalendereintrag arlegen

(1)

(2)

(3)

(4)
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Ganz oben im Bereich ,,Kontakt” finden Sie
die wichtigsten Adress- und Kommunikati-
onsdaten des Kunden oder Interessenten.
Per Mausklick auf den blauen Link ,Weitere
Daten” offnen Sie die kompletten Kundende-
tails (,Kundeninformationen anzeigen”) mit
samtlichen Briefen, VVorgangen, Dokumenten,
Historie, Notizen und Aufwanden. Bei Inte-
ressenten wird der allgemeine Adress- und
Kontaktdialog eingeblendet.
Uber den blauen Link ,Historie zeigen”
offnen Sie direkt die komplette Vorgangs-
geschichte des betreffenden Kunden oder
Interessenten.
Im mittleren ,Aktion”-Teil des Formu-
lars halten Sie das Ergebnis der aktuellen
Kontaktaufnahme in Form einer manuellen
Gesprachsnotiz fest. Handelt es sich um die
Wiedervorlage eines Interessenten-Kontakts,
konnen Sie auBerdem gleich dessen Inte-
ressenten-Status andern (,Neu”, ,Kontakt
aufgenommen’, ,(temporar) kein Interesse”
oder ,Interesse”).
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(5)

Fir zahlreiche telefonische Standardsitua-
tionen stehen zudem Aktionsschaltflachen
zur Verfligung (z. B. ,Nicht erreicht”, ,(aktuell)
kein Interesse” oder ,Angebot/Verkauf”):

Ein Mausklick auf eine der Schaltflachen
genlgt, um den betreffenden Textbaustein
als ,Ergebnis der Kontaktaufnahme” zu
Ubernehmen. Dadurch eignet sich die Wieder-
vorlage-Aktionszentrale hervorragend fir
(massenhafte) Telefonkontakte.

> Praxistipp Im Meni ,Stammdaten” —
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.Weitere” — ,Wiedervorlage
Gesprachsergebnisse”
kénnen Sie sowohl den Inhalt
als auch die Reihenfolge

der Schaltflachen-Beschrif-
tungen im Aktions-Bereich
der Wiedervorlagen an lhre
betriebliche Praxis anpassen.
Mehr noch: Auch die stan-
dardmaRigen Folgeakti-
onen lassen sich dort mit
passenden Inhalten und
Vorgangen belegen.

(6) Sobald Sie das , Ergebnis der Kontakt-
aufnahme” und bei Bedarf eine manuelle
Gesprachsnotiz festgehalten haben, legen
Sie im unteren Bereich des Formulars die
.Folgeaktion(en)” fest. Das kann zum
Beispiel das Erstellen eines Angbots, das
Anlegen einer Aufgabe oder eines Kalender-
eintrags oder auch einer weiteren Wiedervor-
lage sein.

Bitte beachten Sie: Sobald Sie eine Wiedervorlage
abgearbeitet haben, wird sie automatisch aus der
Ubersichtsliste im Bereich ,Office” — ,Wieder-
vorlage"” entfernt. Falls Sie beim Abarbeiten eine
neue Wiedervorlage erstellt haben, erscheint
dafir die in der Liste.



Komplett verschwunden sind erledigte Wieder-
vorlagen jedoch nicht: Alle offenen und erledigten
Kontaktaufnahmen werden vom Programm auto-
matisch in der ,Historie” des betreffenden Kunden
oder Interessenten ltickenlos dokumentiert:

[ .| | [ searbeten Loschen

o mee | Ao || Aufuage | Ueferscne | Recmurgen | ol | oolmend e D
e g At Bezeichnung Zeitpunkt 3 "

= © Zukiinftig

Briefe

["1Anaebote [ ~ufgabe Angebot 20120022 Anwalt "Wolke” (Nicht beg... Do 11.01.2018 00:00 Ursula Setzer

[ Auftrace

[ ieforscheine I ~ufgabe Nachfassen Angebot 04.05.2011 (Nicht begon... Sa 25.06.2016 00:00 Ursula Setzer
ol g iber weitere

Il =reign Messegesprach tber weitere Zusammenarbeit - Mo 23.02.2015 17:17 Ursula Setzer

N o N wieitere Funktionen.... v

Fr 231020151000 Ursula Setzer

[ zeitaum gruppieren Ergebnis der Kontaktaufnahme:

Nicht erreicht

& Heute v

X Neu... v | [F10] gearbeiten.,.  [F12]  Loschen
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@ CRM-Zugabe:
MS-0utlook-Synchronisation

Viele Geschaftsleute pflegen ihre Kundenkon-
takte mit MS Outlook. Wenn in WISO Mein Biiro
das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist, steht
lhnen im ,Datei”-Menu daher bei Bedarf eine
eigenstandige ,MS Outlook-Synchronisation”
zur Verfugung. Die direkte Anbindung von
Outlook und WISO Mein Btiro sorgt daftr, dass
.Kontakte’, ,Kalender” und ,Aufgaben” in beiden
Programmen immer auf dem gleichen Stand
sind — ganz gleich, an welcher Stelle Anderungen
vorgenommen werden.

Welche Daten genau synchronisiert werden

und welche Anderungen im Zweifelsfall Vorrang
haben, bestimmen Sie dabei selbst. Den Einstel-
lungs-Dialog rufen Sie per Mausklick auf ,Datei” —
,MS Outlook-Synchronisation” — ,Einstellungen”
auf. Daraufhin 6ffnet sich ein komfortables
Konfigurationsmenii:
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©

Einstellungen

Kontakte synchronisieren

Mein Biiro
- Kunden
A2 inkiusive Ansprechpatner
Lieferarten
[ inkiusive Ansprechpartner

wenn Ansprechpartner synchronisiert werden
Kalender synchronisieren
Mein Biiro

Eﬁ [] Persanliche Kalender

[] Aligemeine Kalender

Synchrorisation derletzten | 60 | Tage

Aufgaben synchronisieren

Mein Biiro

=) [ Perséniiche Afgaben
e

[ Aligemeine Aufgaben

Synchrorisation der letzten Tage

Konflikte

Folgende Daten verwenden, wenn ein Konflikt auftritt

Fimen nicht als zusétziichen Kontakt anlegen,

Outlook
o =
o =
Outlook
By =
e =
Outlook
s =
o =

(®) Mein Bir Daten () Outlook Daten

Hinweis: Sie konnen diese Voreinsteilung nach der Anlyse jederzeit abandem.
Ein Konfiikt entstent dann, wenn ein Datensstz zuletzt in Mein Blro UND Outiook gesndert wurde.
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> Tipp

Per Mausklick auf das
Fragezeichen-Symbol in der
Titelleiste des Dialogfensters
.Outlook Sync — Einstel-
lungen” rufen Sie ein sepa-
rates PDF-Handbuch auf.
Dort wird die ,WISO Mein
Biro Outlook-Anbindung”
ausfihrlich erlautert. Weitere
Hinweise zu den Synchroni-
sations-Funktionen finden
Sie im ,Exkurs: Outlook-
Anbindung” weiter oben

im Kapitel ,Stammdaten:
Kunden”



@ Erweiterte Auftragsverwaltung

WISO Mein Blro verfligt Gber viele praktische
Verwaltungs- und Kommunikations-Tools zur
Abwicklung von Kundenauftragen. Wenn lhre
betrieblichen Prozesse im Laufe der Zeit umfang-
reicher und komplexer werden, konnen Sie den
Leistungsumfang der Auftragsverwaltung noch
deutlich erweitern.

Mit der erweiterten Auftragsverwaltung im
Zusatzmodul ,Auftrag+” vereinfachen Sie lhre
Arbeitsablaufe, indem Sie aus Ihren Angeboten
mit einem Klick Auftragsbestatigungen und
Rechnungen erstellen und Lieferscheine drucken.
Selbst GroRauftrage stellen dank der integrierten
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein
Problem mehr dar. So optimieren Sie samtliche
Arbeitsablaufe vom Auftragseingang bis hin zur
Rechnung:

= Sie behalten den Uberblick tiber Ihre

Auftragslage, Ihre noch zu liefernden Artikel und

noch zu berechnenden Artikel,

= erfassen eingehende Bestellungen als Auftrag,
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= wandeln Auftrage einfach per Mausklick in
fertige Rechnungen um,

= legen Lieferbedingungen fest und verwalten
Liefertermine,

= unterscheiden zwischen Liefer- und
Rechnungsadressen,

= erstellen und drucken Lieferscheine,

= erzeugen bei Bedarf 1:1-Lieferscheine, Teil- und
Sammellieferscheine,

= wickeln grol3ere Auftrage mit Teil-, Sammel- und
Abschlussrechnungen sicher und einfach ab,

= erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der
vorliegenden Auftrage und Liefertermine und

= behalten mit der integrierten Projektverwaltung
den Uberblick tiber grof3ere Vorhaben.

= wickeln grol3ere Auftrage mit Teil-, Sammel-
und Abschlussrechnungen sicher und einfach
ab und

= erzeugen Umsatzvorschauen auf Basis der
vorliegenden Auftrage und Liefertermine.
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Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie die
erweiterte Auftragsverwaltung nutzen.

> Info Viele der im Folgenden
beschriebenen Funktionen
setzen voraus, dass das
Zusatzmodul ,Auftrag+" verkat
freigeschaltet ist.

Neue Auftrage anlegen

WISO Mein Blro lasst Ihnen die Wahl, ob Sie
Auftrage aus bereits vorliegenden Angeboten
erzeugen oder Auftrage komplett neu erstellen,
ohne dass zuvor ein Angebot abgegeben worden
ist. Fir die Umwandlung eines bestehenden
Angebots ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich
NVerkauf” - ,Angebote’,

= markieren das Ausgangs-Angebot und

= rufen die Funktion ,in Auftrag umwandeln” auf:
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ANGEBOTE (GESAMT: 14)

Suchen nach:

5. Angebots-Nr_ Datum MNachname/Firma

Rechter Klick

26.08.2015 Zacher|

Léschen
Neue Aufgabe zum Angebot erstellen...
Kopieren und bearbeiten...

Drucken...

Angebet per E-Mail versenden...

in Auftrag umwandeln o

Lieferschein / Rechnun!




Sie finden den Befehl im Kontextment oder
starten ihn Gber die Schaltflache ,<F3> Weitere
Funktionen” Nachdem Sie die anschlie3ende
Sicherheitsabfrage bestatigt haben, wird der
erzeugte VVorgang umgehend in der Druck- oder
Maskenansicht ,Auftrage erfassen / bearbeiten”
angezeigt:

=] Auftrage erfassen / bearbeiten ==
Drudenscht. | [EFRRBETREE] | Ervetert

Kindernummer: 10022 © Frma () Prvatinde Afragsaes |is00z0 | Datm: (0409015 v|
Firmenname: Wendland Bau Liefertermin:

— [fe s V][] pat0anas vl

Projct:
stase stdgemnegs - 15 [147age 2% skarta ][] [Bene angate) Y]
Land /PLZ /Ort: D v | 47269 Duisburg \uftragsart ef.-Nr. d. Kunden:
P ][ ] [ouars e R . i
Kontaktperson: (e o] |

Eelder leeren
weitere Daten,

[ auftrag storiert

Positonen

B ® 11 1 ¥ " stapelausArtkelstammholen... [# Spalten definieren... | my Artieliste einblenden|  weitere Funktionen... -

Pos. Anzahl  Artkehr. _Enbeit Ustenpreis  Rabatt (%) Enzeprels  Gesamtpreis
[ L

02 1 TEWOL stk Tir Guchenholz) 04.10.2015 2m,00¢€ 0% 290€ 2:,00€

03 1 TENOL sk Tir (chenhol) 04.10.2015 1900€ 0%  wo00e 1s900€

04 ~Zwischen... Zwischensumme: 04.10.2015

05 ~Frefext 04.10.2015 .
Nettobetrag; 1461006  Brutiobetrag 1738.59€

Drcken.. | Loufeettel drucken... | L Re, erstelen... | | ] 3 pbbrechen
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Sofern Sie mit dem Kunden Abweichungen
gegenuber dem zugrunde liegenden Angebot
vereinbart haben, andern oder Ioschen Sie die
betreffenden Positionen oder fligen neue ein. Per
Mausklick auf ,0K" schliel3en Sie das Anlegen

des Vorgangs ab. Der neue Auftrag erscheint
daraufhin unter einer separaten Auftragsnummer
in der Vorgangsliste lhrer ,Auftrage”. Dort
erkennen Sie anhand der Ampelsymbole, ob der
Auftrag ...

= noch ,nicht geliefert” (rot),
= teilweise geliefert” (gelb) oder

= bereits ,komplett geliefert” (griin) ist.
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Sobald der Auftrag abgearbeitet ist, markieren
Sie den betreffenden Eintrag im Bereich ,Verkauf”
- ,Auftrage” und erzeugen mithilfe des Kontext-
menu-Befehls ,<F4> Lieferschein / Rechnung
erstellen..” den dazu geharigen Lieferschein und /
oder gleich die Rechnung:

AUFTRAGE (GESAMT: 90)

Sachbearbeiter,

Mustermann, H

Leschen

Abschlagsdefinitionen...

Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen...
Kopieren und bearbeiten

Drucken...

Auftrag per E-Mail versenden...

Lieferschein / Rechnung erstc

Proforma-Rechnung anzeiges

340

Dabei lasst Ihnen WISO Mein Biiro die Wahl, ...

= ob Sie eine schlichte ,1:1-Verarbeitung”
wiinschen (also alle Auftragspositionen auf
einen Schlag liefern und / oder abrechnen) oder

= ob Sie sich fiir ,Teil- / Sammel-Lieferscheine”
und ,Teil- / Sammel-Rechnungen” entscheiden:
In dem Fall kénnen Sie einzelne Auftrags-
Positionen vorlaufig aus Lieferungen und
Rechnungen ausklammern und / oder
Positionen aus anderen Auftragen hinzufiigen.



Lieferscheine erstellen

Wenn die Lieferung an einen anderen Empfanger
geht oder zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt

als der Rechnungsversand, ist ein zusatzlicher
Lieferschein sinnvoll. In vielen Branchen erwarten
Kunden ohnehin zusatzlich zur Rechnung einen
Warenbegleitschein. Dabei handelt es sich um ein
Dokument, das bis auf die Positions- und Rech-
nungsbetrage, die Steuerangaben und Zahlungs-
bedingungen mit den Rechnungsangaben lber-
einstimmt. Sobald Sie eine Rechnung drucken,
legt WISO Mein Buro im Arbeitsbereich ,Verkauf”
- ,Lieferscheine” automatisch die zur Rechnung
gehorenden Warenbegleitpapiere an.

Lieferscheine lassen sich in den Basis-Ausbau-
stufen von WISO Mein Bliro zwar nicht bear-
beiten. Sie konnen aber gedruckt oder auf
elektronischem Weg an die Kunden tbermittelt
werden. Sie offnen die Lieferschein-Ansicht
Uber das Kontextmendi der Lieferscheintiber-
sicht (Rechtsklick auf den Vorgang und dann auf

.Drucken” - ,<F7> Seitenvorschau”) oder tber die

Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen (und dort
auf ,Drucken” - ,<F7> Seitenvorschau”):

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

=)

Seitenansicht Lieferschein
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Mehr Lieferkomfort

Das Zusatzmodul "Auftrag+” ermoglicht dariber
hinaus die Bearbeitung von Lieferscheinen.
Anhand der Lieferschein-,Statusampel” erkennen
Sie auf den ersten Blick, welche Vorgange wie
weit abgerechnet sind. Die farbigen Symbole
haben folgende Bedeutung;

Symbolerkldrung:

@ nicht abgerechnet

0 teilweize abgerechnet
@ komplett abgerechnet
@ Vorgang abgeschlossen

= rot: nicht abgerechnet

= gelb: teilweise abgerechnet

= grin: komplett abgerechnet

= schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstltzung beim Zusammenstellen von
Lieferungen und bei der Ausgabe von Liefer-
scheinen bieten zudem die komfortablen Teil- und
Sammellieferungen sowie die dazugehadrigen
Komplett-, Teil- und Sammelrechnungen:
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Teil- / Sammellieferscheine erstellen

Bei Auftragen mit mehreren Positionen ergeben
sich manchmal unterschiedliche Liefertermine.
In solchen Fallen erstellen Sie mit WISO Mein
Biiro problemlos Teil-Lieferscheine (und darauf
basierende Teil-Rechnungen). Der Auftrag wird
daraufhin automatisch als ,teilweise geliefert”
gekennzeichnet.

Wenn sich in Ihrer Auftragsverwaltung umgekehrt
mehrere offene Vorgange eines bestimmten
Kunden befinden, konnen Sie die Lieferung aller
oder ausgewabhlter Positionen auch ganz einfach
zu Sammel-Lieferungen zusammenfassen. Teil-
und Sammellieferungen und -rechnungen sind
bequem miteinander kombinierbar. Die Funk-

tion beschleunigt die Auftrags-Abwicklung und
erleichtert hnen und lhren Kunden die Arbeit
betrachtlich.

Das Vorgehen ist in jedem Fall gleich: Unter
NVerkauf” -, Auftrage” markieren Sie den
betreffenden Auftrag und wahlen den Kontext-
Menubefehl ,Lieferschein / Rechnung erstellen”



> Praxistipp

Angebot als
alternative
Startbasis

Falls Sie noch keinen Auftrag
angelegt haben, kdnnen Sie
die Funktion Teil- / Sammel-
lieferscheine auch direkt von
jedem Angebot aus starten.
Dann legt das Programm im
Hintergrund automatisch den
dazugehdrigen Auftrag an.
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Im folgenden Dialogfenster wahlen Sie die Option
J1eil- / Sammellieferschein” erstellen:

Auswahl... ?
Lieferschein erstellen...
| 1 O Lieferschein fiir alle Positionen des Auftrags erstellen... o
| Ell | Sammellieferschein Elstellell_ o
Rechnung erstellen—
o) fiir nicht o
Erstelten Leferschein crucken...
O Rechnung fiit alle Positionen des Auftrags erstellen... o
Leferschein drucken, falls erstell...
) Abschlagsrechnung erstellen... o
lettobetrag: 0,00€
) Abschlagsdefinitionen 6ffnen... o
Weiter... Abbrechen
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Der anschlie3ende Dialog ,Lieferscheinerstellung”
ist zweigeteilt:

= Im oberen Teil wahlen Sie die lieferbaren
Positionen des ausgewahlten Auftrags, indem
Sie ein Hakchen vor die betreffenden Positionen
setzen und falls erforderlich die abweichende
Lieferanzahl oder -menge festlegen. Mithilfe
der Abwartspfeile ibernehmen Sie die
gewunschten Positionen in den Lieferschein.
Das doppelte Pfeilsymbol befordert auf einen
Schlag samtliche Positionen in den Lieferschein.
In dem Fall kénnen Sie sich das vorherige
Abhaken der einzelnen Positionen sparen. Uber
das Auswabhlfeld ,Auftragsnummer” wechseln
Sie den angezeigten Auftrag. Zur Auswahl
stehen samtliche noch nicht vollstandig
abgewickelten Auftrage des betreffenden
Kunden.

Im unteren Teil der des Fensters sehen

Sie die sich daraus ergebenden Positionen
des Sammel-Lieferscheins. Indem Sie dort
ein Hakchen vor bestimmten Positionen
setzen, konnen Sie sie mithilfe der Aufwarts-
Pfeilsymbole wieder aus der Lieferung
entfernen:
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Lieferscheinerstellung ?

Auftrag

Aufagsnummer sepl. Lichterm. geliefert aulifern &

47268 Duisburg [] 14 zwschensumme 04102015

— S
ot 04.10.2015 0 1
e W) P et ety | GeEE 0 1

1

[
[ 15 -Freftext 04102015 0

|0 g 0 oa |

et # Artikelnummer  Artielbezeichung

Lieferschein

aus Aufirag  abgerechnet abaurechnen

[ ot T-s0001 Tur (Buchenholz) 2015030230 o 1
04092014
0

L X [] 02 TEwo1 T (Bcherholz) 15090230

Steigerweg 9- 15

; 1
Wendand Bau [] 03 FMRO0L Regal Wise020 0 1
47269 Duisburg [] 04 A0 Tsch iS00 0 1

T —
A seitenvorschau... | | N orucken... | | [ kompletirechnung | | lEEN Tei-/Sammerechnung, o Abbrechen

Falls erforderlich, andern Sie auRerdem nach-
traglich die standardmaRig aus den Kunden-
Stammdaten iibernommene Lieferanschrift. Uber
die Schaltflache ,<F7> Seitenvorschau” lassen
Sie sich den fertigen Lieferschein in der tblichen
Druck- oder Maskenansicht anzeigen. Mit ,<F8>
Drucken” bringen Sie ihn gleich zu Papier.



Zu guter Letzt haben Sie dann auch noch die
Wahl, eine ,Komplettrechnung"” iber alle Posi-
tionen dieses Lieferscheins oder eine ,Teil-/
Sammelrechnung” zu erstellen, in der Sie die
abzurechnenden Positionen manuell auswahlen.

> Praxistipp
Ausgangs-
punkt
Kunden-
Verwaltung

Statt Uber offene Ange-
bote oder Auftrage in der
Vorgangsverwaltung konnen
Sie Lieferscheine und Rech-
nungen aller Art auch Gber
den Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - ,Kunden” anlegen:
Wenn Sie dort die ,Details”-
Ansicht aktivieren und eine
der Registerkarten ,Ange-
bote", ,Auftrage” oder ,Liefer-
scheine” auswahlen, stehen
lhnen im Kontextmenti (und
den ,erweiterten Funkti-
onen”) die entsprechenden
Befehle zur Verfligung:
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KUNDEN (GESAMT: 42)

lZBAECDEFGHIJKL

Kunden-Nr. Machname,/Firma 7 Geburtstag Vo
10005 Zacher] 17.08.1978
10035 Utzelmann

10024 Urbansky
10027 PP

Kund Anzahl = 42
[#8 De Weitere Fu onen... ¥
Briefe Angebote Auftrage eferscheine
S echter Kiick Datom ReT-Nr. Kunde
® 2014 1] Neu.. F10
\#58 Bearbeiten... F11
|24 Loschen F12
Abschlagsdefinitionen...
Meue Aufgabe zum Auftrag erstellen...
Kopieren und bearbeiten... F5
Drucken... 4
per E-Mail versenden...
L 1 prifen
p—— fertiiiabet
Lieferschein / Rechnung erstellen..
=
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Teil- / Sammelrechnungen erstellen

Nachdem Sie einen Teil- / Sammellieferschein
erstellt haben, erzeugen Sie im nachsten Schritt
bei Bedarf gleich die dazugehorige Rechnung.
Dabei haben Sie die Wahl zwischen einer
Komplettrechnung und einer Teil- / Sammel-
rechnung: Analog zur ,Teil- / Sammellieferung”
fassen Sie hier die offenen Positionen aller noch
nicht abgerechneten Auftrage eines Kunden zu
einer einzigen Rechnung zusammen. Gleichzeitig
behalten Sie den Uberblick, welche Auftragsposi-
tionen noch nicht geliefert und / oder noch nicht
abgerechnet sind.

Sie rufen den Befehl ,Teil- / Sammelrechnung” im
Arbeitsbereich , Lieferscheine” iber das Kontext-
mend eines markierten Lieferscheins oder tiber
die Schaltflache ,<F2> Weitere Funktionen” auf.
Sie konnen die Funktion aber auch direkt tiber das

Dialogfenster ,Teil- / Sammellieferungen” starten:

Dort finden Sie am unteren Fensterrand eine
gleichlautende Schaltflache.

346

Die Handhabung des Eingabe-Dialogs ,Rech-
nungserstellung” entspricht weitgehend der
Lieferscheinerstellung: Statt zwischen verschie-
denen Auftragen wahlen Sie bei der Rechnungs-
erstellung im oberen Bereich zwischen verschie-
denen Lieferscheinen. Im unteren Fensterbereich
finden Sie nicht den Inhalt des Lieferscheins,
sondern die Inhalte der zu erzeugenden Rech-
nung. Die Positionsauswahl per Markierung und
Mausklick auf die Pfeilsymbole funktioniert auf
die gleiche Weise:

Rechnungserstellung ?
Lieferschein
B T # Artkelnummer  Artiebezeichnung aus Aufrag abgerechnet abzurechn A
e o] T
et [] 05 -Fretext 1509020 0 1
. [] 06 -Seitenumbruch 00220 0 1
w o [] 07 -Text: {Angebot]im Folgenden bieten wir, Irer 2015090230 1
Steigerneg 9- 15
00020 0

< >
Rechnung
Fechnungsnummer. | 2014090401 = Artkeinummer Artibezeichnung aus Aufirag Anzahl

[ 01 T-80001 T (Buchenholz) 15090230 1
a 04092014 v

[] 02 T-£0001 Tur (Eichenholz) 15000230 1
[] 03 FMRO0L Regal 15000230 1

w
Steigerweg 9- 15
47263 Duishurg

&

IEA seitenvorscha. I oruden... oK Abbrechen




Uber die Schaltfliche ,<F7> Seitenvorschau”
lassen Sie sich lhre fertige Teil- oder Sammelrech-
nung in der Ublichen Druck- oder Maskenansicht
anzeigen. Mit ,<F8> Drucken” bringen Sie lhre
neue Rechnung gleich zu Papier.

> Praxistipp
Ausgangs-
punkt
Kunden-
Verwaltung

Statt iber offene Liefer-
scheine konnen Sie Ihre Teil-,
Sammel- und Komplett-
rechnungen auch Uber den
Arbeitsbereich ,Stamm-
daten” - ,Kunden” anlegen:
Wenn Sie ,Details”-Ansicht
aktivieren und dort die
Registerkarte ,Lieferschein”
auswahlen, stehen Ihnenim
Kontextment (und tber die
Schaltflache ,<F2> Weitere
Funktionen”) die Befehle
.Komplettrechnung” sowie
.Teil- / Sammelrechnung” zur
Verfligung:
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KUNDEN (GESAMT: 42)

mAECDEFGHlJKLMN

Kunden-Nr. Nachname/Firma 7 Geburtstag Vorname

10005
10022

10035
10024

Zacherl 17.08.1978  Beate
Wendland Bau

Utzelmann

Urbansky

P

Anzahl =

42

Symbolerklarung:

Leschen
Drucken.

per E-Mail versenden...
Versanddaten exportieren
Komplettrechnung
Teil-/SammeIrachn%

‘Auftrag bearbeiten...

Kemmunikation mit Wendland Bau... *

Y Erstellen far Wendland Bau... »

Details |i_ ;
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Komplettrechnungen erstellen

Wenn der Umfang Ihrer Lieferungen hin und
wieder vom zugrunde liegenden Auftrag
abweicht, und / oder wenn Sie Positionen aus
unterschiedlichen Auftragen zusammenfassen
mochten, erstellen und drucken Sie mithilfe der
Auftragsverwaltung von WISO Mein Biro im
Handumdrehen ,Teil- / Sammellieferungen”. Bei
den im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Auftrage”
erzeugten Lieferscheinen haben Sie wiederum
die Moglichkeit, unterschiedlich umfangreiche
Rechnungen zu erstellen (s. 0. Teil- / Sammel-
rechnungen erstellen).

Bei der ,Lieferscheinerstellung” fasst das
Programm umgekehrt alle Positionen aus
unterschiedlichen Auftragen und Lieferscheinen
in einer Ubergreifenden ,Komplettrechnung”
zusammen:
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prmnm—

Sie konnen Komplettrechnungen auch tGber die
Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen” oder das
Kontextment des Arbeitsbereichs ,Lieferscheine”
erzeugen.



Abschlags- und Schlussrechnungen
erstellen

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+" verwalten
Sie Abschlagszahlungen und die dazugehdrigen
Schlussrechnungen, die Sie mit Ihren Kunden
vereinbart haben. VVorteil vorgezogener Teilzah-
lungen: Sie missen bei groReren Projekten nicht
warten, bis ein Auftrag komplett abgeschlossen
und der Kunde das Ergebnis abgenommen hat.
Auf diese Weise wird das Auftrags- und Finan-
zierungsrisiko etwas gerechter zwischen Dienst-
leister und Auftraggeber verteilt.

WISO Mein Blro behandelt
Abschlags- und Schluss-
zahlungen - wie gesetzlich
vorgeschrieben - als Brutto-
einnahmen! Die Umsatzsteu-
eranteile werden dabei vom
Programm bei der Umsatz-
steuervoranmeldung desje-
nigen Voranmeldezeitraums
berlcksichtigt, in dem der
Rechnungsausgleich erfolgt.

> Info
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Welche Art von Abschlagzahlungen Sie in welcher
Hdohe vereinbaren, hangt von den Branchenge-
pflogenheiten und Ihrem Verhandlungsgeschick
ab. Ob Sie sich auf eine oder mehrere Anzah-
lungen in Hohe eines bestimmten Betrags oder
auf mehrere prozentuale Teilzahlungen einigen

(z. B. bei Erreichen bestimmter Meilensteine
eines Projekts), bleibt Ihnen und Ihrem Kunden
Uberlassen. Haufig genutzt wird zum Beispiel die
folgende Drittelung:

= ein Drittel der Auftragssumme fallig bei
Auftragserteilung,

= ein Drittel der Auftragssumme fallig bei
Lieferung und

= Schlussrechnung fallig nach Abnahme durch
den Kunden.
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1. Abschlagsdefinition in der Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Fenster
Auftragsbestatigung mit einer Zusammenfassung der bisherigen
Auftragsdaten. Dort legen Sie per Mausklick

auf ,<F2> Neu" die erste Abschlagszahlung an.
Zunachst tragen Sie das geplante Rechnungs-
datum ein. AuBBerdem haben Sie die Wahl, ob
Sie einen absoluten Nettobetrag vorgeben oder
die Hohe der Abschlagzahlung per Mausklick
auf die Schaltflache ,Betrag durch Prozentwert
vom Auftrag” ermitteln. In unserem Drittelungs-

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Auftrage” legen
Sie einen neuen Auftrag an. (Sofern der Auftrag
auf einem zuvor von lhnen erstellten Angebot
basiert, nehmen Sie der Einfachheit halber das
Angebot als Ausgangspunkt.) Am unteren Rand
des Auftragsfensters finden Sie in jedem Fall die
Schaltflache ,Abschlagsdefinitionen™

e Auftrége erfassen / bearbeiten - B H H H o,
st Lombome | o | Beispiel sind das 33,3 %:
pPLen @D €4 ¢ b DI vorage: [standardvorsge Aufragsbeststung | | mitiepapr|  Voragengestalung -
Internetmarke - = Abschlagsdefinition... x|
- e T — e — ]

Auftragsbestitigung

Beschrebung:
1. Abschlag (1/3 der

Pos. Anzahl EinheitAticelne.  Bezsichnung Einzelpreis  Gesamipreis

e s PN yirine 1500€  sse000e

Betrag durch Prazentwert vom Aufirag ermittein

o L
T . oo, Mit ,<F11> OK" schlieRen Sie die Definition der
el W e | ersten Teilzahlung ab und geben danach auf
- demselben Weg den zweiten Abschlag ein.
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2. Erste Abschlagsrechnung erstellen

Mit ,<F11> OK" schliel3en Sie die Definition der
Abschlagzahlungen ab und landen wieder im
zugrunde liegenden Auftragsdialog. Dort ...

= klicken Sie auf den Button ,<F3> Lieferschein /
Rechnung erstellen’,

= wahlen die Option ,Nachste Abschlagsrechnung
erstellen” und sorgen ...

= per Mausklick auf ,Weiter” dafir, dass das
Programm gleich die erste Abschlagsrechnung
anlegt:
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Auswahl... ?
Lieferschein erstellen...
| I_l ) Li in fiir alle Positic d uftrags o
-_R () Teil- | Sammellieferschein erstellen... o
o
Rechnung erstellen...
Rechnung fiir nicht gelieferte Auftragspositionen erstellen... o
L‘ Erstellten Lisferschein drucken. .
T T e e I At S e e A P o
J Lieferschein drucken, fals erstelt. ..
I @ fiachste Abschiagsrechnune '%‘éi% ? I o
) Abschlagsdefinitionen affnen... o
Abbrechen

Die fertige Rechnung brauchen Sie nur noch zu
Papier zu bringen oder auf elektronischem Weg
an lhren Kunden zu schicken. Anschliel3end wird
die Abschlagrechnung wie eine ganz normale
Rechnung unter ,Verkauf” - ,Rechnungen” abge-
legt. Wie bei jeder anderen Rechnung tiberwacht
das Programm auch hier die Falligkeit und bereitet
automatisch Zahlungserinnerungen vor.
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Bei Bedarf konnen Sie fertige
Abschlagsdefinitionen im
Auftragsmodul jederzeit Giber
die Schaltflache ,Bearbeiten”
nachtraglich andern. Ausge-
nommen davon sind nur
solche Abschlagszahlungen,
bei denen die dazugehdrige
Abschlagsrechnung bereits
erstelltist.

> Praxistipp

3. Weitere Abschlagsrechnungen und
Schlussrechnung erstellen

Sobald die nachste Abschlagsrechnung fallig ist, ...

= rufen Sie den betreffenden Vorgang unter
Nerkauf” - Auftrage” auf,

= klicken wieder auf ,<F3> Lieferschein /
Rechnung erstellen” und dann

= auf ,Nachste Abschlagsrechnung erstellen” und

= erzeugen so die ndchste Rechnung.
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Sofern der vorhergehende Abschlag noch nicht
bezahlt worden ist, werden Sie vom Programm
gefragt, ob trotzdem schon die nachste
Abschlagsrechnung erzeugt werden soll. Sind
samtliche Abschlagsrechnungen erstellt, bleibt
nur noch die Schlussrechnung tibrig: Die erzeugen
Sie auf demselben Weg wie Abschlagsrech-
nungen. Im Auswahldialog ,Rechnung erstellen”
heiBt es dann statt ,Nachste Abrechnung
erstellen” schlicht: ,Schlussrechnung erstellen”.

Bitte beachten Sie: Falls Sie im Laufe einer
Auftragsbearbeitung Anderungen an Positions-
texten vornehmen, werden die Anderungen auch
in den dazugehorigen Lieferscheinen und Rech-
nungen berticksichtigt. Sofern fir die betreffende
Auftragsposition noch keine Rechnung erstellt
worden ist, sind sogar nachtragliche Preisan-
passungen moglich. Auch dabei genlgt es, die
Anderung im zugrunde liegenden Auftrag vorzu-
nehmen. Die dazugehorigen Vorgangsdokumente
werden automatisch aktualisiert.
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\VOB-Abrechnungen

Damit Sie Ihre Waren oder Leistungen noch

flexibler abrechnen kénnen, bietet das Zusatz- e

modul ,Auftrag+" nun auch die Méglichkeit, Teil- / > ST .
Schlussrechnungen mit kumulierter Positionsauf- e e s e i
listung nach der Vergabe- und Vertragsordnung e oot ) e
fur Bauleistungen (VOB)" zu erstellen. Dabei A L TR S e

hier die e b Firsgen o

werden zusatzlich Positions- und Rechnungsan-
gaben von Teilrechnungen in folgenden Teilrech-
nungen und der Schlussrechnung mit aufgefiihrt.

(Cnormale Postionsaufiistung

Bei Bedarf aktivieren Sie die Option ,kumulierte
Positionsauflistung (VOB) unter ,Stammdaten”
- .Meine Firma" - ,Einstellungen” - ,Weitere
Grundeinstellungen™:
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Abo-Rechnungen erstellen

Sind Sie es leid, Rechnungen an Stammkunden
Monat fir Monat, Quartal fiir Quartal immer
wieder neu anzulegen? Zwar konnen Sie bereits
mithilfe der Standard-Funktion ,Kopieren und
bearbeiten” auf Basis vergangener \Jorgange ganz
bequem identische Rechnungen anlegen, die dann
unter neuer Rechnungsnummer und geandertem
Ausstellungsdatum gefiihrt werden.

Die komfortablen ,Abo-Rechnungen” des Zusatz-
moduls ,Auftrag+" machen das Abrechnen
regelmalig wiederkehrender Auftrage noch viel
bequemer. Sie finden die Abo-Rechnungen im
Arbeitsbereich ,Verkauf”. Mit ,<F2> Neu" legen Sie
eine neue Abo-Rechnung an:

Auf Basis einer bereits vorhandenen oder einer
einmalig neu erzeugten Rechnung legen Sie das
tag- und monatsgenaue Abo-Intervall fest und
geben - falls erforderlich - den Endzeitpunkt der
vereinbarten Vertragslaufzeit vor:
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Abo-Rechnung “

[ Neve Rechnung... | | Rechnung auswaw
Abo-Interval
Diese Rechnung sol jeweils am %} jeden I%onah erzeugt werden,
Abo-Dauer

(C)Kein Enddatum

Basis Rechnung

@ Endetam:  |31.12.2015

4 Dezember F 4
M DMDF
W12 3 45 6 oK Abbrechen
7 8 910 11 12 13
1415 16 17 18 19 20

In der Liste der ,Abo-Rechnungen” werden

Ihnen daraufhin alle ,falligen Rechnungen” rot
gekennzeichnet angezeigt. Von dort aus wandeln
Sie die Rechnungsdokumente auf einen Schlag
in Einzelrechnungen um. Dafir steht Ihnen die
unter ,<F3> Weitere Funktionen” der Befehl
LAlle falligen Rechnungen erzeugen” zur Verfu-
gung. Alternativ konnen Sie mithilfe der Funktion
.Nachste Rechnung erzeugen und bearbeiten” die
einzelnen Vorgange aber auch Schritt fir Schritt
nach vorheriger Uberpriifung auslosen.



Proforma-Rechnungen erstellen

WISO Mein Biiro bietet Ihnen die Moglichkeit,
aus einem Auftrag eine sogenannte Proforma-
Rechnung zu generieren. Dabei handelt es sich
nicht um die eigentliche Zahlungsaufforderung,
sondern um eine Art Hilfsbeleg: Mit dessen Hilfe
konnen Sie oder Ihr Kunde den Inhalt und / oder
Wert einer Warensendung dokumentieren -
beispielsweise bei Auslandsgeschaften gegen-
uber dem Zoll.

Sie finden die Funktion ,<F6> Proforma-Rech-
nung anzeigen” im Kontextment des Arbeitsbe-
reichs Verkauf” - ,Auftrage” (rechter Mausklick
auf den betreffenden Auftrag):

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

AUFTRAGE (GESAMT: 91)

Aufiragsr,

20150902.

Loschen

20150902:
20150902,
20150821

Abschlagsdefinitionen

Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen...

.
L]

L]

)

.

® 20150820. Kopieren und bearbeiten... F5

® 20150803 Drucken 4
.

L]

.

.

L]

L]

ZUE2Y Auftrag per E-Mail versenden...

20150718
Lieferfahigkeit profen...
20150623

2015051y blaatzheing Rechiung ratclicn, £
TAGT .‘ Proforma-Rechnung anzeiger &
201505251 "% Kommunikation mit Mébel Ba n O
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Daraufhin 6ffnet sich die Seitenansicht der neuen > Praxistipp Falls Sie an den Einleitungs-
Ii’roforma—Rechnung, die inhaltlich bis auf die L und Schlusstexten der
Uberschrift, den Einleitungs- und den Schluss- Einlei- Proforma-Rechnungsvorlage
text mit der Auftragsbestatigung identisch ist. tungs- und etwas dndern wollen. erle-
Sie konnen Ihre Proforma-Rechnungen drucken, Schlusstexte digen Sie das iiber ,,S:camm—
speichern oder auf elektronischem Weg verschi- anpassen daten” -, Textbausteine u.
cken. Editieren lassen sie sich nicht: Vorlagen” in der Register-
E Seitenanse proforma-Recang - | karte ,Proforma-Re.”
PO DD 4 4 £ » P votage: [suandarcheriage profema-echuna v ] [ miterefpaper
= > Info Die vielseitige Projekt- und
e —— s Aufwandsverwaltung von
e WISO Mein Biiro rundet die
S SR 3 erweiterte Auftragsverwal-
- — e tung ab. Die dazugehdrigen
— =3 Schritt-fiir-Schritt-Beschrei-
A — il bungen finden Sie auf den
ST —— B folgenden Seiten.
B e, . N
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@ Projektverwaltung und
Aufwandserfassung

WISO Mein Blro verfligt Gber viele praktische
Verwaltungs- und Kommunikations-Tools fiir
die Abwicklung von Auftragen und grol3eren
betrieblichen Vorhaben - darunter die praktische
Aufwandserfassung, die weiter unten auf dieser
Seite vorgestellt wird.

Bitte beachten Sie: Um die im Folgenden
beschriebene Projektverwaltung nutzen zu
kénnen, muss das Zusatzmodul ,Projekte” freige-
schaltet sein.

Projekte anlegen und tuiberwachen

Mithilfe der separaten Projektverwaltung von
WISO Mein Blro behalten Sie groRere betriebliche
Vorhaben im Blick. So haben Sie die Moglichkeit,
Vorgange aller Art (z. B. Geschaftsbriefe, Ange-
bote, Rechnungen, Bestellungen, die jeweils
dazugehorigen Dokumente sowie Zeitaufwand-
Erfassungen und tibergeordnete Dokumente)

in einen Projektbereich zusammenzufihren.
Umgekehrt kdnnen Sie aus einem bestehenden
Projekt heraus Aufgaben erstellen, um sie an lhre
Mitarbeiter zu verteilen.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Ein neues Projekt anlegen

Die Ubersicht aller Projekte finden Sie im Bereich
Nerkauf” - ,Projekte”: Mit ,<F10> Neu” legen Sie
ein neues Projekt an:

PROJEKTE (GESAMT: 1)
Suchen nach: Projekt bearbeiten... El

Projektnum.

[

Legen Sie hier die Daten des Projekts fest. —

pron
Soll Ist-Analysen, indem Sic diese Dateien im Bereich "Dokumente" ablegen.

Projektangaben
Projekta:  Projekiname:

1] [Webste Relande 21532 ]
Projitbegen: wmmﬁ Projekstatus: »

oaosmis o s

mmmmmm

[BER oomente zegen... | [EE ok | [[EE1 abbrechen |

I oetsis | | N wetere unktonen... © F10
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Hier ...

= geben Sie dem Projekt einen aussagekraftigen
Namen,

= legen den geplanten Beginn und das Ende des
Vorhabens fest,

= weisen ihm einen bestimmten Projektstatus zu,

= machen ,Angaben zum Projekt” (die in der
Druckansicht von Angeboten, Auftragen und
Rechnungen unterhalb des ,Sachbearbeiter”-
Feldes zur Information des Kunden angezeigt
werden) und

= tragen bei Bedarf interne ,Anmerkungen” ein.

Vorgangsarten zuordnen

Sobald Sie ein Projekt angelegt haben, kénnen
Sie es allen wichtigen Vorgangsarten zuordnen.
Sie finden die Auswabhlliste ,Projekt” im Register
.Eingabemaske” lhrer ...

= Briefe,
= Angebote, Auftrage, Rechnungen, Lieferscheine,

= Preisanfragen, Bestellungen und
Eingangsrechnungen:
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Sobald Sie einen Brief oder einen Verkaufs- oder

Einkaufsvorgang einem bestimmten Projekt
zugeordnet haben, taucht der betreffende
\lorgang automatisch in der Projekt-Ubersicht auf.

In der praktischen ,Details”-Ansicht Ihrer Projekt-
zentrale werden aber nicht nur die zugeordneten
\lorgange aufgelistet: Sie konnen dort aulRerdem ...

= projektbezogene ,Notizen" anlegen,

= Projekt-, Aufgaben” definieren und zustanden
Mitarbeitern zuordnen,

= ,Dokumente” ablegen, die das gesamte Projekt
betreffen sowie

= Aufwande” Giberwachen, die Sie im Rahmen
des Projekts fir bestimmte Kunden erbracht
haben.



Projekt-,Details” Gberwachen

In vielen Fallen haben Sie darlber hinaus auf
die ,Details der Details” Zugriff. In der folgenden
Ansicht sind zum Beispiel ...

= die ,Details” des Projekts 1 aktiviert,

= dort wiederum das Register ,Preisanfragen”
ausgewahlt und

= in der ,Details”-Ansicht des Lieferanten
wiederum das Register ,Dokumente” (in
dem sich Informationen Gber deren Preise,
Referenzen und Arbeitsproben befinden):

PROJEKTE (GESAMT: 1)

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Projekt-Aufgaben lassen sich auch direkt tber
das Kontextmenii der Projekte-Ubersicht (und
die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”)
erstellen. Dort stehen Ihnen auBRerdem niitzliche
Druck- und Auswertungsfunktionen zur Verf-
gung: Sie konnen wahlweise...

= ein ,Projektstammblatt” mit den wichtigsten
Eckdaten des Vorhabens,

= eine komplette Ubersicht mit allen
Projektdetails oder

= eine Aufwandsauswertung zu ausgewahlten
Projekten

... zu Papier bringen:

PROJEKTE (GESAMT: 1)
e :
w - Projektname Projektbeg

Vyebeito-Relaunch 201502092015

04.09201°

Neu

Bearbeiten...
Loschen

Neue Aufgabe zum Projekt erstellen

A I Projektstammblstt drucken... Fa

S MW Projeiedetsils drucken Fs

Aufwandsauswertung zu Proj Auswertungen.

E[ Aktuelle Tabellenansicht.
Frojel Detais Wetere Furkionen... ~

Drucken...
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Alle Projekt-Aufgaben, die Sie bestimmten Mitar-
beitern zuordnen, lassen Sie sich bei Bedarf im
Bereich ,Office” - ,Aufgaben” nach Zustandigkeit
gefiltert anzeigen:

AUFGABEN (GESAMT: 5)

Aufwande erfassen,
tiberwachen und abrechnen

Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Biro
bietet Ihnen eine komfortable Zeiterfassung.
Mithilfe des elektronischen Stundenzettels ...

= erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter
Leistungen,

= dokumentieren Art und Thema Ihrer Tatigkeiten,

= ordnen Ihren Zeitaufwand bestimmten
Projekten, Kunden, Ansprechpartnern und /
oder eigenen Mitarbeitern zu,
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= legen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

= benachrichtigen Ihre Kunden automatisch per
E-Mail Gber angefallene Aufwande,

= verwalten Zeitguthaben von Kunden und

= wandeln den entstandenen Aufwand schlieBlich
per Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie
dabei jeden einzelnen Vorgang sofort einzeln
abrechnen oder samtliche VVorgange eines
bestimmten Zeitraums zusammenfassen (z. B.
einmal pro Tag, Woche oder Monat), bleibt Ihnen
uberlassen.

> Info Die Abrechnungsfunktion
ist optional. Sie kdnnen

die Aufwandserfassung
auch ausschlieBlich fiir
interne Zwecke verwenden,
beispielsweise fir die (Nach-)
Kalkulation von Projekten.
Und auch sonst mussen

Sie nicht alle Eingabemog-
lichkeiten und Optionen

im Bereich Aufwande in
Anspruch nehmen:




Aufwandserfassung anpassen

Sie konnen den Erfassungsdialog sogar ganz
gezielt auf Ihre personlichen Bedurfnisse und
betrieblichen Erfordernisse zuschneiden: Bevor
Sie den ersten Zeitaufwand erfassen, werden Sie
aufgefordert, die Einstellungen anzupassen:

Articel fur Aufwand | E-Mailbei Aufiwandserstellung || Artikel bei Guthabenbuchung |

Abrechnungsvergaben
Artiel: | (nicht definiert) -] Taktin Sekunden: (60 2] []Enheitbel Taktanfang
Positonstextvoriage: Variable einfigen... ~

] [EE sorecren

Einstellungen Aufwandsverarbeitung Ex
Bestimmen Sie hier die
Enstellungen fir Aufiwandserfassung
[¥Bereich “Thema’ anzeigen [statt Daver fassen  [INach erstellen
[¥]Bereich "arthel” anzeigen [¥/stoppubr verfigbar [Jramweis bei fehlender £-viai u, Kostenpficht
“Kostenpficht” okt als Standard Stoppbr automatisch starten

Im Dialogfenster ,Einstellungen Aufwandsver-
arbeitung” legen Sie zunachst einmal fest, ob bei
der Aufwandserfassung der Bereich ,Thema / Art
der Leistung” und der Bereich ,Artikel” angezeigt
und abgefragt werden sollen.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Falls Sie Ihre Aufwande direkt mit Ihren Kunden
abrechnen wollen, miissen Sie mindestens einen
passenden Aufwands-,Artikel” zu definieren:
Sonst kann das Programm die Zeitaufwande nicht
abrechnen.

> Tipp Was beim Anlegen eines
neuen Artikels zu beachten
ist, konnen Sie im Kapitel
LArbeitsumgebung
einrichten” unter der Uber-
schrift ,Stammdaten: Artikel”
nachlesen.
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Dariiber hinaus stehen Ihnen im Einstellungen-
Dialog der Auftragserfassung folgende zur
Verfligung:

= Kostenpflicht aktiv als Standard” (setzt
beim Anlegen eines neuen Aufwands immer
ein Hakchen vor die Option ,Aufwand ist
kostenpflichtig"),

.Statt Dauer Endzeitpunkt erfassen” (manuelle
Alternative zur Stoppuhr),

.Stoppuhr verfiigbar” / ,Stoppuhr automatisch
starten” (blendet die Schaltflachen ,Reset” und
Weiter” / ,Stop” neben dem Feld ,Dauer” ein).

.Nach Aufwandserfassung Email erstellen”
(sorgt flir eine obligatorische Benachrichtigung
eines Kunden ber eine erfasste Leistung),

.Hinweis bei fehlender E-Mail u. Kostenpflicht"
(das Programm informiert Sie, wenn
Kostenpflicht besteht, beim betreffenden

Kunden aber keine E-Mailadresse hinterlegt ist).
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Im unteren Teil des Einstellungsdialogs finden Sie
auBBerdem drei verschiedene Register:

=, Artikel fiir Aufwand”: Hier wahlen (oder

definieren) Sie den passenden Artikel aus lhren
Artikel-Stammdaten. Aul3erdem bestimmen
Sie den Abrechnungs-,Takt in Sekunden”

und legen fest, ob sofort nach Taktbeginn

eine volle Abrechnungseinheit in Rechnung
gestellt werden soll. Sie konnen sogar einen
aussagekraftigen Positionstext formulieren, der
standardmalRig auf Ihren Ausgangsrechnungen
auftauchen soll. Dabei stehen Ihnen

alle wichtigen Vorgangs-,Variablen” zur
Verfigung, mit denen Sie bei Bedarf detailliert
dokumentieren, wann genau fur welche
Leistung welche Kosten entstanden sind:



Einstellungen Aufwandsverarbeitung

Bestimmen Sie hier

Enstellungen fur Aufwandserfassung
Bereich “Thema” anzeigen
Bereich "Artkel” anzeigen

[¥] Kostenpficht” aktiv als Standard

[ statt Daver Endzeitpunkt erfassen
Stopputr verfgbar

Stoppuhr automatisch starten

| Aticel be 1

[CINach Aufiandser fassung E+viil erstellen

[ irweis bei fehlender E-Viilu. Kostenpficht

| Articelfur Aufwarigh | v b
brecnungsvor

Artkel: AUF ]

Positionstextvoriage:

Taktin Sekunden: 60 [+ []Einheit bei Toktanfang

‘Abrechnung nach Zeitaufwand:

Beginn: <BEGINN> Dauer: <DAUER > Tatgkeit: <TAETIGKETT>

{ Vzrizble einfligen... %%
Aufwand-Nr.
Beginn (Zeitpunkt)
Beginn (Datum)

Dauer

Thema
Kentaktperson
E-Mail

Mitarbeiter

| Projektname

Anzahl Einheiten

Preis je Eineit

Gesamtpreis

Sachbearbeiter 3
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» ,E-Mail fiir Aufwandsbenachrichtigung”:
In diesem Register legen Sie die Inhalte der
Betreffzeile und den E-Mailtext fest, die stan-
dardmaRig an lhre Kunden geschickt werden
sollen. Mit aufwandsbezogenen Variablen
informieren Sie Ihre Kunden bei Bedarf tiber alle
wichtigen Eckdaten der erbrachten Leistung:

el |

E-Mail {Variable einfiigen.

Aufwand-Nr.
Beginn (Zeitpunkt)

Guten Tag,
und vielen Dank fir Ihzen Auftrag! Wir méchten Sie dariber informi
wir folgende Leistung fir Sie erbracht haben:

Beginn (Datum)
Thema: <THEMA>

Dauer
Titigkeit: S
Unser Mitarbeiter: <MIT. ER> —

Inre Kontaktperson: <KONTAKTFERSON>
Dauer: <DAUER>
Kostenpflicht: <KOSTENPFLICHT>

T Tatighei
Kentakt
E-Mail
Mitarbefter

Projektname
g

Ja/Nein

.Artikel fiir Guthabenbuchung”: In diesem
Register wahlen (oder definieren) Sie den Artikel
aus lhrem Artikel-Stammdaten, den WISO

Mein Biro bei der Verwaltung von Aufwands-
Guthaben verwenden soll.
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Mit ,OK" beenden Sie den Einstellungsdialog.

Falls Sie nachtréglich Anderungen an den

Aufwandseinstellungen vornehmen wollen,

wahlen Sie im Menu ,Datei” - ,Einstellungen” die

Funktion ,Aufwandsverarbeitung"”:

Aufwande dokumentieren und verarbeiten

Die eigentliche Aufwands-Dokumentation
erledigen Sie dann mit ein paar Mausklicks: Im

58455 Witen
58453 Witen
500 Turgi
25524 nashoe
100 &

Bereich ,Verkauf” - ,Aufwande” klicken Sie auf

die Schaltflache ,Neu” Im ersten Schritt fordert
das Programm Sie auf, den Aufwand einem
bestimmten Kunden zuzuordnen:
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Neu, Bearbeiten...




Falls es sich um einen Neukunden handelt,
konnen Sie dessen Kontaktdaten per Mausklick

auf die Schaltflache ,Neuen

Kunden anlegen”

sofort erfassen. Mit ,Ubernehmen” ordnen Sie
den ausgewahlten Kunden dem neu angelegten
Aufwands-Vorgang an. Daraufhin 6ffnet sich die

zentrale Aufwands-Datener

fassung:

Aufwand...

Sie hier die ei

Aufwandhr.: 1

Kunde: Kunden-Nr. 10010 - Alfermann AG , D-35440 Linden

Kontaktperson: [Frau Patricia Hebestreit v| EMal: [infogalferman-ag.de -

Mitarbeiter: [ Mustermann, Hane ~| Projekt: (keine Angabe) -

Aufivand ist kestenpfiichtig

Beginn: 04.08.201 = | [17:13:53 2 Dauer: 00:01:51

Thema:

[Fermwartung: Teamviewer-Support

Tatigkeit:

Kundendatenimport aus MS Excel

Preis je Einheit: 1,00 €

Artikel: [AUF-001 | Taktin Sekunden:

Einheit zahlen bei Taktanfang
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Hier haben Sie folgende Auswahl- und
Eingabemaglichkeiten:

= Kontaktperson beim Kunden,
= E-Mail der Kontaktperson / des Kunden,

= eigener Mitarbeiter (voreingestellt ist der aktuell
in WISO Mein Biiro angemeldete Benutzer),

= zugeordnetes Projekt,
= Option ,Aufwand ist kostenpflichtig",

= je nach Voreinstellung: Beginn / Ende / Dauer
der Tatigkeit (mit / ohne Stoppuhr-Symbole),

= Thema / Art der Leistung und Beschreibung des
Vorgangs.

Samtliche Voreinstellungen und die Dauer der
Tatigkeit konnen in jedem Einzelfall bei Bedarf
nachtraglich von Hand angepasst werden.
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Falls Sie Ihren Kunden per E-Mail tber die
erbrachten Leistungen informieren wollen (oder

miussen), klicken Sie anschlieRend auf die Schalt-
flache ,E-Mail”. Sofern Sie unter ,Datei” - ,Einstel-

lungen” - ,Aufwandsverarbeitung” im Register
.E-Mail bei Aufwandserstellung” eine passende
Textvorlage erstellt haben, sind in den automa-
tisch erzeugten E-Mails bereits alle von lhnen
freigegebenen Informationen enthalten:

=2 H % @ &~ [ 17 & A2 s Unbenannt - Nachricht (Nur-Text) 7 @ 0
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

> Nochverfolgung -

]

en~ | ! Wichtigkeit: hoch
9 o Zoom | Freihandeingabe
[# signatur~ ¥ Wichtigkeit: niedrig ctarten

Einfuigen Kategorien 5! zoom Freinand

Betreff ‘Wir sind far Sie dal|

Gaten Tag,
und vielen Dank fir Inren Auftrag! Wir mdchten Sie dariber informieren, dass wir
folgende Leistung fir Sie erbracht haben:

Tnema: Fermartung: JaamVievesSYRReEh
Tarigkeit: undendaten-Trport aus M5 Excel
TUnser Mitarbeiter: Mustermann, Hans

Inre Kontakipezson: Frau Patricia Hebestreit
Daver: 00:25:20

Hostenpflicht: Ja

Die Gesamckosten betragen 52,00 €

Falls Sie Fragen haben, sprechen Sie uns gern an.
Freundliche Grilfie aus Masterstadt

Maximilian Mastermann

Geschaftsfihrer Mustermann GER
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Ganz gleich, ob mit oder ohne E-Mail-Nachricht:
Nachdem Sie die Zeiterfassung liber die Schalt-
flache ,OK" abgeschlossen haben, findet sich der
\lorgang anschlieBend in der ,Aufwande”-Liste
wieder. Anhand der farbigen Symbole erkennen
Sie dort, welche Vorgange ...

= noch ,offen” (gelbes Symbol)
= bereits abgerechnet” (griines Symbol) oder
= nicht kostenpflichtig” (schwarzes Symbol) sind.
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Aufwande abrechnen Daraufhin offnet sich eine fertige Ausgangsrech-
3 gang
Die Abrechnung erledigen Sie (iber die Schalt- nung in der bereits samtliche Abrechnungsdaten
flache Weitere Funktionen” oder iiber das eingetragen sind. Sofern Sie im Einstellungsdi-
Kontextmenti: Dazu klicken Sie mit der rechten alog einen Positionstext mit Variablen vorge-
Maustaste auf den betreffenden Vorgang geben haben, enthalt die Positionsbeschreibung
und wahlen den Kontextmenti-Befehl ,offene Angaben Uber alle wichtigen Eckdaten der
Aufwéande abrechnen fiir [Kundenname (Betrag)]": erbrachten Leistung:

05231 /123456 78
05231 /123456 79

AUFPWANDE (GESAMT: 6) Datum: 04.09.2015

Rechnunas-Hr, 2015090405
Swhennach: || felodks Kunden-Nr: 10010

Sachbearbetteri-in:  Hans Mustermann

Stat.. Aufwan.. Beginn Dauer Kunden... Nachname/Firma

920151.. 005000 10000  Bau Kunze
Rechter Klick Rechnung
92015 1. 00:35 10010 Alfermann AG

}- 0 Sehr geehrte Frau Hebestreit,
wir eflauben uns, vie it in Rechnung 2u stellen:

Loschen

Pos. Anzahl Einheit Artikelnr. Bezeichnung Einzelpreis ~ Gesamtpreis.
Auswertungen...
1 142 min. AUF-D0T Abrechnung nach Zeitaufwand: 1,00€ 142,00€
Neues Guthaben...
Kopieren und bearbeiten... Summe 142,00€
Mehrwertsteuer 15% auf 142,00 € netto 26,96 €
Gesamtbetrag 168.98 €

Sofern nicht anders angegeben, entspricht das Liefer—L eistungsdatum dem Rechnungsdatum.

Zahlungsbedingungen:
14 Tage /. 2% Skonto Zahhungsbetrag 185,60 € bis zum 18.09.2015
oder 30 Tage netio Kasse

367



WISO Mein Biiro

> Praxistipp

Aufwands-
Guthaben
einrichten

o o e —

Uber die Schaltflache
.Weitere Funktionen” und
das Kontextment der
Aufwande-Liste konnen Sie
Ilhren Kunden Aufwands-
.Guthaben” einrichten.

Hier k i
dann verrechnet.

Kunde: Kunden-Nr. 10010 - Afermann AG , D-35440 Linden

Frau Patricia Hebestreit % Sachbearbeiter:
1

Zeitpunkt: 15.02.2015 + | [17:3%:37 = Bewag: | 75,00

Beschreibung:

C

[Kulanz: Service-Guthaben wegen lnstal\anunswuhleman% a
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\/on diesem Guthaben
werden dann nach und nach
die Kosten fir anfallenden
Aufwand abgezogen. In

der Praxis konnen Sie die
unscheinbare Guthaben-
Funktion auf vielfaltige Weise
nutzen:

= als Prepaid-Konto fir
kurze telefonische
Einzelberatungen und
individuelle Kundendienste,

= als befristete
Servicepauschale im
Anschluss an Lieferungen
und Leistungen aller Art,

= als attraktive Zugabe oder
als Kulanzinstrument zur
Kundenbindung usw.



In jedem Fall bietet Ihnen WISO Mein Biiro

mit den Aufwandsguthaben eine interessante
Mbglichkeit, Ihren Kunden ganz personliche
Unterstitzung in Aussicht zu stellen - sie aber
zugleich zeitlich und wertmaRig zu begrenzen.

Zeitplanung

Zusatzlich zur allgemeinen Termin- und Aufga-
benverwaltung steht Ihnen im Zusatzmodul
.Projekte” eine vielseitig nutzbare Zeitplan-
Funktion zur Verfligung: Mit deren Hilfe behalten
Sie auch bei groReren Projekten den Uberblick
uber den zeitlichen Ablauf und die wechselseitige
Abhangigkeit der anfallenden Aufgaben.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Sie kdnnen das flexible Planungswerkzeug aber
auch fir andere Verwaltungszwecke nutzen

- zum Beispiel, um Urlaubsplane zu erstellen,
Raumbelegungen im Auge zu behalten oder den
Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen, oder tech-
nischen Geraten zu Uberwachen. Sie finden den
praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich ,Office":
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Zeitplan-Elemente
Die Plan-Ansicht unterscheidet zwischen:

.Zeitplanen”: Sie konnen mehrere verschiedene
Projekte separat planen oder auch ein
GroBprojekt in mehrere kleine Happchen
aufteilen),

.Objekten” (das sind die einzelnen Zeitplan-
Zeilen, in denen sachlich zusammenhangende
und zeitlich aufeinander folgende Aufgaben
nacheinander angezeigt werden),

.Belegungen” (das sind die einzelnen Aufgaben,
die Sie den tbergeordneten Objekten bei Bedarf
zuordnen) sowie

.Sonderzeiten” (das sind zum Beispiel
Messezeiten oder Betriebsferien).

Einen neuen Zeitplan legen Sie per Mausklick auf
die ,Zeitplan”-Schaltflache und dann auf ,Neuer
Zeitplan” an, die Sie unter der Uberschrift , Zeit-
plane” finden. Daraufhin offnet sich ein Kontext-
mend, in dem Sie auf ,Neuer Zeitplan” klicken. Auf
dem gleichen Weg wechseln Sie zwischen bereits
bestehenden Planen. Neue Zeitplane erstellen Sie
Uber die ,Zeitplan”-Auswahlliste (oder indem Sie
doppelt auf bereits vorhandene Objekte klicken).
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Neue Zeitplane anlegen

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Zeitplan
definieren”: Im leeren Feld unterhalb der Spalten-
Uberschrift ,Bezeichnung” geben Sie den Namen
Ihres neuen Objekts ein (z. B. ,Entwurf Plakate”).
Auf die Reihenfolge der Zeitplan-Zeilen nehmen
Sie bei Bedarf tber die Schaltflachen ,aufwarts” /
.abwarts” sowie ,Alphabetisch sortieren”
Einfluss:

Zeitplan definieren H
i Sie hier die Bezei it
die Zeilen sowie dessen Anmerkungen fir diesen Zeitplan.
Bezeichnung: Zeitraster der Belegungen:
Anmerkungen: 15 Minuten
30 Minuten
15tunde
2 Stunden
Stunden
Zeilen des Zeitplans 45tunden
= 1Tag
Bezeichnung Anmerkungen 1 Woche
Klicken Sie hier, um eine neue Zeile einzufugen
Versand Einladungen Zuischenablage
Einladung erstellen v K et Datei
Entwurt Plakate v. M&s Designstudio
. Anlagenverzeichnis
Pressegesprach v. MM
Pressemitteilung schreiben und  v.MM Kunden-/ nteressentenkategorien...
Raume vorbereiten e Artikelkategorien...
Plakatieren m Auftragsarten...
Kosten-/ErlGsarten...
N Do
| Zeile loschen ‘ ‘ 4 auMarts‘ ‘ & abwarts ‘ ‘ A Aphabetisch sortdren ‘ | Zeilen ubernehmen aus Bereich. ..
F11 oK Abbrechen




Besonders praktisch: Je nachdem, wie zeitgenau
die einzelnen Aktivitaten geplant werden sollen,
legen Sie von vornherein das automatische
JZeitraster der Belegungen” fest. Der mogliche
Zeithorizont reicht von 15 Minuten bis zu einer
Woche. Angenommen, Sie entscheiden sich fir
ein Zeitintervall von ,1 Tag", dann konnen Sie nur
taggenaue Start- und Endtermine festlegen.

Bitte beachten Sie: Pro Zeitplan ist grundsatzlich
nur ein Zeitraster moglich. Falls Sie im Rahmen
eines ansonsten taggenauen Projekts (z. B. der
Vorbereitung einer Hausmesse) eine bestimmte
Aufgabe minutengenau planen wollen (z. B. den
Ablauf der Hausmesse), legen Sie daftir einfach
einen separaten Zeitplan an.
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Die Anzeigegenauigkeit ist vom Zeitraster Ihrer
Zeitplane Gbrigens unabhangig: Per Mausklick auf
die Schaltflache ,Tagesbreite vergrof3ern” bzw.
JTagesbreite verringern” passen Sie die Bild-
schirmanzeige jeweils an lhren aktuellen Informa-
tionsbedarf an. Auch auf die Zeilenhohe haben Sie
bei Bedarf Einfluss: Dazu zeigen Sie mit der Maus
auf eine der unteren Zeilenbegrenzungen in der
Objektliste (am linken Rand Ihres Zeitplans) bis ein
Doppelpfeil erscheint, halten die linke Maustaste
fest und ziehen die Begrenzung nach oben oder
unten: Entsprechend vergroRRert oder verkleinert
sich die Zeilenhdhe.
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> Praxistipp
Impor-
tieren statt
Eintippen

372

Anstatt die Zeilen eines
neuen Zeitplans einzeln von
Hand zu erfassen, konnen Sie
die Objekte in vielen Fallen
aus bestehenden Listen
importieren. Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Zeilen
Uibernehmen aus Bereich”
(vgl. Abbildung auf der vorhe-
rigen Seite) greifen Sie auf die
Inhalte ...

= mehrerer WISO-Mein-
Biro-Datenbanken
zu (z. B. Mitarbeiter,
Anlagenverzeichnis,
Kunden- und
Artikelkategorien,
Auftrags-, Kosten- und
Erlosarten),

= beliebiger Text-Dateien und
sogar

= der Windows-
Zwischenablage zu.

Auf diese Weise ist die
grundlegende Struktur neuer
Ablauf-, Belegungs- oder
Verleihplane und ahnlicher
Uberwachungslisten blitz-
schnell erstellt.
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Aufgaben und Aktivitdten eintragen
Nachdem Sie die vorlaufige Objekt-Definition mit e e T die
,OK" abgeschlossen haben, landen Sie wieder in

der Plan-Ansicht. Uber die Schaltflache ,<F10> e e 2
Neue Belegung .. tragen Sie anschlieRend die Pty (s et et ‘
Details der einzelnen Aufgaben ein, insbesondere ... Bgmars s

et recte:
= die Zuordnung zum Ubergeordneten Objekt srmerangen:

|
= die Aufgaben-Beschreibung,

= den Anfangs- und Endzeitpunkt sowie

= die Text- und Balkenfarbe fir die Anzeige in der
Zeitplan-Ansicht:

F11 oK Abbrechen
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> Praxistipp Sie kénnen sich die Eingabe
Impor- sogar noch elnfa;hgr )

. machen: Indem Sie im Uber-
tieren statt : . .

L sichtsplan mit gedrtickter
Eintippen

linker Maustaste den Zeit-
raum markieren, der fiir die
Erledigung der Aufgabe erfor-
derlich ist, 6ffnen Sie das
Belegungs-Fenster gleich mit
den richtigen Anfangs- und
Enddaten.

Ebenfalls per Maus definieren Sie bei Bedarf die
.Sonderzeiten”: Streichen Sie bei gedruckter linker
Maustaste Giber den gewlinschten Zeitraum in der
Zeile ,Sonderzeiten” - und schon 6ffnet sich eine
Eingabemaske, in der Anfangs- und Endtermine
bereits eingetragen sind. Sie brauchen nur noch
die Bezeichnung und, sofern gewtiinscht, eine
Beschreibung der Sonderzeit einzutragen und die
Balken-Farbe im Zeitplan festzulegen:
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> Praxistipp
Per Rechts-
klick zur
Sonder-
zeiten-Zeile

6.08.2015 ‘Cumfnn&xtMEssE {Leipzig)

Beschrebung
MM nd K bis So. in Leipag!

g

Wenn Ihnen die ,Ziehtechnik”
mit der linken Maustaste
unvertraut ist, klicken Sie

mit der rechten Maustaste in
die ,Sonderzeiten"-Zeile und
offnen die gleiche Eingabe-
maske Uber die Schaltflache
.Neue Sonderzeit”,



@ Erweiterte Einkaufs-
und Lagerverwaltung

WISO Mein Blro verfligt Gber viele praktische
Verwaltungs- und Kommunikations-Tools, mit
deren Hilfe Sie Einkauf und Lagerhaltung erle-
digen. Die Zusatzmodule ,Lager” und ,Auftrag+"
unterstltzen Sie darlber hinaus dabei, lhre
Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaffungs-
prozesse zu vereinfachen.

Produzierende Betriebe und Handler mit grof3eren
Sortimenten und vielen einzelnen Beschaffungs-
vorgangen werden die erweiterten Einkaufs- und
Lagerfunktionen der Zusatzmodule ,Lager” und
JAuftrag+” zu schatzen wissen. Die unterstiitzen
Sie nicht nur beim Einkaufen mit automatischen
Bestellvorschlagen und Preisanfragen, sondern
sorgen auch daftr, dass Sie bei Angeboten an |hre
Kundschaft die Lagerbestande im Blick behalten
und keine falschen Versprechungen machen.

Mit dem Zusatzmodul ,Finanzen+" Giberwachen
Sie zudem die Eingangsrechnungen Ihrer Liefe-
ranten und Dienstleister.
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Bitte beachten Sie: Um das Zusatzmodul
.Finanzen+" nutzen zu konnen, ist das Basis-
modul ,Finanzen" erforderlich.

Ausgangspunkt Artikelverwaltung

Dreh- und Angelpunkt der Einkaufs- und Lager-
funktionen ist die Registerkarte ,Einkauf / Lager”
im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Artikel": Dort
konnen Sie bei Bedarf fiir jeden einzelnen Artikel ...

= ... die Bewirtschaftungsart festlegen,

= .. den kalkulatorischen Einkaufswert fiir die
Rohgewinn-Ermittlung definieren,

= . einen oder mehrere Lieferanten zuordnen und
sogar

= ... gestaffelte Lieferantenpreise hinterlegen.
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Bewirtschaftungsart festlegen

WISO Mein Bliro unterscheidet in der Artikel-,
Lager- und Bestellverwaltung zwischen drei
verschiedenen Bewirtschaftungsarten:

= keine Disposition (diese Option ist
voreingestellt),

= Kundenauftrags-Steuerung und
= Lagerbestandsfihrung.

Sie kdnnen die Bewirtschaftungsart unter
.Stammdaten” -, Artikel” im Register ,Einkauf/
Lager” fur jeden einzelnen Artikel separat
einstellen. In Abhangigkeit von dieser Vorgabe
erzeugt oder unterbindet das Programm
Bestellvorschlage.
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Lagerbestandsfiihrung

Das ,Lager”-Modul von WISO Mein Biiro tiber-
pruft fur Sie bei jedem neuen Kundenauftrag,

ob der Lagerbestand der georderten Artikel am
geplanten Liefertermin ausreicht. Wenn nicht,
|6st das Programm Bestellvorschlage aus. Dabei
wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer bertcksichtigt. Voraussetzung ist
aber, dass Sie bei den betroffenen Artikeln zuvor
die Bewirtschaftungsart Lagerbestandsfihrung
aktiviert haben. Die Anzahl der bendtigten Artikel
wird dabei folgendermal3en errechnet:

= aktueller Lagerbestand

= minus Anzahl bereits fiir andere Auftrage /
Rechnungen reservierter Artikel

= plus Anzahl bereits bestellter Artikel.

Darlber hinaus wird der Mindest-Lagerbestand
berlcksichtigt: Sobald unter Berticksichtigung
aller Auftrage die Zahl der am Liefertermin beno-
tigten Artikel den eingegebenen Mindestbestand
unterschreitet, wird ein Bestellvorschlag erzeugt.



Bei der Lagertiberwachung unterstitzt Sie

das Programm auf vielfaltige Weise: Flr den
genauen Uberblick (iber vergangene und kiinftige
Bestandsveranderungen sorgen die ,Optionen bei
Lagerbestandsfiihrung”, die Sie auf der Register-
karte ,Einkauf / Lager” im Artikelstamm finden:
Dort lassen Sie sich per Mausklick alle ,Lager-

bewegungen’, ,offenen Auftrage” und ,offenen
Bestellungen” anzeigen:

Optionen bei Lagerbestandsfihrung
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Kundenauftrags-Steuerung

Anders als die Bewirtschaftungsart Lagerbe-
standsfihrung kiimmert sich ,kundenauftrags-
gesteuerte” Einkaufsunterstitzung nicht um
vorhandene Lagerbestande: Sobald ein neuer
Auftrag oder eine neue Rechnung angelegt wird,
in der ein disponierter Artikel auftaucht, lost
WISO Mein Biro einen Bestellvorschlag aus. Die
kundenauftragsgesteuerte Disposition ist also
optimal fir ,Just-in-Time"-Lieferungen.

Lagerbestande iiberwachen

Je grol3er das Sortiment wird, desto schwieriger
ist es, einzelne Artikel im Lager wiederzufinden.
Aus diesem Grund kénnen Sie unter ,Stamm-
daten” - ,Artikel” auf der Registerkarte ,Einkauf /
Lager” unabhangig von der Bewirtschaftungsart
zu jedem einzelnen Artikel einen ,Lagerort”
festlegen:

Lagerort: | Material 3 ’u“
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Die Ubersicht (iber samtliche Artikel, bei denen
die Bewirtschaftungsart Lagerbestandsfiihrung

aktiviert ist, finden Sie im Bereich ,Einkauf” unter o oo/
.Lagerbestande” Dort erkennen Sie auf einen :
Blick zu jedem disponierten Artikel ...

Lagerort

= den derzeitigen Lagerbestand,
= den Lagerort,

= den Einkaufspreis,

= den Mindestbestand,

= die Zahl reservierter Einheiten (fur bereits
angelegte \Jorgange) sowie

= die Zahl bereits bestellter Einheiten: Aus dieser Ubersicht heraus kdnnen Sie bei
Bedarf die ,notigen Bestellvorschlage erzeugen®,
Jnventurlisten” ausdrucken, ,Bestande aktuali-
sieren” und lhre Lagerbestande ,Bewerten”. Sie
rufen diese Befehle tber die Schaltflache ,<F2>
Weitere Funktionen” auf.
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Lagerbewegungen kontrollieren

Sowohl die Zugange einzelner Artikel ins Lager als
auch deren Entnahmen konnen Sie sich jeder-
zeit Uber die Schaltflache ,Lagerbewegungen”

im Register ,Einkauf / Lager” des Artikelstamms
anzeigen lassen.

‘Optionen bei Lagerbestandsfuhrung

aus Liefersc.

i1111.02.201 E erfasst) LS-Nr. 2010072115 2015031115

Standardliefef (30112014 -3 (automatisch erfasst) LS-Nr. 2010041116 2014113016

Ekaufspreisa{ 02092014 10 (automatisch erfasst) LS-Nr. 2010011243 2014090243
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Falls erforderlich machen Sie tiber den Button
.Neu” Angaben Uber zusatzliche Bestandsveran-
derungen. Warenentnahmen kennzeichnen Sie
dabei mit einem negativen VVorzeichen. Anders
als bei der Funktion ,Bestdande andern” haben
Sie die Moglichkeit, Angaben tber den Zeitpunkt
der Lagerbewegung zu machen und Anmer-
kungen zur Ursache der Bestandsveranderung
einzutragen.

Bestande kontrollieren und aktualisieren

Grundsatzlich brauchen Sie sich um die Aktuali-
sierung Ihrer Lagerbestande keine Gedanken zu
machen: Sobald Sie eine Bestellung als komplett
oder teilweise geliefert kennzeichnen, erhoht
WISO Mein Biiro die Lagerbestande der betrof-
fenen Artikel automatisch. Umgekehrt fiihren
Verkaufe dazu, dass der Bestand nach unten
angepasst wird. Trotzdem kommt es in der Praxis
erfahrungsgemal von Zeit zu Zeit zu Abwei-
chungen zwischen dem tatsachlichen Lagerbe-
stand und den in der Artikel- und Lagerverwal-
tung angezeigten Informationen - Stichwort:
Schwund.
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In solchen Fallen passen Sie die ,Buchwerte”
problemlos an die betriebliche Realitat an. Dabei
hilft Ihnen die interaktive Lageribersicht, die

Sie im Bereich ,Einkauf” - ,Lagerbestande” tber
.<F2> Weitere Funktionen” und dann ,<F7>
Bestande aktualisieren” aufrufen. Wenn Sie im
folgenden Dialogfenster mit der Maus in eine
Zelle der Spalte ,Neuer Bestand"” klicken, kénnen
Sie die tatsdchliche Anzahl der Artikel-Einheiten
direkt in die Liste eintragen:

=) Bestande aktualisieren... ®
Artikelnummer aktueller Bestand Neuer Bestand
BE-0001 Trapezverbinder Beschlage 535 535

BE-0002 Topfscharnier Beschlage 133 133
BE-0003 stangenschamier Beschlage 247 247
BE-0004 Mébelschloss Beschlage 160 160
BE-0005 Riegel Beschlage 102 ;ﬁ
BL-0001 Blende aus Buchenholz Blenden =27

BL-0002 Blende aus Eichenholz Blenden -5 5

BL-0003 Blende aus Ahornholz Blenden 7 7

BL-0004 Blende aus Zebranoholz Blenden 25 5

BR-4000 Brett. Bretter 284 284
BR-5000 Brett.. Bretter 7 7

F-0001 Holzlasur (blau) - RAL 4712 - 0,75 .. Farben, Lacke 40 @

leonns. itz b 2a1 Ferreitr Y

e Bestond ksl Pobrechen
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Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen
gemacht haben, sorgen Sie per Mausklick auf den
Button ,<F11> Bestand aktualisieren” daftir, dass
die Lagerverwaltung von WISO Mein Biiro wieder
mit der Wirklichkeit Ubereinstimmt. Die so vorge-
nommenen Anderungen werden in den Lagerbe-
wegungen als ,Listenkorrekturen” gefiihrt.

Sofern Sie das wiinschen,
erzeugt das Programm im
Anschluss an Anderungen
der Lagerbestande gleich
die sich daraus ergebenden
Bestellvorschlage.

> Praxistipp

Bestellauto-
matik




Korrekturen einzelner Artikelbestande konnen Sie
aber auch in der Registerkarte ,Einkauf / Lager”
in den Artikel-Stammdaten vornehmen: Per
Mausklick auf die Schaltflache ,Aktuellen Bestand
erfassen” rufen Sie die Eingabemaske ,Lager-
bestand” auf und geben dort die richtige Anzahl
vorhandener Einheiten ein:

Optionen bei Lagerbestandsfihrung

Lagerbestand aktuel:

| tagerbewegungen... | | Aktuellen Bestand erfe
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@ Lieferfahigkeit von Auftragspositionen

Sofern die Bewirtschaftungsarten Lagerbe-
standsfihrung oder Kundenauftrags-Steuerung
aktiviert sind, Uberwacht WISO Mein Biro die
Lieferfahigkeit von Auftragspositionen, erstellt
Lieferlisten und weist bei der Erstellung von
Rechnungen und Lieferscheinen aller Art automa-
tisch auf Lieferengpasse hin.

381



WISO Mein Biiro

Lieferliste anzeigen

Im Mend ,Einkauf” finden Sie den Menlpunkt
.Lieferliste”. Dort sehen Sie alle nicht gelieferten ° _
Auftragspositionen. Uber die beiden Spalten am | Bemhmchige

Bestellungen

rechten Seitenrand konnen Sie sich die Lieferfa- o e
hlgkelt ] agerl EEI"I e

= sowohl auf Positionsebene (,Lieferfahigkeit
Artikel")

= als auch auf Auftragsebene (,Lieferfahigkeit
Auftrag”)

... anzeigen lassen. Wenn der Gruppierungsbe-
reich eingeblendet ist (,Ansicht” - ,Gruppierungs-
bereich anzeigen”) konnen Sie die Lieferliste nach
Lieferfahigkeit Artikel oder Lieferfahigkeit Auftrag
gruppieren:
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Lieferfahigkeit einzelner Auftrage prifen

Im Bereich ,Verkauf” - ,Auftrage” priifen Sie die
Lieferfahigkeit einzelner Auftrage bei Bedarf
mithilfe des KontextmenUs der Auftragstibersicht
(oder (iber die Schaltflache ,Weitere Funktionen®):

AUFTRAGE (GESAMT: 96)

Suchen nach: l:l InSpalte: | Auftrags-Nr.

20150902
20150202
201500021 IEE Leschen

20150002 Abschlagsdefinitionen...

20150902 Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen...
20150302 Kopieren und bearbeiten...

Qe Drucken.
20150902, Auftrag per E-Mail versenden..
201

Lieferfahigheit priffen |
20150821 - ghet prifeny
Uieferschein / Rechnd,_frstellen...

201508201
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Das Programm zeigt lhnen daraufhin eine Zusam-
menfassung der Lieferfahigkeit aller Positionen
des betreffenden Auftrags an:

Lieferfanigkeit B
Hier A
Pos.  Artikelnr Beschreibung Liefertermin  benotigt  vorhsnden  fehlend  Lieferfahigeit
1 BE-0001 Trapezverbinder 05.10.2015 37 535 0 lisfarbar
F— slende aus Buchenholz 05102015 12 27 3 nichtlieferbar
3 BL-0002 Blende aus Eichenholz  05.10.2015 5 -5 10 nicht lieferbar
5 T-80001 Tar (Buchenholz). 05.10.2015 2 1 1 teilweise liefe.
6 MK-0003 Schwebetiirenprofil 0510.2015 2 -47 49 nicht lieferbar
7 MK-0002 Riegelfront 05102015 2 n 0 lieferbar
([ soieten |
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Lieferfahigkeit priifen

Falls Sie das wiinschen, priift das Programm auch
direkt ...

= beim Anlegen eines Lieferscheins (z. B.
Teillieferschein, Sammellieferschein),

= beim Kopieren von Rechnungen oder auch
= beim Verarbeiten von Webshop-Bestellungen

... automatisch die Lieferfahigkeit der enthaltenen
Artikel. Gleichzeitig erzeugt das Programm im
Hintergrund Bestellvorschlage.

Dasselbe geschieht beim Anlegen von Rech-
nungen: Hier kann die Priifung der Lieferfahig-
keit bereits beim Erfassen einzelner Positionen
stattfinden. Stellt das Programm fest, dass ein
benotigter Artikel nicht oder nicht in ausrei-
chender Menge im Lager verfiigbar ist, erscheint
ein Warnhinweis:
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Lieferfahigkeit “

Achtung: Der Artikel ist nicht in ausreichender Menge im Lager verfiigbar.

Paosition: i

Artikelnr: BL-0002

Beschreibung: Blende aus Eichenholz
benétigte Menge: 3

wverfigbare Menge: -5

fehlende Menge: 8

Lieferfahigkeit nicht lieferbar

Der Warnhinweis des Programms hat keine funk-
tionalen Folgen: Es bleibt also Ihnen Gberlassen,
ob Sie die VVorgangsbearbeitung fortsetzen - oder
abbrechen und erst fiir Nachschub sorgen.



> Info
Benachrich-
tigungen
deaktivieren

Bitte beachten Sie: Falls die
Benachrichtigungen tber
Lieferengpasse storen und /
oder Sie bereits die erforder-
lichen Bestellungen vorge-
nommen haben, kdnnen Sie
die automatische Priifung
wahrend der VVorgangsbear-
beitung jederzeit abschalten.
Dazu rufen Sie unter
.Stammdaten” - ,Meine
Firma" den Bereich ,Sons-
tiges” auf und deaktivieren im
Abschnitt ,Lagerbestands-
prifung” die entbehrlichen
Prifoption(en):
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Vorgangsbearbeitung

Vorgabewert Rechnung
[ei Erstelung einer neuen Rechnung sol automatisch folgender Kunde eingetragen werden:

- ohne -

Standardkunde fir Barverkauf
~BARVERKAUF- Kunden wahlen.

Kundenauswahi ber Kundennummer

Kundennummer als Eingabefeld angezeiat.
Diese Funkton solten Sie dann aktivieren, wenn Thnen die Kundennummern bei der Erstellung neuer
Verkaufsvorgange ilberwiegend bekennt sind.

[Jeingabe der Kundennummer in Vorgangen aktivieren.

Lagerbestandsprofung

Bei aktivier ter Funktion wird bei Erstelung eines Lieferscheins bz. einer Rechnungsposition gepriift,
0b der Lagerbestand ausreicht. Die

[V]Bei vorgangserfassung aktivieren.

fassung Vorgangspositionen aktivieren
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Bestellvorschlage erzeugen
Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rech-
nungsstellung einen Artikel verplanen, gibt Ihnen
WISO Mein Burg automatische Elnkaufshlnwmse'; BESTELLVORSCHLAGE (GESAMT: 34
\loraussetzung ist, dass das Zusatzmodul ,Lager B
freigeschaltet ist: e

Artikel-Nr. 4 Artikelbezeichnung

Mein Biro

Aufgrund der angegebenen Daten ergibt sich eine
Unterdeckung des Bestandes.

| Bestellung erzeugen... |

Soll ein Bestellvorschlag erzeugt werden?
Preisanfrage erzeugen...

Artikel bearbeiten...

Gehe zu Lieferant...

Lieferant wahlen

Stimmen Sie der Abfrage zu, werden ,Bestell- : Ansicht cinzelig
vorschlage” angelegt und im Bereich ,Einkauf” Aetuelle Tabellenansicht..
gespeichert. Diese VVorschlage wandeln Sie
anschlielend im Handumdrehen in Preisanfragen
oder Bestellungen um:
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\loraussetzung fiir die Ausgabe von Bestellvor- > Ti
. : . : PP
schldgen ist jedoch, dass es sich um einen ,dispo- B lIbi
nierten” Artikel handelt: Unter ,Stammdaten” estellbun-
- ,Artikel” besteht im Register ,Einkauf / Lager” delung

die Moglichkeit, eine ,Bewirtschaftungsart”
festzulegen. Je nach Art des Artikels konnen Sie
zwischen der einfachen ,Kundenauftrags-Steue-
rung” und der differenzierten ,Lagerbestandsfiih-
rung” wahlen:

Bestellvorschlage werden auch dann erzeugt,
wenn Sie Anderungen an den Lagerbestinden
vornehmen oder die Artikel-Vorgaben andern
(indem Sie z. B. beim Bearbeiten eines Arti-

kels dessen Mindestbestand erhohen). Je nach
Ausgangspunkt der Aktualisierung werden
Bestellvorschldge fiir alle Artikel oder nur einzelne
Artikel erzeugt.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Sofern Sie bei den betrof-
fenen Artikeln einen Stan-
dard-Lieferanten angegeben
haben, wird dieser auto-
matisch bei den Bestell-
vorschlagen berticksichtigt.
Ergeben sich aus unter-
schiedlichen Arbeitszusam-
menhangen mehrere Bestell-
vorschlage fir denselben
Lieferanten, schlagt WISO
Mein Biro Ihnen beim
Umwandeln in die endgtil-
tige Bestellung unaufgefor-
dert vor, diese Positionen
zusammenzufassen.
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Bestellungen tiberwachen

Im Bereich ,Einkauf” - ,Bestellung” vergeben und
Uberwachen Sie die Auftrage an lhre Lieferanten.
Die Eingabe der Lieferanten und Artikelpositionen
entspricht im Wesentlichen dem Verfahren bei
Angeboten und Rechnungen. Ist in der Artikel-
datenbank ein Einkaufspreis hinterlegt, wird er
automatisch Gbernommen. Falls erforderlich kann
dieser Preis aber in jedem Einzelfall verandert
werden. Uber die Ampelsymbole am Zeilenanfang
sehen Sie auf Anhieb, welche Bestellungen noch
ausstehen und welche bereits ganz oder teilweise
geliefert sind.

BESTELLUNGEN (GESAMT: 4) »-

- ot el

St Bestel Besteldat Nettobetrag  Bruttobetrag ReellesLiferdatum

® 201502103 21082015

s920€ 11805 € 2407.2015]
o 20150720 [fz072015 59050 € 70270€ 26072015

nzahi =4 o o
iassi0e  2zsna1e

Symboleridsrungll 3 it ougedruct @ ritodefirt - eiveiegeefert® fompet gelefert

5 te... || [EEH seabeten...| [EEN  Loschen

e
== T B

son » Bestel. Geplartr Lt At Ariabezedmng
b oo zemmn Woomoi odem swog s 500 o Tore wd

fnzahl  pereits gelifert _ Enzelpreis_Gesamtpreis

02 aoms082102 16092015 70003 RAL&7LaveB 25 ter 5000 o 27re 108550€
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Uber <F5> kennzeichnen Sie in der Bestel-
libersicht eine Komplettlieferung. Um eine
Teillieferung einzutragen, driicken Sie <F6> und
tragen anschlieBend im Dialogfenster ,Lager-
bewegungen ..." die Menge oder Anzahl der
eingetroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposi-
tion zu editieren, setzen Sie ein Hakchen in die
Auswahlbox und geben anschlieRend den bishe-
rigen Lieferumfang ein.

Falls Sie das Zusatzmodul
.Finanzen+" freigeschaltet
haben und mit Eingangsrech-
nungen arbeiten, wandeln
Sie vorhandene Bestellungen
bei Bedarf im Handumdrehen
in Eingangsrechnungen

um. Dazu klicken Sie mit

der rechten Maustaste auf
die betreffende Bestellung
und rufen anschliel3end

aus dem Kontextmenti die
Funktion ,Eingangsrechnung
erzeugen"” auf:

> Praxistipp




WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

> Tipp Statt (iber das Kontext-
menu konnen Sie die Funk-
tion ,Eingangsrechnung
BESTELLUNGEN (GESAMT: 9) erzeugen” ZUu e|ner ausge_
g [ e wihlten Bestellung auch tiber
rtra—— die Mein-Biro-Meniileiste
(Mausklick auf ,Bestellungen”
Lschen und dann auf ,Eingangsrech-
TR T nung erzeugen") sowie per
rocken- Mausklick auf die Schalt-
fonpe flache ,<F3> Weitere Funkti-

Teillieferung...

e ——— onen” aufrufen.

Daraufhin 6ffnet sich eine neue Eingangsrech-
nung, in der bereits alle wichtigen Felder ausge-
fullt sind. Das senkt den manuellen Erfassungs-
aufwand splrbar.
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Eingangsrechnungen

Sie bekommen sehr viele Rechnungen von
Lieferanten und Dienstleistern, deren Fallig-

keit Sie genau Uberwachen wollen, um lhre
Zahlungsfahigkeit zu sichern und Skontoabzlige
zu optimieren? Dann steht Ihnen im Zusatzmodul
.Finanzen+" das passende Werkzeug zur VVerfu-
gung: Bei Eintreffen einer Lieferantenrechnung ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Finanzen”
- ,Eingangsrechnungen’,

= klicken Sie auf ,<F10> Neu",

= wahlen den Lieferanten aus Ihren Stammdaten
oder geben die Kontaktdaten von Hand
ein, tragen den (Brutto-)Rechnungsbetrag
sowie die tibrigen Rechnungs-, Falligkeits-
und Skontodaten ein, wahlen die passende
Buchungs- Kategorie (falls erforderlich sind
auch Splittbuchungen maglich) und

= kontrollieren, ob der dazugehorige
Steuerschlissel richtig eingestellt ist.

Falls Sie mit Kosten-/Erlosarten und / oder
Verwendungen arbeiten, konnen Sie auch die
bereits auswahlen:
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Eingangsrechnung Neu/Bearbeiten L ||

Sie kénnen die

eingeben oder aus den Starmmdaten wahlen..

Lieferantennummer:
Frmenname:
Mamensausatz:

Strae:

Land /PLZ ] Ort:

ok g
AnredeNar-Nachname

70002

Beschlage Baumarn

4n den Birken 27

- otingen
C Y b ]
FEelder leeren

weitere Lieferantendaten

Daten der Eingangsrechnung

Rechrungs . 12 toméglch  Zehungbis: 12002015
T I S
3.425,00€| mamstfe: | 0% Mahngebaven:
Fagisr
[Btedore: Umsatzsteuer-Vorauszahlungen A
Wareneingang 19 % Vorsteuer
Beschreibung: (keine Angabe)
Kosten-feriosarts | (keine Angabe) el
eendas: e J
Dokumente zeigen... oK Abbrechen

Eingangsdatum: 06.03.2015 2
Suteeatererin
- :
Projekt: (keine Angabe) 9

Zahungsstatus:  offen




> Praxistipp RegelmaBig in ahnlicher Form
wiederkehrende Eingangs-
rechnungen duplizieren Sie

- wie von anderen Vorgangs-
arten gewohnt - tber

den Kontextmenu-Befehl
.Kopieren und bearbeiten™:
Sie brauchen dann nur die
veranderten Teile der neuen
Eingangsrechnung anzu-
passen. Sie finden den prak-
tischen Kopierbefehl auch

im Bereich ,<F3> Weitere
Funktionen”

Bitte beachten Sie: \Wenn Sie einer Eingangs-
rechnung die Kategorie ,Einkauf von Anlagever-
mogen"” zuweisen, konnen Sie das betreffende
Wirtschaftsgut neuerdings tber die Schaltflache
+Anlagengut zuordnen” sofort im Anlagever-
mogen eintragen. Vorteil: Das Anlagenverzeichnis
wird bereits wahrend des Erfassens einer
Eingangsrechnung fortgeschrieben. Der zusatz-
liche Arbeitsschritt beim Bezahlen der Rechnung
entfallt.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Ganz gleich, ob von Hand neu eingegeben oder
kopiert: Der zusatzliche Erfassungsaufwand

fur Eingangsrechnungen halt sich in Grenzen.
Denn durch Ihre Vorarbeiten haben Sie den
Vorgang fertig vorbereitet und konnen ihn spater
bei erfolgter Zahlung mit einem Mausklick
komplett mit allen Angaben in Ihre Buchfiihrung
tbernehmen.

Zusatzlich haben Sie aber den Vorteil, dass Sie

im Bereich ,Finanzen” - ,Eingangsrechnungen”

die Falligkeit Ihrer Rechnungsverbindlichkeiten

ganz bequem und zuverlassig im Blick behalten.

Sie sehen dort jederzeit, welche Rechnungen

noch offen, wann sie fallig sind und wie hoch die
Gesamtsumme der Lieferantenverbindlichkeiten ist:
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EINGANGSRECHNUNGEN (GESAMT: 3) )
. ]
st int elog-r. Rechungs-Nr

s am

Zahlungss.. Faligam  Rechnungsbet.. Offencr 8.

amn ofen 1092015 sa2500€ 342500¢)
52236 offen 17012008 120000¢€ 120000 €]
5420, e

1005500€ 462500€
i Sartmigkn © verkrd @beat
[EopmI e e e

Dot [
Anmerkungen Sachbearoter setrag

[p509 2014 ankverbindung 1 Bezahlung Engangsrechnung-Nr- 1 Bezahlung Engangsrechrung-Nr- 1 Mustermann a0 ¢

Die Zahlungsstatus-Symbole haben bei Eingangs-
rechnungen folgende Bedeutung:

= rot: Zahlung fallig,

= gelb: Skonto moglich,
= griin: wartend,

= schwarz: bezahlt.

Sie finden die Symbolerklarungen wie tiblich auch
unterhalb der Tabellenansicht.
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> Praxistipp

Bestellbiin-
delung

Wie aus anderen Tabellen-
ansichten von WISO Mein
Biro gewohnt, blenden Sie
per Mausklick auf die Schalt-
flache ,Details” die Detail-
informationen der gerade
markierten Eingangsrech-
nung ein. Ohne den Vorgang
eigens per Doppelklick 6ffnen
zu mussen, erkennen Sie

so bereits geleistete (Teil-)
Zahlungen, die einzelnen
Rechnungspositionen (bei
Splittbuchungen) sowie
zugeordnete Dokumente und
Notizen.
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Bei Falligkeit einer Eingangsrechnung genligt ein Zuvor eingetragene Skonto-Angaben werden vom

Rechtsklick auf den betreffenden Vorgang und Programm bei rechtzeitiger Zahlung automa-

dann auf ,<F5> Uberweisung erzeugen’, um den tisch berticksichtigt - das Programm fragt aber

Bezahlvorgang anzustol3en: sicherheitshalber nach, ob Sie das auch wirklich
winschen:

Mein Biiro H

EINGANGSRECHNUNGEN (GESAMT: 3) @ Bei Zahlung bis zum 12.09. 15 werden 102,75 € Skonto gewshrt,
:men " i et Wollen Sie die Eingangsrechnung mit Skontoabzug bezahlen?
Laschen
Dokumente zeigen...
gt e T Daraufhin landen Sie im Dialogfenster ,Uberwei-
Klassische Uberweisung erzeugen Uberweisung erzeugen .. [} . " N .
SEPA Uberweisung erzeugeri | - Eingangsrechnung auf "vohesindig bezahlt” setzen F& Sung erfassen / bearbelten U ?rganzen dle nF)Ch
I S — fehlenden Kontodaten (oder ibernehmen Sie
Frstelen fa Bschlioe Eaurmann.. aus einer zuvor angelegten Vorlage) und stellen

die Uberweisung mit ,OK" fertig. Sobald der
Zahlungsvorgang erfolgt ist, erkennt der Zuord-
nungsassistent bei Online-Konten automatisch,
um welchen Vorgang es sich handelt und macht
einen entsprechenden Buchungs-Vorschlag - so
wie Sie es bei Kundenzahlungen von Ausgangs-
rechnungen bereits gewohnt sind.
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> Praxistipp

EINGANG
Suchen nach:

St

Anzahl

Eingangsrechn

394

Sofern Sie noch nicht mit
Online-Bankkonten arbeiten,
konnen Sie offene Liefe-
rantenrechnungen nach

der Bezahlung im Bereich
JFinanzen” - ,Eingangs-
rechnungen” Uber das
Kontextment oder lber die
Schaltflache ,<F3> Weitere
Funktionen” auf ,vollstandig
bezahlt” setzen:

SRECHMUNGEN (GESAMT: 3)

Inspalte: |int. Beleg-hir.

Léschen

Dokumente zeigen...

Kopieren und bearbeiten..

Uberweisung erzeugen ...

| Eingangsrechnung auf "vollstandig bezahlt” setz:

Sie brauchen dem Programm
dann nur noch die ,Herkunft
des Zahlungsvorgangs” (also
das Bankkonto oder bei
Barzahlung die Kasse) mitzu-
teilen und schon taucht der
Vorgang mit allen dazuge-
horigen Angaben im Konto-
auszug des betreffenden
Offline-Kontos auf.



Inventur durchfiihren

Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls ,Lager”
unterstiitzt Sie bei der jahrlichen Uberpriifung

und Korrektur Ihrer Lagerbestande. Im Bereich
JEinkauf” - ,Lagerbestande” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen” den
Befehl ,Inventurliste” auf. Darin sind samtliche
Artikel aufgefiihrt, bei denen die Option Lagerbe-
standsfiihrung aktiviert ist - einschlief3lich ...

= Artikelbeschreibung
= Lagerort und
= Soll-Bestanden.

Nachdem Sie die Checkliste ausgedruckt haben,
brauchen Sie wahrend der ,kérperlichen” Uber-
prifung nur noch die Ist-Bestande einzutragen.
Festgestellte Abweichungen geben Sie anschlie-
Rend mithilfe der Funktion ,Bestande aktuali-
sieren” in der Lagerubersicht ein.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Lagerbestande bewerten

WISO Mein Biiro hilft Ihnen dabei, die Werte lhrer
Lagerbestande zu erfassen: Im Bereich ,Einkauf”
- ,Lagerbestande” steht Ihnen im Kontextment
und uber die Schaltflache ,<F2> Weitere Funk-
tionen” der Befehl ,<F8> Bewerten” zur Verf-
gung. Der offnet das Dialogfenster ,Lagerbestand
bewerten™:

Lagerbestand bewerten... ?

Angaben zu dem Vorgang
Anmerkung:

() ...niedrigsten EK-Preis des Artkelstamms

() ..durchschnittichen EK-Preis des Artkelstamms
() . EK-Preis fir Rohgewin
(Solte fir der

ittung des Artkelstamms

Artikel kein Preis gefunden
reis des

werden, wir eing
Artikelstamms verwendet!

Bewertung anzeigen SchlisBen
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Dort hinterlegen Sie Anmerkungen zum Bewer-
tungsvorgang und legen fest, welchen Preis das
Programm bei der Bewertung zugrunde legen
soll. Sie konnen zwischen flinf verschiedenen
Bewertungsverfahren unterscheiden:

= den durchschnittlichen Einkaufspreis Ihrer
laufenden Bestellungen,

= den Einkaufspreis Ihrer letzten Bestellungen,
= den niedrigsten Einkaufspreis,

= den durchschnittlichen Einkaufspreis des
Artikelstamms oder

= den im Artikelstamm manuell eingetragenen
Einkaufspreis fir die Rohgewinnermittlung.

Kann das Programm einem bestimmten Artikel
mangels Bestellvorgangen keine Bewertungs-
grundlage zuordnen, wird ersatzweise der
manuell eingetragene Einkaufspreis aus dem
Artikelstamm zugrunde gelegt. Indem Sie auf
.Bewertung anzeigen” klicken, lassen Sie sich
die zusammenfassende ,Bestandsauswertung”
anzeigen:
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Druckvorschau

g
g

‘@‘oﬁ
g |

Bestandsauswertung Stand: 05, September 2015 11:39Uhr
Mandant: CoEptum GmbH ‘Wahrung: €

[
2

]

Anmerkungen:

e
W
[2)

Artikel e, Wert ergibt sich aus Ist-estand preis Wert
Artikelbeschreibung
BE-0001 Manueler Ek-preis 535,00 128 684,80

z
i

=

Trapezverbinder
BE-0002 Manueller EK-Preis 133,00 080 106,40
Topfscharnier

BE-0003 Manueller EK-Freis 247,00 0,94 22,18

H
i
i

7

v

Stangenscharnier ot
BE-0004 Manueler EK-Preis 160,00 2,55 408,00

Mabelschloss
BE-0005 Manueler E-Freis 192,00 339 650,88

Riegel
BL-0001 Manueler EK-Preis 0,00 8,50 0,00

Blende aus Buchenholz
8L-0002 Manueller E-Freis 0,00 8,50 0,00

A0003 Magueller EX-Preis 0,00 8,50 [

A4 401yl seiwns

Uber eine ,Vorlagen” Auswahl lassen sich unter-
schiedlich detaillierte Auswertungen abrufen. Die
fertigen Berichte konnen Sie wie Ublich drucken
oder im Excel bzw. PDF-Format speichern und
verschicken.



@ Webselling: Amazon-, Ebay- und
Webshop-Schnittstellen

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,E-Commerce-
Bestellungen” verwalten Sie eingehende Bestel-
lungen aus eigenen Webshops sowie Gber
Amazon- und Ebay-Konten. Voraussetzung fiir
die Nutzung ist das Zusatzmodul ,Webselling".
Sie konnen gleichzeitig mehrere verschiedene
E-Commerce-Plattformen nebeneinander
betreiben.

Bitte beachten Sie: Fiir jede Verkaufs-Platttform
bendtigen Sie eine eigene Webselling-Lizenz.

Um Amazon-Konten, Ebay-Konten oder eigene
Webshops einzurichten, klicken Sie auf ,Datei” -
.Einstellungen” - ,E-Commerce..”

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

> Praxistipp Sie finden den Einstellungen-
; Dialog auch im Kontextmen
Einstel- M
lungen im der E-Commerce-Ubersicht.
& . Per Rechtsklick in den
Kontextmentu

anfangs leeren E-Commerce-
Tabellenbereich offnen Sie
das Kontextmendi: Dort
finden Sie den Menupunkt
,Einstellungen”.

Im Dialogfenster ,E-Commerce-Einstellungen”
wahlen Sie die gewlinschte Kontenart aus und
klicken dann auf die Schaltflache ,Neu” Die
weiteren Einrichtungsschritte hangen von der
gewahlten Kontoart ab. Weitere Informationen
finden Sie in den Abschnitten Amazon-Verkaufe,
Ebay-Verkaufe und Webshops.

397



WISO Mein Biiro

Sobald Ihre E-Commerce-Konten eingerichtet
sind, kdnnen Sie tber die Schaltflache ,<F10>
Bestellungen einlesen” wahlweise ...

= samtliche Bestellungen aller Art abholen,

= alle Bestellungen einer bestimmten
E-Commerce-Plattform oder

= alle Bestellungen eines bestimmten Kontos
... abrufen:

E-COMMERCE-BESTELLUNGEN

@[ = a
LN L
s

&
E—Mmm&km“%

398

Uber ,<F3> Bestellung(en) verarbeiten zu ..."
haben Sie anschlieBend die Maglichkeit, einzelne,
mehrere oder gleich alle eingegangenen Bestel-
lungen zu Auftragen, Rechnungen und Liefer-
scheinen weiterzuverarbeiten.

Bitte beachten Sie: Am unteren rechten Rand
des Dialogfensters ,E-Commerce-Einstel-
lungen” finden Sie neuerdings die Schaltflache
E-Mail Anhange verwalten”. Wenn Sie darauf
klicken, offnet sich ein ,Dokumente”-Fenster.
Dort konnen Sie Dokumente ablegen, die das
Programm automatisch bei jeder E-Mail als
Anhang an lhre Besteller mitschicken soll:



> Wichtig

>4 &} £ &
o oo et s moeen.. |t

Ci\Program Files (+26)\Buhl

[VIDublettensuche fiir Kunden aktivieren

fest (2.8, abweichende AGE).

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Falls Sie mehrere Ebay-
Shops, Webshops, oder
Amazon-Marktplatze
betreiben, konnen Sie fiir
jede einzelne Plattform
spezielle E-Mailanhange
festlegen und versenden. Auf
diese Weise stellen Sie sicher,
dass Ihre Kunden immer mit
den passenden AGB, Wider-
rufsbelehrungen, Zusatzan-
geboten und allen anderen
wichtigen Informationen
versorgt werden.
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Amazon-Schnittstelle
amazon services
s —_ " )

. T

Amazon Marketplace Web Service (Amazon MWS)

Wenn Sie bei Amazon als ,Power-Anbieter”
registriert sind, steht hnen der ,Amazon Market-
place Webservice” (MWS) zur Verfiigung. Uber die
MWS-Schnittstelle (https:/developer.amazonser-
vices.de/) kann das Webselling-Zusatzmodul von
WISO Mein Bliro eingehende Marketplace-Bestel-
lungen abrufen und weiterverarbeiten.

400

Amazon-Konto vorbereiten

Bitte beachten Sie: Damit die Daten korrekt verar-
beitet werden konnen, miissen die Bestellberichte
von Amazon im XML-Format ausgegeben werden.
Diese Voreinstellung beantragen Sie direkt bei
Amazon. Dazu ...

» rufen Sie das Kontaktformular ,Amazon Seller
Central” (https:/sellercentral.amazon.de/gp/
contact-us/contact-amazon-form.html)” auf,

= geben Ihre Zugangsdaten ein,

= wahlen aus dem Auswahlment ,Wo liegt
das Problem” die Option ,Einstellungen des
Verkauferkontos” und dann ,Andere Fragen zum
Verkauferkonto”,


https://developer.amazonservices.de/
https://developer.amazonservices.de/
https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/contact-amazon-form.html
https://sellercentral.amazon.de/gp/contact-us/contact-amazon-form.html
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= tragen einen aussagekrdftigen Betreff ein (z. B.
.Anzeige Kundenrechnungsadresse und Bereit-
stellung der Bestellberichte im XML-Format”)

amazon seller central :
erope

LAGERBESTAND BESTELLUNGEN BERICHTE KUNDENZUFRIEDENHEIT

Schicken Sie uns Ihre Fragen oder Kommentare zum Thema Verkaufen bei Amazon. Um Hilfe von and

bite e Vet uferforen und geben folgenden E-Mailtext ein: ,Guten Tag,
[E wo tiegt das proviem? bitte aktivieren Sie in meinem Handler-Account
Elnstelungen des VErkAUferkon'ss  ~ antworten auf die hiufigsten Fragen zum Thema die Anzeige der Kundenrechnungsadresse.
Weiteren Amazen-Service Andere Fragen zum Verkauferkonto : . . . . .
nutzen ’ * Wo stelle ich ein, welche E-Mail-Benachrichtigungen AUBEI’dem bltte ICh Slel dle BeSte”ungen Im
Fragen zu Vertragarichtinien, | ID-ehalie] XML-Format ab sofort bereitzustellen. Vielen

Gebthren oder Steuern

"
Manipulierte E-Mails oder Konten > [Gder stellen Sie Thre Frage hier- Dank!
Verkauferkonto einrichten > ||anzeige Kundenrechnungsadresse und By . . . . I
AnschlieRend klicken Sie auf die Schaltflache
Zusidtzliche Informationen H " H H
e : e — .Nachricht senden”. Sobald der Kundendienst die
SchlieBen Sie Ihr verkauferkom .t > |Hand\ar—Account die Anzeige der U tell fiir Sie hat. ist Ih
P Kundenrechnungsadresse. Auberdem <
Weihseflnsr:?m einen anderen | {/bitte ich Sie, die Bestellungen im XML- | mste ungen Vorgenommen uroienat, Is r
Verkaufstari - H o H H H H
E e —————— T Amazon-Konto bereit fir die Kommunikation mit
Lagerbestand ¥| |50 viele nformationen wie méglich. Geban Sie aber bitts keina . .
sestelungen | [ eedatarten oder Bamktaten, e andere vertrmutche WISO Mein Biiro.
Informationen an.
Versand b
Zahlungen v
VersttBe melden v 4 Datei anhangen {nur fur Kontakt per E-Mail),
maximal 10 MB
Verbesserungsvorschlag ~

n Wie méchten Sie mit uns Kontakt aufnehmen?

Kontakt per: & E_pajl

[ -online.de |

cc: ‘

Um sicherzustellen, dass Sie Nachrichten von Amazon erhalten,
richten Sie bitte Thre Spamfilter entsprachend ein.
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Amazon-Kon’_c_o mit - Amazon Einrichtung u
WISO Mein Biro verknipfen .
Im ersten Schritt nehmen Sie im Bereich ,Datei” amazon SEI’VISCOE'S”?“T&E; ~

- .Einstellungen” - ,E-Commerce” - ,<F2> Neu”

die Verkniipfung der Software mit Ihrem Amazon-

Marketplace-Konto fir ,Power-Anbieter” vor.

Dazu ... E-Mail-Adresse: |max@mustermann-online.de
= geben Sie die Zugangsdaten zu lhrem Amazon- Kennwort: [sesesess
Konto ein, Melden Sie sict

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? | Hilfe

Sie verkaufen noch nicht auf Amazon?

Registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Produkte an
Millionen von Amazon Kunden zu verkaufen.

[EE o |

Abbrechen |

= akzeptieren die Lizenzvereinbarung des
+Amazon Marketplace Web Service (Amazon
MWS)" und

= erklaren sich mit der automatischen
Verarbeitung der Bestelldaten durch WISO Mein
Biro einverstanden.
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Mit ,Weiter” schliel3en Sie den ersten Teil Einrich-
tungsprozess ab. Ihre Amazon-Handlerkennung

und alle anderen Zugangsdaten speichert das

Programm automatisch ab.

Sie landen nun wieder im Einstellungs-Dialog
Ihres Amazon-Kontos: Hier geben Sie an,

ab welchem Zeitpunkt WISO Mein Biiro lhre
Amazon-Bestellungen abholen soll. Auf diese
Weise sorgen Sie daftr, dass keine abgeschlos-
senen Vorgange aus der VVergangenheit bertick-

sichtigt werden:

E-Commerce-Einstellungen |
a Amazon-Konten
o i fur die
Verarbeitung.
Amazon-Konten (1)
Wiein Amazon Kento |
s
by ger —
Shop Bezeichnung:  Mein Amazon Kento
eBay-Konten (0) - Sonto veininfen)
s PxraTAaTLIOBS r—— E =
] 11032015
< al ram
Webshops (0) Enstelungen des Inports von Amazon-Verkaufen, Mo MD s
Frachtkosten /weitere 2dkch 5 26 27 25 29 30 31
der di Inportdaten  Solten de Inportdaten fert 1 2 3 4 5 6 7
pitiey s o o2 1314
kel 15161718 1920 21
223255225
Lieferbedingung: (keine Angabe) v Artiel fir Frachtkosten: 23 12345
e
Aufiragsart: (keine Angabe) v =
Aktonsrabatte: (picht defiiert) ®
@ g impor Enstch
Loschen o Abbrechen
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Dariber hinaus kdnnen Sie eine Reihe von Stan-
dardwerten festlegen, mit deren Hilfe Sie die
Verarbeitung von Amazon-Verkdufen beschleu-
nigen lassen:

= Liefer und Zahlungsbedingungen sowie
Auftragsart (zur speziellen Amazon-
Zahlungsbedingung weiter unten mehr),

= definieren Zuschlags- und / oder Rabattartikel
fir Inre Amazon-Lieferungen (Frachtkosten,
Geschenkverpackung, Nachnahmegebuhr und
Aktionsrabatte),

aktivieren bei Bedarf die Dublettenpriifung bei der
Kunden-Zuordnung aus Amazon-Bestellungen
(und legen per Mausklick auf die Schaltflache
LEinstellungen” die Kriterien fir die Dublettenprii-
fung fest):
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Mein Amazan Kanto I

Definieren Sie hier die Einstellungen des Imports von Amazon-Verkéufen,
Standardwerte Frachtkosten / weitere Zuschlage
Falls nicht in den Impartdaten enthalten, oder die Importdaten Solten die Impartdaten Werte enthalten, die als Vorgangs-

nicht den Stammdaten zugeordnet werden konnten, sollen positionen angelegt werden sollen, wahlen Sie hier die
folgende Standardwerte verendet werden: entsprechenden Artel aus.

L [feneangsbe) — +]  actkelfurr (itdefer) [
Amazon - Geschenkverpackung: (nicht definiert)] ]

Aufragsart: {keine Angabe) - ihr: (ichtdefiery [
Aktionsrabatte: (nicht definiert) ™)

Dublettensuche fiir Kunden bei Verarbeitung importierter Verkzufe aktivieren

Mit ,OK" schliel3en Sie den Einrichtungsdialog
vorlaufig ab.

404

Abschluss der Vorarbeiten

Damit das Programm die von Amazon einge-
henden Zahlungen auch richtig verbuchen kann,
sind jetzt noch ein paar Einstellungen erforderlich:

= Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” -
.Zahlungsbedingungen” legen Sie im Register
.Kreditkarten” eine neue Zahlungsbedingung
mit der Bezeichnung ,Amazon” an.

= Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass das
Mahnwesen deaktiviert ist.

= Als Text auf Angeboten, Auftragsbestatigung
und Rechnungen tragen Sie den Hinweis
.Verkauf Giber Amazon” ein,



= mit,OK" schlielRen Sie den Vorgang ab:

Debitorisch ("auf Rechnung”) | Direkter Ausgleich (Bar, Scheck)

Zahlungsbedingungen ) Name der
Ames Amazor
Eurocard

Visa

.
Mahnoptienen

Mahnstufe 1 nach Tagen mit Textbaustein | Zahlungserinerung

Mahnstufe 2 nach Tagen mit Textbaustein| 1. Mahnung

er
einzelnen Mahnstufen

Mahnstufe 3 nach Tagen mit Textbaustein | 2. Mahnung

<|[=|[<]|=

Mahnstufe 4 nach Tagen mit Texthaustein | Letzte Mahnung

I

TETReUT Uber Amazo

R e | Texta

[ e
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Ihre neue Amazon-Zahlungsbedingung
befordern Sie unter ,Datei” - ,Einstel-

lungen” - ,E-Commerce” - ,Amazon-Konto" im
Abschnitt ,Standardwerte” zur voreingestellten
+Zahlungsbedingung”:

Mein Amazon Konto I

Definieren Sie hier die des Imports von

Standardwerte

Falls nicht in den Importdaten enthalten, oder die Importdaten
nicht den Stammdaten zugeordnet werden konnten, sollen
folgende Standardwerte verwendet werden:

Lieferbedingung
Zahiungsbedingung:
) (keme Angabe)
Aufuragsart: 14Tage | 2% Skonto
7Tage | 3% Shonto
Amex
Dublettensuche fir Kugarzzhung
Eurocard
Gutscirift
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Falls Sie mit zwei oder mehr
verschiedenen Amazon-
Verkauferkonten arbeiten,
bendtigen Sie auch mehrere
unterschiedliche ,Amazon-

> Info

kann WISO Mein Biro die
Amazon-Zahlungseingange
spater nicht eindeutig
zuordnen.

Zurtick zum einzelnen Amazon-Konto: Damit Sie
die von Amazon einbehaltenen Verkaufsprovisi-
onen beim Zahlungseingang schnell und bequem
als Betriebsausgabe verbuchen kdnnen, machen
Sie nun noch die standardmalig ausgeblendete
Buchungskategorie ,VVerkaufsprovisionen” in der
Kategorienliste sichtbar: Voraussetzung daftr ist,
dass Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma” -
,Einstellungen” im Bereich ,Steuerliche Einstel-
lungen” die Buchungs-,Variante 3" eingestellt
haben:
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Zahlungsbedingungen” Sonst

Steuer-Einstellungen

N
niramen O]

(@ Deters03
(standard)

Art der steverlchen Verbuchung

-y Variante 1: fals nur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
unkontiert zur Verfugung gestellt werden

(- Variante 2: Steverlche Verbuchung anhand cines Keinen
Kontenrahmens, der sich vom EUR-Formular ableitet,

(Blariante 3: Steueriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKR04

) O batev S04
"“‘i Konto in der Kategorieniste anzeigen

AnschlieRend ...

wechseln Sie in den Bereich ,Stammdaten” -
.Finanzbuchhaltung” - ,Kontenplan bearbeiten’,

geben im Feld ,Suchen im Text das Wort
Verkaufsprovision” ein,

rufen mit einem Rechtsklick das Kontextmend
auf,

wahlen ,Konto bearbeiten”,

andern in den folgenden ,Kategorie-
Einstellungen” die ,Anzeige bei Verbuchungsart
3" von ,Unsichtbar” in ,Kontenliste Standard”:



= Kontenplan bearbeiten... = =

[ | imei...

Steuersc... Anzeige

v| Gehe zu Konto: |

Gultigkeitszeitraum: |ab 2013

4) Bezeichnung Art

0 Unsichtbg

Verkaufsprovisionen Ausgabe

Sl Koo kopieren.

Stellen Sie hier die Parameter fur die Kategorie ein

Kategorie Enstelngen

Kentonummers 4750 Anzeige bei Verbuchungsartfs:

Ko

Konterliste Ermne h
Unsichtbar

Bezeichnung:  Verkaufspravisenen

Privatantel: Kontorlmmer s ie B0 ]
. .
{
Kertor © B o | [E e |

Mit zweimal ,OK" schlieRen Sie auch diese
Prozedur ab.
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Bestellungen einlesen und verarbeiten

Damit sind die Vorarbeiten aber auch erledigt: Im
Bereich ,Verkauf” - ,E-Commerce” - ,Amazon”
konnen Sie nun Ihre ,Bestellungen einlesen”. Ob
Sie nur die Bestellungen Ihres Amazon-Kontos
oder gleichzeitig die Bestellungen weiterer
E-Commerce-Plattformen (Ebay-Konten oder
Webshops) abrufen, bleibt Ihnen iiberlassen: Uber
.<F3> Bestellung(en) verarbeiten zu ..." haben Sie
anschlieRend jedenfalls die Mdglichkeit, einzelne,
mehrere oder gleich alle eingegangenen Bestel-
lungen zu Auftragen, Rechnungen und Liefer-
scheinen weiterzuverarbeiten.

Bitte beachten Sie: Wahrend der Verarbeitung
von Amazon-Bestellungen pflegt WISO Mein Blro
gleichzeitig die Stammdaten:
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= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden
ein, erhdlt der Datensatz in der Liste der
Amazon-Verkaufe in der Spalte ,Kundenstatus’
die Kennzeichnung ,Neu". Wird der betreffende
Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein oder
eine Rechnung umgewandelt, legt das
Programm unter ,Stammdaten” - ,Kunden”
automatisch einen neuen Datensatz an. Sofern
die Dublettenprifung aktiviert ist, bekommen
Sie vom Programm zuvor einen Hinweis auf
eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem bereits
vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie konnen
dann selbst entscheiden, ob der vorhandene
Datensatz verwendet oder ein neuer angelegt
wird.

Artikel: Enthalt eine Amazon-Bestellung

einen Artikel, der noch nicht in den Artikel-
Stammdaten von WISO Mein Biiro vorhanden
ist, bekommen Sie einen Warnhinweis. Auf

diese Weise haben Sie vor dem Umwandeln

in einen Auftrag, Lieferschein oder eine
Rechnung die Maglichkeit, dem Vorgang einen
passenden Artikel aus Ihren Artikel-Stammdaten
zuzuweisen oder einen neuen anzulegen. Dazu ...
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= wahlen Sie den betreffenden VVorgang in der
Liste Ihrer Amazon-Bestellungen aus,

» blenden mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache ,<F2> Details” die Detailansicht ein und

= rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht
zugeordneten Amazon-Artikel den Kontext-
menU-Befehl ,Artikelzuordnung aktualisieren”
auf.

Daraufhin offnet sich das Dialogfenster ,Artikel-
auswahl’, mit dessen Hilfe Sie den passenden
Artikel zuordnen oder einen neuen Artikel
anlegen. In beiden Fallen haben Sie die Maglich-
keit, die von Amazon ubermittelte Handlerartikel-
nummer dauerhaft im Artikelstamm zu speichern.
Das dazugehorige Feld ,Amazon Artikel-Identifi-
kation” finden Sie in den Artikel-Stammdaten im
Register ,Sonstiges™



‘Amazon Artikel-Identifikation

Handlerarthelnummer (SKU)

[AMBL-000; ,u&

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit dieser
Handlerartikelnummer bei Amazon verkaufen

und anschlieBend in WISO Mein Biiro einlesen,
stellt das Programm automatisch die richtige
Verkniipfung her. Ist keine Amazon-Handlerarti-
kelnummer in den Artikel-Stammdaten hinterlegt,
kann das Programm die Zuordnung nicht automa-
tisch vornehmen.
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Amazon-Gutschriften zuordnen

\/on den erzielten Verkaufserldsen zieht Amazon
eine Verkaufsprovision ab. Das wird vom
Programm automatisch berticksichtigt: Ange-
nommen Sie haben einem Kunden ein Netbook
fur 350 Euro verkauft, wovon Amazon eine
Verkaufsprovision von 25 Euro einbehalten hat.
Auf Ihrem Konto gehen also 325 Euro ein:

= Dann wahlen Sie die Kategorie ,Zahlung vom
Kunden”,

= klicken auf die Schaltflache ,Rechnung /
Kundenkonto suchen”

= wahlen den Reiter ,Offene Kreditkartenkonten”
und
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= klicken dort auf die passende Rechnung (in
diesem Fall ,Amazon” - ,350 Euro”):

Name (kto.):  Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleg:  |4719

Empf.[Auft.: Bruno Noke | Buchungsdatum: 08.09.2015 v

Verwendung: [ A VK 030320 15 Notebook Bezahlung o
@Emnahme ) Ausgabe

v | Betag: 32500€

Kategorie: | Keine.

nicht betriebsrelevant

Bezahlung Eingangsre

splittbuchung

Rechnung /| [
Gl oK aNewe

Betrag der Zahlung: 325,00 €
I oft !
raum:  [0L0S.2015 v bs (0092015 v

Kreditkarte Anzahl der Rechnungen  Offener Saldo

Das Programm ordnet die Rechnung daraufhin
dem Zahlungseingang zu und weist Sie gleich-
zeitig darauf hin, dass Sie die negative Differenz
von 25 Euro noch als Ausgabe berticksichtigen
mussen:

Es wurden 1 Rechnungen verbucht.
Erzeugen Sie bitte fir die Differenz von -25,00 € eine

entsprechende Ausgabe.

[oc |
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Da Sie sich ja noch im urspriinglichen Zahlungsdi-
alog befinden, ist das schnell erledigt:

4719

Name (kio.):  Bankverbindung 1 (Kto: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Beleg

Empf. /Auft.; [Brunc Nalte: ] 08.09.2015

Verwendung: | AMP VK 03082015 Notebook-Bezahiur

Geben Sie her den Teibetrag in. MwSt. ein. Wahlen Sie anschiieSend aus, ob der Betrag einer
werden soll

Kategorie:
... Bruttoberag: wsa0elH]
Der Betrag soll
Verkauf von Anlageverma L.‘e, einer Rechnung zugeordnet werden () ...als Kundenguthaben gebucht werden
At Info 2015090801 Nolte, Bruno
# Zahlung Rechnung Zahlung Schum

(©)...2Zahiung zur ausgenahiten Rechnung
©...5konto 2r ausgewahiten Rechnung
©...2uschlag 2ur ausgenahiten Rechnung

Zahlung zur Rechnung-Nr.: 20150|

{{aBravision 7ur BSGEWNIEER Rec

[ Neu z nur &

= Neu zu Eingangsrel_Jing |

Neue Einnahme / Aflgabe




= Sie wdhlen die Kategorie ,Splittbuchung” -
.<F5> Neu" - ,Neu zu Rechnung / Kunde",

= wahlen im folgenden Dialogfenster die Option
.Der Betrag soll ... einer Rechnung zugeordnet
werden’,

= wahlen die erst teilweise bezahlte Rechnung,

= wahlen die Option ,Provision zur ausgewahlten
Rechnung” und

= schlieBen die Buchung mit zweimal ,OK" ab.

Bitte beachten Sie: Bei Sammelgutschriften
von Amazon sorgt WISO Mein Blro automatisch
dafir, dass die dazugehorigen offenen Rech-
nungen als ,vollstandig bezahlt” gekennzeichnet

und samtliche Verkaufsprovisionen berticksichtigt

werden!

> Wichtig
,Offene
Kreditkar-
tenkonten”
nutzen!

]
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Bitte nehmen Sie die
Zuordnung von Amazon-
Gutschriften unbedingt
iiber die , Offenen Kredit-
kartenkonten” vor. Der Weg
uber die ,Offenen Kunden-
konten” oder die manuelle
Zuordnung zu einzelnen
Kundenzahlungen flhrt zu
einer fehlerhaften Ermitt-
lung und Zuordnung der
Verkaufsprovisionen!
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Ebay-Schnittstelle
Mit dem Webselling-Zusatzmodul von WISO =

Mein Biiro lassen sich auch Ebay-Bestellungen Bltwh. '
verwalten. Mithilfe der praktischen Schnittstelle oot e

zu lhrem Ebay-Verkauferkonto lesen Sie Ihre Q sucne !
erfolgreichen Ebay-Transaktionen blitzschnell . [F— N
in WISO Mein Biiro ein. AnschlieRend wandeln B Daten-Bpor ,

Sie die Vorgange per Mausklick in Auftrage,
Lieferscheine oder Rechnungen um. Neukunden

Webshop-Aktualisierung...

MS-Outlook Synchronisation...  #

ibernehmen Sie dabei im Handumdrehen in . [
die Kunden-Stammdaten. Eine automatische Daten wiederherstelen..
Dublettenprifung verhindert beim Importvorgang Datenbank reorgansieren.. T
fehleranfallige Doppeleintrage. Einstellungen Ma@ Allgemein..

Archivierung Priafung Online-Update...
Ebay-Schnittstelle konfigurieren Elsterversand +|_ proy Einstellungen..
Die Konfiguration der Ebay-Schnittstelle nehmen Q| Beenden FCommee

Versanddaten- b,

Sie im Bereich ,Datei” - ,Einstellungen” -
.E-Commerce” vor:
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Dort...

= klicken Sie auf das ,Ebay”-Symbol und dann auf
.<F2> Neu’,

tragen lhre Shop-Bezeichnung und Ihren lhren
Ebay-Benutzernamen ein,

wahlen die passende Ebay-Website aus (z. B.
Ebay-Germany, -Austria oder -Switzerland),

legen das Datum fest, ab dem Ihre Ebay-
Transaktionen berlicksichtigt werden sollen (so
sorgen Sie daflr, dass bereits abgeschlossene
Verkaufe aus der VVergangenheit ignoriert
werden),

bestimmen, welche Lieferbedingung und
Zahlungsbedingung sowie Auftragsart Ihren
Ebay-Importen standardmaiig zugeordnet
werden sollen,

ordnen den einzelnen Transaktionen bei Bedarf
einen bereits vorhandenen Frachtkosten-
LArtikel” zu,

setzen, sofern Sie die Dublettenprifung
winschen, ein Hakchen vor die Option ,Beim
Verarbeiten Kunden-Dublettensuche aktivieren”,

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

= bestimmen, welchen Status die zu
importierenden Bestellungen haben sollen (z. B.
.nicht bezahlt’, ,noch nicht abgeschlossen’,
.Paypal-Zahlung"),

stellen ein, wie die importierten
Kundenadressen in den Kunden-Stammdaten
von WISO Mein Biiro gespeichert werden sollen,
und

legen nach einem Mausklick auf die
Schaltflache ,Einstellungen” die Kriterien fir die
Dublettenpriifung fest:

eBay-Konten
Verarbeitung.
e magischer Musterson
g
Msternam ——
T —
Inports
Standardwerte eBay Arthelnummer/ Auktontiel
der die Inportdaten Vorgangs kennen Werte in indviduele
richt den Stammdaten 2ugeordnet werden konnten, solen Felder der Artikelpostionen Ubermommen werden (maximal
flgende Standardwerte verwendet werden: 50 Zeichen). Uber Variablen im A thekext konnen dese
ne Angabe) v
— }
(keine Angabe) v
N —— e =]
Auftragsart: ine Angal l
o = T Indiicuele Felder defreren.
Artkel i Frachtosten: | picht defiiert) (
Bestelstatus Kundenadressen .
Wahlen Sie hier welche Besteltatus Sie mporteren méchten. e e
[Bezahit Paypal Zahlung
best O E s
ST —— J

413



WISO Mein Biiro

Mit ,<F11> OK" schlieBen Sie die Ebay-Einstel-

lungen ab.

> Praxistipp

Individuelle
Ebay-Felder

414

Der Ebay-Einstellungsdialog
bietet Ihnen zusatzlich die
Moglichkeit, die jeweilige
Ebay-Artikelnummer und
den Ebay-Auktionstitel frei
gewahlten ,Individuellen
Feldern” zuzuordnen. Mit
einem Mausklick auf den
blauen Link ,Individuelle
Felder definieren” landen Sie
im Konfigurations-Dialog
.Meine Firma” - ,Individuelle
Felder” Dort legen Sie im
Abschnitt ,Individuelle Felder
(Rechnungen)” die neuen
Felder ,Ebay-Artikelnummer’
und ,Ebay-Auktionstitel” an:

1

Individuelle Felder (Rechnungen)

Mit ,<F11> OK" schliel3en Sie die Felddefinitionen
ab und tragen zu guter Letzt die betreffenden
Feldnummern im Abschnitt ,eBay Artikel-
nummer / Auktionstitel” im Ebay-Einstellungs-
dialog ein und beenden auch diese Eingabe mit
,<F11> OK"



Ebay-Verkaufe abrufen

Die Ubernahme Ihrer Ebay-Transaktionen durch
WISO Mein Biro erledigen Sie anschlief3end im
Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,E-Commerce-Bestel-
lungen” - ,eBay-Verkaufe" mit einem Mausklick
auf ,<F10> ebay-Verkaufe einlesen™

E£-COMMERCE-BESTELLUNGEN

e
eay-vor. TETTE Kundenst. Nachnameffi. Susfe Pz Oft
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Bitte beachten Sie: Beim ersten Abruf lhrer Ebay-
Verkaufe landen Sie auf einer Ebay-Kontrollseite,
auf der Sie aufgefordert werden, sich durch
Angabe Ihres Benutzernamens und des Pass-
worts zu legitimieren:

ebay

Einloggen

Loggen Sie sich bei lhrem eBay-Konto ein, um Ihr Konto mit Deltra
Business Software zu verknupth

E-Mail oder Nutzername

‘ musterma
G

Passwort

S0 000000
Sie haben lhr Passwol essen?

Einloggen “

Dabei handelt es sich um einen einmaligen
Vorgang. In Zukunft verlauft das Einloggen und
Abrufen von Transaktionen ohne Abfrage der
Zugangsdaten.
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Ebay-Verkdufe weiterverarbeiten

Ihre importierten Ebay-Verkaufe werden anschlie-
Rend wie (iblich in Listenform dargestellt. Uber
das Kontextment oder die Schaltflache ,<F3>"
haben Sie die Moglichkeit, die einzelnen Vorgange
zu Auftragen, Lieferscheinen und Rechnungen
weiterzuverarbeiten:

£-COMMERCE-BESTELLUNGEN

Pohinamga... 48455 Bad senthem
.. Dresdener ... 81510 Muenchen

Angenommen, Sie entscheiden Sie fiir die
Weiterverarbeitung zu einer Rechnung, 6ffnet
das Programm den Vorgang anschlieRend wie
gewohnt in der Rechnungs-Druckansicht:
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= Rechnungen erfassen / bearbeiten - olEH|
e | pgmensse | Emetmt |
PR E\ K P Dl voriage: [Standardvoriage Rechnung. v | mitBriefoaper|  Vorisgengestaltung +  Intemetmarke +
-
oren,
‘CoFlun Gtk Rosenholzueq 1380- 32760 Detmald N
Luawg OHG |§
Palasivertel 0 Kontakt:
oo 1o Rosenhoizveg 1385 Foer
OSTERREICH 32760 Datmotd
052317123456 78 -~
06231/12345679 *,
Vet
Datum 08.08:2015 Orloerost..
Rechmungs A 2015090801
Knden it J0032 N/
Sachbeatostartin:  Hans Mustermamn
. csi.
Rechnung T: A
4
Sehr geehte Damen und Herren ot
Wi radben uns, e flg in Rechnung 20 selen s
Pos. Anzahl Eiheit Atikenr.  Bezsichnung Einzsloeis Gesamiprsis Vasandsten
o
B 13 Sk BEGO  Tmperverbinder 2ue saze
2 2 s mwm  Topschamer 137e 266€
3 s s s pren nme  oime
© 200 000
* zugeschitanund grosst
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
I oen.. 0 o | (B8 soeimn

Falls erforderlich, kdnnen Sie die neue Rech-
nung problemlos andern oder um zusatzliche
Angaben erganzen. Sobald Sie die Rechnung mit
.<F11> OK" gespeichert haben, taucht sie in der
normalen Rechnungsubersicht im Arbeitsbereich
.Rechnungen” auf. Gleichzeitig verschwindet

der Vorgang automatisch aus der Ubersicht der
Ebay-Verkaufe. Diese \lorgangsliste dient also der
Uberwachung: Sie erkennen jederzeit auf Anhieb,
welche Ebay-Transaktionen noch nicht weiterver-
arbeitet sind.



Stammdaten-Pflege

Wahrend der Verarbeitung von Ebay-Verkaufen
pflegt WISO Mein Bliro gleichzeitig die
Stammdaten:

= Kunden: Trifft die Bestellung eines Neukunden
ein, erhalt der Datensatz in der Liste der Ebay-
Verkaufe in der Spalte ,Kundenstatus” die
Kennzeichnung ,Neu". Wird der betreffende
Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein oder
eine Rechnung umgewandelt, legt das
Programm unter ,Stammdaten” - ,Kunden”
automatisch einen neuen Datensatz an. Sofern
die Dublettenprifung aktiviert ist, bekommen
Sie vom Programm zuvor einen Hinweis auf
eventuelle Gemeinsamkeiten mit einem bereits
vorhandenen Kunden-Datensatz. Sie konnen
dann selbst entscheiden, ob der vorhandene
Datensatz verwendet oder ein neuer angelegt
wird.
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= Artikel: Enthalt ein Ebay-Verkauf einen Artikel,
der noch nicht in den Artikel-Stamsmdaten von
WISO Mein Biiro vorhanden ist, bekommen
Sie einen Warnhinweis. Auf diese Weise haben
Sie vor dem Umwandeln in einen Auftrag,
Lieferschein oder eine Rechnung die Moglichkeit,
dem Ebay-Verkauf einen passenden Artikel aus
den Artikel-Stammdaten zuzuweisen oder einen
neuen anzulegen. Dazu ...

= wahlen Sie den betreffenden VVorgang in der
Liste Ihrer Ebay-Verkaufe aus,

» blenden mit einem Mausklick auf die Schalt-
flache ,<F2> Details” die Detailansicht ein und

= rufen mit einem Rechtsklick auf den noch nicht
zugeordneten Ebay-Artikel den Kontextmenu-
Befehl ,zugeharigen Artikel wahlen” auf.
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Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster ,Artikel-
auswahl’, mit dessen Hilfe Sie den passenden
Artikel zuordnen oder einen neuen Artikel
anlegen. In beiden Fallen haben Sie die Moglich-
keit, den Auktionstitel dauerhaft im Artikelstamm
zu speichern. Das dazugehorige Feld ,eBay
Artikel-ldentifikation” finden Sie in den Artikel-
Stammdaten im Register ,Sonstiges":

418

Wenn Sie in Zukunft einen Artikel mit diesem
Auktionstitel bei Ebay verkaufen und anschlie-
Rend in WISO Mein Buro einlesen, stellt das
Programm automatisch die richtige Verknipfung
her. Ist kein Ebay-Auktionstitel in den Artikel-
Stammdaten hinterlegt, kann das Programm die
Zuordnung nicht automatisch vornehmen: Sie
konnen die Artikelzuordnung aber jederzeit in
den ,Details” des betreffenden Ebay-Verkaufs
nachholen.



Webshop-Schnittstelle

Im ,Webselling"-Zusatzmodul stellt Ihnen WISO
Mein Bliro eine interaktive Kommunikations-

Schnittstelle zu Ihrem Onlineshop zur Verfiigung.

Derzeit werden die folgenden Shop-Systeme
unterstutzt:

= ePages

= Gambio Profi Onlineshop,
= koobi Professional,

= Magento

» modified eCommerce
= osCommerce

= PrestaShop

= Shopware

= Strato

= \/irtueMart

= xaranshop

= xtCommerce

= xt:Commerce Veyton

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Die Voreinstellungen lhrer Webshop-Anbindung
nehmen Sie unter ,Datei” - ,Einstellungen” -
.E-Commerce” - ,Webshop"” vor.

Bitte beachten Sie: Falls Sie neben Ihrem eigenen
Webshop noch tber Amazon- und Ebay-Konten
handeln und die dazugeharigen Zusatzmodule
von WISO Mein Buro freigeschaltet haben,
verwalten Sie im Bereich ,E-Commerce” auch
diese Handelsplattformen.
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Webshop konfigurieren

Mit ,<F2" Neu" legen Sie einen neuen Webshop
an:

Webshops %

die Enstelungen des Imports von Bestellungen.

Frachtiosten | Zuschiage /Rabatte
der die Importdater Solten die Importdaten Vierte enthalten, die as Vorgangs-
i wahlen Si hier de

nicht den
folgende

Arthel aus.

(heine Angabe) v kest

Kosten Zahkungsmethode: (icht definert)

|

Zahlungsbedingung;

Aufragsart: Gutschen

(icht definiert)

Ak be fetlender 200 Warenkorbrabatt: (nicht defiiert)

k]
k]
[

Datei1

E-Commerce-Einstellungen EX
a Webshops
N hi far
‘Amazon-Konten (0) die erar
e
ebY
eBay-Konten (1)
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Uber die Auswahlliste ,Webshop” legen Sie hier
fest, welches Shop-System Sie verwenden.
Anschliel’end geben Sie die Internetadresse
des Verzeichnisses fiir die Shopanbindung (=
Speicherpfad), die Identifikationskennung und
das Passwort ein. Aulerdem kdnnen Sie Stan-
dardwerte flr Liefer- und Zahlungsbedingungen
vorgeben, sofern diese Informationen nicht
bereits in Ihrem Webshop hinterlegt sind.

Bitte beachten Sie: Je nach eingesetztem Shop-
System unterscheiden sich die erforderlichen
Voreinstellungen. Ausftihrliche Einrichtungs-
Anleitungen fur die verschiedenen Webshops
finden Sie auf unserer Website. Mit Fragen
wenden Sie sich am besten direkt an unsere
Hotline.

Ist die technische Verbindung zwischen lhrem

Online-Shop und WISO Mein Biiro erst einmal

hergestellt, gestaltet sich die weitere Handha-
bung denkbar einfach:


http://www.wiso-meinbuero.de/webshops

Webshop-Sortiment ibernehmen

Uber ,Datei” - ,Datenimport” - ,Artikel aus dem

Webshop” ibernehmen Sie Ihr Online-Sortiment
im Handumdrehen in die Artikel-Datenbank von

WISO Mein Buiro:

O [Interessentkundedisferant v | Suchbeon e

MERCE-BESTELLUNGEN

Benutzer wechseln...

Kennweort dndern...

Q| suche g ey =
[& Daten-Import Artikel-Importassistent. fstergiltiger Mustershop
[ Daten-Export . Einkaufspreise zu Artikeln... s Nachname/Firma

Webshop-Aktuzlisierung... Interessenten-Importassistent...

MS-Qutlook Syn »

Lieferanten-Importassistent

Artikel aus dem Webshop.
Datenbank reorganisieren... DATANORM-Artikel-Importassistent..

Einstellungen b
Archivierung L
I
Elst d 4
enversan, Artikel 21 von 72 wird abgeholt...

()| Beenden
il Moment Geduld...
s Y

E-Commerce-Bestellungen Achtung:

Abhéngig von der Anzahl der Datenséitze sowie der
Geschwindigkeit der Internetverbindung kann dieser
Vergang einige Zeit in Anspruch nehmen.

Daten sichern.

=

Daten wiederherstellen...
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Im ersten Schritt holt WISO Mein Biiro eine Liste
aller Webshop-Artikel ab. Je nach Geschwindigkeit
Ihres Internetzugangs und Anzahl der Datensatze
kann dieser Vorgang langere Zeit in Anspruch
nehmen.

Welche Webshop-Artikel Sie letztlich in lhre
Stammdaten Ubernehmen machten, legen Sie
im zweiten Schritt fest. Komplizierte Feldzuord-
nungen bleiben Ihnen beim Artikelimport aus
Ihrem Webshop aber erspart: WISO Mein Biiro
stellt Ihnen eine komfortable Auswabhlliste zur
Verfiigung, in der Sie vor die gewtnschten Artikel
blof3 ein Hakchen setzen - oder es entfernen.
Uber die Schaltflachen ...

= <F10> Alle auswahlen”,
= <F11> Markierte auswahlen” sowie
= <F12> Alle abwahlen”

... treffen Sie bei Bedarf ganz bequem Mehrfach-
Auswahlen. Mit ,<F2> Gewabhlte Artikel impor-
tieren” schlieBen Sie die Datentibernahme ab. Die
aus dem Webshop tibernommenen Artikel finden
Sie anschlieRend unter ,Stammdaten” - ,Artikel”
wieder.
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Bitte beachten Sie: Wenn Sie in WISO Mein Buro
Anderungen an Ihren Artikel-Stammdaten, Arti-
kelpreisen und Lagerbestanden vorgenommen
haben, konnen Sie die entsprechenden Daten
Ihres Webshops tiber den Mentpunkt ,Datei” -
\Webshop Aktualisierung” auf den gleichen Stand
bringen. Synchronisierungen der Lagerbestande
sind dabei nur moglich, wenn ...

= den betreffenden Artikeln eine ,Artikelnummer
im Webshop” zugeordnet ist und

zuvor samtliche offenen Bestellungen aus dem
Webshop importiert worden sind.
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> Achtung

1 Artikel - 2
Artikelnum-
mern!

WISO Mein Blro unter-
scheidet zwischen der
programmeigenen ,Arti-
kelnummer” (zu finden im
Arbeitsbereich ,Stammdaten’
- ,Artikel” in der Regis-
terkarte ,Artikel”) und der
LArtikelnummer im Webshop'
(zu finden in der Artikel-
Registerkarte ,Sonstiges”):

1

1

Webshop

Articelnummer im Webshop:

BE47110815



Falls spater beim Weiterver-
arbeiten von Bestellungen
einmal Zuordnungsprobleme
auftreten, sollten Sie immer
als Erstes Uberprifen, ob bei
den bestellten Artikeln auch
wirklich die ,Artikelnummer
im Webshop” eingetragen ist.

Und gleich noch ein Praxistipp
zur Artikel-Synchronisation:
StandardmaRig bekommen
Webshop-Artikel beim
Import den Artikelstatus
.Neu" Falls sich Teile lhres
Online-Sortiments bereits

im Artikelstamm von WISO
Mein Biro befinden, erhalten
die betreffenden Artikel den
Artikelstatus ,Vorhanden, ggf.
Anderung”. Uber die Spalte
JArtikel Status” konnen Sie
die Importliste ganz bequem
sortieren und filtern.
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Webshop-Bestellungen abrufen und
weiterverarbeiten

Nachdem Sie lhre Webshop-Artikel in die Artikel-
Stammdaten von WISO Mein Biiro ibernommen
haben, kdnnen Sie eingehende Bestellungen

aus Ihrem Webshop ganz bequem abrufen und
weiterverarbeiten. Dazu klicken Sie im Arbeits-
bereich ,Verkauf” - ,E-Commerce” - ,Webshop-
Bestellungen” auf die Schaltflache ,<F10> Bestel-
lungen einlesen” und dann auf ,Webshop":

Falls Sie neben Ihrem Webshop noch Amazon-
und / oder Ebay-Konten verwalten, konnen Sie
auch gleich auf einen Schlag ,Alle Bestellungen
abholen”.
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Die Daten werden daraufhin verschlisselt von
Ihrem Webserver zu WISO Mein Bliro tUbertragen
und mit bereits vorhandenen Datensatzen
abgeglichen. Den Status der Bestellungen im
Webshop-System setzt das Programm auto-
matisch auf ,abgeholt” AnschlieRend finden

Sie samtliche Bestellungen im Arbeitsbereich
NVerkauf” - ,E-Commerce”- ,Mein Webshop”

aufgelistet.

> Praxistipp

Artikel-Platz-
halter als
Notlosung
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Sollte es trotz der nahtlosen
Verzahnung des Webshop-
Sortiments mit den Artikel-
Stammdaten von WISO Mein
Biliro im Einzelfall zur Bestel-
lung von Artikeln kommen,
bei denen der Webshop-
Artikelnummer keine
Stammdaten-Artikelnummer
zugeordnet werden kann,
hilft Ihnen das Programm

bei Bedarf mit einem
Artikel-Platzhalter.

Dessen genaue Bezeich-
nung legen Sie unter

.Datei” - ,Einstellungen” -
.E-Commerce” - ,Webshop”
fest: Dort klicken Sie hinter
der Option ,Artikel bei
fehlender Zuordnung” in das
Feld ,nicht definiert’, legen
einen neuen Artikel mit einer
aussagekraftigen Bezeich-
nung an (z. B. ,Artikel-
Platzhalter” oder ,Artikel-
Dummy”) und wahlen ihn
per Mausklick auf ,<F11>
Ubernehmen” als \oreinstel-
lung aus:



Artikel bei fehlender Zuordhung:
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Besondere Merkmale brauchen Sie dem Platz-
halter nicht zuzuweisen: Fehlt die Verkn(p-
fung zwischen Webshop-Artikelnummer

und Stammdaten-Artikelnummer verwendet
das Programm lhren Artikel-Dummy. Bei der
anschlieenden Erstellung von Auftragen,
Lieferscheinen und Rechnungen tbernimmt
das Programm die Artikelbeschreibung und den
Preis aus der Webshop-Bestellung. Selbst-
verstandlich konnen Sie diese Angaben auf
Positionsebene neuer Vorgange von Hand
nachbearbeiten.
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Bitte beachten Sie: Nicht nur wegen der manu-
ellen Mehrarbeit sollten Sie nur ausnahms-
weise auf diese Notlosung zurtickgreifen.

Denn WISO Mein Biro kann Vorgange mit
Artikel-Platzhaltern in den Auswertungen

nicht berticksichtigen. Je mehr Vorgange mit
Artikel-Dummys Sie anlegen, desto ungenauer
werden die statistischen Grundlagen lhrer
Zukunftsentscheidungen.

Zurlck zur Weiterverarbeitung von Webshop-
Bestellungen: Uber das Kontextmenii oder die
Schaltflache ,<F3>" haben Sie die Mdglichkeit,
einzelne, mehrere oder gleich alle neuen Bestel-
lungen zu Auftragen, Lieferscheinen und Rech-
nungen weiterzuverarbeiten:
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E-COMMERCE-BESTELLUNGEN

Mein magischer Mustershop Mein mustergaltiger Mustershop
Zichen Sie eine Spalte hisrher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

Vorgangsdatum  Kundenstatus  Nachname Firma

Alle Bestellungen abholen

Mein Webshop Bestellungen abholen...

eBay Bestellungen abholen... »

Webshop Bestellungen abholen 3

Dateiimport-Assistenten starten. =z}
¥ Alleloschen.. F12

Webshop-Aktualisierung...

Bestellungen verarbeiten zu Auftragen F4

@ Bestellungen verarbeiten zu uaarschemfﬁ F5
E-Commerce-Bestllungl Bestellungen verarbeiten zu Rechnungen F6
“ Kunden zuordnen... 8

¥ Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen..

Einstellungen... 2]

Aktuelle Tabellenansicht.

Bestelung verarbeiten -



Angenommen, Sie entscheiden sich fir

die Weiterverarbeitung zu einer Rechnung
(Kontextmeni-Befehl: ,Bestellung verarbeiten
zu Rechnung”). Dann 6ffnet das Programm
den Vorgang anschlieRend wie gewohnt in der
Rechnungs-Druckansicht:

= Rechnungen erfassen / bearbeiten - oKl
Tratara | Enpbenade. | Emetrt |

T[RRI = w—

mitBiefie|  Volagmgeststung +  ntemermarke «

o —
Ludvig OHG |E
Palastviertel 9 Kontakt:
1100 WIEN 1 Rosenholzveg 138 Foen
OSTERREICH 32760 Detmoid
06231/123456 78 -~
05231/ 12345679 *,

Rechnung a1

os. Anzahl Einhat Afikelnr.  Bazsichnung Einzolpreis
3 Sk BEOT  Trapezverbinder 214€ 6aze
2 s seo  Topischamier 13€ 265€
45652 sk a0 ret 200me e
* 200 " 4000
* zugeschnitenund gehovet

Sehn
B
1
2
3

| Summa 100 18e
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben

Druden...

GH o | |[GH ahbrecren
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Falls erforderlich, konnen Sie die neue Rech-
nung problemlos andern oder um zusatzliche
Angaben ergdnzen. Sobald Sie die Rechnung mit
.<F11> OK" gespeichert haben, taucht sie in der
normalen Rechnungstibersicht im Arbeitsbereich
.Rechnungen” auf. Gleichzeitig verschwindet

der Vorgang automatisch aus der Ubersicht der
Webshop-Bestellungen. Diese Vorgangsliste dient
also gleichzeitig der Uberwachung: Sie erkennen
jederzeit auf Anhieb, welche Webshop-Bestel-
lungen noch nicht weiterverarbeitet sind.
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Stammdaten-Pflege

Wahrend der Verarbeitung von Webshop-Bestel-
lungen pflegt WISO Mein Blro gleichzeitig die
Kunden-Stammdaten: Trifft die Bestellung eines
Neukunden ein, erhalt der Datensatz in der Liste
Webshop-Bestellungen in der Spalte ,Kunden-
status” die Kennzeichnung ,Neu” Wird der betref-
fende Vorgang in einen Auftrag, Lieferschein oder
eine Rechnung umgewandelt, legt das Programm
unter ,Stammdaten” - ,Kunden"” automatisch
einen neuen Datensatz an.

Sofern die Dublettenprifung aktiviert ist,
bekommen Sie vom Programm zuvor einen
Hinweis auf eventuelle Gemeinsamkeiten mit
einem bereits vorhandenen Kunden-Datensatz.
Sie konnen dann selbst entscheiden, ob der
bereits vorhandene Datensatz verwendet oder ein
neuer angelegt werden soll.
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@ Produktion planen und iiberwachen

Mithilfe des Zusatzmoduls , Produktion” tiberwa-
chen produzierende Betriebe die Fertigungs- und
Liefertermine laufender Auftrage. Auf Grundlage
der erweiterten Artikel-Datenbank lassen sich
zudem Materialbedarf und Produktionsvorgange
planen sowie die dazugehorenden Zeichnungen
und Laufzettel erstellen.

> Praxistipp Sie kdnnen das Produktions-
Dienst- modul grundsatzlich auch

. zur Planung, Kalkulation und
leistungs-

. Uberwachung von Dienstleis-
«Produktion tungs-,Artikeln” nutzen.
Hier die wichtigsten Funktionen des Arbeitsbe-
reichs ,Produktion” im Uberblick:
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Produktionsvorgange

und Maschinen erfassen

Erst einmal legen Sie im ,Stammdaten”-Men die
.Produktionsvorgange” und ,Maschinen” fest, die
vom Produktionsmodul bericksichtigt werden
sollen:

Lieferanten

Artikel
Anlagenverzeichnis
Meine Firma
Mitarbeiter
Bricfpapier gestalten...
Vorlagen-Designer...

Lieferbedingungen...

Zahlungshedingungen...

Textbausteine u. Vorlagen...

Finanzbuchhaltung

Praduktionsvorgang
Maschinen...

Stammdaten-Listen

Weitere

MS-Word Seriendruck an Kunden...
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Bei den Maschinen ist auBerdem die Angabe
eines ,Kostensatzes pro Stunde” erforderlich:

? Stammdaten Maschinen  ?

Kostensatz pro Stunde A
55,00 €
35,00€

65,00 €
7,00€
38,00€
32,00€

- ~

Um bereits angelegte Produktionsvorgange,
Maschinen und Kostensatze zu bearbeiten,
klicken Sie in das betreffende Feld und nehmen
die gewiinschte Anderung vor. Neue Listen-
Eintrage erzeugen Sie per Mausklick auf die
Schaltflache ,<F2> Neu" Entbehrliche Eintrage
entfernen Sie mit ,<F3> Loschen”
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Artikel vorbereiten

Grundlage der Produktionsplanung und —uber-
wachung ist die Artikel-Datenbank, die Sie tUber
.Stammdaten” — , Artikel” aufrufen. Bei freige-
schaltetem Produktionsmodul stehen Ihnen in
der Eingabemaske einzelner Artikel die beiden
zusatzlichen Register ,Material” und ,Produktion”
zur Verfugung. Dort legen Sie den Materialbedarf
und die einzelnen Produktionsschritte fest.

Nehmen wir das Fertigmobel ,FM-TB-80"
aus dem Demodaten-Artikelbestand: Der
Tisch besteht aus einer Tischplatte und einer
Tischunterkonstruktion:



Materialbedarf

> Praxistipp
Der Reiter ,Material” sieht bei diesem Tisch so Zusitzliche
aus: Positionen
\EMM‘ Artikel: FM-TB-80 ? einfugen

oduktion | Statstk | Individuele Felder | Dokumente | Enkaufflager | Merkmale | Sonsties
Menge  Angabe 1 Angabe 2 Angebes
1

1

Pree | presbez | Maien
% pos. En
01 |zr]
wo ‘
n

v
zeicvung.. | [N Aticlstammbiott crucken. .

Per Rechtsklick auf eine vorhandene Materialzeile
(oder auch die graue Flache darunter) 6ffnen Sie
das Kontextmenu: Dort konnen Sie eine ,Neue
Zeile" einfligen oder auch gleich eine ,Neue Zeile
mit Artikelauswahl” anlegen. Bitte achten Sie
dabei darauf, die standardmaBig vorgegebene
Menge (,1") durch die tatsachlich bendtigte
Menge zu ersetzen. Die Felder ,Angabe1"” bis
+Angabe 3" nutzen Sie bei Bedarf, um interne
Zusatzinformation zu hinterlegen — sie konnen
aber ebenso gut leer bleiben.
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Am einfachsten und
schnellsten fligen Sie im
.Material”-Register zusatz-
liche Positionen mit der
Tastenkombinat ,STRG+A"
ein: Daraufhin offnet sich
sofort das Dialogfenster
JArtikelauswahl’, aus dem
Sie den bendtigten Artikel
ganz bequem per Mausklick
ubernehmen.
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Produktionsvorgange

Im Register ,Produktion” legen Sie ...

= die einzelnen ,Produktionsvorgange”,
= die verwendete Maschine sowie

= die Produktionsdauer der verschiedenen
Produktionsschritte fest:

[=] Artikel: FM-TB-80 ?
Artiel | Preise || Pressbezug | Materid [ ProdukE: st | Individuele Felder | Dokumente | EnkauffLager || Merkmale | Sonstiges
X Fos. Produktionsvorgang Dauer Minuten Zusatzangabe  Anmerkungen
» 01 Grundieren| v Oberflache’ 51,00
02 |Ladderen Oberflache 30,00
03 |Montieren Montageplatz 10,00
04 Verpacken \iersand 5,00

v
zeicmung.. | [EH Arbkestarmsott ducken

Auf Basis der unter ,Stammdaten” — ,Maschinen”
festgelegten Maschinen-Kostensatze und der

im Produktionsvorgang eingetragenen Maschi-
nenlaufzeiten kann das Programm die anteiligen
Herstellungskosten kalkulieren.
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Lager-Bewirtschaftungsart

Falls Sie mit dem Zusatzmodul ,Lager” arbeiten,
nehmen Sie im Register ,Einkauf / Lager” am
besten gleich die folgenden Einstellungen vor:

Fiir Gbergeordnete Artikel (in unserem Beispiel ist
das der komplette Tisch) wahlen Sie die Bewirt-
schaftungsart , Stticklistenauflosung',

Bei Artikeln, die als ,Material”-Positionen in
Ubergeordneten Artikeln Verwendung finden
(z. B. die Tischplatte und die Tischunterkons-
truktion), wahlen Sie die Bewirtschaftungsart
JLagerbestandsfiihrung"”:

=] Artikel: FM-TB-80 ?
Acticel | Preise || Preisbeaug | Material | Produktion | Statistic | ider || Dokumente] | Erkaufilager | Herkmale | Sonstiges
= - | S |
Bewirtschaftungsart fiir diesen Artikel
logerort: [Ferborele |
Schwellenwert
Lagerbewegungen. AktuelefBestand erfassen.. Mindestbestand:
servierte Artkel: o
offene Auftrage...
bestelte Artikel:
offene Bestelungen...
Zuordnung Lieferanten
Standard-Lieferant: P g 14
180,00 €
[ zomurs.. | (IR Atictambatiirimn.. |




Auf diese Weise sorgen Sie dafir, dass beim
Verkauf tibergeordneter Artikel auch die Lager-
bestande der verwendeten Materialpositionen
angepasst (= vermindert) werden.

Kalkulation der Verkaufspreise

Die Details der Verkaufspreis-Kalkulation legen
Sie im Artikel-Register ,Preise” fest. Wenn Sie
dort auf die Schaltflache ,Kalkulation” klicken,
offnet sich folgender ,Herstellkosten”-Dialog:

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

[=] Herstellkosten Artikel: FM-TB-80 ?
Bestandteile

il ZT-TPL2: (1,00 % 50,00 € = 50,00 )

> g ZT-TUD1: (1,00 ¥ 50,00 € = 50,00 €)

\u“l Grundieren: (51,00 Min a 65,00 €/5td. = 55,25€)

teeql, Lackieren: (30,00 Min a 85,00 €/Std. = 32,50 €)

; 4, Montieren: (10,00 Min a 35,00 €/5td. = 5,83 €)

Ll Verpacken: (5,00 Min a 32,00 €/5td, = 2,67 €)

Material

Einzelkosten (MEK): 140,00 €
Gemeinkostenzuschlag (MGKZ): &, 10,50 €

A

Materialkosten (MK): u 150,50 €

Fertigung

Einzelkosten (FEK): 96,25 €
Gemeinkostenzuschlag (FGKZ): (0,00 % % 0,00 €
Fertigungskosten (FK): 96,25 €

Herstellkosten: 246,75 €
Seitenvorschau Schiiefien
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> Praxistipp
Kalkulati-
onsfenster
beim Verkauf
offnen

Sie konnen das Kalkulati-
onsfenster auch direkt aus
Verkaufs-Vorgangen (z. B.
Angeboten, Auftragen oder
Rechnungen) heraus offnen.
Dazu klicken Sie auf die
Schaltflache ,Weitere Funkti-
onen” und dann auf ,Kalkula-
tion anzeigen™:

e

Positionen bearbeiten... “

Positionen

FO OBt Dswdas

Pos. Amzshl Artker. Enhet  Bezeichnung
01| 4 [Tz003 Sk Zarge, Stzhl

-

Strge!

Netiobetrag 396E0E  Brutiobetrag: an.95€

Schiiefen
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Auf diese Weise finden Sie
beispielsweise beim Tele-
fonat mit einem Kunden
ganz schnell die Preisunter-
grenze heraus und kénnen so
abschatzen, ob ein Angebot
zu den gewtinschten Kondi-
tionen tberhaupt infrage
kommt.

Zurtick zum eigentlichen ,Herstellkosten”-Dialog:
Die Preiskalkulation beruht auf einer Vollkosten-
rechnung und bezieht sich grundsatzlich auf die

= LosgrdlRe 1 Stlick. Das Programm berlcksichtigt
folgende Kalkulations-Grof3en:

= Die Material-,Einzelkosten (MEK)"
ergeben sich aus den Einkaufspreisen der
einzelnen Materialpositionen (s. o. unter 3.
Materialbedarf").

= Die Fertigungs-,Einzelkosten (FEK)" ergeben
sich aus der Produktionsdauer und den
dazugehorigen Maschinen-Kostensatzen (s. o.
unter ,4. Produktionsvorgange”)



Sowohl beim eingesetzten ,Material” als auch bei
der ,Fertigung” konnen Sie zudem einen prozen-
tualen ,Gemeinkostenzuschlag” vornehmen:
Durch derartige Zuschlage berticksichtigen Sie
bei Ihren Kalkulationen auch solche Kosten, die
sich den einzelnen Artikeln nicht (ohne Weiteres)
verursachungsgerecht zuordnen lassen.

> Praxistipp Um Ihre Gemeinkostenzu-
Gemeinkos- s_chlage zZu err_nltteln, set_zen
- Sie lhre anteiligen Gemein-
tenzuschlage . oy
. kosten ins Verhaltnis zu den
ermitteln

gesamten Material- bzw.
Fertigungseinzelkosten:

= ,Materialgemeinkosten”
(MGMZ) sind dabei
alle Kleinmaterialien,
Roh-, Hilfs- und
Betriebsstoffe, die bei
zusammengesetzten
Artikeln nicht ausdriicklich
als Materialposition
aufgefiihrt werden (im Fall
unseres Tisches z. B. die
Schrauben und der Leim).
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= Als
JFertigungsgemeinkosten”
(FGKZ) gelten zum Beispiel
Kosten, die durch das
Einrichten von Maschinen
oder das Reinigen von
Produktionshallen
verursacht werden.

Bitte beachten Sie: Das Produktions-Modul von
WISO Mein Buro stellt kein umfassendes Produk-
tionsplanungs- und Steuerungssystem (PPS)

dar. Einige spezielle Aspekte der Kalkulation und
Nachkalkulation von Herstellungskosten finden
sich im Programm nicht wieder. So flieBen zum
Beispiel weder ...

= ,Sondereinzelkosten der Fertigung” (z. B.
externe Produktionskosten) noch

= ,Sondereinzelkosten des Vertriebs" (z. B.
Verkaufsprovisionen)

... in die Kalkulation ein. Auch Ristzeiten werden
nicht automatisch berlcksichtigt. Sie kdnnen
solche Kostenbestandteile bei Bedarf aber
manuell durch prozentuale Zuschlage oder fiktive
Materialpositionen einflieRen lassen.
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Produktions-Laufzettel Daraufhin erscheint ein Auswahldialog, in dem
Sie festlegen, welche Position(en) beim Druck
des Laufzettels berticksichtigt werden sollen.
AuBerdem entscheiden Sie hier, ob auch Zeich-
nungen gedruckt werden, sofern bei den betref-
fenden Artikeln Zeichnungen hinterlegt sind:

Sofern die erforderlichen Material- und Ferti-
gungsangaben hinterlegt sind, kdnnen Sie lhren
Mitarbeitern aussagekraftige Auftrags-Laufzettel
an die Hand geben. Dazu klicken Sie in der
Auftragsiibersicht mit der rechten Maustaste auf

den betreffenden Vorgang, und wahlen aus dem Ausdruck Laufzettel / Zeichnungen Ex
fol gen den Kontextment die Funktion ,Drucken” — Withlen Sic bitte diz Aufragspositionen aus. i die ein Laufzettel bew. die Artikelzsichnung ausgedrckt werden
|_ f tt | d k " sallen. Sie kidnnen sowohl den Laufzettel als auch die Zeichnung einzeln nachdiucken.
LLaurzettel drucken :
Auftrag Nr.: 2015090231 Kunde: Mibel Baumann
2 Mein Bure - Datenbank: Demodaten Pos Anzat Artikel-Nr.  Artikelbezeichnung Alle suswatlen

01 60 FM-VBOOL Vitrine Ale sburshlen

Nur Laufzettel druc

Favoriten AUFTRAGE (GESAMT: 100)
Stammdaten suhenmach: || InSpate: [aufiragenr hur Zeichnung druck
Office tum  Nachname/firma Sachbearbeiter/..  Sumr e
. :
= @ 2015090 [FF1 Bearbeiten... FI1 ) Ha
= ® 2015090 [E¥1 Loschen F2 | Zeichnung scannen
Rechnungen ® 2015090 Abschlagsdefinitionen. Lari 2 _
Iiﬂ Schliefien
—h ® 2015082 Neue Aufgabe zum Auftrag erstellen Ha. 2 e
:® ® 201082 Kopieren und bearbeiten... rs | M- 2
Abo-R Ha. 3
Seitenvorschau.. 7 Drucken... - i
| Ha -
Drucken... £ “Auftrag per Evwleil versenden..
 Ha.. 2
Laufzettel druckonige ‘ Lieferfahigkeit prifen... . 5
M'E“E“*md'u Lieferschein / Rechnung erstellen.. F4 3
El Auswertungen. » Proforma-Rechnung anzeigen. F6 Ha.. :
Lieferscheine ® 2015052 %, Kommunikation mit Mébel Baumann... v |Lari
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Falls bei einem der gewahlten Artikel Angaben
zum verwendeten Material und / oder zum
Produktionsvorgang fehlen, erscheint ein Warn-
hinweis. Damit das Programm den betreffenden
Artikel auf dem Laufzettel berlicksichtigen kann,
erganzen Sie die fehlenden Angaben und starten
den Laufzettel-Druck erneut.

> Praxistipp Falls Zeichnungen im
Artikel- ggpla_nten .I.:ertigungsp_rozess
. hilfreich waren, aber bislang
Zeichnungen : . .
hinterl noch nicht hinterlegt sind,
Interiegen konnen Sie den betreffenden

Artikeln direkt von dieser
Stelle aus Zeichnungen
hinzufligen: Per Mausklick
auf die Schaltflache ,Zeich-
nung scannen” landen Sie
direkt im Scan-Dialog.

WISO Mein Biro fiir Fortgeschrittene

Bitte beachten Sie: Auf dem Produktions-Lauf-
zettel wird nur die erste Artikelebene abgebildet,
nicht jedoch deren Bestandteile. Als Alternative
bietet sich ein Rechtsklick auf einen tberge-
ordneten Artikel an: Daraufhin 6ffnet sich ein
Kontextmend, in dem Sie iber ,Drucken” ein
JArtikelstammblatt drucken”. Dort sind samtliche
Artikel-Ebenen sichtbar.
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Produktions-Planungsliste

Im Arbeitsbereich ,Auswertungen” — ,Produktion”

finden Sie die ,Produktions-Planungsliste”. Die
Liste gibt Ihnen Auskunft Gber alle noch zu produ-
zierenden und zu liefernden Waren:

PRODUKTIONS-PLANUNGSLISTE e ele) ] von 001750 | bs 31122050

Anzahl  ANe.  Bezeichnung A, Engang At gepl Liefertermin Kunde

& Termin

20082015 2015082013 19002015 Grundmann Werke
20082015 2015082013 1900205 Grundmann Werke
05002015 2015090236 05102015

osonz01s zorsom0azs osa02015
05082015 2015090236 05102015
oso0z01s zors000236 oss0201 sau e
0002015 2015000226 05102015 sau e
2 Mo Scmebetivenprofi 05082015 2015090236 05102015 b irae
(7] (I ooen | O v ciasia I zestrung avzeen... | [EEN Aufog berbeitr.
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Das Programm zeigt an dieser Stelle alle noch
offenen Auftrags-Positionen an - gruppiert nach
dem Fertigungs- bzw. Liefertermin. Den Liefer-
termin kdnnen Sie in Ihren Auftragen auf Positi-
onsebene festlegen.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F7> Seiten-
vorschau” offnen Sie eine Druckansicht, mit deren
Hilfe Sie Ihre Planungsliste zu Papier bringen.
Uber die Schaltfliche ,<F8> Drucken” iiber-
springen Sie die Vorschau und landen direkt im
Druck-Dialog.



MeinBuro-App fir Tablets und Smartphones

MeinBuro-App fir Tablets und Smartphones

Als perfekte Erganzung zur
PC-Software WISO Mein
Buro gibt es neuerdings die
MeinBuro-App fiir iPhones,
iPads sowie Android-

MeinBuro
Tablets und -Smartphones.

Damit sorgen Sie im Hand-

umdrehen flir noch mehr Mobilitat im
Geschaftsalltag:

Sie benotigen unterwegs auf die Schnelle
Kontaktdaten eines Geschaftspartners oder
auch Artikeldetails? Sie mochten wahrend eines
vielversprechenden Kundengesprachs gleich ein
Angebot erstellen oder einen Auftrag erfassen?

Dann zticken Sie Ihr Tablet oder Ihr Smartphone,
starten die MeinBuro-App und haben sofort
Zugriff auf die folgenden Mein-Biiro-Funktionen:

= Suchen und Einsehen samtlicher Kunden-,
Interessenten- und Artikeldaten,

= Uberblick (iber alle wichtigen Kennzahlen Ihres
Unternehmens sowie

= Erfassen von Angebots-, Auftrags- und
Rechnungs-Entwiirfen

= AnschlieBende Ubertragung in die Mein-Biiro-
Datenbank auf Ihrem Computer: Im Mein-Biiro-
Arbeitsbereich ,Verkauf” — ,Entwirfe” wandeln
Sie die erfassten Daten spater ganz einfach per
Mausklick in fertige Vorgange um.

Besonders praktisch: Falls unterwegs einmal
keine Internet-Verbindung zur Verfligung steht,
sorgt die intelligente Pack&Go-Technologie
daftr, dass Sie Daten auch offline einsehen
und erfassen konnen. Die MeinBUlro-App steht
im iTunes App Store und im Google Play Store
kostenlos zum Download bereit.
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https://itunes.apple.com/de/app/wiso-mein-buro/id979214124
https://itunes.apple.com/de/app/wiso-mein-buro/id979214124
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.BuhlData.MeinBuero
http://www.meinbuero.de/meinbuero/app/
http://www.meinbuero.de/meinbuero/app/

WISO Mein Biiro

Onlinezugriff aktivieren

Damit die MeinBlro-App vom Tablet aus auf die
PC-Software zugreifen kann, sind einige Einstel-
lungen auf Ihrem Computer und in WISO Mein
Bro erforderlich:

MeinBiiro & MeinBiiro-App

MeinBiiro

1. MeinBiiro 2. MeinBilro Mobile Connector 3. MeinBiiro-App

Eine ausfihrliche illustrierte Schritt-flir-Schritt-
Beschreibung der Einrichtung und Aktivierung
finden Sie in der PDF-Dokumentation (907 KB)
der MeinBiiro-App.
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MeinBuro-Cloud: Noch mehr Mobilitat

MeinBiro-Cloud: Noch mehr Mobilitat

Zwar haben die meisten Menschen bislang noch Deshalb ist auch WISO Mein Biiro bei Bedarf
einen eigenen Blro-Arbeitsplatz mit Schreibtisch, uberall dort, wo Sie gerade sind:

Regalen und Schranken — immer ofter jedoch
werden zumindest Teile der klassischen Buroar-
beit unterwegs in Bahn, Bus oder Flugzeug, beim
Kunden, im Café oder auch daheim erledigt.

= In der MeinBuro-Cloud steht Ihnen Ihre
komplette Bliro-Umgebung jederzeit und an
jedem Ort zur Verflgung. Inklusive Office-
Dokumente aller Art und sogar Software von
Drittanbietern!
r‘-ﬁua"] {:ni N Bijro — |_h | O ["J ‘ = Ganz gleich, wo Sie gerade sind: Sie brauchen
— - sich nur mit Ihren Zugangsdaten in Ihrem
virtuellen Buro anzumelden und konnen sofort
loslegen — ob Sie am Buro-PC sitzen oder Sie
gerade ein Windows-Notebook, ein MacBook,
Tablet oder Smartphone zur Hand haben, spielt
keine Rolle!
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WISO Mein Biiro

= Um Software-Updates und Datensicherungen
brauchen Sie sich in Zukunft auch keine
Gedanken mehr zu machen: Darum kiimmern
sich die Experten in unserem Rechenzentrum.
So haben Hacker keine Chance!

Bei der taglichen Arbeit werden Sie den Unter-
schied zwischen einer lokalen Software-Installa-
tion und der Cloud-Version Ubrigens kaum spuren.
Auf dem virtuellen Windows-Rechner in der Cloud
ist Ihre personliche Mein-Biiro-Version installiert.
Selbstverstandlich inklusive aller Zusatzmodule,
die Sie bisher schon nutzen. Und zwar zu haar-
genau denselben finanziellen Konditionen wie
bisher!
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Flir den zusatzlichen Mobilitatsvorteil in der

Meinbtro-Cloud ist nur eine erschwingliche

Zusatzgebihr fallig. Die monatlichen Kosten fir

den Cloud-Zugriff betragen:

= 35 Euro flr einen Benutzer,

= 47,50 Euro flir zwei Benutzer,

= 60 Euro fir drei Benutzer

= plus 10 Euro flr jeden weiteren Benutzer (max.
10 Benutzer).

Interessiert? Dann sprechen Sie uns an: Tel.:
02735/ 776 - 650 01. Weitere Information auf
der Infoseite zur MeinBiiro-Cloud!



WISO Mein Biiro von A bis Z

WISO Mein Biro - Lexikon:
Von A wie ,,Abo-Rechnung” bis Z wie ,Zusammenfassende Meldung"

Auf den folgenden Seiten finden Sie stichwort- Abo-Rechnung B

artig Informationen zu allen wichtigen Arbeitsbe- BasisRechnung

reichen und Funktionen von WISO Mein Biiro: Neve Rechrung... Rachmamg@
Abo-Intervall

@ Abo_Rechnu ng Diese Rechnung soll jeweils am 15;% _7_a:ngdEn 1'}%@@3 erzeugt werden,

Die komfortablen Abo-Rechnungen im Zusatz- AboDauer

modul ,Auftrag+" machen das Abrechnen enensdetm

regelmalig wiederkehrender Auftrage noch viel ©deram JLEDE

bequemer: Auf Basis einer bereits vorhandenen T . .

oder einer einmalig neu erzeugten Rechnung legen Jegonunn

Sie das tag- und monatsgenaue Abo-Intervall fest nEBas sy

und geben - falls erforderlich - den Endzeitpunkt %ﬁﬁ

der vereinbarten Vertragslaufzeit vor:
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In der Liste der ,Abo-Rechnungen” werden

Ihnen daraufhin alle ,falligen Rechnungen” rot
gekennzeichnet angezeigt. Von dort aus wandeln
Sie die Rechnungsdokumente auf einen Schlag
in Einzelrechnungen um. Dafiir steht Ihnen die
unter ,<F3> Weitere Funktionen” der Befehl
JAlle falligen Rechnungen erzeugen” zur Verfu-
gung. Alternativ kdnnen Sie mithilfe der Funktion
.Nachste Rechnung erzeugen und bearbeiten” die
einzelnen Vorgange aber auch Schritt fur Schritt
nach vorheriger Uberpriifung auslésen.

@Abschlags- und Schlussrechnungen

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+" verwalten
Sie Abschlagszahlungen und die dazugehorigen
Schlussrechnungen, die Sie mit Ihren Kunden
vereinbart haben. Vorteil vorgezogener Teilzah-
lungen: Sie missen bei groReren Projekten nicht
warten, bis ein Auftrag komplett abgeschlossen
und der Kunde das Ergebnis abgenommen hat.
Auf diese Weise wird das Auftrags- und Finan-
zierungsrisiko etwas gerechter zwischen Dienst-
leister und Auftraggeber verteilt. Ausfiihrliche
Informationen finden Sie im Kapitel ,Erweiterte
Auftragsverwaltung” unter der Uberschrift
Abschlags- und Schlussrechnungen erstellen.

v

@ Abschreibungen

Anschaffungskosten von Wirtschaftsgtitern, die
teurer als netto 410 Euro sind, diirfen Sie im Jahr
des Kaufs nicht in voller Hohe als Betriebsaus-
gabe von lhren Einnahmen abziehen. Sofern Sie
umsatzsteuerpflichtig sind, konnen Sie immerhin
die im Kaufpreis enthaltene Mehrwertsteuer
komplett als ,Vorsteuer” abziehen. Nur den Wert-
verlust Ihrer Anschaffungen dirfen Sie nach und
nach ,von der Steuer absetzen". Diesen Vorgang
nennt man ,Abschreibung oder ,Absetzung fur
Abnutzung” (AfA).



Drei Abschreibungskategorien

Zurzeit gibt es grundsatzlich drei verschiedene
Abschreibungskategorien:

= Geringwertige Wirtschaftsgiiter (GWG) /
Verbrauchsgiiter: Alle selbststandig
nutzbaren Anschaffungen mit einem
Nettokaufpreis von bis zu 410 Euro dirfen Sie
sofort und in voller Hohe als Betriebsausgabe
buchen.

= Klassische Abschreibung: Wirtschaftsguter
des Anlagevermdogens mit einem Netto-
Anschaffungspreis von mehr als 410 Euro
(bei Anwendung des GWG-Sammelpostens:
mehr als 1.000 Euro) missen Uber die
Nutzungsdauer hinweg in gleich bleibenden
Jahresbetragen (= linear) abgeschrieben
werden. Bei der in den Jahren 2009 und
2010 vortibergehend wieder zulassigen
degressiven Abschreibung waren die
Abschreibungsbetrage in den ersten Jahren
hoher.

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Da der Verbleib im Betrieb je nach Branche
und Art der Anlage unterschiedlich ist, haben
die Finanzamter die ,betriebsgewdhnliche
Nutzungsdauer” in detaillierten AfA-Tabellen
festgeschrieben: Demnach wird zum Beispiel
ein Computer normalerweise tber drei Jahre
abgeschrieben, ein Pkw Uber sechs Jahre.

= GWG-Sammelposten: Alle Anschaffungen mit
einem Netto-Kaufpreis zwischen 150 Euro
und 1.000 Euro mussten in den Jahren 2008
und 2009 jahresweise zu einem einheitlichen
Sammelposten zusammengefasst werden.
Unabhangig von der Nutzungsdauer
der einzelnen Pool-Bestandteile wird
der Gesamtwert des Sammelpostens
pauschal tber funf Jahre abgeschrieben
werden - pro Jahr also mit 20 Prozent der
Anschaffungskosten. Seit 2010 ist der
GWG-Sammelposten zulassig, aber nicht
mehr Pflicht.

Ausfuhrlichere Informationen zu den verschie-
denen Abschreibungskategorien finden Sie in
der Kontexthilfe Steuern & Buchfiihrung, die
Sie tiber den Menipunkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe:
Steuern & Buchfiihrung” aufrufen.
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Wie Sie mithilfe von WISO Mein Buro Abschrei-
bungen vornehmen, kdnnen Sie im Einsteiger-
Kapitel ,Buchen und zahlen” unter der Uberschrift
.Abschreibungen buchen” nachlesen.

@ Absetzung fiir Abnutzung

- Abschreibung, > GWG-Sofortabschreibung,
- Sammelposten (GWG-Pool)

@ Adresscontainer

Bei den pfiffigen Adresscontainern handelt es
sich um fertige Verteilerlisten fiir Ihre Serienbriefe
und E-Mail-Newsletter. Auf diese Weise konnen
Sie Ihre Rundschreiben mit wenigen Mausklicks
beispielsweise nach bestimmten Kundenkatego-
rien, Regionen, Umsatz oder nach Auftragsverlauf
differenzieren. Das Marketing-Zusatzmodul von
WISO Mein Blro stellt Ihnen daftir eine unbe-

grenzte Anzahl von Adressverteilern zur VVerfligung.

Wie Sie die Adresscontainer im Alltag einsetzen,
konnen Sie im Kapitel ,Marketing und Kunden-
pflege” unter der Uberschrift ,Adresscontainer:
Flexible Filterfunktionen” nachlesen.
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Adressetiketten-Druck

WISO Mein Biiro bietet eine besonders einfache
und intuitive Moglichkeit, Adressetiketten zu
drucken. Die Etiketten kdnnen sogar mit >
Internetmarken-Porto frankiert werden. Die
Seriendruckfunktion von MS Word ist daftir nicht
erforderlich. Und so gehen Sie vor:

= Sie wechseln im Arbeitsbereich ,Stammdaten”
zur Interessenten-, Kunden- oder
Lieferanten-Tabelle,

= markieren den Kontakt oder die Kontakte, fiir
die ein Adressetikett gedruckt werden soll
(Mehrfachauswahl wie tiblich mit gedrtickter
STRG- oder UMSCHALT-Taste),

= klicken anschlieRend mit der rechten Maustaste
in die farblich hervorgehobene Auswahl (oder
auf ,<F3> Weitere Funktionen...”) und dann auf

= den Kontextmentbefehl ,Drucken” -
JAdressetikett drucken”.

Eine ausfihrlichere Beschreibung des praktischen
Adressetiketten-Drucks finden Sie im Kapitel
.Buroalltag bewaltigen”.



@ Atp, AfA-Tabelle
—> Abschreibung

Aktualitats-Garantie

Die Aktualitats-Garantie von WISO Mein Biro

ist ein exklusives Vorteilspaket: Damit haben Sie
zum Beispiel Anspruch auf telefonischen Hotline-
Support. Falls wirklich einmal ein Storungsfall
vorliegt, haben Sie sogar die Moglichkeit, mit
Unterstitzung eines Support-Mitarbeiters eine >
Fernwartung durchfiihren zu lassen.

Allgemeine Geschaftsentwicklung

Damit Sie jederzeit tber Ihre Umsatzentwicklung
im Bilde sind, gibt es im Arbeitsbereich ,Auswer-
tungen” die Ubersicht ,Allgemeine Geschifts-
entwicklung”: Dort erkennen Sie auf den Tag, den
Monat und das Jahr gesehen, in welchem Umfang
Sie = Rechnungen geschrieben haben und wie
sich Ihre Gewinnsituation entwickelt hat (Register
,Einnahmen / Ausgaben”).

WISO Mein Biiro von A bis Z

Farbige Pfeile zeigen an, in welchen Zeitraumen
ein Aufwartstrend zu erkennen ist, wo es
abwartsging und wo das Niveau gehalten werden
konnte. Uber Drop-down-Meniis am oberen
Seitenrand filtern Sie den Bericht bei Bedarf nach
- Auftragsart, > Kundenkategorie, > Artikel-
kategorie und Landern. Die Vergleichszahlen fir
den Vorjahreszeitraum werden dabei immer mit
angezeigt.

> Neu Im Register ,Plan-Ist-
Plan-Ist- Vergleich” kbnneP Si(_a

. nun auch lhren kiinftigen
Vergleich

Auftragseingang und lhren
Umsatz prognostizieren.
Mithilfe des intelligenten
\orbelegungsassistenten
tragen Sie im Handumdrehen
die erwarteten Tages- und
Monatswerte (,Planzahlen”)
ein. In der Rickschau
vergleicht das Programm lhre
Prognosen spater per Maus-
klick mit dem tatsachlichen
Geschaftsverlauf.
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Alternativposition

Damit Sie den Empfangern Ihrer Angebote bei
Bedarf die Wahl zwischen verschiedenen Artikeln
ermoglichen konnen, gibt es in WISO Mein Blro
neben der Standard- - Positionsart ,Artikel” die
Positionsart ,Alternativ” Die Preise fir Alternativ-
Positionen gehen dabei nicht in den Gesamtpreis
des Angebots ein. Um einen Artikel als Alternativ-
Position anzubieten, klicken Sie in der Spalte
.Positionsart” auf den Abwartspfeil und wahlen
aus dem folgenden Drop-down-Menti die Positi-
onsart ,Alternativ”:

Falls erforderlich, erlautern Sie die VVorziige und
Unterschiede von Alternativ-Positionen mithilfe
einer separaten ,Text"-Position. Weitere - Posi-
tionsarten sind ,Uberschrift” ,Seitenumbruch”
LZwischensumme” und ,Trennlinie”.
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@ Amazon-Verkaufe

Wenn Sie bei Amazon als ,Power-Anbieter”
registriert sind, steht Ihnen der ,Amazon Market-
place Webservice" zur Verfiigung. Uber diese
Schnittstelle kann das Webselling-Zusatzmodul
von WISO Mein Biro eingehende Bestellungen
abrufen und weiterverarbeiten. Ausfiihrliche
Informationen zur Amazon-Schnittstelle finden
Sie unter der Uberschrift \Webselling: Amazon-,
Ebay- und Webshop-Schnittstellen” im Kapitel
.WISO Mein Buro fir Fortgeschrittene”

Angebot

Ein Angebot stellt juristisch gesehen lhre
JWillenserklarung” dar, einem Kunden Waren
und / oder Dienstleistungen zu bestimmten
Bedingungen verkaufen zu wollen. Es ist Ihr
Verhandlungsanteil am Zustandekommen des
angestrebten Kauf-, Dienst- oder Werkvertrags.
Ein Angebot muss zwar nicht unbedingt schrift-
lich erfolgen, die Schriftform hat aber groRRe
Vorteile: Wer ein durchdachtes, gut kalkuliertes
und formal einwandfreies Angebot auf den Tisch
legt, ist seinem Geschaftspartner oft einen Schritt
voraus. WISO Mein Buro sorgt daftr, dass Sie



mit geringem Aufwand solche professionellen
Angebote erstellen. Im Kapitel ,So erstellen Sie
erfolgreiche Angebote” konnen Sie sich Schritt
fur Schritt mit dem Erstellen, Bearbeiten und
\Verwalten von Angeboten vertraut machen.

Anlagenverzeichnis

Angefangen bei der Blro-, Werkstatt- oder
Ladeneinrichtung tiber den Geschaftswagen bis
hin zur kompletten Produktionsanlage finden
sich im Anlagenverzeichnis all die Vermogens-
werte wieder, die Sie dauerhaft in Ihrem Betrieb
nutzen und die Sie im Jahr der Anschaffung nicht
komplett von der Steuer absetzen konnten:

ANLAGENVERZEICHNIS (GESAMT: 9)
N,

28022007
02012007

WISO Mein Biiro von A bis Z

Die ,Stammdaten”-Funktion ,Anlag_en_
verzeichnis” von WISO Mein Bro berechnet
auch die korrekten Abschreibungs-Betrage. Die
einzelnen Eingabeschritte sind unter dem Stich-
wort = Abschreibungen beschrieben.

Als ,Anlageverzeichnis” bezeichnet man

dariiber hinaus die Liste, die Sie dem Finanzamt
zusammen mit [hrer Einkommensteuererklarung
schicken. Das amtliche Anlageverzeichnis erzeugt
WISO Mein Bliro ebenfalls automatisch: Sie finden
die Liste auf der vierten Seite der »Einnahmen-
Uberschussrechnung wieder:

LT

Anlage AVEUR 2014 TR |
Anlageverzeichnis Ausweis des Ulaufvermogens’ I_H
o g EOR 1

,,,,, | el
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> Tipp Eine komplette Ubersicht
Komplettes Uber das betriebliche Inventar
Anl ~ schlieRlich liefert das gestal-
nlagenver 2,
Lo tete ,Anlagenverzeichnis”,
zeichnis das Sie sich tiber den Menli-
punkt ,Stammdaten” - >
.Stammdaten-Listen”
anzeigen lassen und ausdru-
cken konnen.
Anmerkungen

In den Haupt-Eingabemasken der Kunden-,
Lieferanten- und Artikel-Stammdaten steht
Ihnen das Feld ,Anmerkungen” bzw. ,Interne
Anmerkungen” zur Verfligung. Dort sammeln Sie
wichtige Hinweise, flichtige Erinnerungsstitzen
oder Kommentare:
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Anmerkungen

‘Achtung: Kunde zahit nicht pinktiich. Vorkasse verlangen!

fnmerkungen bei Erstelung never Vorgange anzeigen

Wenn Sie die Option ,Anmerkungen beim
Einfigen in Vorgange anzeigen” aktivieren, wird
der Inhalt des Feldes ,Anmerkungen” beim
Anlegen eines Vorgangs in Form einer Informa-
tions-Meldung angezeigt. Das kann zum Beispiel
beim Erstellen von Angeboten fir bestimmte
Kunden, beim Einfligen bestimmter Artikel oder
beim Anlegen von Bestellungen bei bestimmten
Lieferanten sinnvoll sein:



Mein Biro

@ Anmerkungen zum Kunden:

Achtung: Kunde zahlt nicht panktich. Vorkasse verlangen!

Bei Briefen, Angeboten, Rechnungen und Bestel-
lungen findet sich das Anmerkungsfeld in der
Karteikarte ,Erweitert” im Bereich ,Sonstiges”.
Sofern vorhanden blenden Sie Ihre Anmerkungen
in der Kunden- bzw. Lieferanten-Tabelle tiber das
Kontextmen( oder tiber ,<F3> Weitere Funkti-
onen” ein (,Anmerkungen anzeigen”):

KUNDEN (GESAMT: 42)

[ | ®0DGPEFGREIIGLODGPQRRE 7O UMD &
Kunden-Nr.  Machname/fima & Voname Land  PLZ ort Telefon
10041 “BARVERKAUF- )
10014 Adamel Mobelhits A w122 St Kansianam Ko..
10010 Alfermann AG D 3540  Linden 02541
3 Kunde zahit nicht ggnktich! ————
o 10030 Beier Gel d New Fi0
‘Vor Rechngngsstellung Tgfonat wg. Kundenz [ZE  Bearbeiten... Fi1
10038 yckmeier Nartner Fi2
10033 DONowsky Martha =
10007 Ducre, Chantal T N
10011 Ewald Gmb:
10003 Friecich & Sohn
Kunde mockggggrundsatzich ExpresNet
10009 Gep
Kunde zahit nicht pinictiich!
10028 Gros Mobelhaus
10019 run e
ustintime, #8¥terrn siebermann den Termin| ma >

WISO Mein Biiro von A bis Z

Zusatzlich zu den Anmerkungen konnen Sie an
vielen Stellen des Programms - Notizen anlegen.
Fur umfangreichere Informationssammlungen
empfiehlt sich Karteikarte - Dokumente.

Ansicht

Im Mend ,Ansicht” finden Sie eine ganze Reihe
nutzlicher Werkzeuge, mit denen Sie die Tabel-
lenansichten der Bereiche ,Stammdaten”,
.Office”, ,Einkauf”, ,Verkauf” und ,Finanzen” auf
vielfaltige Weise auswerten, verdichten und
weiterverarbeiten:

E) Mein Bro - Datenbank Demodaten - oIEN|

Sortier-Buttons
o

a4 sz
nAG o11975 o 0
D sess  witen
o o ses3 v
ier & partner o s00
usky ot Mana D 252
ozinises chamtsle cH 1030

19073
88002
500

10028

oo o omp ooy

Office. 10019 w07
Verkaut o00s -
Einkaut 10006 i
e 10018 Holrrsm 016 o
Marketing Anza = 42 FuBzeile / Summenzeile

Aus TEN oot | Il vietre rokioren.. +

Angemaldet 1
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= Der MenUpunkt ,Nur aktive Daten” bzw.
+Aktive und archivierte Daten zeigen” steht
dabei lediglich in Kunden-, Lieferanten- und
Artikellisten zur Verfligung: Mit deren Hilfe
reduzieren oder erweitern Sie den angezeigten
Datenbestand erheblich. Welche Kunden,
Lieferanten und / oder Artikel den Archivstatus
bekommen sollen, legen Sie im Ment ,Datei” -
- ,Archivierung"” fest.

> Wichtig Archivierte Artikel sind
grundsatzlich nur ausge-
blendet und konnen jederzeit

wieder reaktiviert werden.

= st der = ,Gruppierungsbereich” am
oberen Tabellenrand eingeblendet, konnen
Sie die Listen nach Spalten Ihrer Wahl
zusammenfassen. Dazu bewegen Sie das
gewunschte Gruppier-Kriterium per Maus
auf den Gruppier-Link ,Ziehen Sie eine Spalte
hierher”.
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Indem Sie mit der Maus auf eine
Spalteniberschrift zeigen, aktivieren Sie die
Drop-down-Mentus neben den Spaltenkopfen:
Mithilfe des Daten-Filters sieben Sie lhre Listen
blitzschnell nach beliebigen Kriterien (z. B. alle
Rechnungen eines bestimmten Kunden).

Wenn Sie den Mentpunkt ,Ansicht” - ,Filterzeile
anzeigen” aktivieren, konnen Sie die erste

Zeile der Tabellenansichten von WISO Mein

Bilro dazu nutzen, um einzelne Spalten nach
bestimmten Inhalten zu filtern.

Uber ,Spalten aktivieren” rufen Sie die
Auswahlbox ,Anpassung” auf: Mit deren Hilfe
holen Sie Datenfelder in den Vordergrund, die in
der Listenansicht standardmaRig ausgeblendet
sind. Ziehen Sie das bendétigte Zusatzfeld bei
gedriickter linker Maustaste einfach an die
gewlinschte Position in der Tabelleniiberschrift.
Umgekehrt entfernen Sie entbehrliche Spalten
aus der Tabelle, indem Sie deren Uberschrift

(= ,Spaltenkopf”) mit der Maus aus der Tabelle
ziehen und an einer beliebigen Stelle ,fallen
lassen”.



Falls in einer Vorgangs-Tabelle keine ,Ful3zeile /
Summenzeile” angezeigt wird, blenden Sie sie
Uber das Kontextment der Spalteniiberschriften
ein (auf eine beliebige Stelle der
Tabellentiberschrift und dann auf ,Ful3zeile”
klicken). Den Inhalt der FuBzeile wiederum legen
Sie bei Bedarf im Kontextment der FuBzeile
selbst fest: Dort haben Sie zum Beispiel die
Wabhl, ob Sie sich die Summe der betreffenden
Spalte, die Anzahl der Eintragungen, den
hochsten oder niedrigsten Betrag oder auch den
Durchschnittswert anzeigen lassen.

Den Inhalt Ihrer zuvor gefilterten, sortierten
oder gruppierten Korrespondenz- oder
Stammdatenliste tbernehmen Sie tber den
Mentbefehl ,Ansicht” - ,Ansicht drucken” in
eine besondere Druckvorschau. Die kdnnen

Sie per Mausklick auf die Schaltflache ,Design”
bei Bedarf mit zusatzlichen Uberschriften,
Seitennummern und Formatierungen versehen
und anschliel3end zu Papier bringen:
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PIOBEIBEIS Ansicht - Druckvorschau - o]
Vonchau | a
(b Laden P Drucken [ Gonze Seite. Q o B 0
Entioden i 5 0n eiseiten | =]
(Espeichern | SNe | oo p en | Esten - | @ - | Orphernas
Report — Zom Nvigaion | oo |
wader s 1o 7] Obens[127mm] Rechis[ ta7mn] uers|ta7mm] woof amm] rsi[ eam)
gruppiert nach (Stand: 9/2015)
RechungsNr. v Dam  Faligam  Nachname/firma Sachbearbeiter/in  Zahiungsstatus  Summebrutto  Offener
@ Status - 1. nicht ausgedrucia samese samove
2015090503 05092015 05102015  Bau Kunze Mustermarn, Hans ~ offen agse  angse
2015090202 02092085 02102015 s offen swrase  aase
201400503 05092014 0510201  Bau Kunze offen ome  2me
2014090502 05092014 0510201 Bau Kunze offen wase  mase
2014090501 05092015 05102015  Eau Kunze offen wase  mae
2014090405 04092014 04102018 offen 1s98€  16808¢
014090404 04092014 04102018 offen 1698 € 16898 €
2014090403 04092014 04102014 s offen nwe  nwe
010090002 04092014 04102018 offen sesse  13685€
2014090401 04092014 04102018 Mustermann, Hans offen amosze  37m042¢€
Anzahi = 10 Summe = Summe =
5 Status - 4. Zahlung ervartet Bessote 136951€
2015090204 02092015 02102015 s often 1085286 108528¢€
2015090201 02092015 02102015 offen 250658€ 259658 €
2015082101 21082015 20092015 offen 273403 273403€
JRAEE 02080ms_m00oms _siorel 3maone amane
sete:[1]von [3] selen|_ropir ot

Auf diese Weise erzeugen Sie im Handumdrehen
schlichte, aber informative Sofort-Berichte. Die
sind im Alltag oftmals hilfreicher als die optisch
ansprechenden, aber weniger flexiblen a Auswer-
tungen. Die praktischen a Tabellen-Auswertungen
kombinieren die Vorteile selbst definierter Daten-
bank-Abfragen mit denen der fertig vorbereiteten
Auswertungen von WISO Mein Blro
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Bei so viel Berichtskomfort muss man die
ebenfalls im Menu ,Ansicht” untergebrachten
Ubergabe- und Export-Funktionen (,Tabelle in
Excel bearbeiten” / ,Tabelle exportieren” in XLS-,
TXT- und XML-Dateien) nur in Ausnahmefallen in
Anspruch nehmen.

@ Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul)

WISO Mein Biiro eignet sich fiir selbststandige
Einzelkampfer ebenso gut wie fir kleine Unter-
nehmen mit mehreren Mitarbeitern. Und das
Programm wachst mit: Wenn Sie neue Mitarbeiter
einstellen oder mehrere Netzwerkarbeitsplatze
benotigen, konnen Sie WISO Mein Biro beliebig
oft mit dem Modul Arbeitsplatz+ erweitern. Je
lizenziertem Modul Arbeitsplatz+ steht Ihnen ein
weiterer Netzwerkarbeitsplatz zur Verfligung.

Weitere Informationen zum Arbeitsplatz-Zusatz-
modul finden Sie auf unserer Website. (PDF, 291 KB)
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Archivieren / Archivierung

Sowohl die Zahl der Kunden und Lieferanten, der
angebotenen Produkte und Dienstleistungen als
auch die der Geschaftsvorgange wachst im Laufe
der Zeit fast zwangslaufig. Entsprechend untiber-
sichtlich konnen die Stammdaten- und Vorgangs-
tabellen nach und nach werden. WISO Mein Biro
bietet Ihnen daher die Moglichkeit, die Datensatze
inaktiver Geschaftspartner, selten verkaufter
Artikel oder erledigter Geschaftsvorgange zu
archivieren.

Auf diese Weise kann das Programm zwischen
regelmalig genutzten und historischen Daten
unterscheiden, ohne dass die alten Eintragungen
geloscht werden. Im , Ansicht”-Menu der Stamm-
daten-Tabellen konnen Sie jederzeit wahlen, ob
nur aktive, nur archivierte oder sowohl aktive als
auch archivierte Daten angezeigt werden. Durch
die Archivierung gehen also keine Informationen
verloren.


http://www.meinbuero.de/pdf/Arbeitsplatz+.pdf

Sie finden die Funktion im Ment ,Datei” - ,Archi-
vierung” - ,Vorgange archivieren” bzw. ,Stamm-
daten archivieren”: Hier legen Sie fest, welche
Daten bis zu welchem Zeitpunkt archiviert werden
sollen. Bei Kunden und Lieferanten entscheidet
der Zeitpunkt, an dem Sie zum letzten Mal ein
Angebot, eine Rechnung oder eine Bestellung

an sie geschickt haben. Bei Artikeln kommt es
darauf an, wann Sie daftir zum letzten Mal ein
Angebot oder eine Rechnung geschrieben haben.
Bei den Vorgangsarten (Briefen, Angeboten,
Rechnungen und Bestellungen) entscheidet das
Datum. Zusatzlich konnen Sie die Vorgangs-Archi-
vierung vom Bearbeitungs- oder Zahlungsstatus
abhangig machen:
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Vorgange archivieren...

Archivierungsoptionen

=i

An dieser Stelle haben Sie die Magichkeit, bestmmte Vorgange zu

archivieren,

Das bedeutet, dass die entsprechenden Vorgange als “archiviert”
rcien und danach in den

zu archivierende Vorgange

erizfe

Angebote mit Status:
[Joffen Auftrag unnahrscheinich
Aufirag generiert

Aufrage mit Status:

[richt geliefert komplett geliefert

ousgelesen werck zur besseren Performance beitragt.

Daterbank natirich erhalten bleben, kénnen Sie
diese Vorgange jederzeit wieder reaktivieren oder einsehen

Bei den Optionen 2um Archivieren kérnen Sie das Datu

angeben, bis au dem die Vorgange archiviert werden sollen und
ausitzlich {ichtig!) je nach Vorgang, welcher Status evtl, noch
. i.

5ol eine bestimmte Vorgangsart richt berticksichtigt werden,
entfernen Sie einfach das entsprechende Hakchen.
Das Datum, bis zu dem die gewiinschien Vorgénge archiviert
werden solen:
31.12.2015 )

4 Dezember ¥ 15 b

[teiweise geiefert Auftrag storniert

v mitStatus:
[richt abgerechnet komplett abgerechnet.
[teitweise abgerechnet Vorgang abgeschlossen
[Cricht ausgedruckt volistandig bezahlt
[Joffen uneirbringbar

[Jteibveise bezahit [JinPrifung
Besteliungen mit Status:
[Cnicht ausgedruckt [ teiweie geliefert
[richt gelefert komplett geliefert
Eingangerechnungen mit Staus:
[offen [ teiweise bezahit

volstandig bezahit.

oK Abbrechen
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Uber das Kontextmenii der Vorgangs- und P ?
Stammdatentabellen kdnnen Sie bei Bedarf auch
einzelne Datensatze ganz gezielt archivieren

Reaktivierung der archivierten Yorgange

. Lo " Urn alle archivierten Daten wieder zu aktivieren,
(,, M ark| erten Datensatz arc hivi eren ) wahlen Sie die entsprechenden Vorgangsarten.
Reaktiviert werden zuvor archivierte Datensatze [ eriefe
[] Angebote
entweder ... 7 Actoage
[ Lieferscheine

= in einem Rutsch Gber ,Datei” - ,Archivierung” - o
LArchivierte Vorgange/Stammdaten angsrechnungen
reaktivieren” (dabei konnen Sie die
Reaktivierung auf bestimmte Stammdaten-
oder Vorgangsarten beschranken) oder | Archivierte Vorgangs reakt

alle auswahlen  alle abwahlen

[FI1] ok Abbrechen
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= einzeln (liber den Kontextmenibefehl
.Markierten Datensatz reaktivieren” in der
betreffenden \Vorgangs- oder Stammdaten-
Tabelle). Voraussetzung fiir die Einzelaktivierung
ist aber, dass Sie Ihre archivierten Datensatze
zuvor uber das ,Ansicht"-Men( eingeblendet
haben.

Artikel

Unter Artikel versteht WISO Mein Biiro samtliche
Produkte und Dienstleistungen, die Sie lhren
Kunden anbieten. Damit Sie immer wiederkeh-
rende Artikeldetails auf - Angeboten oder >
Rechnungen nicht standig neu von Hand eingeben
mussen, finden Sie im Stammdaten-Bereich eine
eigene Artikel-Datenbank. Neue Artikel legen

Sie unter ,Stammdaten” - ,Artikel” mithilfe von
<F10> an. Wenn Sie viele ahnliche Artikel in Ihrem
Sortiment haben, minimieren Sie den Erfassungs-
aufwand tber den Kontextment-Befehl ,Artikel
kopieren u. bearbeiten”:
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Auf diese Weise erstellen Sie einen identischen
.Klon" des urspriinglichen Artikels. In dem Fall
brauchen Sie nur noch die neue Artikelnummer
und die abweichenden Merkmale einzugeben.
So wachst Ihr Artikelstamm in kurzer Zeit und
ohne grofRe Mihe. Neben der Artikelnummer,
der Artikelbeschreibung, dem Steuersatz und
der (Mengen-)Einheit hinterlegen Sie in der
Hauptmaske bei Bedarf ein Bild sowie interne
- Anmerkungen. Auf weiteren Karteikarten ...

= ... geben Sie lhren Listen-,Preis” vor, den Sie
je nach = Kunde und Bestellmenge genau
differenzieren konnen,

= ... tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein,
auf dessen Grundlage das Programm spater
Ihren = Rohgewinn berechnen kann.

= ... lassen Sie sich die Artikel-,Statistik”
zeigen und ordnen den betreffenden Artikel
bestehenden > Artikelkategorien zu. Falls
erforderlich, legen Sie gleich neue Kategorien an.

= .. erweitern Sie lhre Artikeldatenbank um
JIndividuelle Felder”.
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= ... verwalten Sie externe ,Dokumente’, die
zum jeweiligen Artikel gehdren (zum Beispiel
Datenblatter, Produktbeschreibungen oder Vorgangs-
Informationen tiber Bezugsquellen) und bezogene

Textpassagen

> Praxistipp

= erfassen Sie schlieBlich zusatzliche ,Merkmale”
sowie ,Sonstige” Informationen (zum Beispiel
Gewicht und Volumen).

Um alle Angaben zu einem Artikel inklusive der
statistischen Daten auf einen Blick zu haben,
konnen Sie sich ein & ,Artikelstammblatt” am
Bildschirm anzeigen lassen und zu Papier bringen.
Eine zusammenfassende Ubersicht tiber alle
Artikel finden Sie in den - Stammdaten-Listen.

e Artikel: FM-TB-120 g
[ EC resse | Presbeaug | Materisl | Produktion | Statistk | Indiiduele Felder | Dokumente | Enkaufiager | Merimale | Sonstges |
B er: Must.-Satz:  Einhet: arthelart:
FM-TB-120 [1900% o] [sk v | |Verkaufs- und Enkaufsartiel |
st Datums Variabien ~ | [oraanasbezagene Texipassage. | /i

colBlsulam  VE VE= w  .einfigen for Angeb
weinfugen fur Auftrag|
fir den -l

iigen fir Lieferscheine

sch aus
120 cm * 220 cm - lackiert und montiertj/Angebot]

einfagen fur Rechnung:
[Rechnung]Tisch aus Buchenholz - 120 cm * 220 cm - ackiertund montiertjRechnung]
ol

winfgen fir Best Preis

Interne Anmerkungen Bild des Artikels

-

[JAnmerkungen beim Einfugen in Vorgénge anzeigen

zeicung. .. | Artielstammblatt crucken. ok
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Per Mausklick auf die Schalt-
flache ,Vorgangsbezogene
Textpassage .." hinterlegen
Sie bei Bedarf differenzierte
Artikelbeschreibungen. Auf
diese Weise lassen sich ein
und demselben Artikel zum
Beispiel ein ausfihrlicher
werbewirksamer Ange-
botstext und gleichzeitig ein
nuchterner Rechnungstext
zuordnen. Beginn und Ende
der vorgangsbezogenen
Artikelbeschreibungen sind
mit Start- und Stopp-Marken
(.Tags") gekennzeichnet, die
in eckige Klammern gesetzt
sind, z. B. ,[Angebot] Ange-
botstext [/Angebot]” oder
.[Rechnung] Rechnungstext
[/Rechnung]”.



Sofern Sie bestimmte Artikel sehr haufig
einsetzen, lohnt sich der einmalige Erfassungs-
aufwand unbedingt. Sie konnen |hre Artikeldaten-
bank aber auch quasi ,im VVorbeigehen” erweitern:
Wenn Sie beim Anlegen eines Angebots oder
einer Rechnung feststellen, dass ein bestimmter
Artikel noch fehlt, wechseln Sie tiber die Schalt-
flache ,Stapel aus Artikelstamm holen” in die
erweiterte ,Artikelauswahl’, von wo aus Sie iber
einen ,Neuen Artikel anlegen”.

Artikel, die Sie aus Ihrem Sortiment genommen
haben, entfernen Sie mit ,<F12> Loschen” aus
Ihrer Artikelliste. Falls Sie mit den Gedanken
spielen, einen derzeit entbehrlichen Artikel spater
wieder ins Angebot zu nehmen, nutzen Sie die 2>
Archivierung.
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Artikeletiketten

FM-TB-120

Tisch

Buchenholz

120 cm * 220 cm

lackiert und vormontiert Stk.
755,00 €

zzgl. 19,00 % MwSt.

Mit WISO Mein Btro drucken Sie im Handum-
drehen aussagekraftige Artikeletiketten, mit
denen Sie Kunden und Mitarbeiter tiber Produkt-
beschreibungen, Artikelnummern, Preise und
andere Details informieren. Die Funktion steht
Ihnen in folgenden Bereichen zur Verfigung:

= unter ,,Stammdaten” - ,Artikel” wahlen Sie
einen oder mehrere Artikel aus, rufen mit
einem Rechtsklick in die blaue Markierung
das Kontextmen( auf und wahlen ,Drucken” -
.Etiketten drucken”:
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ARTIKEL (GESAMT: 73)

Suchen nach: |:| InSpalte: |Arti

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppj

Artikelnumm... Artikelk il Artikelk ichnung
Hier ankli
'.'.. FM-A Rechter Klick imaobel Regal...
Atk
FM-TB-20 il (Neu.. Fio
EM-TE FE0  Bearbeiten... F11
EM-VBODL 0 Laschen F12
| Artikelstammblatt drucken... FA Kepieren u. bearbeiten... F5
Etiketten dru:kan,%‘.‘% Dru:ken‘.‘ﬂh
o Positi .
Auswertungen... \ad v ositonsasd.
Tabeller der

= unter ,Verkauf” - ,Lieferschein” wahlen Sie
einen (einzelnen!) Lieferschein aus, rufen mit
einem Rechtsklick in die blaue Markierung
das Kontextment auf und wahlen ,Drucken” -
Etiketten drucken”,

= unter ,Einkauf” - ,Bestellung” wahlen Sie
eine (einzelne!) Bestellung aus, rufen mit
einem Rechtsklick in die blaue Markierung
das Kontextment auf und wahlen ,Drucken” -
Etiketten drucken”.
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In allen drei Fallen 6ffnet das Programm anschlie-
Rend ein Dialogfenster, in dem Sie ...

= die gewiinschte Etiketten-Vorlage (z. B. von
Avery Zweckform oder Dymo) auswahlen,

= die Startposition des Etikettendrucks auf
.angebrochenen” Etikettbogen vorgeben,

= und die Anzahl der Etiketten pro Artikel
eintragen.

Uber die Schaltfliche ,<F7> Seitenvorschau”
nehmen Sie Inhalt und die Position Ihrer Artikele-
tiketten in Augenschein, bevor Sie den Druckvor-
gang starten:

Artikeletiketten drucken... n

Hier konnen Sie Etiks d Artikel drucks i Sie di und die
gewiinschte Menge je Artikel. Bei bereits konnen Sie die
Nummer der Etikette einstellen, ab der der Druck beginnen soll.

Vorlage : | Avery Zweckform 4781 Beschreibung, Artho,Preis Yyt
Drucken beginnen ab Etikette Nr.: |1

Artikelnummer Beschreibung Menge
FM-ROOL Regal 3
FM-TB-120 Tisch... 5

Seitenvorschau SchiieBen




Der Textinhalt der einzelnen Etiketten (Produkt-
beschreibungen, Preise, Male) basiert dabei auf
den Angaben, die Sie fir die einzelnen Artikel

in den Artikelstammdaten gemacht haben. Die
Druckvorschau eines ,gemischten” Etiketten-
Bogens sieht dann zum Beispiel so aus:

B ToEm
° —
£
° =
£ onuken
>
5] FM-R001 FM-RO01 |§
- Regal al Faven.
1 Natur Buchenholz Natur Buchenholz
0 60 cm * 80 cm * 20 am 60 am * 80 am * 20 am BVl
vormontiert stk vormontiert stk @
89,00 € 89,00 € sl
2291 19,00 % Mwst. 2291 19,00 % Mwst. @
FM-R001 FM-TB-120 |
Regal Tis For et
Natur Buchenholz Buchenholz A
60 cm * 80 cm * 20 am 120 am * 220 am Y
vormontiert stk lackiert und vormontiert stk. ettt
89,00 € 755,00 €
2291 19,00 % Mwst. 2291 19,00 % Mwst.
FM-TB-120 FM-TB-120
Tisch Tisch
Buchenholz Buchenholz
120 am * 220 cm 120 am * 220 am
lackiert und vormontiert stk lackiert und vormontiert stk
755,00 € 755,00 €
291 19,00 % Mwst. 291 19,00 % Mwst.
FM-TB-120 ~ FM-TB-120
1 AT1] Dy M oseenen2

> Praxistipp
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Uber den Meniipunkt
.Stammdaten” - ,Meine
Firma"” - ,Einstellungen”

- .Grundeinstellungen”

- ,Preisart” konnen Sie
zwischen der Darstellung
von Brutto- und Netto-
preisen auf den Etiketten
auswahlen. Bitte beachten
Sie dabei aber, dass sich
diese Option auch auf die
Preisanzeige in den Positi-
onen der Verkaufsvorgange
auswirkt (z. B. auf Angeboten
und Rechnungen). Bei Bedarf
schalten Sie die gewtiinschte
Preisart fir den Etiketten-
druck vortibergehend um

(z. B. auf Bruttopreis-Anzeige
fir Verbraucher) und wech-
seln anschlielend wieder zur
ublichen Nettopreis-Darstel-
lung in den Positionen der
\/organge.
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Artikelkategorien

Damit das Eingeben von Artikeln in Angebots-
oder Rechnungspositionen bei groReren Sorti-
menten beschleunigt wird, bietet WISO Mein Biro
die Moglichkeit, einzelne Waren und Dienstleis-
tungen in bestimmten , Artikelkategorien” zusam-
menzufassen. Angelegt und bearbeitet werden
sie unter ,Stammdaten” - ,Weitere" -, Artikel-
kategorien” oder in der Artikel-Eingabemaske
(Mausklick auf die Schaltflache ,Neue Kate-
gorie” im Register ,Statistik”). In beiden Fallen
offnet sich der Eingabe-Dialog ,Stammdaten
Artikelkategorien™:
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Artikelkategorien

Fenster, Tiren, Zargen

Fertigmébel

Freitexte

Kleb-und Dichtoffe

Lagerung

enten

Schrauben

Zukaufartikel

Zusétdiches

V]

[EEH neu | |MEN wsshen  |[EHEA Schichen |




Zum Bearbeiten gentigt es, in das entsprechende
Bezeichnungsfeld zu klicken: Das lasst sich dann
sofort editieren. Neue Artikelkategorien legen Sie
mit ,<F2> Neu” an, entbehrliche entfernen Sie mit
.<F3> Loschen” wieder aus der Liste.

Artikelstammblatt

Wenn Sie die wichtigsten Preise, Absatzentwick-
lungen und Beschreibungen eines - Artikels zu
Papier bringen wollen, etwa um sie unterwegs
zur Hand zu haben, nutzen Sie das ,Artikel-
stammblatt”; Auf dem finden sich auch lhre >
Anmerkungen wieder. Im Dialogfenster ,Artikel
erfassen / bearbeiten” rufen Sie die Druckvor-
schau des Stammblatts iber ,<F3> Artikel-
stammblatt drucken” auf. In der Tabellenansicht
der Artikel-Stammdaten flihrt der Kontextmeni-
Befehl ,Drucken” - ,<F4> Artikelstammblatt
drucken” zum gleichen Ergebnis. Sie erreichen
diesen Befehl auch tber die Schaltflache ,Weitere
Funktionen”.
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Aufgaben

Im Arbeitsbereich ,Office” finden Sie eine ebenso
leistungsfahige wie einfach zu bedienende
Aufgaben-Verwaltung: Das Anlegen und Bear-
beiten von Aufgaben entspricht weitgehend dem
von Terminen im Mein-Biro-->,Kalender”. Wenn
Sie einen Erinnerungszeitpunkt festlegen, werden
Sie vom Programm rechtzeitig vor dem Falligkeit-
stermin auf die anstehende Aufgabe hingewiesen.
Ihre Aufgaben kdnnen Sie zudem bestimmten
.Lieferanten” und ,Kunden” zuordnen und mit
dazugehdrigen - Dokumenten verkniipfen.

Auf diese Weise greifen Sie bei Falligkeit einer
Aufgabe direkt auf die bendtigten Kontaktinfor-
mationen und Unterlagen zu.
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"

Im Arbeitsbereich ,Angebote
konnen Sie Uber die Schalt-
flache ,Weitere Funktionen”
oder das Kontextmenu
(rechter Mausklick auf ein
bestimmtes Angebot und
dann auf den Menlpunkt
.Neue Aufgabe zum Angebot
erstellen”) ganz schnell

und gezielt Aufgaben zu
einem bestimmten Vorgang
anlegen.

> Praxistipp

@ Auftrag+ (Zusatzmodul)
- Auftrag / Auftrage @
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@ Auftrag / Auftrage

Das Zusatzmodul ,Auftrag+" von WISO Mein
Biro stellt Ihnen eine erweiterte Auftragsver-
waltung zur Verfligung. Damit vereinfachen Sie
Ihre Arbeitsablaufe, indem Sie aus lhren Ange-
boten mit einem Klick Auftragsbestatigungen und
Rechnungen erstellen und Lieferscheine drucken.
Selbst Grof3auftrage stellen dank der integrierten
Abschlags-, Teil- und Schlussrechnungen kein
Problem mehr dar. So optimieren Sie samtliche
Arbeitsablaufe vom Auftragseingang bis hin zur
Rechnung. Ausfiihrliche Informationen finden Sie
im Kapitel ,Erweiterte Auftragsverwaltung @



@ Aufwand / Aufwande

Die Aufwandsverarbeitung von WISO Mein Biro
bietet Ihnen eine komfortable Zeiterfassung.
Mithilfe des elektronischen Stundenzettels ...

= erfassen Sie Anfangs- und Endzeit erbrachter
Leistungen,

= dokumentieren Art und Thema lhrer Tatigkeiten,

= ordnen lhren Zeitaufwand bestimmten
Projekten, Kunden, Ansprechpartnern und /
oder eigenen Mitarbeitern zu,

= legen den Preis pro Abrechnungseinheit fest,

= benachrichtigen Ihre Kunden automatisch per
E-Mail Giber angefallene Aufwande,

= verwalten Zeitguthaben von Kunden und

= wandeln den entstandenen Aufwand schlief3lich
per Mausklick in fertige Rechnungen um. Ob Sie
dabei jeden einzelnen Vorgang sofort einzeln
abrechnen oder samtliche Vorgange eines
bestimmten Zeitraums zusammenfassen (z. B.

einmal pro Tag, Woche oder Monat), bleibt Ihnen

tberlassen.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Wie Sie lhre betrieblichen Aufwande erfassen,
liberwachen und abrechnen, erfahren

Sie im Kapitel ,Projektverwaltung und
Aufwandserfassung”

Auftragsarten

Wenn Sie verfolgen wollen, auf welchen Wegen
Kunden zu Ihnen gefunden haben, legen Sie unter
.Stammdaten” - ,Weitere"” sogenannte ,Auftrags-
arten” fest (z. B. Auftrag von Kollegen, Internet-
Bestellung, Messekontakt). Beim Anlegen von
Angeboten oder Rechnungen konnen Sie diese
Zusatzinformation eintragen und dadurch im
Laufe der Zeit Rlckschlisse auf mehr oder
weniger Erfolg versprechende Vermarktungska-
ndle ziehen.
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Ausdruckdetails

Die Auswahl und Beschriftung der Spalten auf
Ihren ausgehenden Angeboten und Rechnungen
legen Sie grundsatzlich im Briefpapier-Gestalter
fest. Sie konnen diese VVorgaben aber in Ihren
Angeboten und Rechnungen verandern: Dazu ...

= klicken Sie in der Druckansicht des
betreffenden Vorgangs auf die grau hinterlegte
Spalteniiberschrift (oder auf den blauen Link
LAusdruckdetails”) am oberen Fensterrand.

= Daraufhin 6ffnet sich der Eingabedialog mit den
+Ausdruckdetails”.

= Wenn Sie dort die Option ,Spezielle Werte
verwenden” aktivieren, lassen sich die

angezeigten Spalten und deren Beschriftungen
andern:
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Indem Sie ein Hakchen vor die Option ,Als Stan-
dard fur diese VVorgangsart speichern” setzen,
legen Sie lhre individuelle Spaltenauswahl zudem
als Voreinstellung fur kiinftige Angebote oder
Rechnungen fest. Ihre individuelle Spaltenaus-
wahl fur die einzelnen Vorgangsarten konnen Sie
auf dem beschriebenen Weg bei Bedarf aber auch
jederzeit wieder andern oder ganz deaktivieren.



Ausgabeoptionen

Die Ausgabeoptionen wahlen Sie im Bereich
.Stammdaten” - ,Meine Firma" aus: Dort wahlen
Sie die standardmaRig verwendeten ,Druckvor-
lagen” fiir die verschiedenen VVorgangsarten (z. B.
Angebote, Rechnungen und Bestellungen) sowie
die E-Mail-Anhange fir die einzelnen Vorgangs-
arten aus.

Der Begriff ,Ausgabeoptionen” hat aber noch eine
andere Bedeutung: Mit WISO Mein Biro kdnnen
Sie Ihre Geschaftskorrespondenz auf vielen
unterschiedlichen Wegen ausgeben. Zusatzlich
zum Drucker stehen Ihnen die - E-Mail- und die
- Fax-Ubertragung zur Verfiigung. AuBerdem
gibt es die praktische Maglichkeit, Dokumente ins
universelle > PDF-Format umzuwandeln oder
per = Online-Poststelle zu verschicken.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Auslandische Kunden

Falls Sie Kunden im Ausland haben, denen Sie
keine Umsatzsteuer in Rechnung stellen missen,
offnen Sie deren Datensatze unter ,Stamm-
daten” - ,Kunden’, wechseln zum Register ,Kondi-
tionen” und aktivieren dort die Option ,Dieser
Kunde bekommt eine - ,Netto-Rechnung”.

Auswertungen

WISO Mein Biro stellt Ihnen im Bereich ,Auswer-
tungen” differenzierte Berichte zur Auftrags-,
Umsatz-, Kosten- und Gewinnentwicklung zur
Verfligung. Die Reports werden auf Basis der
tagesaktuellen Zahlen Ihres Betriebs wahlweise
als Tabellenliste oder als Balken- und Tortengrafik
dargestellt:
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= Mit den Auswertungen ,Allg.
Geschdftsentwicklung” und
«Rechnungsstellung” behalten Sie Ihre
Einnahmen und Ausgaben im Blick, die Sie
nach Kunden. Artikeln und Auftragsarten
zusammenfassen lassen konnen.

Die ,,Rohgewinn”-Auswertungen sind

vor allem fur Handler interessant: Das
Programm ermittelt den Rohgewinn,
indem die Einkaufspreise von den erzielten
Verkaufserlosen abgezogen werden. Das
ist aber nur dann moglich, wenn der -
Einkaufspreis und - Verkaufspreise in den
Artikel-Stammdaten hinterlegt sind.

T T T AT
Jr—
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Der Bereich ,,Ausgaben” liefert Analysen der
Kostenstruktur: Besonders nitzlich fiir kleine
Unternehmen und Freiberufler ist hier die
LAusgaben-Hitliste", aus der Sie nicht nur auf
Anhieb die Reihenfolge und absoluten Zahlen
der wichtigsten Kostenpositionen erkennen
konnen: Zugleich wird das Verhaltnis der
GroRBenordnungen offensichtlich. Eine tabella-
rische, nach Steuerkategorien geordnete ,Liste
(der) Ausgaben” rundet diese Auswertungs-
Rubrik ab.

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie Ihre Einnahmen
und Ausgaben nicht nur nach steuerlichen
Gesichtspunkten ordnen, sondern sie auch nach
frei gewahlten ,,Kosten- und Erlosarten”
sowie ,Verwendungen” einteilen. Dadurch
haben Sie zum Beispiel die Moglichkeit, den
Erfolg bestimmter Produkte, Dienstleistungen
oder einzelner Projekte gesondert zu
analysieren. Daflr stehen Ihnen im
Arbeitsbereich ,Auswertungen” unter ,Kosten/
Verwendungen” neben grafischen Monats- und
Jahresvergleichen und ,Hitlisten” detaillierte
tabellarische Berichte tber Ihre = ,Kosten- /
Erl6sarten” sowie > ,Verwendungen” zur
Verfligung.



= Die flexiblen - ,Tabellen-Auswertungen®” von
WISO Mein Biiro schlieBlich kombinieren die
Vorteile fllichtiger Suchauftrage, Datenfilter
und Gruppierungen aus den normalen
Tabellenansichten mit dem Komfort und den
optischen Gestaltungsmoglichkeiten der
programmeigenen Berichte: Sie basieren auf
den Datenbanken ,Kunden”, ,Lieferanten’,
JArtikel”, ,Briefe”, ,Angebote”, ,Rechnungen’,
.Bestellungen’, ,Zahlungszuordnungen’,
.Kunden Preise” sowie ,Artikelverwendungen”.
Ihre fertigen Tabellen-Auswertungen konnen
Sie abspeichern und spater jederzeit wieder
aufrufen und / oder verfeinern.

Zusatzlich zu den Ublichen Ausgabe-Maoglich-
keiten = Drucken, = Fax, 2 E-Mail und - PDF-
Konvertierung lassen sich die Auswertungen zur

Weiterverarbeitung nach - MS Excel exportieren.

> Info
Noch mehr
Auswer-
tungen

WISO Mein Biiro von A bis Z

Uber die Meniipunkte
.Stammdaten” und
.Finanzen" rufen Sie bei
Bedarf eine ganze Reihe
weiterer interessanter
Auswertungen auf: Die
.Stammdaten-Listen”
enthalten neben einem
optisch ansprechend aufbe-
reiteten - Anlagenver-
zeichnis die Artikel-, Kunden-
und Lieferanten-Ubersichten:
Die konnen Sie nicht nur
nach Namen und Nummern,
sondern zum Beispiel auch
nach Postleitzahlen oder
Landern sortieren lassen. Die
- ,Offene Posten”-Listen
im Meni ,Finanzen” helfen
Ihnen dabei, die ganz oder
teilweise unbezahlten Rech-
nungen im Blick zu behalten.
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@ Bankkonto

Als EUR-Unternehmer oder Freiberufler sind

Sie nicht verpflichtet, die Bewegungen auf dem
Bankkonto mit ihren tbrigen Geschaftsaktivi-
taten abzustimmen. Sie bendtigen noch nicht
einmal ein separates Geschaftskonto. Falls Sie
ein gemischtes Girokonto haben, auf dem private
und geschaftliche Vorgange bunt durcheinander-
gehen, missen Sie schon gar nicht alle privaten
Kontobewegungen in WISO Mein Biiro eingeben!

Im einfachsten Fall verzichten Sie sogar ganz auf
das Einrichten eines Bankkontos und / oder -
Kassenbuchs und lassen alle = Buchungen tber
das = Verrechnungskonto laufen. Andererseits
gibt es auch gute Grinde, die Umsatze eines oder
mehrere Giro-, Kreditkarten- oder Paypalkonten
freiwillig mit WISO Mein Biiro zu Giberwachen:
Erstens behalten Sie so besser den Uberblick. Und
zweitens erspart Ihnen das eingebaute Online-
Banking viel nervige Tipparbeit.

Grundsatzlich haben Sie die Wahl zwischen
Online- und - Offline-Konten. Beide Kontoarten
werden im Bereich ,Stammdaten” - ,Meine
Firma" in der Rubrik ,Firmendaten” eingerichtet:
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Unterhalb der standardmaRig eingeblendeten
Adressdaten finden Sie den Bereich ,Bankverbin-
dungen”, den Sie Gber den doppelten Abwarts-
pfeil einblenden. Die Einstellungen vorhandener
Konten andern Sie tber die Schaltflache ,Bear-
beiten”. Per Mausklick auf die Schaltflache ,Neu”
flgen Sie ein zusatzliches Bank-, Kreditkarten-
oder Paypal-Konto hinzu:

Ursula Setzer
mer: 47110815
hi(BLZ): 20010020

BAN:
BIC: PBNKDEFFIOX

Einrichtung Bankverbindung

Einrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Inre Bankverbindung einzurichten

Offiine-Einstellungen | | Bank




Bei der Auswahl von Bankname, Bankleitzahl
und Zugangsdaten werden Sie vom Programm
unterstiitzt. Uber die Auswahlliste ,Verarbei-
tung” legen Sie fest, ob es sich um ein Online-
oder ein Offline-Konto handelt. Zwischen den
beiden Kontotypen kdnnen Sie, falls erforderlich,
jederzeit wechseln. Sie mussen lediglich den
.Bearbeiten”-Dialog in den ,Bankverbindungen”
aufrufen und die Option umstellen.

Einrichtung Bankverbindung E

Finrichtung der Bankverbindung
Folgen Sie den Anweisungen um Ihre Bankverbindung einzurichten

Kontostatus: Aktiv

Barkeitzahl (BLZ):  |20010020 =]
BIC: |PenikDERFI0K B
Bankname: |Posﬂ3ank -Gira- Hamburg |
Verarbeitung: |0f‘ﬁme (manuell bebuchtes Konta)

Offiine (manuell bebuchtes Konto)
Online, Serverabfrage

Geben Sie hier die Bankleitzahl Inres KKontos ein. Anschliefiend besg
Verarbeitungsart,ob das Konto online-fahig oder manuell bebuchbh
Online-Einrichtung wird ein funktionsfshigerInternetanschlul benstigt.

Weiter >> | ‘ Abbrechen
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> Info Wenn Sie mit dem >
Alles zu Online-Banking noch nicht
: . vertraut sind, kénnen Sie Ihr

seiner Zeit Bankkonto also zunachst
problemlos im Offline-
Betrieb flihren und es erst
bei passender Gelegenheit
umstellen.

@ Barverkauf

WISO Mein Buro ermoglicht das Anlegen von
No-Name-Rechnungen: Wenn Sie im Bdro, im
Laden oder in der Werkstatt gelegentlich Artikel
und Leistungen direkt gegen Bares verkaufen und
daftir nicht eigens einen neuen Kunden anlegen
wollen ...

= wechseln Sie in den Bereich ,Finanzen” -

.Zahlungen Bank / Kasse"” zur ,Kasse”,

= klicken auf die Schaltflache ,<F8> Neu

Barverkauf” und

= bestdtigen (einmalig) die Anlage eines

namenlosen ,BARV ER KA U F’-Kunden.
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Daraufhin 6ffnet sich sofort der namenlose
Barverkaufs-Rechnungsvordruck:

=) Rechnungen erfasser

Drudermsit | Engabenaske | Emetert |
PO OMEN M €1 b M vorse: [sosoovorsse )

Inermetmarke

ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE)

05 Hadhiung werde moch nkt augegebon
[EER ovsen..

Nun brauchen Sie nur noch den oder die
verkauften Artikel einzufligen und den Beleg zu
drucken — und schon halt Ihr Kunde eine form-
vollendete Quittung in Hand. Und lhre eigene
Buchhaltung stimmt auch: Um die Verbuchung
kiimmert sich WISO Mein Biro wie tblich im
Hintergrund. Weitere Informationen zum Barver-
kauf finden Sie im Kapitel ,Buchen und zahlen”.
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@ Belegnummer

Die Angabe von Belegnummern auf Buchfth-
rungsunterlagen ist nicht Pflicht - erst recht keine
gesonderten - Nummernkreise fiir Barzahlungen
und Bank-Transaktionen. Andererseits beschleu-
nigt eine durchnummerierte Belegablage den
gezielten Zugriff auf bendtigte Unterlagen unge-
mein. Spatestens, wenn Sie einen drei oder vier
Jahre zurickliegenden Vorgang dringend beno-
tigen, werden Sie die optionalen Belegnummern
zu schatzen wissen.

Benutzer (wechseln)

Damit die Eingaben in WISO Mein Biiro verschie-
denen Sachbearbeitern zugeordnet werden
konnen, gibt es unter ,Stammdaten” - ,Mitar-
beiter” eine Benutzer-Datenbank mit differen-
zierter Rechteverwaltung. Uber den Meniipunkt
.Datei” - ,Benutzer wechseln” melden sich die
verschiedenen Mitarbeiter an. Unter ,Datei” -
.Kennwort andern” kann jeder Benutzer ein neues
Passwort vereinbaren.

Ausfihrliche Informationen zur Mitarbeiter-
Verwaltung finden Sie im Kapitel ,Arbeitsumge-
bung einrichten”.



Benutzergruppen verwalten

Sie konnen die Zugriffsrechte Ihrer Mitarbeiter
auf bestimmte Ansichten und Funktionen des
Programms ganz genau festlegen. Damit Sie
diese Einstellungen nicht fir jeden Mitarbeiter
einzeln vornehmen miissen, bietet Ihnen WISO
Mein Biro die Moglichkeit, Benutzergruppen
einzurichten (z. B. Geschaftsfiihrung, Sachbear-
beiter, Auszubildende, Praktikanten).

> Info

Im Kapitel ,Arbeitsumge-
bung einrichten” finden
Sie unter der Uberschrift
.Stammdaten: Mitarbeiter’
eine etwas ausfuhrli-
chere Beschreibung der
Benutzerverwaltung.

1
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@ Bestande erfassen /
Bestande aktualisieren

Geht bei Bestellungen und dem anschlieRenden
Wareneingang alles glatt, brauchen Sie sich um
die Aktualisierung Ihrer - ,Lagerbestande”
keine Gedanken zu machen: Sobald Sie eine
Bestellung als komplett oder teilweise gelie-

fert kennzeichnen, erhoht WISO Mein Biiro die
Lagerbestande der betroffenen Artikel automa-
tisch. Umgekehrt flihren Verkaufe dazu, dass der
Bestand nach unten angepasst wird. Trotzdem
kommt es in der Praxis erfahrungsgemaf von Zeit
zu Zeit zu Abweichungen zwischen dem tatsach-
lichen Lagerbestand und den in der Artikel- und
Lagerverwaltung angezeigten Informationen -

Stichwort: Schwund.

In solchen Fallen passen Sie die ,Buchwerte”
problemlos an die betriebliche Realitat an. Dabei
hilft Ihnen die interaktive - Lagertibersicht, die
Sie Uber den Befehl ,<F7> Bestande aktuali-
sieren” im Bereich ,Einkauf” - ,Lagerbestande”
aufrufen. Anderungen in der Lageriibersicht
werden als ,Listenkorrektur” in den - ,Lagerbe-
wegungen” registriert.
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Korrekturen einzelner Artikelbestande konnen Sie
aber auch in der Registerkarte ,Einkauf / Lager”
in den Artikel-Stammdaten vornehmen: Per
Mausklick auf die Schaltflache ,Aktuellen Bestand
erfassen” rufen Sie die Eingabemaske ,Lager-
bestand” auf und geben dort die richtige Anzahl
vorhandener Einheiten ein:

Avrtikel: BL-0001

Optionen bei Lagerbestandsfiihrung

Lagerbestand aktuel.

| Lagerbenegungen... | | Aktuelen Bestand erfar

offene Auftrage...

bestelte Artkel: Eingabe Lagerbestand  *

offene Bestellungen...

reservierte Articel

Geben Sie den aktuellen Lagerbestand ein:

Derartige Anderungen werden vom Programm in
den - ,Lagerbewegungen” als ,Einzelkorrektur”
registriert.
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Bestellungen

Im Bereich ,Einkauf” - ,Bestellung” vergeben und
uberwachen Sie die Auftrage an lhre Lieferanten.
Die Eingabe der Lieferanten und Artikelpositionen
entspricht im Wesentlichen dem Verfahren bei >
Angeboten und - Rechnungen. Ist in der Artikel-
datenbank ein Einkaufspreis hinterlegt, wird er
automatisch ibernommen. Falls erforderlich kann
dieser Preis aber in jedem Einzelfall verandert
werden. Uber die Ampelsymbole am Zeilenanfang
sehen Sie auf Anhieb, welche Bestellungen noch
ausstehen und welche bereits ganz oder teilweise
geliefert sind.

BESTELLUNGEN (GESAMT: 4) o

Nettobetrag  Erutobetrag Reelles Liferdatum
2460 227¢

11805 € 2607.2005]
s:050€ 270 20072015)

E E
185306 225521€
et ausgee @ rtgsefet @ tainase celefrt @ harpltt glefert

[Fio Fo][-=: Pl > ey

frtert Artikelbezeichnung Anzahl _Berefts geliefert_Enzelores_ Gesampreis|
2015082102 26082005 HL000: ol 500g Extrastark 5000 0 isie w504
01508202 16092005 F-0003 RALa7LawaB 25 ier 5000 o

27ie tomsoe



Uber <F5> kennzeichnen Sie in der Bestel-
Iibersicht eine Komplettlieferung. Um eine
Teillieferung einzutragen, driicken Sie <F6> und
tragen anschlieRend im Dialogfenster ,Lager-
bewegungen ..." die Menge oder Anzahl der
eingetroffenen Artikel ein. Um eine Bestellposi-
tion zu editieren, setzen Sie ein Hakchen in die
Auswahlbox und geben anschlieRend den bishe-
rigen Lieferumfang ein.

@ Bestellvorschlage

Wenn Sie im Rahmen einer Auftrags- oder Rech-
nungsstellung einen Artikel verplanen, gibt Ihnen
WISO Mein Biiro automatische Einkaufshinweise.
Voraussetzung ist, dass das Zusatzmodul ,Lager”
freigeschaltet ist. Informationen zum Thema
Bestellvorschlage finden Sie im Kapitel ,Erwei-
terte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Bewertung

WISO Mein Biiro hilft Ihnen dabei, die Werte

Ihrer - Lagerbestande zu erfassen: Im Bereich
.Einkauf” - ,Lagerbestande” steht Ihnen im
Kontextment und Uber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen” der Befehl ,<F8> Bewerten”
zur Verflgung. Informationen zum Thema Bewer-
tung finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs-
und Lagerverwaltung”.

@ Bewirtschaftungsart

WISO Mein Biiro unterscheidet in der
Artikel-, Lager- und Bestellverwaltung
bei Bedarf zwischen drei verschiedenen
Bewirtschaftungsarten:

= keine Disposition (diese Option ist
voreingestellt),

= - Kundenauftrags-Steuerung und

= - Lagerbestandsfiihrung.
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> Info Falls Sie das Zusatz-

modul ,Produktion” freige-
schaltet haben, steht Ihnen
an dieser Stelle auch noch
die Bewirtschaftungsart
.Stlcklistenauflosung” zur
Verfligung.

Sie kdnnen die Bewirtschaftungsart unter
.Stammdaten” - ,Artikel” im Register ,Einkauf/
Lager” fur jeden einzelnen Artikel separat
einstellen. In Abhangigkeit von dieser Vorgabe
erzeugt oder unterbindet das Programm >
Bestellvorschlage . Ausfiihrliche Informationen
zu den verschiedenen Bewirtschaftungsarten
finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung”
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Brief

Ungeachtet aller neuen elektronischen Kommu-
nikationskanale ist das Verfassen klassischer
Geschaftsbriefe nach wie vor eine der haufigsten
Tatigkeiten im Broalltag. WISO Mein Biiro unter-
stuitzt Sie dabei nach Kraften: Wie Sie es bereits
von Bestellungen, Angeboten oder Rechnungen
gewohnt sind, ,klicken” Sie sich tber ,Office” -
.Briefe” - ,Neu" Ihre fertige Geschaftskorrespon-
denzin kirzester Zeit zusammen. Nachdem Sie
einmal Ihr - Briefpapier gestaltet haben, brau-
chen Sie sich um Layout und Formatierungen nie
wieder Gedanken machen.

Mehr noch: Zusammen mit WISO Mein Biiro
werden zahlreiche - Textbausteine und Vorlagen
ausgeliefert, mit deren Hilfe Ihre optisch anspre-
chend gestalteten Druckvorlagen schnell mit den
passenden Inhalten gefullt werden. Ob Sie Ihre
fertigen Briefe schliel3lich tber Ihren eigenen
Drucker zu Papier bringen, mit der = Internet-
marke frankieren und per Post verschicken oder
uber die = Online-Poststelle auf den Weg zum
Kunden bringen, bleibt Ihnen tberlassen.



Briefpapier

Die auRere Form lhrer Korrespondenz ist ein
wichtiges Aushangeschild Ihres Unternehmens.
Dafir steht Ihnen unter ,Stammdaten” -, Brief-
papier gestalten” ein eigener Assistent zur
Seite. Uber den gleichnamigen Link kénnen Sie
die Design-Funktion tbrigens auch Uber die
intelligente ,Druckansicht” aller Vorgangsarten
aufrufen.

> Tipp Die einzelnen Schritte zur
Schritt fiir persc’jnlichen.Briefvgr—

. lage werden im Kapitel
Schritt zum .
ferti ~Arbeitsumgebung
e'f Igen . einrichten” unter der Uber-
Briefpapier schrift ,Stammdaten: Brief-

papier gestalten” ausfiihrlich
erlautert.

Brutto-/Netto-Umstellung
- Vorgabewerte
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@ Buchung

Mit WISO Mein Biro lauft die Buchfiihrung
weitgehend im Hintergrund ab. Die Zahl sepa-
rater Steuer-Buchungen ist gering - der Aufwand
minimal: Die meisten Eingaben lassen sich im
Vorbeigehen erledigen. Das gilt vor allem fiir das
- Online-Banking: Das nimmt Ihnen den aller-
grolten Teil des klassischen Buchungsaufwands
ab: Schliel3lich werden die Namen der Empfanger
bzw. Auftraggeber, das Buchungsdatum, der
Geldbetrag und meistens sogar der Verwen-
dungszweck mit dem elektronischen Konto-
auszug frei Haus geliefert.

Im glnstigsten Fall ordnen Sie nur noch die
steuerliche Einnahme- bzw. Ausgabekategorie zu
und stellen ggf. die Verbindung zu einem offenen
Rechnungsvorgang her. Diese beiden Schritte
erledigen Sie im Dialogfenster ,Zahlung”, das sich
per Doppelklick auf einen Zahlungsvorgang offnet.
Oft lasst sich die = Zuordnung sogar tiber das
Kontextmenu bewerkstelligen, ohne dass Sie eine
einzige Buchungsmaske zu 6ffnen brauchen!
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Aber auch ohne Online-Banking miissen Sie
keineswegs alles per Hand machen: Wenn zum
Beispiel die Uberweisung eines Kunden eintrifft,
markieren Sie den betreffenden VVorgang in der
Rechnung als ,vollstandig bezahlt". Daraufhin
werden Sie vom Programm sofort gefragt, auf
welchem Konto die Gutschrift eingegangen ist.
Den Rest erledigen Sie anschlie3end wieder per
—> Zuordnung.

Fur alle Zuordnungen, die sich nicht automa-
tisieren lassen, gibt es schliel3lich im Bereich

.Finanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse" die Schalt-

flachen ,Neu Einnahme” und ,Neu Ausgabe” Die
Ubersichtliche Zahlungsmaske macht Ihnen das
Erfassen auch in dem Fall sehr einfach:
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Zahlung ?

Name (Kto):  Kasse opt.Bekgte: (%5 |
Empf.fAuft.: |Getranke Bot | Buchungsdatum: 20.08.2015 v

Verwendung: |kghr. 8154711 Rg. v. 20.8.2015
Getrénke fir Veranstaltung 15.8.2015: Produktvorstellung

(OEnnshme (@ Ausgabe

Betrag: 312,75€

Kategorie: | Einkauf von Anlagevermagen ~|  steverschiussel: | Vorsteuer 13 % v
Hnseke | peitrage, Abgaben und Gebihren Kesten Ersarts e Angsbe) v

“Offi

Bewirtungskosten
Burobedarf h

(keine Angzbe)
Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer Jubiaumsverkauf

Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer Projekt Monchsheide
Sonderaktion
Fahrzeugkosten (Reparaturen, Steuern, Versicher.

v

IEA K & eue Brmahme | OK & Neve Ausgabe | | [ Dokumente zegen... | o« | Abbrechen

Ob Sie zwischen baren und bargeldlosen
Geschaftsvorgangen unterscheiden, bleibt

lhnen tberlassen. Falls Sie sauber trennen
wollen, verzeichnen Sie Bargeldeinnahmen und
-ausgaben im - Kassenbuch und legen fir die
bargeldlosen Geldflisse ein = Bankkonto an.
Sie konnen beide Zahlungsarten aber genauso
gut zusammen Uber das sogenannte - Verrech-
nungskonto den steuerlichen = Buchungskate-
gorien zuordnen.



> Praxistipp

Zweite
Gliederungs-
ebene

Zusatzlich zu den Steuer-
Kategorien bietet Ihnen
WISO Mein Biro die
Moglichkeit, Ihre Einnahmen
und Ausgaben nach frei
gewahlten > ,Kosten-

und Erlosarten” sowie >
.erwendungen” einzu-
teilen. Dadurch haben Sie
zum Beispiel die Moglich-
keit, den Erfolg bestimmter
Produkte, Dienstleistungen
oder einzelner Projekte zu
analysieren. Die Zuordnung
zu ,Kosten- und Erlosarten”
bzw. ,Verwendungen” erle-
digen Sie ebenfalls in der
Buchungsmaske ,Zahlungen”.
Die Definition Ihrer indivi-
duellen Gliederung nehmen
Sie unter ,Stammdaten”

- .Weitere" - ,Kosten- und
Erlosarten” bzw. ,\erwen-
dungen” vor.
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@ Buchungsjournal

Wenn Sie eine Ubersicht iiber alle manuellen und
automatischen - Buchungen benotigen, erstellen
Sie im Arbeitsbereich ,Finanzen” - ,Rechnungs-
und Buchhaltungslisten” Dort finden Sie die >
Karteikarte ,Buchungsjournal” Diese Liste konnen
Sie nach bestimmten Tagen, Monaten, Jahren und
frei gewahlten Zeitraumen filtern:

RECHNUNGS- UND BUCHHALTUNGSLISTEN

® oo b
owEE v s v

Buchungsjournal

Zetam: 0L0L2015-31.122055

Troizor 0
0 50
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@ Buchungskategorien
Damit WISO Mein Biro am Monats-, Quartals-
und / oder Jahresende ermitteln kann ...

= wie sich lhre Umsatze und Kosten entwickelt
haben,

wie viel Umsatzsteuer Sie ans Finanzamt
abfiihren missen,

wie hoch der zu versteuernde Gewinn (oder aber
auch der Verlust) ist und

wie hoch der Wert Ihres Betriebsvermogens ist,

... wird jeder einzelne Geschaftsvorgang einer
bestimmten Buchungskategorie zugeordnet. Das
geschieht in vielen Fallen automatisch, manche >
Buchungen nehmen Sie aber auch von Hand vor.
In klassischen Buchhaltungsprogrammen laufen
solche ,Buchungskategorien” vielfach unter der
Bezeichnung ,(Sach-)Konten” WISO Mein Biiro
stellt Ihnen drei unterschiedlich differenzierte
Kategorie-Varianten zur Verfligung:
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Steuer-Einstellungen

Artder steverichen Verbuchung Kentenrahmen

() Variante 3 fals nur Belege erfasst werden, die dem Steverberater
unkontiert ur Verfiigung gestellt nerden Datev SKRO3

ﬁm S e erBUE SRR S ® tanderd)

der sich vom EUR Formular ableitet.

(Opatev SR04

iante 3: Steveriche Verbuchung anhand des SKRO3/SKR04
Kontoin der Kategorienste anzeigen

= Bei Variante 1 verzichten Sie ganz auf eine
Kategorisierung Ihrer Geschaftsvorgange: Sie
ubergeben Ihre Buchungen in chronologischer
Reihenfolge, aber ohne sachliche Ordnung an
Ihren Steuerberater. Der sorgt fiir die ,Kontie-
rung” der Belege, stellt Ihnen Auswertungen zur
Verfligung und erledigt die Steuererklarungen
und Voranmeldungen fir Sie.



= Variante 2 orientiert sich am amtlichen
Formular fiir die Einnahmen-Uberschussrech-
nung (= ,Anlage EUR"). Sie kommen mit rund
30 Buchungs-Kategorien aus und Sie sparen
sich den Umweg uUber einen komplizierten
.Standardkontenrahmen™: Dieses Verfahren
eignet sich besonders fiir Freiberufler und
Unternehmer, die Buchfiihrung und Steuerer-
klarungen ganz alleine oder nur mit punktueller
Unterstutzung eines Beraters erledigen wollen.

Variante 3 schlief3lich basiert auf einem
umfangreichen Datev-,Kontenrahmen”: Bei
annahernd 500 Konten schopfen Sie damit
buchhalterisch aus dem Vollen. Dartber hinaus
konnen Sie statt des voreingestellten Datev-
Standardkontenrahmen SKRO3 jetzt auch den
Alternativ-Kontenrahmen SKRO4 nutzen.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Bitte beachten Sie: Wenn Sie sich fiir Variante
3 entscheiden, sollten Sie tiber Buchflihrungs-
Grundkenntnisse verfligen und -falls erforder-
lich - auf die Unterstiitzung eines Steuerberaters
zurlckgreifen konnen. Falls Sie unsicher sind,
welcher Kontenrahmen und welche Buchungsva-
riante flr Sie optimal ist, sprechen Sie mit [hrem
Steuerberater oder lassen Sie sich von einem
kaufmannisch erfahrenen Kollegen unterstitzen.
Weitere Informationen zu den verschiedenen
Buchungsvarianten finden Sie im Kapitel ,Buchen
und zahlen”.
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@ CRM (Zusatzmodul)

Mithilfe des Zusatzmoduls ,CRM" speichern Sie
alle wichtigen Adress- und Kontaktdaten poten-
zieller Kunden und Geschaftspartner — inklusive
Anschrift(en), Kommunikationsdaten, aktuellem
JInteresse-Status” und individuellen Feldern.

Dabei haben Sie die Wahl, ob Sie Ihre Interes-
senten einzeln erfassen oder bereits vorhandene
Datensatze mithilfe des = Interessenten-Impor-
tassistenten importieren. In der tabellarischen
Interessententbersicht ...

= sehen Sie sofort alle wichtigen Kontaktdaten,

= erkennen auf Anhieb, welchen Interessenten-
,Status” die einzelnen Datensatze haben,

= wann der letzte Kontakt zu bestimmten
Interessenten stattgefunden hat und

= wer auf welchem Serienbrief- und Newsletter-
\/erteiler steht.

Ausfihrliche Informationen zur Interessenten-
und Ereignisverwaltung finden Sie im Kapitel
.Marketing und Kundenpflege"
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@ Interessenten-Importassistent

Den Interessenten-Importassistent finden Sie im
Ment ,Datei” - ,Daten-Import™:

den Ansicht Stammdaten Office V

Benutzer wechseln..,
Kennwort andern...

Suche

Daten-Import Artikel-Importassistent...

Daten-Export Einkaufspreise zu Artikeln...

Webshop-Aktualisierung...

Interessenten-Importassistent...
Kunden-Importassistent... .

Lieferanten-Importassistent...

MS-Outlook Synchronisation...

Daten sichern...

Daten wiederherstellen... AL T i e

Datenbank reorganisieren... DATAMORM-Artikel-Importassistent...

Einstellungen
Archivierung
Elsterversand

Beenden




> Tipp Die einzelnen Schritte des
Importassistenten kdnnen
Sie im Kapitel ,Arbeitsumge-
bung einrichten” am Beispiel
des Kundendaten-Imports
nachvollziehen.

Bitte beachten Sie: Beim Interessenten-Daten-
import bietet WISO Mein Btiro eine komfor-

table Dubletten-Prifung an, mit deren Hilfe Sie
ungewollte Mehrfach-Erfassungen und damit
einhergehende Folgefehler von vornherein
ausschlieBen. Die Dubletten-Prifung greift aber
erst dann, wenn sich in der Interessenten-Daten-
bank bereits Daten befinden.

Beim Interessenten-Import legen Sie selbst fest,
anhand welcher Kriterien das Programm maogliche
Dubletten herausfiltern soll: Am zuverldssigsten
ist die - meist eindeutige - E-Mailadresse.
Dartber hinaus konnen Sie mogliche Doppelein-
trage aber auch anhand der Telefonnummer oder
verschiedener Adressfelder ermitteln lassen. Den
,Einstellungen”-Dialog fir die Dublettenpriifung
6ffnet WISO Mein Biiro automatisch:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Einstellungen Dubletten-Priifung... “

Stellen Sie hier die Felder ein, die bei der Dubletten-Priifung
verwendet werden sollen.

Prifung auf Kontaktdaten Prifung auf Adresse
MIBihung auf Eal Adresse [V FirmaNachname
|:| Vorname
[strafie
[ Postisitzahl
Cort

Priifung auf Kunden

Bei aktivierter Funktion vermeiden Sie, dass Sie Interessenten importieren,
die bereits im Kundenstamm vorhanden sind.

Kunden mit einbeziehen

|m Priifung dberspringen | | OK | | Abbrechen
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Auf dieser Grundlage analysiert der Importas-
sistent die Datensatze und zeigt lhnen bereits
vor dem eigentlichen Import an, ob Dubletten
vorhanden sind:

Ergebnis der Dublettenprifung n

Die Daten Threr Importdatei wurden anhand Threr zur

Gefiltertnach:  E-Mail, Firma/Nachname, Kunden wurden mit einbezogen

Es werden 12 neue Datensétze impor:
Es werden 6 Datensétze als Dubletten o

Fmrahq.ﬁj{ Tmport abbrechen
[
—

Per Mausklick auf ,Ja" sorgen Sie dann fir die
endgultige Datenibernahme.
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Dateiimport-Assistent

Wenn Sie mit einem = Offline-Konto arbeiten
und Kontobewegungen aus einer externen 2>
Online-Banking-Software in WISO Mein Blro
einbinden wollen, dann hilft Ihnen dabei der
.Dateiimport-Assistent” flir Bankkonten. Um ihn
nutzen zu konnen, exportieren Sie die bendtigten
Daten zundchst mit Ihrem bisherigen Bankpro-
gramm. WISO Mein Biro unterstitzt die Dateifor-
mate MS Excel, MS Word, MS Access, ODS, ODT,
DBF, XML, XMLDoc, HTML, Text- und CSV-Datei.



Rufen Sie anschliel3end Ihr Bankkonto im Bereich
JFinanzen” - ,Zahlungen Bank / Kasse" auf und
beginnen Sie die Datentbernahme mit ,<F3>
Weitere Funktionen” - ,Dateiimport-Assistenten
starten™:

Datenimport-Assistent H
Importieren aus

(@) M5 Excel

() Ms Excel 2007
() MS wiord 2007
() ODS-Datei

() ODT-Datei

() DBF

(O ¥ML

() TextDatei

() csv-Datei

(O HTML file
() XMLDoc
(CIMS Access

Quelldateiname
| CAMustemann47110815-201 23103 esv e
Vorlagen-Optionen

[[]2ur letzten Seite gehen, nachdem die Vorlage geladen wurde
[vorlage automatisch speichern, wenn der Assistent schlieft

> Varlage aus Datei laden. .
Einfacher Modus < Zuriick

Weiter > Importieren

WISO Mein Biiro von A bis Z

Nachdem Sie das gewtinschte Dateiformat und
die Quelldatei ausgewahlt haben, klicken Sie auf
Weiter” und ordnen die Feldbezeichnungen des
bisherigen Bankprogramms denen von WISO
Mein Biro zu. Lassen Sie sich von der langen
Liste nicht abschrecken. Genau genommen sind
nur sieben Datenfelder wichtig: das Buchungs-
und Wertstellungsdatum, der Name, die Konto-
nummer und die Bankleitzahl des Absenders /
Empfangers, der Uberweisungs-Betrag sowie der
Verwendungszweck.
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Daten sichern, Datensicherung Mein Biro Datensicherung EX
Je mehr Arbeitsablufe Sie WISO Mein Biiro Datensicherung
anvertrauen, desto wertvoller werden die darin
gespeicherten Informationen. Damit lhre wert- BN e inairo atenbariken werden immer et cine Datensicherung
vollen betrieblichen Datenbestande nach einem % Zuséitzlich empfehlen wir Thnen auch die in Mein Biiro hinterlegten Dokumente, Zeichnungen
folgenschweren Hard- oder Softwarefehler, dem 7 [
Verlust oder Diebstahl Ihres Computers noch zur < I
Verfligung stehen, ist eine regelmige Datensiche- R e
rung unabdingbar. Bei intensiver Nutzung sichern
Sie Ihre Daten am besten tglich. _ [kl ptnicherng ]
Zustzlich zu lhren sonstigen Festplatten-Backups % el 2]
stellt Ihnen das Programm im Menu ,Datei” - é
.Daten sichern” mehrere komfortable Backup-
Alternativen zur Verfligung.
Der Datensicherungs-Dialog ist dreigeteilt: =
E :ﬁ\a‘é\aileen;ﬁ;z;l:g\g;z;ﬁﬁ "Wo™ gesichert werden soll und Klicken Sie anschlieBend unten
Datensicherung starten | Schliefien |

486



Im oberen Teil (,Was sichern”) legen Sie fest, ob
neben der eigentlichen Mein-Blro-Datenbank
auch die dazugehorigen Dokumente, Zeichnungen
sowie das separate Rechnungsarchiv gesichert
werden sollen. Um diese Elemente in die Daten-
sicherung einzubeziehen, setzen Sie ein Hakchen
vor der betreffenden Auswabhl.

Im mittleren Teil (,Wo sichern”) wahlen Sie den
Sicherungsort aus:

= Wenn Sie sich dort fir die ,Lokale
Datensicherung” entscheiden, wahlen Sie als
.Sicherungspfad” am besten einen externen
Datentrager aus. Anderenfalls besteht die
Gefahr, dass bei Beschadigung oder Verlust des
Computers auch die Datensicherung verloren
geht! Als externer Datentrager bietet sich
beispielsweise eine USB-Festplatte an.

= Zusatzlich zur lokalen Datensicherung bietet
Ilhnen Mein Biro neuerdings die Moglichkeit,
Ihr Backup direkt in einem Cloudspeicher
lhrer Wahl abzulegen. Die Mein-Biiro-
Datensicherung kann sich mit der Dropbox,
Microsoft OneDrive, Google Drive und der
box-Cloud verbinden:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Sicherungsort Lokale Datensicherung

Sicherungspfad

WO SICHERN

Cloudspeicher bei- Google DrIvE

Cloudspeicher bei: box

Auf diese Weise steht Ihnen jederzeit eine Kopie
Ihre Daten standortunabhangig zur Verfligung.
Damit haben Sie selbst dann noch Zugriff auf
Ihren aktuellen Datenbestand, wenn ein Einbre-
cher lhr Buro komplett ausraumt oder gar das
Gebaude abbrennt.
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Ganz gleich, ob lokale Datensicherung oder Cloud-
speicher: Im unteren Teil des Datensicherungs-
Dialogs (,Status”) I6sen Sie den Backup-Prozess
per Mausklick auf die Schaltflache ,<F11> Daten-
sicherung starten” aus.

Sonderfall: Datensicherung im Cloudspeicher

Falls Sie sich fiir ein Backup im Cloudspeicher
entscheiden, fordert Mein Biiro Sie zunachst
auf, Ihre Datensicherung mit einem Passwort zu
schutzen.
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HERN

WAS S

WO SICHERN

STATUS

Mein Baro

Datensicherung “

Datensicherung

Thre Mein Biiro Datenbanken werden immer bei einer Datensicherung

gesichert.
Zusétzlich empfehlen wir Thnen auch die in Mein Biro hinterlegten Dokumente, Zeichnungen

Dokumente sichern
/| Zeichnungen sichern
ng

Rechnungsarchiv sichern

sicherungsort: Cloudspeicher bei: Dropbox v‘

mit einem Passwort geschiitzt sein

Wenn Sie als Sicherungsort einen Cloud
Anbieter wahlen, muss Thre Datensicherung 1 1X-1

WICHTIG:
Eine spatere Wiederherstellung ohne

\.......Passwort um Abheften ........
Eingabe des richtigen Passworts ist nicht ausdrucken

als PDF spaich%

Stellen Sie oben ein "Was™ und "Wo" gesichert werden soll und Kicken Sie ansg iefiend unten

auf "Datensicherung starten”,

Datensicherung starten | Schiefen |




Bitte beachten Sie:

Mit dem hier festgelegten Passwort ist nicht
das Kennwort aus den Zugangsdaten des
Cloudanbieters gemeint! Vielmehr handelt es
sich um ein zusatzliches 6-stelliges Passwort
eigener Wahl, mit dem das Programm lhre
sensiblen Daten verschlisselt. In Erganzung
zu den Vorkehrungen des Cloudanbieters wird
so verhindert, dass Kriminelle Zugriff auf lhre
Daten bekommen — und zwar selbst dann,
wenn es ihnen wider Erwarten gelange, den
Cloudspeicher zu knacken.

Ungeachtet dieser zusatzlichen
Sicherheitsfunktion erfolgt das Hochladen
einer Datensicherung in einen Cloudspeicher
auf eigene Verantwortung. Die deltra
Business Software GmbH garantiert bei der
Verschlisselung und Datenibertragung die
Einhaltung hochster Sicherheitsstandards.
Auf die Datenschutz-Praxis der verschiedenen
Cloudbetreiber hat aber keinen direkten
Einfluss.

> Wichtig
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Eine spatere Wiederher-
stellung der verschlisselten
Datensicherungs-Datei ist
ohne vorherige Eingabe des
6-stelligen Passworts nicht
moglich! Wir empfehlen
daher dringend, das Pass-
wort an einer sicheren Stelle
aufzubewahren. Mein Biro
schlagt Ihnen wahrend der
Datensicherung vor, das
+Passwort zum Abheften”
auszudrucken oder als PDF-
Datei zu speichern.

Nachdem die Vorbereitungen abgeschlossen sind,
klicken Sie auf ,<F11> Datensicherung starten”.

Wie bei der lokalen Datensicherung verpackt das

Programm zunachst alle ausgewahlten Daten

in einer ,*.mfb"-Datei (z. B. ,Datensicherung

Mein Biiro - 20161205115350.mfb"). Nachdem
diese Datei verschlisselt worden ist, stellt das
Programm die VVerbindung mit Ihrem Cloudservice
her und ladt die Sicherungsdatei hoch.
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Beispiel Dropbox: Im ersten Schritt geben Sie Ihre
Zugangsdaten ein:

2 i
In Dropbox anmelden, um eine Verkniipfung mit Mein Biiro Datensicherung herzustellen

| max@mustermann-online.de |

[eovsases )

Neu bei Dropbox? Konto erstellen

Per Mausklick auf ,Anmelden” starten Sie den
Vorgang. Nachdem Sie die Sicherheits-Riickfrage
der Dropbox mit ,Zulassen” bestatigt haben ...

— -
£+ i
Ay,
Mein Buro D: i machte auf die

Ordner in Ihrer Dropbox zugreifen.

e
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= stellt Mein Biiro die Verbindung zum Dropbox-
Server her,

= legt im Wurzelverzeichnis ein zusatzliches
Verzeichnis an (,Mein Buero Datensicherung”)
und

= |adt Ihre verschlisselten Daten dorthin hoch.
Die Dateibezeichnung hat das Format ,Cloud
[Datum - Uhrzeit].backup”.

In der Dropbox sieht das Verzeichnis ,Mein Buero
Datensicherung” dann zum Beispiel so aus:

Konto-Upgrade durchfuhren L)

g Dropbox > Mein Buero Datensicherung b fo 2 @ T |Qsuche
[*) Dateien Name & An Geandert
Fotos ™
]_ Cloud [2015-12-05 12-20-28] backup Datei vor 57 Min.
(@ Freigabe
@ Links | ) cloud (2015-12:05 13-00-511 backup Datel vor 20 Min.

@ ereignisse



Bitte beachten Sie: Je nach Umfang Ihrer
Mein-Blro-Datenbank und der dazugehdrigen
Dokumente kann die verschlisselte Datensiche-
rungsdatei eine Grolse von mehreren hundert
Megabyte oder gar mehrere Gigabyte haben.
Datensicherungen im Cloudspeicher sind daher
nur zu empfehlen, wenn Sie tiber eine Breitband-
Internetverbindung verfligen. Anhaltspunkt:
Upstream ab 1 MBit/s aufwarts.

Klassische Backup-Software

Sie konnen eine Datensicherung auch dann
vornehmen, wenn Mein Buro selbst nicht
gestartet ist. Sie finden das Backup-Tool ,mfBCK.
exe" im Mein-Buro-Programmverzeichnis. Auch
die Datenwiederherstellung lasst sich von dort
aus starten (,mfRST.exe").
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Zusatzlich (oder alternativ) zur Mein-Biiro-Daten-
sicherung konnen Sie lhre Daten auch manuell
oder durch ein externes Datensicherungspro-
gramm sichern. Um eine vollstandige Datensi-
cherung aller Mein-Buro-Daten zu gewahrleisten,
sollten dabei mindestens die folgenden Ordner
aus dem Mein-Buro-Programmverzeichnis einbe-
zogen werden:

= Archiv,

= DB,

= Dokumente,

= Reports,

= Settings und

= Zeichnungen.

AuBerdem sichern Sie bitte die Datei ,MB.ini", die
sich direkt im Mein-BUro-Programmverzeichnis
befindet.
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Daten wiederherstellen

Sollten Daten aufgrund von Bedien-, Hard- oder
Softwarefehlern geldscht worden oder in Unord-
nung geraten sein, ermoglicht das Programm
Ihnen die schnelle Rekonstruktion lhrer Daten
und die Wiederherstellung lhrer kompletten
Arbeitsumgebung — vorausgesetzt nattirlich, Sie
haben zuvor eine Datensicherung angelegt. Sie
finden den tberlebenswichtigen Rettungsanker
im Menu ,Datei” — ,Daten wiederherstellen”.

Nachdem Sie den wichtigen Warnhinweis des
Programms zur Kenntnis genommen und mit
.<F11> Ja" bestatigt haben, dass Sie die Wieder-
herstellung fortsetzen wollen ...

Frage... “

Die aktuellen Daten werden unwiderruflich durch die Daten
der Sicherungsdatei berschrieben. Es wird empfohlen,
zuvor eine Datensicherung durchzufihren,

Waollen Sie wirklich fortfahren?

[ 1#¥elduna zukinfia nicht mehr anzeiger:

|BH 2 | GE nen |
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... sehen Sie sich einem Wiederherstellungs-
Dialog gegenuber, in dem Sie zundchst
auswahlen, ob eine lokale Datensicherung oder
Sicherungsdatei aus einem Cloudspeicher wieder-
hergestellt werden soll:

Mein Buro Datensicherung

Datenwiederherstellung

........

Wahlen Sie den Datensicherungsort aus, von dem Sie Thre Datensicherung

sSicherungsort: Lokale Datensicherung -

Sicherungspfad: i
Cloudspeicher bei. Dropbox
Cloudspeicher bei- OneDrive
Cloudspeicher bei: Google Drive

Cloudspeicher bei: box
‘Wiihlen Sie hier die wiederherzustellenden Dateien aus:

Gesicherte Mandanteneinstellungen wiederherstellen (Bezeichnung, Anzahl)

[] mandanto: (nicht gesichert) () Vorlagen
. o L



Wiederherstellen aus einer
lokalen Datensicherung

Im ersten Schritt wahlen Sie die Datensicherung,
von der aus lhre Daten wiederhergestellt werden
sollen. Wenn sich die Backup-Datei auf lhrem
Computer, einer externen Festplatte oder einem
anderen lokalen Datentrager befindet ...

= stellen Sie als ,Sicherungsort” die ,Lokale
Datensicherung” ein und wahlen den
dazugehorigen ,Speicherpfad” aus.

= Sofern auf dem lokalen Datentrdger bereits
mehrere Datensicherungen gespeichert sind,
legen Sie anschlieBend fest, aus welchem
Backup die Daten wiederhergestellt werden
sollen.

= Standardmalig stellt WISO Mein Buro alle
gesicherten Mandanten mit den urspriinglichen
Bezeichnungen, Einstellungen und Vorlagen
wieder her. Wenn Sie im Abschnitt ,Was
wiederherstellen” den Haken vor der Option
.Gesicherte Mandanteneinstellungen
wiederherstellen” entfernen, konnen Sie gezielt
auswahlen, welche Mandanten und Vorlagen
wiederhergestellt werden sollen.
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= Ob die dazugehdorigen Dokumente, Zeichnungen
und Rechnungsarchive wiederhergestellt
werden, legen Sie auf jeden Fall eigenhandig
fest.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F11> Daten-
wiederherstellung starten” sorgen Sie schlieBlich
daftr, dass WISO Mein Biro die ausgewahlten
Daten wiederherstellt.

Wiederherstellen aus einem Cloudspeicher

Wenn Sie lhre Datensicherung in der Cloud abge-
legt haben, wahlen Sie bei der Wiederherstellung
als ,Sicherungsort” Ihren Cloudspeicher aus.
Bevor Sie die eigentliche Datenwiederherstellung
starten kénnen ...

= geben Sie im ersten Schritt Ihr 6-stelliges
Datensicherungs-Passwort ein, damit das
Programm Ihr Backup spater entschlisseln
kann.

= Per Mausklick auf ,<F11> Datensicherung
herunterladen” stellt Mein Buro die Verbindung
zum Cloudserver her.
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= Sofern dort bereits mehrere Datensicherungen
gespeichert sind, lasst Ihnen das Programm
die Wahl, welches Backup als Grundlage der
Wiederherstellung verwendet werden soll. Mit
,OK" starten Sie den Download:

[=] Datensicherungsauswahl “

13-00-54

Cloud [2015-12-05

Ok Abbrechen
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= Nachdem das Programm die Daten
heruntergeladen und entschliisselt hat,
konnen Sie im mittleren Abschnitt (,Was
wiederherstellen”) die gewlinschten
.Mandanten” und ,Vorlagen” sowie die
dazugehdrigen Dokumente, Zeichnungen und
Rechnungsarchive auswahlen. StandardmaRig
stellt WISO Mein Biiro samtliche gesicherten
Mandanten mit den urspriinglichen
Bezeichnungen, Einstellungen und Vorlagen
wieder her. Wenn Sie im Abschnitt ,Was
wiederherstellen” den Haken vor der Option
.Gesicherte Mandanteneinstellungen
wiederherstellen” entfernen, konnen Sie gezielt
auswahlen, welche Mandanten und Vorlagen
wiederhergestellt werden sollen.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F11>
Datenwiederherstellung starten” sorgen Sie
schlieRlich dafir, dass WISO Mein Biro die
ausgewahlten Daten wiederherstellt.



Falls beim Wiederherstellen
aus einer lokalen Datensiche-
rung oder einer Cloud-Daten-
sicherung Fehler auftreten,
erscheint ein Fehlerprotokoll.
Darin finden sich genaue
Informationen zum aufgetre-
tenen Problem: Bitte halten
Sie dieses Protokoll bereit,
wenn Sie sich an unsere
Support-Mitarbeiter wenden.

> Wichtig

Datenbank reorganisieren

Bereits in kleinen Betrieben und Freiberufler-
Biros kann die Datenmenge im Laufe der Zeit
betrachtlichen Umfang annehmen. Eine Speicher-
platzoptimierung ist im laufenden Betrieb nicht
immer moglich. Um Geschwindigkeitsverlusten
vorzubeugen, sollten Sie daher von Zeit zu Zeit
lhre ,Datenbank reorganisieren”. Sie finden diese
Optimierungsfunktion im ,Datei”-Men(. Wichtig:
Machen Sie vor jeder Datenbank-Reorganisation
unbedingt eine = Datensicherung.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Datenfilter

Wenn Sie in den Stammdaten- und Vorgangsta-
bellen von WISO Mein Biro mit der Maus auf die
Spalteniiberschrift zeigen, erscheint ein Abwarts-
pfeil neben dem betreffenden Spaltenkopf, Uber
den Sie ein Drop-down-Menu aufklappen: Mit
dessen Hilfe konnen Sie die jeweilige Tabelle ganz
bequem filtern. Schneller als bei beim = Suchen,
—> Sortieren oder - Gruppieren greifen Sie beim
Filtern zielgerichtet auf die gerade bendtigte
Daten-Teilmenge zu.

Angenommen, Sie wollen auf einen Schlag alle
offenen - Rechnungen oder alle Rechnungen
eines bestimmten = Kunden sehen, dann
erstellen Sie den gewlnschten Bericht mit zwei
Mausklicks (1x auf den Abwartspfeil neben
.Nachname/Firma" und 1x auf den Namen des
Kunden). Uber die Filtereinstellung ,Alle” schalten
Sie den Filter wieder aus. Selbstverstandlich
konnen Sie die Tabelle auch gleich nach mehreren
Kriterien durchforsten, zum Beispiel nach allen
offenen Rechnungen von drei verschiedenen
Kunden.
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Mehr noch: WISO Mein Biro hat ein gutes
Gedachtnis: Uber den Abwartspfeil in der Filter-
Statuszeile am unteren Tabellenrand haben Sie
Zugriff auf Abfragen, die Sie in der Vergangenheit
schon einmal vorgenommen haben:

RECHNUNGEN (GESAMT: 93) P
Suhen o inspate:_Recmurgs v,
Sa. Rechnungsnr.  Dam  Faligam

Zahlungsstatus Summe brutto Offener Betr.

@ 20100503 05092015 05102015 ansse  asse]
o suos 26072015 20072015 amsse 000€
® 01500601 06052015 05062015 1oe 00¢
© is0aon 17042015 17042015 069 oone
o sz 21022005 23032005 | [Doore 157628€  oone

= ® s 07022015 09032015 msse oo
= ® 2o 2120 2o sausoe ool
Rechungen o ouozon 20003 2002013 ssug6€  oo0el

Per Mausklick auf die Schaltflache ,Anpassen”
konnen Sie sogar komplexe ,benutzerdefinierte”
Abfragen formulieren und vorhandene Filter
Uber die Schaltflache ,Anpassen” nachtraglich
verfeinern:
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T Filter erzeugen - [unbenannt.flt] “
UMD <Basis>

|| Nechneme/Firma gleich Bruckmeler &Partner
- [] stetus dleich
[ Stshs geich ® 5. uneinbringbar

el istarafergls 01012015

| Driicken Sie eine Taste, um eine neue Bedingung hinzuzufiigen |

4, Zahlung erwartet

Laden... ‘ ‘.ﬂ:e\cham unter... | ‘ Ok | | Abbrechen | | Anwenden

Falls Sie differenzierte Filter erzeugen, kdnnen Sie
Ihr Arbeitsergebnis Uber den Button ,Speichern
unter” als separate Filterdatei sichern und spater
bei Bedarf wieder ,Laden”. Damit Sie schlief3lich
nicht den Uberblick verlieren, welche Filterkrite-
rien gerade aktiviert sind, machen Sie die Auswabhl
per Mausklick auf das SchlieBsymbol in der
Statuszeile wieder riickgangig.



> Praxistipp

Wenn Sie den Mentpunkt
JAnsicht” - ,Filterzeile
anzeigen"” aktivieren, kdnnen
Sie auch die erste Zeile der
Tabellenansichten von WISO
Mein Biro dazu nutzen,

um einzelne Spalten nach
bestimmten Inhalten zu
filtern. Dabei stehen Ihnen
die Ublichen Platzhalter zur
Verfiigung (Sternchen und
Fragezeichen): So findet das
Programm zum Beispiel in
der Spalte ,Verwendungs-
zweck” eines Kontoauszugs
bei Eingabe von ,*Steuer” im
Handumdrehen samtliche
Steuerzahlungen - ganz
gleich, welcher Kategorie

sie zugeordnet sind. Oder:
Mit ,M?ier” finden Sie in der
Kunden- oder Lieferanten-
liste auf einen Schlag samt-
liche ,Meiers” und ,Maiers".

WISO Mein Biiro von A bis Z

Datenimport

- Dateiimport-Assistent,
- Datenimport-Assistenten

Datenimport-Assistenten

Die vielseitigen ,Daten-Import”-Assistenten
stehen lhnen im ,Datei”-Meni zur Verfligung.
Dort finden Sie ...

= einen Artikel-Importassistent,

= einen Importassistenten fir
Artikel-Einkaufspreise,

= einen Lieferanten-Importassistenten,

= einen allgemeinen Kunden-Importassistenten
und

= eine Kunden-Ubernahmefunktion fiir
Outlook-Kontakte.

Sofern die Zusatzmodule ,CRM" und ,Websel-
ling” freigeschaltet sind, kdnnen Sie auRerdem
noch Interessenten-Daten und Webshop-Daten
importieren.
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Beim Datenimport von Artikeln, Artikel-Einkaufs-
preisen, Kunden und Lieferanten gehen Sie
folgendermafen vor: Zunachst erzeugen Sie mit
Ihrem bisherigen Verwaltungsprogramm eine
Export-Datei. Anschlieend wechseln Sie zu WISO
Mein Biiro und wahlen im ,Datei”-Men( den
passenden Importassistenten aus:

;ﬁngebote Ansicht Stammdaten Office

Benutzer wechseln...

Kennwort andern...

Suche

Daten-Import Artikel-Importassistent...

Daten-Export Einkaufspreise zu Artikeln...

Interessenten-lmportassistent...

Kunden-Importassistent...
Lieferanten-Importassistent...

Artikel aus dem Webshop...

‘Webshop-Aktualisierung...
M5-Outlook Synchronisation...
Daten sichern...

Daten wiederherstellen...

Datenbank reorganisieren... DATANORM-Artikel-Importassistent...

Einstellungen
Archivierung
Elsterversand

Beenden
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Das allgemeine Importverfahren von Artikel-,
Lieferanten- und Kundendaten unterscheidet sich
nicht. Im Kapitel ,Arbeitsumgebung einrichten”
wird das Verfahren unter der Uberschrift ,Import-
Assistent: Komfortable Kundendaten-Uber-
nahme” Schritt fir Schritt erklart.

Die Ubernahme von ,Kunden aus Outlook-
Kontakten” ist demgegentber etwas bequemer,
dafiir aber auch weniger flexibel: Auf diese
Weise konnen Sie nur Daten aus den Standard-
Kontakten von MS Outlook tibernehmen.
Nachdem Sie die Funktion ,Kunden aus Outlook-
Kontakten"” aufgerufen und eine Sicherheitsab-
frage bestatigt haben, werden die Angaben in die
Kundendatenbank tibernommen.



> Praxistipp

Falls Sie Informationen aus
anderen als den Standard-
Kontakten von Outlook
Ubernehmen oder nur ausge-
wahlte Geschaftspartner
importieren wollen, empfiehlt
sich der Umweg Uber die
Outlook-Exportfunktion
(,Datei” - ,Importieren /
Exportieren”).

> Info
CRM-Modul
mit Outlook-
Synchronisa-
tion

WISO Mein Biiro von A bis Z

Sofern das CRM-Zusatz-
modul freigeschaltet ist,
steht Ihnen im ,Datei”-Menl
eine eigenstandige 2> ,MS
Outlook-Synchronisation”
zur Verflgung. Mit deren
Hilfe sorgen Sie daftir, dass
.Kontakte, ,Kalender”

und ,Aufgaben” in beiden
Programmen immer auf dem
gleichen Stand sind — ganz
gleich, an welcher Stelle
Anderungen vorgenommen
werden. Welche Daten genau
synchronisiert werden und
welche Anderungen im
Zweifelsfall Vorrang haben,
bestimmen Sie dabei selbst.
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@ DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul)

Bevor Sie einen - ,FiBu-Export” Giber die
.DATEV-Schnittstelle” vornehmen, missen Sie
ein paar grundlegende Parameter einstellen. Sie
finden den Eingabe-Dialog unter ,Stammdaten” -
.Finanzbuchhaltung” - ,DATEV-Einstellungen”:

Kunden Strg+3
Licferanten

Actikel
Anlagenverzeichnis
Meine Firma
Mitarbeiter

Briefpapier gestalten...
Vorlagen-Designer..
Lieferbedingungen
Zahlungsbedingungen..

I3 Tedbausteine u. Vorlagen...

Finanzbuchhaltung @ Kentenplzn bearbeiten...

Produktionsvorgange.. Meine Firma: Stever-Einstellungen...

Maschinen... Standard-Fibu-Konten

Z Stammdaten-Listen DATEV-Einstellungen.
Weitere Diamant/2-Einstellung

MS-Word Seriendruck an Kunden.
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Die erforderlichen Informationen, insbesondere
die Berater- und Mandantennummer, lassen Sie
sich zuvor von Ihrem Steuerberater geben. Damit
Unbefugte wahrend der Ubermittlung an den
Steuerberater keinen Zugriff auf die sensiblen
Daten haben, sollten Sie lhre Exportdateien mit
einem Passwort verschliisseln:

Einstellungen DATEV-Schnittstelle ?

Stellen Sie hier die nétigen Parameter fiir den Fibu-Expart
im Datev-+Format ein.

Mahere Informationen erhalten Sie bei Threm Steuerberater.

Beraternummer: |4?12 |
Beratername: |Johannes B. Rater |
Mandantennummer: |1234 |
anzahl Stellen Sachkonten:

Passwort: | E— |
Passwort wiederholen: |*******’1 |

[ [ st |
1l




Uber diese Grundeinstellungen hinaus legen Sie

- am besten mit Unterstiitzung lhres Steuerbera-
ters - fest, welche Standardkonten beim - ,Fibu-
Export” berticksichtigt werden sollen. Alternativ
zum Datev-Format konnen Sie das Export-Format
der ,Diamant/2 Finanzbuchhaltung” auswahlen.

> Tipp WISO Mein Biiro basiert auf
Stan- dem Standardkontenrahmen
. .SKRO3" oder ,SKRO4". Je
dard-Fibu- .
Kont nach Art der Weiterverar-
o.n. en beitung kann es erforderlich
editieren

sein, die unter ,Stamm-
daten” - ,Finanzbuchhal-
tung” - ,Standard-Fibu-
Konten” voreingestellten
Debitoren-, Erlos-, Skonto,
Geblihren und Privat-Konten
anzupassen:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Einstellungen Standardkonten H

Einstellung der Standard Fibu-Konten

Einstelungen fiir Zeitraum... O...bis einschl, Jahr 2006 ®...ab Jahr 2007

Konten fiir Ausgangsrechnungen B

Konten Rechnungen / Kunden Konten firr gewahrte Skont

Standardkonto Debitoren: Standardkonto Skonta (ohne MnSY): e730 []
Standardkonto Erlise (chne MwSt): 8100 [-] Standardkente Skento (7,00% MwSt.): 8731 [-]
Standardkonto Erlése (7,00% MwSt.): 8300 [ Standardkonto Skonto (16,00% MwSt.): 8734 []
Standardkonto Erlose (16,00% MwSt.). 8340 [+ Standardkonto Skonto (19,00% MWSt.): 8736 []
Standardkento Erlése (19,00% MwSt.): 8400 D

Standard-Exportformat
Zuschlage (Mahngebihren, etc.): 8200 [=] Fir den DateHExport zu einem externen Fbu-Programm
R P wahlen Sie hier das Standardformat.
Provisionen Krediarten a0 [-]  |pamev v] | enstelungen

[ist-verstevenng

Bitte beachten Sie: UnsachgeméiRe Anderungen
an den Standardkonten kdnnen zu gravierenden
Fehlern bei Ihren Jahresabschliissen und Steuer-
erklarungen fihren. Sprechen Sie im Zweifel mit
Ihrem Steuerberater oder Buchfiihrungshelfer.
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@ Dauerfristverlangerung > Tlpp Weitere Informationen zu
; i Th fi iei
Umsatzsteuerpflichtige Unternehmer und Selbst- Erste Hilfe: dles.em ema finden Sie im
. N Kapitel ,Steueranmeldungen
standige mussen lhre Umsatzsteuervoranmel- Steuern & - L
q | <o bi 10. Tae des Fol Buchfiih und Steuererklarungen” im
ung norma erwelse bis z2um 1%. ag Aes Fo'ge- uchtuhrung Abschnitt ,Dauerfristverlan-

monats an das Finanzamt gemeldet haben. Den
formlichen ,Antrag auf Dauerfristverlangerung”
gemal § 46 Umsatzsteuerdurchfihrungsverord-
nung (UStDV) kénnen Sie direkt aus WISO Mein
Biro heraus stellen. Sie finden den bereits fertig
vorbereiteten Vordruck im Bereich ,Finanzen”

- .Steuer-Auswertungen”.

gerung”. Ausfuhrliche Infor-
mationen zu allen wichtigen
Steuer- und Buchflihrungs-
themen finden Sie dariiber
hinaus in der interaktiven
Kontexthilfe, die Sie Giber die
blauen ,Hinweis"-Links im
Arbeitsbereich ,Finanzen”

- ,Steuerauswertungen”
aufrufen. Die Startseite der
Buchfihrungs-Hilfe lasst sich
aulBerdem Uber den Menii-
punkt ,Hilfe"” - ,Erste Hilfe:
Steuern & Buchfiihrung”
offnen.
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@ Debitorenkonto

WISO Mein Bliro verwaltet offene Posten und
Kundenzahlungen im Hintergrund auf soge-
nannten Debitorenkonten (= ,Schuldnerkonten”).
Normalerweise miissen Sie sich um die buch-
halterischen Feinheiten des Forderungsma-
nagements nicht kimmern. Falls Ihre externe
Finanzbuchhaltungs-Software die Angabe ganz
bestimmter Debitorenkonten erwartet oder es

im Einzelfall erforderlich sein sollte, mehrere
verschiedene Auftraggeber einem einzelnen Debi-
torenkonto zuzuordnen (etwa weil Lieferungen
oder Leistungen fir mehrere verschiedene Filialen
mit der Unternehmenszentrale abgerechnet
werden), dann kénnen Sie das richtige Konto
unter ,Stammdaten” - ,Kunden” auf Kundene-
bene im Register ,Konditionen” einstellen:

Kunde: 10010 - Alfermann AG
|

, die Del inder
s e Frandcivatng e

WISO Mein Biiro von A bis Z

Auf die von WISO Mein Blro verwaltete
Kundennummer hat diese Einstellung keine
Auswirkungen.

Demodaten

Damit Sie sich sofort einen Eindruck vom Leis-
tungsumfang und von der leichten Bedienbarkeit
des Programms machen kdnnen, steht Ihnen in
WISO Mein Biiro ein umfangreicher Demodaten-
Bestand zur Verfiigung. Auf diese Weise haben
Sie auf Anhieb die Mdglichkeit, auch komplexere
Praxisaufgaben durchzuspielen, ohne zuvor
zeitraubende Eingaben machen zu missen. Sie
konnen die Demo-Datenbank auch dann noch
nutzen, wenn Sie im Stammdaten-Bereich >
.Meine Firma” Ihre eigene Biroeinrichtung
vorgenommen und mit der Eingabe echter Daten
begonnen haben.
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Uber den Meniipunkt ,Datei” - ,Mandant” -
.Demodaten” wechseln Sie bei Bedarf zurtick in
die Testumgebung und probieren dort fiir Sie neue
Programmfunktionen aus. Die Anmeldedaten
lauten standardmaRig:

= Name: operator
= Kennwort: operator

Mithilfe der Demodaten probieren Sie neue Funk-
tionen des Programms gefahrlos aus, ohne dass
Ihre ,operativen” Daten Schaden nehmen kdnnen.
Zurtick in lhre eigene betriebliche Arbeitsumge-
bung gelangen Sie tiber ,Datei” - ,Mandant” -
.Mandant 1"

@ Designer (zusatzmodul)
- Vorlagen-Designer @
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Details

In den meisten Tabellenansichten von WISO
Mein Biro lasst sich tiber <F2> der Fensteraus-
schnitt ,Details” aktivieren. Uber den greifen Sie
blitzschnell auf die wichtigsten Begleitinforma-
tionen zum ausgewahlten Kunden, Lieferanten,
Artikel, Bezahl- oder Geschaftsvorgang (Bestel-
lung, Angebot, Rechnung) zu. Die GroRe des
Fensterausschnitts passen Sie per Maus tber
den ,Anfasser” an der oberen Trennlinie an lhre
Bedurfnisse an. Wenn Sie die ,Details"-Anzeige
voribergehend nicht bendtigen, blenden Sie sie
Uber <F2> wieder aus.

> Praxistipp Die - Karteikarten >
Exklusive Notizen und - ,Historie”
Details finden Sie sogar ausschliel3-

lich in der ,Details”-Ansicht.
In der praktischen ,Historie”
erkennen auf einen Blick
samtliche Termine mit einem
bestimmten Geschafts-
partner, ihm zugeordnete
Aufgaben sowie die zeitliche
Abfolge des Briefwechsels
und aller anderen Vorgange.




Alle tbrigen Einzelinformationen kdnnen Sie

zwar auch in der Eingabemaske betreffenden
Kundenkartei einsehen. Der konventionelle Weg
zur benatigten Information ist aber viel langer und
zudem entbehrlich, wenn Sie gar keine Eingaben
machen wollen. Bei einem Kunden sehen Sie zum
Beispiel auf einen Blick, welche - Dokumente mit
dem Geschaftspartner verkniipft sind, welche und
wie viele = Artikel in der Vergangenheit gekauft
wurden oder wann welche - Briefe, > Angebote
oder - Rechnungen an ihn gegangen sind.

Besonders praktisch: Diese Angaben haben an
dieser Stelle nicht nur rein informativen Charakter,
sondern sie lassen sich falls erforderlich gleich
aktiv weiterverarbeiten. So konnen Sie beispiels-
weise den Zahlstatus einer Rechnung direkt

aus den Kunden-,Details” heraus verandern.
Und nicht nur das: Samtliche ,weiteren Funk-
tionen"” der Einkaufs- und Verkaufs-Tabellen
(Angebote, Rechnungen, Bestellungen) stehen
Ihnen im Fensterausschnitt ,Details” ebenfalls
zur Verfugung. Das erspart Ihnen in vielen Fallen
den Wechsel in andere Programmbereiche und
zusatzliche Suchvorgange.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Ausfihrlichere Informationen
zur Nutzung der ,Details”-
Ansichten entnehmen Sie
dem Einfiihrungskapitel ,So
finden Sie sich im Programm
zurecht”,

> Praxistipp

@ Differenzbesteuerung

Wenn Sie Ihre Waren vorwiegend bei Privatleuten
oder umsatzsteuerbefreiten Unternehmern
beziehen, kdnnen Sie Ihre Umsatzsteuer-Zahllast
durch die Wahl der , Differenzbesteuerung”
deutlich senken. In dem Fall wird die Mehrwert-
steuer nicht Basis des kompletten Umsatzer-
|6ses berechnet, sondern fallt nur auf den
Unterschiedsbetrag zwischen Einkaufspreis und
Verkaufspreis an!

WISO Mein Biro erlaubt Ihnen die Entscheidung
fur die Differenzbesteuerung sogar auf Positions-
ebene: Auf diese Weise konnen Sie lhren Kunden
Rechnungen schreiben, in denen einzelne Positi-
onen der Differenzbesteuerung unterliegen und
andere dem Regelsteuersatz.
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Angenommen, Sie verkaufen einen gebrauchten
Pkw mit einem zusatzlichen Satz Winterreifen.
Wahrend das von einer Privatperson erworbene
Fahrzeug der Differenzbesteuerung unterliegen
soll, fallt auf die bei einem Grol3handler erwor-
benen Reifen der normale Umsatzsteuersatz von
19 % an. In der ,Eingabemaske" (oder im Einga-
bedialog ,Positionen bearbeiten”) von Ange-
boten und Rechnungen sind dafiir die folgenden
Eingaben erforderlich:

= Sie geben zunachst das Fahrzeug als normalen
Artikel ein (z. B. ,VW Golf V" - ,5.000 Euro"),

» klicken dann auf die Schaltflache ,Positionen
bearbeiten” und dort wiederum auf ,Differenz-
besteuerung zum Artikel einfligen” und

= geben im Anschluss an einen kurzen

Programmbhinweis den ,Einkaufspreis des Arti-
kels" ein:
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=) Positionen bearbeiten.. | |

Positionen

HO TH 1t s
Pos.  Anzahl  Artkel.  Eneit

-

Differenzbesteuerung... ||

Differenzbesteuerung zum Attikel einfiige

DATANORM-Artikel einfugen.
DATANORM-Artikel: Details anzeigen

Er S E.F

Bei dem Artkel handelt es sich um,
inen Gebrauchtgegenstand.
inen Kunstgegenstand.

©...&in Sammlerstiick oder eine Antquitst.

v

p—

000€  Bruticbetrag: 0.00€

Schiiefien

Daraufhin legt das Programm zwei (virtuelle)
Hintergrund-Positionen an, die nur zu internen
Informations- und Berechnungszwecken dienen
und spater im Ausdruck nicht angezeigt werden.



AnschlieRend tragen Sie noch die vier Winter-
reifen als normal besteuerte Artikel ein. In der
Eingabemaske sehen die Angebots- oder Rech-
nungspositionen dann so aus:

]

Positionen bearbeiten... EX
Postonen
EX- RN S R ® B | weitere Furksonen.. ~
Pos. Anzahl  Artikehr.  Eiheit Bezeichnung Positonsart Listenpreis  Rabatt (%) Einzelpreis  Gesamtpreis 4
01 1 0815 Stk. VW Golf V (Baujahr 2006) Artikel 5.000,00 € 0%/ 5.000,00 € 5.000,00 €
02 -1 0815 Stk Minderung Differenzbesteuerung |unsichtba...  2.500,00 € 0 %] 2,500,00 € -2,500,00 €]
03 1 0815 Stk. Erganzung Differenzbesteuerung unsichtba. 2.500,00 € 0%/ 2.500,00 € 2.500,00 €|
04 4 4711 Stk. Winterreifen Artikel 208,00 € 0% 108,00€ 432,00€
05
06
o7
buto v| Netibetrag:  4.963,87€ rutcbewag:  5.432,00€
SchlieBen

Nachdem Sie Ihre Dateneingabe mit ,<F10>
Schlief’en” beendet haben, sieht der Vorgang in
der Rechnungs-Druckansicht zum Beispiel so aus:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Rechnung
Sehrgeehrier Herr Kriger,
vir erfauben uns, vie folgt in Rechnung zu siellen:

Pos. Anzahl Einheit Artkelnr.  Bezeichnung MwSt  Eizelpreis  Gesamipreis

1 10 = oms VW Golf V (Baujahr 2006) 0%  500000€  500000€
Gebrauchtgegenstinde/Sonderre gelung

2 4 sk a7t Wintemeifen 19% 108,00€ 432,00€

Gesamtbetrag 543200€

enthaltene Mehrwertsteuer 19% auf 363,03 € netio 6397 €

Sofern nicht anders angegeben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum.
Zahlungsbedingur

ingungen:
14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrsg £.323,35 € bis zum 19.09.2015
‘oder 30 Tage netio Kasse

et

Bei Positionen, die der Differenzbesteuerung
unterliegen, weist das Programm den Rech-
nungsempfanger auf die Rechtsgrundlage der
abweichenden Umsatzbesteuerung hin.

507



WISO Mein Biiro

> Wichtig

Voraus-
setzungen
beachten!

508

Erlaubt ist die Differenzbe-
steuerung nur ...

= Wiederverkaufern oder
Versteigerern, die

= im eigenen Namen mit
.beweglichen korperlichen
Gegenstanden” (auBer
Edelsteinen und
Edelmetallen) handeln, die

= beim Einkauf nicht mit
Mehrwertsteuer belegt
waren.

Voraussetzung ist aufRerdem,
dass Sie die differenzbesteu-
erten Umsatze eindeutig den
dazugehdrigen Einkaufen
zuordnen konnen. Am besten
besprechen Sie die Anforde-
rungen an die Differenzbe-
steuerung mit Ihrem Steuer-
berater oder direkt mit dem
Finanzamt.

Dokumente

In den Stammdaten-Eingabemasken ,Kunden’,
JLieferanten” und , Artikel” sowie in den =
.Details”-Ansichten Ihrer > Angebote, 2>
Rechnungen, - Bestellungen und Kontoaus-
ziige finden Sie die unscheinbare - Karteikarte
.Dokumente”. Dort legen Sie bei Bedarf bereits
bestehende externe Dateien und Dokumente aller
Art und Formate ab. Selbst E-Mails und E-Mailan-
hange konnen Sie per Maus dorthin ziehen.
AulRerdem haben Sie die Moglichkeit, Texte,
Tabellen und Multimediadateien neu anzulegen.
Wer will, kann sogar Papierbelege - scannen.

Bei Bedarf angelegte Unterverzeichnisse sorgen
dafiir, dass Sie den Uberblick behalten.
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Weitere Funktionen... +

.Nr. 10014 (Adamek Mobelhits)

> Praxistipp Eine ausfiihrliche Vorstel-

lung der vielseitig nutzbaren
.Dokumentenmappen” finden
Sie im Kapitel ,Buroalltag
bewaltigen”.
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Drucken

Bis zum papierlosen Biiro ist es bekanntlich noch
ein langer Weg. WISO Mein Biro stellt Ihnen viele
elektronische Ubermittlungskanale zur Verfiigung,
das Drucken ist aber erfahrungsgemal’ nach wie
vor das wichtigste Ausgabemedium. Deshalb

fuhren viele Wege zum fertigen Ausdruck, insbe-
sondere ...

= Uber die ,Druckansicht” aller
Korrespondenz-\organge,

= (iber die ,Seiten-, bzw. ,Druckvorschau” in den
Kalender- und Tabellenansichten,

» den KontextmenU-Befehl ,Drucken” den Sie
vielfach auch tUber die Schaltflache ,Weitere

Funktionen” erreichen oder - kurz und
schmerzlos:

= Uber <F8>.

Auch eine Stapelverarbeitung ist moglich: Wenn
Sie gleich mehrere Briefe, Bestellungen, Ange-
bote, Rechnungen, Gutschriften oder Mahnungen
in einer Liste markieren und <F8> drticken,
werden sie auf einen Schlag ausgedruckt.
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Bitte beachten Sie: Beim
Stapeldruck handelt es sich
um ein echtes Turboverfahren
fur Vieldrucker: Das ubliche
Dialogfenster ,Drucken” wird
dabei nicht eingeblendet.

Um Papier-, Tinten- bzw.
Tonerverschwendung zu
vermeiden, sollten Sie sich
also sicher sein, dass wirklich
alle markierten Dokumente
bereits druckreif sind!

> \/orsicht
Blitzdruck!

Dynamische Filterung
-> Serienbriefe und Etikettendruck
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@ Ebay-Verkaufe

Sofern das Zusatzmodul ,Webselling"” freige-
schaltet ist, konnen Sie im Arbeitsbereich 2>
NVerkauf” auch E-Commerce-Bestellungen via
Ebay verwalten. Mithilfe der praktischen Schnitt-
stelle zu Ihrem Ebay-Verkauferkonto lesen Sie
erfolgreiche Transaktionen blitzschnell in WISO
Mein Buro ein. Anschlie3end wandeln Sie die
Vorgange per Mausklick in > Auftrage, > Liefer-
scheine oder = Rechnungen um. Neukunden
ubernehmen Sie dabei im Handumdrehen in die
- Kunden-Stammdaten. Eine automatische
Dublettenprifung verhindert beim Importvor-
gang fehleranfallige Doppeleintrage. Ausfihrliche
Informationen zur Ebay-Schnittstelle von WISO
Mein Buro finden Sie im Kapitel ,Webselling:
Amazon-, Ebay- und Webshop-Schnittstellen”.



@ E-Commerce-Bestellungen

Sofern das Zusatzmodul ,Webselling"” freige-
schaltet ist, verwalten Sie im Arbeitsbereich
NVerkauf” — ,E-Commerce-Bestellungen” Online-
Transaktionen aus eigenen Webshops sowie
Amazon- und Ebay-Konten. Sie konnen gleich-
zeitig mehrere verschiedene E-Commerce-Platt-
formen nebeneinander betreiben.

Weiterflihrende Informationen zu diesem Thema
finden Sie im Kapitel ,Webselling: Amazon-, Ebay-
und Webshop-Schnittstellen”

@ Eingangsrechnungen

Sie bekommen sehr viele > Rechnungen von >
Lieferanten und Dienstleistern? Sie wollen die
Falligkeit Ihrer Eingangsrechnungen genau tber-
wachen, um lhre Zahlungsfahigkeit zu sichern und
Skontoabzlige zu optimieren?

WISO Mein Biiro von A bis Z

Dann steht Ihnen im Zusatzmodul ,Finanzen+"
das passende Werkzeug zur Verfligung: Bei
Eintreffen einer Lieferantenrechnung ...

= wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Finanzen”
- ,Eingangsrechnungen’,

= klicken Sie auf ,<F10> Neu",

= wahlen den Lieferanten aus Ihren >
Stammdaten oder geben die Kontaktdaten von
Hand ein,

= tragen den (Brutto-)Rechnungsbetrag sowie
die Ubrigen Rechnungs-, Falligkeits- und
Skontodaten ein,

= wahlen die passende Buchungs-—-> Kategorie
(falls erforderlich sind auch - Splittbuchungen
moglich) und

= kontrollieren, ob der dazugehorige
Steuerschlissel richtig eingestellt ist.

Falls Sie mit > Kosten-/Erldsarten und / oder

- Verwendungen arbeiten, konnen Sie auch die
gleich auswahlen. Weitere Informationen zum
Thema Eingangsrechnungen finden Sie im Kapitel
.Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.
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Einheiten definieren

In den Dialogfenstern der Artikelverwaltung und
in den Angebots- und Rechnungstabellen stehen
Ihnen normalerweise neun gangige Mal3- und
Mengeneinheiten zur Verfligung. Der Standard-
vorschlag lautet Stick (,Stk’). Wenn Sie die fiir
Ihre Branche oder Ihren Geschaftsbereich typi-
schen Bezeichnungen dort nicht finden, konnen
Sie die zugrunde liegende Tabelle tber ,Stamm-
daten” - ,\Weitere"” - ,Einheiten” problemlos
erweitern:

v

[EEH neu | |BEN woschen|  |[EHA schicben |
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Mit ,<F2> Neu" legen Sie eine neue Zeile an, der
Sie anschliel3en die gewlinschte Bezeichnung
geben. Mit <Enter> speichern Sie Ihre Eingabe
und legen zugleich die nachste leere Zeile an.
Entbehrliche Eintrage markieren Sie per Maus-
klick und entfernen sie dann mit ,<F3> Loschen”
Mit ,<F12> Schliel3en” beenden Sie den Dialog
endgtltig. Auf die Reihenfolge der Einheiten in
den Dialogfeldern haben Sie keinen Einfluss:

Die Eintrage werden automatisch alphabetisch
sortiert.

Einkauf

WISO Mein Biiro verfiigt Gber viele praktische
Verwaltungs- und Kommunikations-Tools, mit
deren Hilfe Sie Einkauf und Lagerhaltung erle-
digen. Die Zusatzmodule ,Lager” und ,Auftrag+"
unterstiitzen Sie dartiber hinaus dabei, lhre
Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaffungs-
prozesse zu vereinfachen. Ausfihrliche Informa-
tionen finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs-
und Lagerverwaltung @"

WISO Mein Biiro von A bis Z

Einkaufspreis

Im Register ,Preise” des Artikelstamms konnen
Sie fir jeden einzelnen = Artikel Ihres Sorti-
ments einen Einkaufpreis hinterlegen. Auf
dieser Grundlage erstellt WISO Mein Biiro die >
Rohgewinn-Auswertungen. Einkaufsrabatte und
automatische Preis-Kalkulationen sind mit dem
Einkaufspreis nicht verknipft.

@ Einkaufspreise zu Artikeln

Mit dem separaten Importassistenten ,Einkaufs-
preise zu Artikeln” haben Sie die Moglichkeit,
vorhandenen Artikeln bestimmte Lieferanten und
deren Einkaufspreise zuzuordnen:

il nechnungen Ansicht Stammdaten Offic

Benutzer wechseln...

Kennwort éndern...

Q Suche
E Daten-Import

[% Daten-Export

Webshop-Aktualisierung...
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Die jeweilige Artikelnummer von WISO Mein
Biro kann mit folgenden externen Informationen
verknUlpft werden:

= | ieferantennummer (Pflichtfeld),
= Preis ab Menge 1 (Pflichtfeld),

= Artikelnummer des Lieferanten (optional: wenn
leer und noch keine Zuordnung im Artikelstamm
vorhanden ist, wird die Artikelnummer aus
WISO Mein Biiro tibernommen),

= Artikelbezeichnung des Lieferanten (optional:
wenn leer und noch keine Zuordnung
im Artikelstamm vorhanden ist, wird die
Artikelbezeichnung aus WISO Mein Biro
tibernommen) und

= Losgrol3e (optional: wenn leer und noch keine
Zuordnung im Artikelstamm vorhanden ist, wird
LosgroRe 1 eingesetzt).
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Einnahmeniiberschussrechnung (EUR)

Die Einnahmeniiberschussrechnung (auch
Einnahmen-Ausgaben-Rechnung genannt) wird
in der Regel am Anfang eines neuen Jahres fiir
das abgelaufene Wirtschaftsjahr erstellt. Sie
dient hauptsachlich der Gewinnermittlung und
wird im Rahmen der Einkommensteuererklarung
zusammen mit der ,Anlage G" (fiir Gewerbebe-
trieb) bzw. ,Anlage S” (fiir Selbststandige Tatig-
keiten) beim Finanzamt eingereicht.

Die EUR ist die ,vereinfachte” Gewinnermitt-
lung fur kleinere Unternehmen, die bestimmte
Umsatz- und Gewinngrenzen nicht tiber-
schreiten - und die nicht freiwillig oder wegen
der gewahlten Rechtsform ins Handelsregister
eingetragen sind. Freiberufler (wie Arzte, Rechts-
anwalte oder Journalisten) kommen auf jeden Fall
in den Genuss der vereinfachten Buchfihrung.
\/orteile: Es muss keine Bilanz erstellt werden, die
Pflicht zur Bewertung des Anlage- und Umlauf-
vermogens entfallt und bei der Einkommen- und
Umsatzsteuererklarung kommt es nicht auf den
Zeitpunkt der Rechnungsstellung an, sondern
darauf, wann das Geld tatsachlich auf Ihrem
Konto landet.



> Praxistipp Mehr zum Thema EUR
Erste Hilfe: finden Sie im Kapitel ,Steu-
eranmeldungen und Steu-
Steuern & . ,, .
Buchfiihrung! ererklarungen”. Ausfihrliche
uc & Informationen zu allen

wichtigen Steuer- und
Buchflihrungsthemen bietet
darliber hinaus die interaktive
Kontexthilfe, die Sie Giber die
blauen ,Hinweis"-Links im
Arbeitsbereich ,Finanzen”

- ,Steuerauswertungen”
aufrufen. Die Startseite der
Buchfihrungs-Hilfe lasst sich
aulBerdem Uber den Menii-
punkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe:
Steuern & Buchfiihrung”
offnen.

Einstellungen

Uber den Meniipunkt ,Datei” - ,Einstellungen” -
LAllgemein” rufen Sie finf Grundeinstellungs-
Dialoge auf:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Grundamstellung
A

[ Datenbank beim Programmstart y

- Datenbank beim Programmstart auswahlen -
Demodaten
Wi Mustermann Orline GOR.

& oder Faxmaker): |Dnhna Poststelle - Fa

= ,,Grundeinstellungen”: Hier legen Sie fest,
ob beim Start von WISO Mein Biiro ein Pass-
wort abgefragt wird und wenn nicht, wer der
Standard-Benutzer ist. AuBerdem entscheiden
Sie dort, mit welcher Datenbank normalerweise
gearbeitet wird. Sofern vorhanden, wahlen Sie
an dieser Stelle Ihren PC-,Faxdruckertreiber”
aus: Auch die = Online-Poststelle lasst sich
dort als Fax-Dienst einrichten. AulRerdem
konnen Sie hier die Pfade einstellen, in denen
Druckvorlagen und Dokumente gespeichert
werden und festlegen, dass bei jeder Rech-
nungs-Ausgabe (sei es als Druck, E-Mail oder
Fax) obligatorisch eine elektronische Kopie im >
Rechnungsarchiv angelegt wird.
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«Weitere Einstellungen”: Auf dieser
Karteikarte bestimmen Sie die Anzahl von
Kopien, die bei Angeboten, Rechnungen und
Bestellungen ausgedruckt werden sollen. Das
erspart Ihnen in vielen Fallen den Umweg
Uber den Druckdialog. AuBerdem aktivieren
oder deaktivieren Sie an dieser Stelle die
Erinnerungsfunktion des Kalenders und
stellen die gewlinschte Aufldsung und den
Farbmodus des angeschlossenen Scanners
ein. Schlielich haben Sie hier die Mdglichkeit,
das ,Farbschema” der Programmoberflache zu
wechseln.

.PDF-Optionen”: Hier bestimmen Sie Auflosung
und Farbtiefe der > PDF-Dokumente, die

aus WISO Mein Biiro heraus erzeugt werden.
Und Sie legen fest, welche Zeichensatze bei

der PDF-Umwandlung eingebunden werden
sollen. Aufldsung und Farbtiefe konnen dabei je
nach Verwendungszweck (z. B. E-Mailversand,
Rechnungsarchiv oder PDF-Export)
unterschiedlich einstellen.
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= Unter ,Sonstiges” andern Sie das ,E- Mail-
Verfahren’, falls die Standardkonfiguration von
WISO Mein Biro auf lhrem Computer nicht
funktioniert. AuRerdem konnen Sie hier die
Standard-Schriftart flr Artikelbezeichnungen
festlegen und das Format festlegen, in dem
das Programm formatierbare Texte bei
Kopiervorgangen aus der Zwischenablage
einfugt.

.Online-Banking Protokolle”: Mithilfe dieses
Dialoges legen Sie fest, ob der Datenaustausch
beim Online-Banking aufgezeichnet werden
soll. Falls bei der Ubermittlung von Daten
einmal Probleme auftreten, konnen Sie diese
Protokolle bei Bedarf mit einem Mausklick per
E-Mail an den Support schicken.



> Praxistipp

WISO Mein Biro gibt an
vielen Stellen Hinweis-
Meldung aus, die Sie bei
Bedarf gezielt abschalten
konnen. Falls Sie die Hinweise
zu einem spateren Zeitpunkt
wieder reaktivieren mochten,
erledigen Sie das per Maus-
klick auf die Schaltflache

+Alle Meldungen anzeigen”
am unteren Rand des
Einstellungen-Dialogfensters.

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Elster

WISO Mein Biiro enthalt die amtliche ,Elster”-
Schnittstelle, Gber die Sie |hre Umsatzsteuer-
Erklarungen und -Voranmeldungen, Antrage auf
Dauerfristverlangerung sowie Einnahmentber-
schussrechnungen (,Anlage EUR") direkt ans
Finanzamt tbermitteln kdnnen: In der Ausgabe-
Leiste am rechten Seitenrand der ,Druckansicht”
erscheint in den betreffenden = ,Steuer-Auswer-
tungen” zusatzlich zu den Ublichen Drucker-, Fax-
und E-Mailsymbolen die Schaltflache ,Elster-
Versand” Vorausgesetzt, Inr Computer ist ans
Internet angeschlossen, genlgt ein Mausklick und
schon wird die soeben erstellte Steuererklarung
oder Voranmeldung an den Finanzamtsserver
Ubertragen.
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Keine Sorge: Sie konnen die Finanzamts-
.Connection” zunachst einmal Gben. Erst wenn
Sie das Hakchen vor der Option ,Testversand” im
Menu ,Datei” - ,Elsterversand” entfernt haben,
werden die echten Daten tibertragen.

Bitte beachten Sie: Die Elster-Schnittstelle von
WISO Mein Biro unterstitzt auch die elektroni-
sche Steuersignatur. Viele Steuerdatenubermitt-
lungen missen inzwischen in ,authentifizierter”
Form Gbermittelt werden. Die ausfihrliche
Beschreibung einer elektronisch signierten
Umsatzsteuervoranmeldung finden Sie im Kapitel
.Steueranmeldungen und Steuererklarungen”.
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E-Mail

E-Mails sind aus heutigen Biiros nicht mehr
wegzudenken. Viele Geschaftsbriefe werden heut-
zutage bereits elektronisch tbermittelt. Mit WISO
Mein Bro verbinden Sie die Vorteile klassischer
Korrespondenz mit denen der modernen Informa-
tionstechnologie, indem Sie Ihre optisch anspre-
chenden und mit allen Informationen versehenen
Dokumente per E-Mailanhang an |hre Geschafts-
partner Gbermitteln. Dabei bedient sich das
Programm des universellen - PDF-Formats. PDF-
Dateien konnen auf praktisch jedem Computer
geoffnet werden, sie sehen uberall gleich aus und
stellen keine Sicherheitsbedrohung dar.

Sofern Sie mit = MS Outlook oder Windows Mail
arbeiten, verwandeln Sie Ihr Schreiben Uber das
E-Mailsymbol ohne Umweg in eine neue E-Mall,
in der das PDF-Dokument bereits als Dateianhang
eingeflgt ist. Den vom Programm vorgeschla-
genen Namen der PDF-Datei im E-Mailanhang
konnen Sie bei Bedarf andern:



B H % O&- [F- * 4 A3 : Mustermann-RechnungNr.20150905.. ? B 0O X
MNACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

i - 2 jes|®llE)) M Q] 2B

Einfugen

Mamen | Einfiigen | Kategorien | Zoom | Freihandeingabe
e @ @ starten

Zwischena... & Text Zoom Freihand ~

Von ~ 1-Projektbiro (POF3) via Jimdo
An.. | martha@musterfrao-online de
Senden

ce. |

\
\
Betreff |Must=rmannrR=:hnuﬂg Nr. 2015090503 ‘
\

Angefugt |@R=<nnung Nr. 2015090503.pdf 55 KB)

Sehr geehrte Frau Musterfrau,
ich bedanke wich Tur Ihren Auftragy. Im Anhang finden Sie die Rechnung.

Mit freundlichen Grilben aus Musterstadt
Max Mustermann

Mustermann GwbH * Haupstrabe 123 * 45678 Musterstadt
Tel.: +459(0)4321-6549587 +  Fax: +49{0)4321-654988
mailvo: mann.de * http://wow.mustermann.de

Den E-Mail-Text, den das Programm beim
Rechnungsversand standardmal3ig eintragen

soll, konnen Sie unter ,Stammdaten” - ,Textbau-
steine u. Vorlagen” mit ,Text fir Emailversand”
festlegen. Sollten Sie im Einzelfall eine andere
Formulierung bevorzugen, andern Sie die VVorgabe
einfach von Hand.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Wenn Sie mit einem anderen E-Mailprogramm als
MS Outlook, Outlook Express oder Windows Mail
arbeiten, erzeugen Sie zundchst eine PDF-Datei
und machen daraus anschlie3end mithilfe Ihres
E-Mailprogramms manuell einen E-Mailanhang.

Bitte beachten Sie: Je nach Windows-Version
und eingesetztem E-Mailprogramm kann es bei
der Standardkonfiguration von WISO Mein Biiro
Probleme mit dem E-Mailversand geben. In dem
Fall gibt das Programm eine Fehlermeldung aus.
Unter ,Datei” - ,Einstellungen” - ,Allgemein” -
.Sonstiges” haben Sie dann die Maglichkeit, ein
anderes ,E- Mail-Verfahren” auszuwahlen:

Einstellungen allgemein
y | Sonst

Email-erfahren

Das Versenden von Emails aus dem Programm kann tiber verschiedene Verfahren ausgefiihrt werden. Sollte es

2u Problemem beim Versenden von Emails kemmen, wahlen Sie ein anderes Verfahren und testen Sie den
Email-Versand erneut.

Verfahren & (5)
Verfahren C (5)
Verfahren D (8)
| Verfahren E (3)
Verfahren MALLTO (10)
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E-Mail-Anhange festlegen

Unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma" - ,Ausga-
beoptionen” kénnen Sie ,E-Mail-Anhange”
festlegen, die bei jedem E-Mailversand automa-
tisch mitverschickt werden sollen (z. B. AGB oder
elektronische Visitenkarten). Je nach Vorgangsart
konnen Sie dabei unterschiedliche Dateianhange
definieren. Auf diese Weise kdnnen Sie zum
Beispiel ...

= bei allen Bestellungen, Angeboten und
Auftragsbestatigungen lhre Allgemeinen
Geschaftsbedingungen (AGB) versenden oder

= beim Briefversand via E-Mail automatisch Ihre
elektronische Visitenkarte

= ... mitschicken. Fiir jede Vorgangsart steht Ihnen
dabei ein separater Dokumentenordner zur
Verfligung;
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@ E-Mail-Newsletter

Wahrend WISO Mein Biro den Versand einzelner
E-Mails in Zusammenarbeit mit Ihrem E-Mailpro-
gramm erledigt, erzeugen Sie E-Mail-Newsletter
an lhre Geschaftspartner direkt aus dem Zusatz-
modul ,Marketing" heraus: Dafir steht Ihnen
unter ,Marketing” - ,E-Mail-Newsletter” ein
eigener Newsletter-Assistent zur Verfiigung. Eine
Schritt-fur-Schritt-Vorstellung des Newsletter-
VVersands mit WISO Mein Biro finden Sie im
Kapitel ,Marketing und Kundenpflege"



E-Porto
- Internetmarke

Ereignisse

Im Reiter ,Historie” der Kunden- und Interes-
senten-Stammdaten zeichnet das Programm
neben Vorgangen wie Briefen und Angeboten
samtliche Aufgaben, Termine und informellen
.Ereignisse” auf: Dabei handelt es sich um
Kommunikationsereignisse, wie zum Beispiel
ein- und ausgehende E-Mails, Anrufe, Rickrufe,
Mailings oder Newsletter — aber auch interne
Vorgange wie Gesprachsnotizen, Recher-
chen oder Bonitats-Checks. Auf diese Weise
entsteht im Handumdrehen eine lickenlose
Kontaktdokumentation:

<

Lieferscheine | Rechnungen | Kaufartkel || Dokumente | Notzn | >
= 2 Bezercnnung g pun T Titarbeiter
Vorginge B

[eriefe
[T Angebote
[ Auftrage W creionis Vertragsverhandlungen - Persnliches Gesprach Mi 10122015 11:49  Hans Musterm.

Lieferscheine Aufgab
I -uigabe
Rechnunaen

Vertragsentwurf ausformulieren DI 09.122015 00:00  Hans Musterm.

Il creionis Vorbesprechung - Telefon (Ausgang) Mo 0812.2015 11:51 Hans Musterm.

Zeitraum gruppieren

Angemeldet:

Neue Aufgabe.

Neuer Termin.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Eine Liste der fir Ihren Betrieb passenden ,Ereig-
nistypen” legen Sie bei Bedarf unter ,Stamm-
daten” — ,Weitere" an. Besonders praktisch:
Neue Ereignisse, Aufgaben und Termine kdnnen
Sie einzelnen Geschaftspartnern direkt aus der
.Details”-Ansicht heraus zuweisen. Das erspart
Ihnen das umsténdliche Offnen der Kunden- oder
Interessenten-Eingabemaske.

Unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma" - ,Einstel-
lungen” konnen Sie
neuerdings in den = ,Histo-
rien-Einstellungen” fest-
legen, welche Ereignis-Typen
im Bereich ,Historie” gespei-
chert werden.

> Praxistipp
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Ereignistyp

Ereignisse sind informelle Kommunikations-
anlasse, wie zum Beispiel ein- und ausge-

hende E-Mails, Anrufe, Rickrufe, Mailings oder
Newsletter — aber auch interne Vorgange wie
Gesprachsnotizen, Recherchen oder Bonitats-
Checks. Eine Liste der fir Ihren Betrieb passenden
LEreignistypen” legen Sie bei Bedarf unter
.Stammdaten” — ,Weitere" an. - Ereignis

@ Erloskonten

Standardmalig werden |hre Betriebseinnahmen
entsprechend dem in der Rechnung ausgewie-
senen ,Erloskonto” zugeordnet. In den meisten
Fallen sind das ,Erlose 19 %" und ,Erlse 7 %"

Die Zuordnung zum richtigen Umsatzsteuersatz
wiederum nimmt das Programm beim Erstellen
von Rechnungen automatisch auf Basis der im
Artikelstamm festgelegten Umsatzsteuersatze vor.

Falls Sie andere Umsatze als die mit den stan-
dardmaRigen inlandischen Umsatzsteuervor-
gaben erzielen (z. B. Lieferungen an Kunden im
EU-Ausland oder Einnahmen aus internationalen
Internet-Partnerprogrammen wie denen von
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Google, Ebay oder Amazon), legen Sie gleich bei
der Rechnungsstellung ein ,abweichendes Erlos-
konto" fest. Dazu wechseln Sie ins Rechnungs-
Register ,Erweitert” und wahlen dort im Abschnitt
.Sonstiges” das passende Erldskonto aus.
Handelt es sich um einen auslandischen Kunden,
der auf jeden Fall eine Netto-Rechnung bekommt,
konnen Sie das auch in der Kundenkartei im
Register ,Konditionen” einstellen.

Dadurch sorgen Sie nicht nur dafir, dass WISO
Mein Biiro dem Vorgang die richtige Steuer-
.Kategorie" zuweist: Gleichzeitig wird auf der
Rechnung der passende Informationstext fir
den Empfanger ausgegeben. Das sieht dann zum
Beispiel so aus:

Gesamtbetrag 755,00 €
Sofern nicht anders angegeben, entspricht das Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum

Zahlungsbedingungen:
14 Tage /. 2% Skonto Zahlungsbetrag 311,64 € bis zum 13.10.2014
oder 30 Tage netto Kasse

Hierbei handelt es sich um eine im Inland nicht steuerbare sonstige Leistung.
Mach der Reverse-Charge-Regelung sind Sie
als Leistungsempfanger Schuldner der Umsatzsteuer.




Bitte beachten Sie: Sofern Sie als Kleinunter-
nehmer im Sinne des § 19 UStG keine Umsatz-
steuer erheben, brauchen Sie das nicht bei jeder
einzelnen Rechnung von Hand einzustellen. Die
Umstellung auf den Kleinunternehmerstatus erle-
digen Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma"

- ,Einstellungen” im Abschnitt ,Steuer-Einstel-
lungen”. Die passende Option lautet ,Umsatz-
steuer befreit” - ,Erlose als Kleinunternehmer
i.5.d. § 19 Abs. 1 UStG"). Falls Sie aus anderen
Griinden von der Umsatzsteuer befreit sind (z. B.
im Bereich der medizinischen Versorgung) oder
Uberwiegend mit auslandischen Kunden zu tun
haben, konnen Sie an dieser Stelle auch standard-
maRig ,abweichende Erldskonten” einstellen.

Ausfihrlichere Informationen
zum Thema ,abweichende
Erloskonten” und ,Klein-
unternehmer-Regelung”
finden Sie in der Kontexthilfe
.Steuern & Buchfihrung”,

die Sie Uber das ,Hilfe"-
Menu von WISO Mein Biro
aufrufen.

> Praxistipp

WISO Mein Biiro von A bis Z

Ersteinrichtungs-Assistent

Wenn Sie beim Programmstart (oder spater tiber
den Menlpunkt ,Datei”) zum ersten Mal den
Bereich ,Meine Firma" aufrufen, sehen Sie sich
dem ,Ersteinrichtungs-Assistenten” gegentiber.
Keine Sorge: Sie mussen hier keine lange Konfi-
gurations-Prozedur Uber sich ergehen lassen.
Sie konnen die kurze Dialogfolge sogar jederzeit
abbrechen, ohne dass das nachteilige Folgen
hatte. Fehlende Angaben holen Sie bei Gelegen-
heit im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Meine
Firma" nach.

Die einzelnen Schritte des Ersteinrichtungs-
Assistenten werden im Kapitel , Arbeitsumgebung
einrichten” erlautert.

@ Etikettendruck
- Serienbriefe und Etikettendruck

@eir

- Einnahmenuberschussrechnung
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Export

WISO Mein Bliro ist keine Insellésung: Gespei-
cherte Daten und Auswertungen konnen Sie tber
unterschiedliche Schnittstellen an andere Compu-
terprogramme weitergeben. Aufgrund der weiten
Verbreitung steht dabei das - MS-Excel-Format
im Mittelpunkt, das inzwischen zu einer Art
Quasi-Standard beim einfachen Datenaustausch
geworden ist. AulRerdem gibt es an mehreren
Stellen eine direkte Ubergabeméglichkeit an

- MS Outlook.

Und so drehen Sie an der Export-Schraube:

= Im Mendi ,Datei” - ,Daten-Export” rufen Sie den
flexiblen Export-Assistenten fir lhre Artikel-,
Kunden- und Lieferanten-Stammdaten sowie
Preislisten und verschiedene Vorgangsarten
auf. AuBerdem kdnnen Sie dort den bequemen
Datenexport-Service in Anspruch nehmen.

= Samtliche ,Auswertungen’, die >
.Stammdaten-Listen” sowie = ,Rechnungs-
und Buchhaltungslisten” tbertragen Sie per
Mausklick auf das Excel-Symbol direkt in eine
neue Excel-Tabelle.
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= Alle - Tabellenansichten konnen Sie
wahlweise direkt an MS Excel ibergeben und
dort bearbeiten oder aber als XLS-, TXT- oder
XML-Datei speichern. Diese zweite Alternative
bietet sich vor allem dann an, wenn MS Excel
auf dem betreffenden PC nicht installiert
ist oder die Datenbestande auf einem
anderen Computer weiterbearbeitet werden
sollen. Sie finden die ebenso einfache wie
leistungsfahige Exportfunktion im Kontextment
aller Stammdaten- und Vorgangslisten unter
.Aktuelle Tabellenansicht” - ,Tabelle in MS Excel
bearbeiten”.



Fur die Zusammenarbeit mit Ihrem Steuerberater
schlieBlich ist der elektronische - ,Pendelordner’
im Bereich ,Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”
gedacht: Mithilfe dieser Excel-Exportfunktion
speichern Sie alle laufenden Geschaftsvorgange
(Inhalte von Ausgangsrechnungen, Einnahmen,
Ausgaben und Abschreibungen) in einer einzigen
Excel-Datei. Auf dieser Grundlage konnen die
Mitarbeiter Ihres Steuerberaters ohne zusatzli-
chen Erfassungsaufwand lhre Steuererklarungen,
VVoranmeldungen sowie betriebswirtschaftli-
chen Auswertungen erstellen. Das erweiterte
Finanzbuchhaltungs-Modul von WISO Mein Biiro
verfligt zudem Uber eine Datev-Schnittstelle
(,Finanzen" - >"FiBu-Export”).

Z

WISO Mein Biiro von A bis Z

Fahrtenbuch

Die Privatnutzung des Geschaftswagens stellt
eine steuerpflichtige Betriebseinnahme dar.

Bei der Ermittlung des Privatanteils haben Sie
grundsatzlich die Wahl zwischen der Einprozent-
Pauschalmethode und der Fahrtenbuchmethode.

Ausfihrliche Informationen zur privaten Nutzung
des Firmenwagens und zum Thema Fahrten-
buch finden Sie in der Kontexthilfe ,Steuern &
Buchfihrung’, die Sie Uber das ,Hilfe"-Menu
aufrufen. Dort wird auch das ,WISO Fahrtenbuch”
kurz vorgestellt, mit dem Sie Ihre geschaftlichen
Fahrten komfortabel erfassen und auswerten.
Zusammen mit der dazugehorigen iPhone-App
.Fahrtenbuch” ist die automatische Aufzeichnung
von Fahrten ein Kinderspiel.
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https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-fahrtenbuch/product.html

WISO Mein Biiro

Favoriten

In der Navigationsleiste am linken Rand des
Programmfensters finden Sie die Gruppe ,Favo-
riten”: Dort legen Sie bei Bedarf Verknipfungen
zu den von Ihnen am hdufigsten genutzten
Programmfunktionen an. Dazu klicken Sie in der
Navigationsleiste auf ,Favoriten” und dann auf
das Symbol = ,Navigationsbereich anpassen”. Im
folgenden Dialog ...

= klicken Sie auf die fur Sie wichtigen
NVerfugbaren MenUeintrage” und

= befdrdern sie per Mausklick auf den Rechtspfeil
in den Bereich ,Ihre Favoriten”

= Uber den Auf- und Abwértspfeil andern Sie dort
bei Bedarf die Reihenfolge in der Favoritenliste.

= Entbehrliche Favoriten entfernen Sie mithilfe
des Linkspfeils wieder:
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KUNDEN (GESAMT: 4

Navigationsbereich und Favoriten anpassen

17

B

B8 o || [GH sbbrechen

> Praxistipp

Uber den Reiter ,Ansicht”
legen Sie dartiber hinaus fest,
welche Gruppen und Funkti-
onen im Navigationsbereich
sichtbar sein sollen.



Fax

Anstatt Briefe, Bestellungen, Angebote, Rech-
nungen, Gutschriften oder Mahnungen auszu-
drucken, zu falten, einzutiten, zu frankieren
und zur Post zu bringen, konnen Sie sie auch
umstandslos per Fax verschicken. Dafiir muss
Ihr Computer aber iber ein Faxmodem, einen
virtuellen Fax-Druckertreiber, den Anschluss
an ein Fax-Gateway oder eine vergleichbare
Losung verfiigen. Die erforderlichen Anpassungen
nehmen Sie in lhrer - Online-Poststelle oder
auf der Karteikarte ,Grundeinstellungen” unter
.Datei” = ,Einstellungen” vor.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Fernwartung

Falls beim Einsatz von WISO Mein Bliro Prob-
leme auftauchen, die mit diesem Handbuch, tber
die Online-Hilfe und im Online-Forum nicht zu
beheben sind, konnen Sie sich an die Buhl Data
Hotline wenden. Wenn Sie sich fiir die = ,Aktu-
alitats-Garantie” entschieden haben, bieten wir
Ihnen sogar die Moglichkeit, mit Unterstltzung
eines Support-Mitarbeiters eine Fernwartung
von WISO Mein Biiro durchfiihren zu lassen. Die
Einzelheiten werden im Einleitungskapitel unter
der Uberschrift ,Komfortable Fernwartung”
erlautert.

@ Fibu-Export

Wenn Sie die mit WISO Mein Biro gebuchten
Zahlungsvorgange, Ausgangsrechnungen und
sonstigen Buchungen an Ihren Steuerberater
weiterleiten oder Ihre Datenbestande eigen-
handig mithilfe einer externen Finanzbuchhal-
tungs-Software weiterverarbeiten mdchten, steht
lhnen im Mentu ,Finanzen” die flexible Funktion
.FiBu-Export” zur Verfligung. Voraussetzung ist,
dass Sie das Zusatzmodul ,DATEV" freigeschaltet
haben":
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Fibu-Daten exportieren... “

Format
‘Wahlen Sie das Format fiir den Fibu-Export aus:

Einstellungen...

Diamant/2
Text (Trennzeichen-getrennt) (*.txt)
24DBF (dBase) (%.dbf)

Von: |01.01.2015

Bis: 31.12.2015 : I

Daten
Ausgangsrechnungen (Debitoren) Eingangsrechnungen (Kreditoren)
Anderungen der betreffenden Debitoren fKreditoren
Zahlungen Bank/Kasse
Abschreibungen
Sonstiges
Export-Pfad: ‘C:‘ngram Files {x85)'Buhl\Mein Biro\FibuExport),

| Alte Exportdateien im Exportordner loschen

im Anschiull Email mit Exportdateien zeigen
Email-Empféanger: ‘ ‘

| (o4 || Abbrechen |

StandardmaRig nutzen Sie dabei das - DATEV-
Format. Falls notig kénnen Sie sich aber auch
fur das Export-Format der ,Diamant/2 Finanz-
buchhaltung” oder ein Standard-Dateiformat
(DBF oder TXT) entscheiden. Nachdem Sie den
gewlnschten Zeitraum und den Umfang der
bendtigten Daten festgelegt haben, speichert
WISO Mein Biiro die Exportdateien im Ordner
.FiBuExport” des Programmverzeichnisses.
Sie konnen aber auch ein beliebiges anderes
Vlerzeichnis auf Ihrer Festplatte oder einem
externen Datentrager auswahlen: Daflr offnen
Sie die Dialogbox ,Ordner suchen” per Maus-
klick auf das Ordnersymbol rechts neben dem
.Export-Pfad".

Mit ,<F11> OK" starten Sie den Exportvorgang.
AnschlieRend konnen Sie die erzeugten Daten

(z. B.,EV01" ,EDO0001") zur Weitergabe an lhren
Steuerberater oder Buchfihrungshelfer auf einen
Datentrager kopieren oder sie eigenhandig in Ihre
Finanzbuchfihrung tbernehmen.
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> Achtung
Nicht ohne
(m)ein
Passwort

Filtern
- Datenfilter

Sofern Sie die Option ,im
Anschluss E- Mail mit
Exportdateien zeigen”
aktivieren und im Feld
.E-Mail-Empfanger” die
E-Mailadresse lhres Steu-
erberaters oder Buchhalters
angeben, flgt das Programm
die erzeugten Exportdateien
sogar gleich als Dateianhang
in eine neue E-Mail ein. Falls
Sie sich entscheiden, Ihre
gesammelten Finanzdaten
per E-Mail zu Gbermitteln,
sollten Sie in den Grundein-
stellungen der - DATEV-
Schnittstelle zuvor unbedingt
ein Passwort festlegen.
Teilen Sie dem Empfanger
das Passwort auf keinen Fall
per E-Mail mit, sondern am
besten personlich, per Post
oder Telefon.

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Finanzen (Basismodul)

Im Arbeitsbereich ,Finanzen” verwalten Sie

lhre = Bankkonten, stellen > Uberweisungen
aus, holen per = Online-Banking Ihre elektro-
nischen Kontoauszlge ab, fihren bei Bedarf

ein = Kassenbuch, ordnen |Ihre Einnahmen und
Ausgaben den - Buchungskategorien zu, drucken
und verschicken die vom Programm automatisch
erstellten - Mahnungen und lassen am Monats-,
Quartals- bzw. Jahresende die = Steuervordrucke
fur die Einkommen- und Umsatzsteuererklarung
vom Programm erstellen. AuBerdem kénnen Sie
sich hier zusammenfassende - Rechnungs- und
Buchhaltungslisten anzeigen lassen.

Bitte beachten Sie: In den Ausbaustufen WISO
Mein Bliro Standard und WISO Mein Bliro Plus ist
das Basismodul Finanzen bereits enthalten. Wenn
Sie mit der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Start
arbeiten, bendtigen Sie zusatzlich das Basismodul
.Finanzen".
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Der Buchhaltungsaufwand ist mit WISO Mein
Blro minimal: Viele Vorgdange werden ganz ohne
besonderes Zutun korrekt verbucht, z. B. nur,
indem Sie eine vom Kunden beglichene Rech-
nung als ,vollstandig bezahlt” kennzeichnen und
den Zahlungsweg angeben. Fast alle anderen
.Buchungen” erledigen Sie per > Zuordnung: Bei
Zahlungsvorgangen auf einem - Online-Konto
besteht die einzige Aufgabe darin, den noch nicht
automatisch verbuchten Vorgangen die richtige
Buchungskategorie zuzuweisen. Und selbst diese
Arbeit nimmt Ihnen der = Zuordnungs-Assistent

vielfach ab, indem er passende Vorschlage macht.

Bitte beachten Sie:

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Plus sind
die Basismodule ,Finanzen” und - ,Steuer”
bereits enthalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Bliro Standard
ist das Basismodul ,Finanzen” bereits
enthalten. Das Basismodul = ,Steuer” kdnnen
Sie nachtraglich freischalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Start
konnen Sie die Basismodule ,Finanzen” und =
.Steuer” nachtraglich freischalten.
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@ Finanzen+ (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul ,Finanzen+" erweitert WISO

Mein Biiro um folgende Funktionen:

= \Jerwaltung beliebig vieler Konten beim ->
Online-Banking,,

= - SEPA-Lastschriften per Online-Banking und
Datentrager,

= komfortable Verwaltung von >
SEPA-Lastschriftmandaten,

= Sammeluberweisungen,

= \Jerwaltung von > Eingangsrechnungen
inklusive Skonto-Optimierung sowie

= erweiterte Mahn-Funktionen (u.a. Anzeige
aller offenen Rechnungen eines Kunden im
Kundenkonto).

Bitte beachten Sie: Um das Zusatzmodul

Finanzen+" nutzen zu konnen, ist das Basismodul
.Finanzen" erforderlich.

@ Firma+ (Zusatzmodul)
- Mandanten / Mandantenverwaltung @



Flex-Diagramm

In den Auswertungen ,Rechnungsstellung” und
- ,Rohgewinn” kdnnen Sie Ihre Umsatze und
Gewinne mithilfe von ,Flex-Diagrammen” ganz
gezielt analysieren und anschaulich machen.
StandardmaRig sind farbige ,Kreis-Diagramme”
voreingestellt. Mit einem Mausklick auf den
gleichnamigen Link am rechten Fensterrand
offnen Sie ein Auswahlment, mit dessen Hilfe
Sie die Darstellungsweise andern. Zur Verfligung
stehen Sdulen-, Balken-, Linien-, Flachen- und
Kreis-Diagramme.

Mithilfe der Flex-Diagramme lassen sich die
zugrunde liegenden Geschaftsvorgange nach
Auftrags- und Zahlungsarten sowie Kunden- und
Artikelkategorien per Mausklick analysieren: Mit
einem Mausklick auf die Links ,Wert auswahlen”
beschranken oder erweitern Sie die Auswertung
auf bestimmte Teilmengen des gesamten Daten-
bestandes. Uber die Schaltfliche ,Anpassen”
wahlen Sie die passenden ,Datenreihen” und
.Datengruppierungen” aus. Daruber hinaus legen
Sie an dieser Stelle bei Bedarf die ,Optionen” fiir
die Diagramm-Beschriftung (,Legende”) fest:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Arietar. [ TopKunden | Kinen | Farden ireremeneniat, | Qusln |

Freitext
- Positionsart
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@ cbprdu

Damit Sie anlasslich einer Betriebsprifung die
.Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prif-
barkeit digitaler Unterlagen (GDPdU)" erfiillen
und dem Prifer auf Knopfdruck die geforderten
Informationen zur Verfligung stellen konnen, gibt
es im Ment ,Finanzen” die Funktion ,GDPdU-
Ausgabedateien erzeugen”. Mit deren Hilfe ...

= erzeugen Sie die ,FiBu-Datensatze” zu
Ihren Rechnungen, Zahlungsvorgangen und
Abschreibungen,

= erstellen auf Anforderung Listen tber lhre
Rechnungen, Zahlungsvorgange und das
Anlagenverzeichnis und

= generieren bei Bedarf sogar die Dateien fur die
Steuerprufer-Software ,IDEA":
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GDPdU Ausgabedateien erzeugen... “

Bestimmen Sie hier den Zeitraum sowie die verschiedenen Datenarten.

Zeitraum

Von: (01.01.2015

Bis: |31.12,2015

Fibu-Buchungssétze

Ausgangsrechnungen (Debitoren) Eingangsrechnungen (Kreditoren)
Zahlungen Bank/Kasse

Abschreibungen

Weitere Daten

Ausgangsrechnungen (Debitoren) [V/Einganasrechnunaen (kreditoren)

Zahlungen Bank/Kasse
Anlageverzeichnis
Sonstiges
Export-Pfad: |C:\°rograrr| Files (x&6)\Buhl{Mein Bliro\FibuExport}

[ Dateien fiir IDEA erzeugen nach Fertigstellung Explorer &ffnen

Ausfithren sl SchlieBen

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F5>
Ausflihren” starten Sie den Daten-Export. Stan-
dardmaRig finden Sie die im CSV-Format gespei-
cherten Ausgabedateien im Programmverzeichnis
von WISO Mein Buiro im Ordner ,FiBuExport”



@ Geburtstagsliste

Im Zusatzmodul ,Marketing"” steht Ihnen ein
praktisches Gratulations-Werkzeug zur Verfu-
gung, mit dessen Hilfe Sie auf einfache Weise
bewahrte Kontaktanlasse mit Kunden schaffen.
Weitere Informationen zu diesem Thema finden
Sie im Kapitel ,Marketing und Kundenpflege”.

Gesamtrabatt

In der = Artikel-Datenbank von WISO Mein Biiro
konnen Sie im Register ,Preise” kunden- bzw.
mengenabhangige - Preise festlegen. Auf
diese Weise lassen sich - Rabatte gezielt und
planmalig definieren. Bei Bedarf gewahren Sie
auf lhren > Angeboten, > Auftragen und >
Rechnungen aber auch Einzelfall-Preisnachlasse
in Form eines positionsbezogenen Rabatts
(manuelle Eingabe in der ,Rabatt”- Spalte der

betreffenden Position) oder eines Gesamtrabatts.

Die verschiedenen Rabattverfahren lassen sich
zudem miteinander kombinieren.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Die Funktion ,Gesamtrabatt” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen” in
der ,Eingabemaske” von Angeboten, Auftragen
und Rechnungen auf:

Beim ,Gesamtrabatt” Iasst Ihnen das Programm
die Wahl, ob der Preisnachlass den einzelnen
Vorgangspositionen zuordnet oder am Ende des
\organgs zusammenfassend als zusatzliche Posi-
tion dargestellt werden soll:
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Gesamtrabatt...

Bestimmen Sie hier, welche Art des Gesamtrabatts angewendet werden soll. Bei Rabatt in
neuer Position kénnen Sie den Betrag automatisch ermitteln lassen.

prozentualen Rabatt in vorhandenen Positionen eintragen

() prozentualer Rabatt Prozent:

Am Ende neue Position fiir gewahrten Rabatt hinzufiigen

Artikel fiir Rabattposition: | {nicht definiert) [

() festen Rabattbetrag verwenden Betrag:
zentualer Rabatt auf Gesamtsumme Prozent:
(7)neue Gesamtsumme festiegen Gesamtsur

0,00 €

nme: 600,56 €
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Wenn Sie sich flir eine zusammenfassende
Rabattposition am Ende Ihres Angebotes oder
lhrer Rechnung entscheiden, stehen Ihnen drei
verschiedene Optionen zur VVerfligung:

= fester Rabattbetrag (z. B. 25 Euro)

= prozentualer Rabatt auf Gesamtsumme (z. B.
15 % Neukundenrabatt)

®* neue (z. B. abgerundete) Gesamtsumme - das
Programm errechnet dann automatisch die
Differenz zur bisherigen Gesamtsumme.

AuBerdem haben Sie die Moglichkeit einen
JArtikel fir Rabattposition” anzugeben: So
stellen Sie bei Bedarf den Bezug zu einem vorher
definierten Stammdaten-Rabattartikel her (z. B.
AC001: Anzeigen-Coupon’, ,R001: Neukunden-
Rabatt” oder ,R002: Stammkunden-Gutschein”).
Auf diese Weise haben Sie spater die Moglich-
keit, die Wirkung einzelner Rabatt-Instrumente
auszuwerten. Falls Sie keine gesonderten Artikel
fur Rabattpositionen anlegen, arbeitet WISO Mein
Biro im Hintergrund mit einem Platzhalter.



Gruppieren / Gruppierungsbereich

Ist die Option ,Gruppierungsbereich anzeigen” im
Menu - ,Ansicht” aktiviert, erscheint am ober-
halb der Tabellenansichten von WISO Mein Biro
die Aufforderung ,Ziehen Sie eine Spalte hierher,
um nach dieser Spalte zu gruppieren”. Wenn Sie
das tun und zum Beispiel in der Rechnungstabelle
das Gruppierkriterium ,Zahlungsstatus” per Maus
auf den Link ziehen, dann fasst das Programm
alle Rechnungen mit dem gleichen Zahlungs-
status zusammen. Sie kdnnen die Liste der
zusammengehdrenden Rechnungen anschlieRend
per Mausklick auf die Plus- und Minussymbole
am linken Tabellenrand ein- und ausblenden:

RECHNUNGEN (GESAMT: 93)

Inspale: Recrunge .

Dam  Faligam  Nachname/Fima /in Zahlungsstatus Summe brutto Offener Be.

TSETIAE AL

s ofien 07466 397.46
offen lessse 1639
16698 € 16398
nwe 740
a7m0e2€ 378042

TMporsosoz02 02092015 02102015 Urbansky
2014000405 04092014 04102014 Afermann AG
2014090404 o

14090403
2014090201 am

fnzahi = 5

Summe = Summe =&
asg724€ 458720
1416186 € 1216186
666527€ 000
s1e 000

" 6 260,
F. risa  uneinbringbar cs9€ 000
13051101 11052013 10.062013  Friedrich & Sohn ‘Schuhmann, Larisa ingbar 199926 000
Summe = Summe
‘nzahi = 2

60616 000

WISO Mein Biiro von A bis Z

Anders als beim einfachen = Sortieren tberbli-
cken Sie auf diese Weise selbst sehr lange Listen.
Und im Unterschied zum - Filtern verlieren

Sie zugleich die anderen Gruppen nicht aus

den Augen. Wie Sie die Tabellenansichten von
WISO Mein Biiro durchsuchen, sortieren, filtern,
anpassen und weiterverarbeiten konnen Sie im
Einfuhrungskapitel nachlesen: ,So finden Sie sich
im Programm zurecht”.
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@ Gutschrift

Der Begriff ,Gutschrift” hat im Geschaftsleben
drei sehr unterschiedliche Bedeutungen:

= Gutschrift aufs Bankkonto: Uberweisungen von
Kunden.

= Gutschrift als Rechnungsersatz: Der Empfanger
stellt die Rechnung aus.

= Gutschrift als teilweiser oder vollstandiger
Nachlass auf eine zuvor gestellte Rechnung.

Wenn bei WISO Mein Biiro von einer Gutschrift die
Rede ist, dann ist damit ausschlieRlich die dritte
Bedeutung gemeint. Die Gutschrift-Funktion hat
den Zweck, aus einer bestehenden Rechnung

ein inhaltlich identisches Erstattungsdokument
mit negativem Vorzeichen zu erzeugen, das Sie
ausdrucken und dem Kunden zuschicken konnen.

Um unerwiinschte Umsatzsteuer-Fehlbuchungen
zu vermeiden, empfehlen wir hnen folgendes
Vorgehen: Wollen Sie einem Kunden einen nach-
traglichen Nachlass auf eine Rechnung gewahren,
erstellen Sie zundchst eine Gutschrift in Hohe der
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Ursprungsrechnung. Den dazu gehorigen Befehl
(,Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rech-
nung erstellen”) finden Sie im Kontextmen( der
Rechnungstabelle. Die fertige Gutschrift taucht
anschlieRend als Rechnung mit negativem Vorzei-
chen in der Rechnungsliste auf. Unterm Strich
neutralisieren sich dadurch die im Hintergrund
ablaufenden Buchungen.

RECHNUNGEN (GESAMT: 93)

Suchen nach: I:l InSpalte: |Rechnungs-r

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren

S . Rechnungs-Nr. Datum  Filigam  Nachname/firma Sachbe
¢ 2015090403 04.09.2014 04.10.2015 Alfermann AG Muster|
@ 2015090401 04.09.2014 04.10.2015 MGhbel Baumann Muster|

05.09.2015 05.10.2015 Bau Kunze Muster|

Rechter Klick

Neu... F10

.,: Loschen F12
Abo-Rechnung: Serie erstellen.. e
Abo-Rechnung: Serie entfernen..

Kopieren und bearbeiten... £

Fr andere(n) Empfanger kopieren...

=

Rechnung stornieren / Gutschrift zur Rechnung erstells




AnschlieRend erstellen Sie mithilfe des Kontext-
menu-Befehls ,Kopieren und Bearbeiten” eine
identische Kopie der Ursprungsrechnung - die
dann unter neuer Rechnungsnummer gefiihrt
wird: In der neuen Rechnung nehmen Sie die
erforderlichen Korrekturen von, drucken sie aus
und verschicken sie zusammen mit der Gutschrift
an den Kunden. Das Verfahren klingt zunachst
etwas umstandlich, ist aber wasserdicht und fir
alle Beteiligten die ,sauberste” Losung.

Bitte beachten Sie: Die auf Ihren Gutschriften
angezeigten Einleitungs- und Schlusstexte
passen Sie bei Bedarf im Handumdrehen an die
Besonderheiten |hres Betriebes an. Die Ande-
rungen nehmen Sie im Men( ,Stammdaten” -
JJextbausteine und Vorlagen” im Register ,Rech-
nung” (!) vor:
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Stammdaten Textbausteine ®

| Angebote | Aufrage | Ueferscheind %ﬂmm | Brefe || Anschiften | Bestekungen || Presanfragen || ProformaRe. |
i

Textbausisin | Name des Tex st

[Gutschift ]

Ehnurg,

Enleitungstext:

wols Al AT VE=

<l_LETTERADDRESS>

folgende Positionen werden Innen guigeschrieben

SchiuBtext:

colnrsulAll V[ V|E

<M_VATFREETEXT>

v

[IDiesen Textbaustein in Rechnungen standardmabig verwenden
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@ GWG-Sofortabschreibung

Beim Abschreiben von geringwertigen Wirt-
schaftsgtitern (GWG) im Nettowert von bis zu 410
Euro gehen Sie im Prinzip genauso vor wie bei der
konventionellen Abschreibung:

= Sie wahlen im Buchungsdialog des
Zahlungsvorgangs die Buchungskategorie
+Einkauf von Anlagevermdogen”.

Nach dem Mausklick auf die Schaltflache
.Anlagengut zuordnen” und dann auf ,Neues
Anlagengut definieren”

entscheiden Sie sich unter ,Art des
Anlagengutes” fir ,480 - Geringwertige
Wirtschaftsgtiter bis 410 €".

Als ,Kategorie der Abschreibung” wahlen Sie
.4855 - Sofortabschreibung geringwertiger
Wirtschaftsgliter”:
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Anlagengut Neu / Bearbeiten

Legen Sie hier die Daten des Anlagenguts fest.

Allgemeine Angaben
Nr: Bezeichnung: Hinweis...
10| |Smartphone Sungsam Univer
| Il 3 |
Anschaffungsdatum: Ansd\aﬁ;ngwu(nem}: MNutzungsdauer (Jahre):
06.09.2015 363,03 € a ]ahr(e)lzl
Art des Anlagenguts:
480 V] | |Ger|ngwernge Wirtschaftsguter bis 410 € |
Kategorie der Abschreibung:
4341 Absetzunguﬂergawiihnhdﬂa technische und wirtschaftliche Abnutzung der Ge
4342 Absetzung fiir auBergewshnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung des Kf:
4343 Absetzung fiir auBergewshnliche technische und wirtschaftiiche Abnutzung sonstic
Abschreibungen auf Sachanlagen auf Grund steuerlicher Sondervorschriften

Sofortabschreibung geringwertiger Wirtschaftsgiiter

Abschreibungsdetails... | oK

4380 Abschreibungen auf aktivierte, geringwertige Wirtsd mm

4362 Abschreibungen auf den Sammelposten geringwer tige Trtschaftsaiiter

4365 AuBerplanmaBige Abschreibungen auf aktivierte, geringwertige Wirtschaftsgiiter  w
Abschaffung buchen... Neu... Bearbeiten... Léschen...

| ‘ Abbrechen

@ GWG-Sammelposten (Pool)
- Sammelposten (GWG-Pool)




@ Handwerk (Zusatzmodul)

Grundlage des Handwerks-Moduls bildet die
DATANORM-Schnittstelle. DATANORM ist ein
Standardverfahren fir den Artikel- und Stamm-
datenaustausch zwischen Herstellern, Fachhand-

lern, Handwerkern und produzierendem Gewerbe.

Damit importieren Sie Artikeldaten, die im
DATANORM-Format 4.0 vorliegen, mit wenigen
Mausklicks in WISO Mein Bliro:

= Dazu rufen Sie unter ,Datei” - ,Daten-Import”
den ,DATANORM-Artikel-lImportassistent” auf,

= klicken im Begriil3ungs-Dialog auf ,Weiter",

= wahlen im ersten Schritt den Lieferanten aus,
der Ihnen die DATANORM-Artikeldaten zur
Verfigung gestellt hat, und klicken auf ,Weiter",
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DATANORM-Artikel-Importassistent “

Schritt 1: Lieferanten auswihlen

Wiahlen Sie einen Lieferanten aus Ihren Stammdaten aus.

Um einen neuen Lieferanten zu erfassen, Kicken sie auf erfassen

Lieferanten-1 Lieferant eigene Kd-Nr. beim Liefera Letzter Import

70005 Alles fur den Tischler
70002 Beschldge Baumann
70001 Glaserei Schmidt

HolzgroBhandel Brandes -

70004 Klepper GmbH h

| < zumac ”% | abbrechen |
e
A J

= wahlen im zweiten Schritt den Speicherpfad und
die DATANORM-Datei(en) des betreffenden =
Lieferanten aus und klicken wieder auf ,Weiter",
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Schritt 2: Dateiauswahl

‘Wiahlen Sie hier die Dateien aus, die Sie zum Lieferanten 'HolzgroBhandel Brandes' importieren

[/] | DATANORM.910

Laufwerk: Dateifiter:
B e fos] v| | Datanommdateien (Dat=.)

DATANORM-Artikel-Importassistent “

<utck | Weiter - Abbrechen

= andern im dritten Schritt die Zeichensatz-
Codierung in ,Windows ANSI” (damit die
Umlaute nicht richtig dargestellt werden) und
bestatigen mit ,Weiter” Ihre Dateiauswahl,

= heobachten im vierten Schritt, wie das
Programm die Daten importiert und

= bekommen im flnften Schritt eine
Zusammenfassung des Importvorgangs
angezeigt. Per Mausklick auf ,Fertig” schliel3en
Sie die Artikeldaten-Ubernahme ab.
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AnschlieRend haben Sie die Mdglichkeit, die
DATANORM-Artikeldaten als Positionen in lhre
Angebote, Auftrage und Rechnungen einzufiigen.
AulRerdem konnen Sie die DATANORM-Artikel aus
den Verkaufsvorgangen automatisch in Preisan-
fragen und Bestellungen Gibernehmen.

Bitte beachten Sie: DATANORM-Artikel finden
sich nicht in lhrem Artikelstamm wieder. Um
DATANORM-Artikel auf Positionsebene in
Vorgange einzuftigen, gehen Sie wie folgt vor:

= Sie 6ffnen das Angebot, den Auftrag, die
Rechnung oder Bestellung,

= rufen die ,Eingabemaske” oder das
Dialogfenster - ,Positionen bearbeiten” auf,

= klicken auf die Schaltflache ,weitere
Funktionen” und dann auf ,DATANORM-Artikel
einfligen”:



[=] Positionen bearbeiten... 1
Positanen

B O (15 ¥ " stpelas atkebtamn holen... [ Spalen defieren.. | og Artkeliste einblenden | uhemuw
Pos. Az Actiekr. Gnhet  Beseichnung Gesamtrabatt cinfigen UF <
oo @ [Tmo: sk, Zarce, Stehl

Differenzhesteuerung zum Attikel einfagen.

02 1 FMTEe0 st Tisch

| | DATANORM-Atikel einfiige
1 I I T T S
04

Listenpreis des Artikels aus Stammdaten holen... 5trg+F.

Kalkulation anzeigen,

Netbetos

29660 €  Brutiobetrag A7195¢€

SchiieBen

= suchen in der folgenden ,DATANORM-
Artikel-Suche” den passenden Artikel Uber die
Artikelnummer oder einen Suchbegriff (leeres
Suchfeld liefert alle Datensdtze),

= klicken auf ,Suche starten”,

= legen fest, ob die DATANORM-Bezeichnung
als Artikeltext (= Positionstext) ibernommen
werden soll,
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=] DATANORM-Artikel Suche ... =&
=
rden alle
Lieferant: [Beschlage Baumann | Artkeinummer. [ | [ suhestarten
Suchbegriff: | |
Lieferant  Artikelnr.  Bezeichnung 1 Bezeichnung 2 Matehcode  Verp.-Menge Preis Einheit
Beschla.. R71006-1 Artikelset: Dachrinne Rizi 1,00 000 €pro 1M
Beschla.. 70006-1  Zinkrinne 6/07 14,65 € pro 1 LFM
Beschls.. 70016-1  Rinnenhalter ven, 6/20%5 1,00 225 €pro 1 5TK
Beschls.. Befestpa... Befestigungsmaterial 100 120€pro1
Beschla.. LoetMat1.. Pauschale f. L"tmateri... 1,00 450 € pro 1 DM
Beschla.. Montage... Montage-Minute(n) MoMi 100 0,00 € pro 1 MIN
.
Ubernehmen %ﬁhnungen als [Fenster nach Schlieben
(M
~

= 0ffnen per Doppelklick auf den Artikel den dazu-
gehorigen Datensatz,

= andern falls erforderlich die Mengen- und
Preisangaben,

= |lassen sich tber ,weitere Infos” bei Bedarf
zusatzliche Angaben anzeigen und

= sorgen mit ,<F11> Ubernehmens dafiir, dass
die Angaben in den Vorgang tibernommen
werden:
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=] Position fur DATANORM-Artikel bearbeiten ... “

Bestimmen Sie hier, welche Daten in den Vorgang tibernommen werden sollen.
Falls es Besonderheiten in Bezug auf i i iten oder
Verpackungsmengen gibt, sollten Sie die zu i Daten ggf.

DATANORM-Artikel Daten:
Artkebezeichnung:  Zinkrinne 6/0.7
Einkaufspreis: 14,65 €pro 1LFM

Besonderheiten:
*EK-Preis ist gleich VK-Preis

zu ibernehmende Daten: w
Menge: Einheit: EK-Preis: VK-Preis:

& [st. v | 14,65¢€| | 14,65€
Bedy_jhung:

Zinkrinne 6/0.7

UbEmE% Abbrechen
{ =
S

Daraufhin landen Sie wieder in der
.DATANORM-Artikel-Suche” von wo aus Sie
anschlieRend auch gleich weitere Positionen
einfugen konnen.

Mit ,<F12> SchlieRen” beenden Sie die
Artikel-Eingabe und landen wieder im Dialog
.Positionen bearbeiten’, den Sie wiederum mit
.<F12> SchlieBen” beenden.
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Heute

Auf der ,Heute"-Startseite im , Office”-Bereich”
erkennen Sie unter anderem auf einen Blick ...

= wie |hre aktuellen Konto- und Kassenstande
aussehen,

= wie hoch Ihre offenen Forderungen sind,

= wie viele schwebende - Bestellungen, 2>
Angebote und offene - Rechnungen in Arbeit
sind,

= mit welchen = Kunden, = Artikeln und >
Lieferanten Sie im laufenden Jahr die hochsten
Umsatze gemacht haben.

= wie viele aktuelle = Termine und - Aufgaben
auf Sie warten oder auch

= welche Geschaftspartner in nachster Zeit
Geburtstag haben.

Per Mausklick auf die einzelnen Zeilen wechseln
Sie direkt in die gewlinschte Arbeitsumgebung.



Hilfe

WISO Mein Biiro ist trotz seiner Funktionsvielfalt
ausgesprochen einfach zu bedienen. Erfahrungs-
gemal’ tauchen im betrieblichen Alltag trotzdem
gelegentlich Aufgabenstellungen auf, die fiir
kaufmannisch weniger erfahrene Anwender eine
Hirde darstellen. Aus diesem Grund halten wir
fur unsere Kunden zahlreiche Support-Angebote
bereit: Angefangen bei diesem Handbuch tber
die Kontexthilfe ,Steuern & Buchfiihrung", das >
Online-Forum, die Telefon-Hotline und - Fern-
wartung bis hin zu den zahlreichen Einrichtungs-,
Auswertungs- und Datenexport-Services:
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(™ edienanleitung &ffnen (PDI
WISO Ratgeber affnen (PDFJ%
Online-Hilfe (FAQ)
Erste Hilfe: Steuern & Buchfihrung...
Crashkurs "Rechnungen, Buchfihrung & Steuern”
Online-Forum

Fernsteuerung Supportteam...

Modulibersicht

Online-Update...

Einrichtungs-Service (PDF)...

. ﬂ Infao...

Im Einflihrungskapitel werden die verschiedenen
Unterstltzungsangebote im Abschnitt ,Hilfe und
Support” genauer vorgestellt.
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Historie

Im hektischen Alltagsgeschaft verliert man die
kundenbezogenen Aktivitaten allzu leicht aus
den Augen. Da ist das ltickenlose Gedachtnis von
WISO Mein Biiro eine grol3e Hilfe: In der Inter-
essenten-, Kunden- und Lieferanten-,Historie”
werden samtliche auf einen bestimmten
Geschaftspartner bezogenen - Ereignisse und
sonstigen Aktivitaten im Zeitverlauf aufge-
zeichnet - angefangen beim Werbebrief tiber
den telefonischen Erstkontakt, das Angebots-
schreiben, den personlichen Besuchstermin bis
hin zu den Rechnungen.

Sie finden die Karteikarte ,Historie” in der >
,Details”-Ansicht der Kunden-, Interessenten und
Lieferanten-Tabellen:
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KUNDEN (GESAMT: 42)
ABCDEFGHIIKLMNOPQRS T TUVYWXYZ
Nachnamefirma . Geburtstag Vorname Land  pLZ

5206092014 1202 - Algemein -
RE. 2014090601 an 5206002014 1202 - Algemein -
AB. 2015090240 an Alfermant 5206092014 1202 - Allgemein -

RE. 2014090405 an D0 04092014 17:30 - Algemein -
Do 04.09.2014 17:30 - Algemein -
D0 0409.2014 17:30 - Algemein -

Uber die Schaltflache ,<F10> Neu" kénnen Sie
direkt aus der Historie heraus - Aufgaben und
- Termine zum betreffenden Geschaftspartner
erstellen.

Wenn Sie auf der Suche nach einem bestimmten
Vorgang sind (z. B. einem bestimmten >
Angebot), kdnnen Sie entbehrliche Eintragungen
(z. B. 2 Rechnungen und / oder - Briefe)
ausblenden.



> Praxistipp

Historien-
Einstellungen

Die im Programm angelegten
Vorgangsarten - wie Briefe,
Angebote oder Rechnungen
- werden in der Historie
automatisch ,aktenkundig”.
Unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma" - ,Einstel-
lungen” sorgen Sie in den >
Historien-Einstellungen bei
Bedarf dartber hinaus dafiir,
dass auch - Ereignisse - wie
E-Mails, SMS-Nachrichten
und sogar Telefonanrufe

- (halb-)automatisch in

der Historie aufgezeichnet
werden.
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Und gleich noch ein Tipp
hinterher: Im Kontextmend
der Interessenten-, Kunden-
und Lieferanten-Tabelle (und
Uber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen”) finden
Sie die Funktion ,Drucken” -
.Historie drucken”: Mit deren
Hilfe bringen Sie bei Bedarf
alle registrierten Kontakt-
anlasse mit mit dem betref-
fenden Geschaftspartner

zu Papier. Uber die Druck-
vorschau konnen Sie den
Inhalt der Historie aber auch
im PDF- oder Excel-Format
speichern.
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Historien-Einstellungen

Unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma"” - ,Einstel-
lungen” legen Sie fest, ob beim Versand von >
E-Mails oder > SMS-Nachrichten und / oder bei
Ausgangstelefonaten jeweils ...

= ein Historieneintrag erstellt und zur Bearbeitung
geoffnet,

= ein Historieneintrag im Hintergrund angelegt
oder

= kein Historieneintrag erstellt wird:

Historien-Einstellungen

Kommunikation mit Kunden / Interessenten / Lieferanten

Sie haben die Maglichkeit automatisch Ereignisse als Eintrage in der Historie generieren 2u
lassen, wenn Sie Kontakt zu einem Interessenten, Kunden oder einem Lisferanten
‘aufnehmen, Fiir diese Funktion unterscheiden wir drei Vorgehensneisen.

1. Bei Kontaktaufnahme automatisch Ereignisse anlegen und zur Bearbeitung &ffnen. Legt:
automatisch ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontaktes an und ffnet dieses zur
Bearbeitung

2 Ereignisse im in
Hintergrund ein neues Ereignis in der Historie Thres Kontsktes an.

Legt

Keine Ereignisse
Ereigrisse in der Historie Thres Kontaktes an.

Historieneintrag bei E-Mail-Versand...
Jlen und 2ur Bearbeitung 6ffen
intergrund anlegen
t erstelen
Historieneintrag bei Telefonat.
(@ erstellen und zur Bearbeitung Gffnen
() im Hintergrund anlegen
Onicht erstelen
Historieneintrag bei SMS-Versand erstellen
(® erstellen und zur Bearbeitung 6ffnen
) im Hintergrund anlegen
Onicht erstelen
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Hotline
- Hilfe

Import

- Datenimport-Assistenten,
—> Dateiimport-Assistent

Individuelle Felder

Wenn Ihnen die zahlreichen Standardfelder der
Kunden-, Lieferanten-, Artikel- und Korrespon-
denz-Tabellen nicht gentigen, weil Sie zusatzli-
chen Raum fir systematisch erfasste Informati-
onen bendtigen, kdnnen Sie die insgesamt sieben
Datenbanken unter ,Stammdaten” - ,Meine
Firma" um jeweils zwanzig ,individuelle Felder”
erweitern:



Individuelle Felder

Individuelle Felder (Kunden / Interessenten)

Feld Kunden 3

Feld Kunden 4

Feld Kunden

Individuelle Felder (Lieferanten)
Individuelle Felder (Artikel)
Individuelle Felder (Briefe)

Individuelle Felder (Angebote / Auftrage)

o=

-
Indvidudlie Tndividuelle Felder (Lieferscheine) v
Individuelle Felder (Rechnungen) B

Individuelle Felder (Bestellungen / Preisanfragen) v

Die neu eingerichteten Eingabefelder finden
sich anschlieRend auf der Karteikarte ,Individu-
elle Felder” der betreffenden Tabelle wieder - in
diesem Fall der Kundendatenbank:
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Individuelle Felder stehen zur freien Verwendung zur Verfligung, Die aktivierten Felder kinnen als Spalten in der Kunchadbe
eingeblendet werden und stehen dann fiir Sortierung, Fiterung oder Gruppierung zur Verfligung. Weiterhin kennen diese 2.8, per
Variablen in Textbausteinen fiir Vorgénge ausgegeben werden.

| Hobbies:

freies Feld 2:

Wie Sie individuelle Felder in
Ihre Rechnungs- und Ange-
botslisten einbinden, konnen
Sie im Kapitel ,Rechnungen
schreiben leicht gemacht”
unter der Uberschrift
.Spalten sichtbar machen”
nachlesen.

Bitte beachten Sie: Die individuellen Felder
haben in WISO Mein Biiro normalerweise reinen
Informations-Charakter fir interne Zwecke: Sie
konnen die Feldinhalte standardmaRig also nicht
in Ihre Geschaftskorrespondenz Auswertungen
einbinden. Mithilfe des ,Vorlagen-Designers”

im Zusatzmodul ,Designer” ist aber auch das
moglich.
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@ Interessentenstatistik

Sofern das CRM-Zusatzmodul freigeschaltet ist,
haben Sie im Arbeitsbereich ,Auswertungen”
Zugriff auf die Interessentenstatistik. Dort kdnnen
Sie sich die Entwicklung Ihrer Akquise-Aktivitaten
anschauen: So erkennen Sie auf Anhieb ...

= mit wie vielen neue Interessenten Sie Kontakt
aufgenommen haben,

wie sich die neuen Interessenten-Kontakte im
Monats- und Jahresvergleich entwickelt haben,

auf welche ,Interessentenkategorien” sich Ihre
Interessenten verteilen,

aus wie vielen Interessenten bereits Kunden
geworden sind und

welche ,Ereignisse” (z. B. E-Mails, Anrufe,
Rickrufe, Mailings oder Newsletter, interne
Gesprachsnotizen, Recherchen oder
Bonitdts-Checks) Sie zu Ihren Interessenten
dokumentiert haben.
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Internetmarke

Die Internetmarke wird auch als ,E-Porto” der
Deutschen Post bezeichnet. Uber die Druckan-
sicht Ihrer Briefe und samtlicher Vorgangsarten
(Angebote, Rechnungen etc.) konnen Sie lhre
Ausgangspost mit der Internetmarke frankieren.
Die Einstellungen der Internetmarke erledigen Sie
im Bereich ,Office” - ,Online-Poststelle”.



> Info

Online-
Poststelle vs.
Internetmarke

Bitte beachten Sie: Online-
Poststelle und Internetmarke
sind zwei verschiedene
Dienstleistungen. Trotzdem
brauchen Sie fur die Nutzung
der Internetmarke einen
(kostenlosen) Zugang zur
Online-Poststelle - ein
Guthaben bei der Online-
Poststelle ist aber nicht
erforderlich. Sobald Sie die
beiden Zugange uber die
Schaltflache ,<F2> Einstel-
lungen Online-Poststelle”
(oder liber das Menti ,Datei”
- ,Einstellungen” - ,Online-
Poststelle”) eingerichtet
haben, lassen sich die
Dienste vollig unabhangig
voneinander nutzen:
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Online-Poststelle konfigurieren

Geben Sie dic Zugangsdaten an:
‘Zugangsdaten der Onlne poststsle

Senutzerame dvaman

Passmart

‘S haben noch kene Zugangsdaten i de O Postsele?
‘ann ccasrieen ie 5 et kostenlos und nverbindich.
Erstelungen

s Faciucker ververden

v ot Fassumme un Lindervorvat envedern,

Per Emi vesendete Rechrungen

[laeim Sieren von Rechrungen sustaiches Prfpratotel rzeugen

Hiwels: urch die Nutzung deses Dienstes fallen 09, Kosten an.
5 beachien S nsere presise.
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Das eigentliche Frankieren erledigen Sie dann vor
dem Ausdrucken lhrer Schreiben: In der Druckan-
sicht finden Sie die Schaltflache ,Internetmarke”,
Uber die Sie die Funktion ,Frankieren” aufrufen.
Sofern passendes E-Porto vorhanden ist, fligt das
Programm den Portowert in Form eines Barcodes
in das Adressfeld ein:

=)

Brief verfassen
=
Q& B[I) 14 4 1] b bl atoes Sancusoresrer - [EE—
CoEptum GmbH
GmbH L ;
v
e
BVl
Rovernotzneg 155 =@
Hozwmenen 32750 Detmold
Liebigeirasse 22

052311123456 78 b

06231/123456 79 __ &

44139 Dortmund
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Sollte Ihre Portokasse leer sein, 6ffnen Sie tber
die Schaltflache ,Internetmarke” - ,E-Porto-
Bestand" ein Dialogfenster, Uber das Sie zusatzli-
ches ,E-Porto beziehen” konnen:

E-Porto-Portobestand “
Hier kénnen Sie den aktuellen - E-Porto-Bestand einsehen und neuves E-Porto
beziehen. Auberdem kénnen Sie im Journal die E-Porto-Verwendung einsehen.
Thr aktuelles Internetmarke-Guthaben: 4,49 €
Bestand | Journal
Produkt Einzelpreis Menge
Standardbrief 0,60 € 1
Grof3brief 145 € 4
Buchersendung Grold 1,00 € 1
Enstellungen | E-Porto bEme% Schlieflen |
M
N




> Praxsitipp

Guthaben - Internetmarke

Auch im Bereich ,Office” -
,Online-Poststelle” konnen
Sie im Bereich ,Guthaben
Internetmarke” neues
.E-Porto kaufen”:

elles Guthaben betragt:

4,66€

Guthaben aufiaden

Einstelungen Online Poststelle

nnnnnnn
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@ Inventur

Die Inventur-Funktion des Zusatzmoduls ,Lager”
unterstiitzt Sie bei der jahrlichen Uberpriifung

und Korrektur lhrer - Lagerbestande. Im Bereich
.Einkauf” - ,Lagerbestande” rufen Sie per Maus-
klick auf die Schaltflache ,Weitere Funktionen” den
Befehl ,Inventurliste” auf. Darin sind samtliche
Artikel aufgefihrt, bei denen die Option - Lager-
bestandsfihrung aktiviert ist - einschlieBlich ...

= Artikelbeschreibung,

= Lagerort und

= Soll-Bestanden.

Nachdem Sie die Checkliste ausgedruckt haben,
brauchen Sie wahrend der ,korperlichen” Uber-
prifung nur noch die Ist-Bestande einzutragen.
Festgestellte Abweichungen geben Sie anschlie-

Rend mithilfe der Funktion - ,Bestande aktuali-
sieren” in der = Lagerubersicht ein.
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Kalender

Mit der Terminverwaltung von WISO Mein Biiro
halten Sie einmalige oder regelmaRig wiederkeh-
rende VVerabredungen fest, lassen sie sich wahl-
weise in Tages-, Wochen- oder Monatsansichten
zusammengefasst anzeigen und sich dartiber
vom Programm rechtzeitig an die Falligkeit erin-
nern. Wenn Sie den elektronischen ,Weckdienst”
nicht benétigen, konnen Sie ihn in den ,Grund-
einstellungen” des - Einstellungen-Dialogs aber
auch deaktivieren.

Daruber hinaus ist der Kalender eng mit den
ubrigen Arbeitsbereichen verknipft:

= Bei Bedarf lassen Sie sich in der Kalenderansicht
die erledigte Geschaftskorrespondenz
anzeigen - einschlieRlich der fir die Erstellung
bendtigten Zeit. Auf diese Weise rufen Sie zum
Beispiel eine bestimmte Rechnung vielfach
schneller auf, als sie tber die Rechnungs- oder
Kundenliste zu suchen.
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= Sie kdnnen jedem einzelnen Vorgang den
dazugehdrigen Geschaftspartner zuordnen:
Damit haben Sie bei Falligkeit sofort die
passenden elektronischen Kunden- oder
Lieferanten-Akten am Bildschirm - Knopfdruck
genugt.

= Neben einem ,allgemeinen” Kalender hat
jeder > Mitarbeiter die Maglichkeit, einen
eigenen Kalender zu fihren. Wer Uber die
entsprechenden Rechte verfiigt, kann sich
die Termineintragungen anderer Benutzer am
Bildschirm anzeigen lassen. Das vereinfacht die
Vereinbarung interner Termine.



Bei Terminserien konnen Sie in jedem Einzelfall
entscheiden, ob Sie Anderungen an einzelnen
oder allen Eintragungen vornehmen wollen.

KALENDER

Favoriten

Stammaaten veve | o B ntosrode T

Montag Dienstag

e | I 2 > e ! Ay

OB cerecnnc o
ONebeneinande )
O Untereinander
= - Aligemein =| = = 7| ) )
=2t o
Mustermann E)
Ve 9 bians
Einkauf [Clobert sens e EX 7| 5 g 5
; o ot s Ooer =l
inanzen Schunmann,
D B vorsteinos B
Marketing v =
Auswertungen Setemvorscha.. I .. | |[FI1] pebeiten... | [FI2]  Loschen

Mandant: Demodaten Angemeldet Hans Mustermann
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Karteikarten

In WISO Mein Biiro werden an vielen Stellen
sogenannte Karteikarten eingesetzt (auch
Register oder Reiter genannt), um lhnen weitere
Funktionen zur Verfligung zu stellen. Per Klick auf
den ,Reiter” eines Dialogfensters holen Sie die
betreffende Eingabemaske in den Vordergrund
und konnen sie anschlieRend ausftillen. Bei der
\organgsart ,Rechnungen” sieht das zum Beispiel
SO aus:

Druckansicht | Eingabemaske | Erweitert

™ T [ [T

Ihre Eingaben oder Aktualisierungen gehen
durch einen Klick auf einen anderen Reiter nicht
verloren: Das Programm merkt sich die Ande-
rungen automatisch.
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@ Kasse / Kassenbuch

Mit WISO Mein Biro konnen Sie ein Kassenbuch
fuhren, in dem Sie die Ein- und Auszahlungen
von Bargeld aufzeichnen. Vorgeschrieben ist eine
solche Kasse jedoch ebenso wenig wie ein sepa-
rates geschaftliches Girokonto. Bare und bargeld-
lose Vorgange konnen Sie den = Buchungskate-
gorien ebenso gut Uber ein gemischtes internes
- .Verrechnungskonto” zuordnen.

Falls Sie eine Kasse flihren wollen, so finden
Sie das Kassenbuch im Menu ,Finanzen” -
.Zahlungen Bank / Kasse". Dort klicken Sie auf
das Kassensymbol, um sich alle bisherigen
Einnahmen und Ausgaben anzeigen zu lassen.
Uber ,<F9> Neu Eingabe” bzw. ,<F10> Neu
Ausgabe” erfassen Sie neue Zahlungen:
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ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE)

5 Sparkasse 222]

Berkvertindg 1 Verrechoung

Seforgssaldo an 25.01.2015:

ooe

Zahlung

- B

e Kasee
et [ Tl wata

Vernending: [genzn

opt.Begti; 67
Budungsdatum:

setag

Ofmame @ Ausgsbe

Steverschast Vorsteuer 19%
Kosten [Erect | (hane Agabe)
Vemendng: | kene Angabe)

06052015 v

oc0€

[F11 S

mmm o mom o mm o, om . omlal

[EA sbbrechen

5 Aval Langestr. 31

hosten (vst 19%) %

4990 291637 €

@ richt zugeerdnet
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Im Dialogfenster ,Zahlungen” machen Sie die
folgenden Angaben:

= Name des Empfangers / Auftraggebers,

= \Verwendungszweck, ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (KASSE)
. .
= Einzahlungs- oder Auszahlungsbetrag, € & Sparkasse
i Kasse Bankverbindung 1 Verr
= - Buchungskategorie und [ Variabel || Tagesausaug || Monatsausaug | Javesaueaug
= bei Bedarf zusatzlich die > Kosten- und B (w52
Erldsart und / oder - Verwendung. St.. Buchung... v Empf/Auf vernendun
. . S— ® 02092015 Dea Lutzweg 31 Benzin For
Datum und Steuerschlissel tragt das Programm = 5 Druck & Gestallungs . Visnkarte
normalerweise automatisch ein. Diese Vorschlage Zahlungen Sank/ka:
“ . . . o Zuordnungs-Assistent F5
konnen Sie aber nachtraglich manuell andern. .
. . . uordnen... 4
Die Angabe einer = Belegnummer ist durchaus el R ‘
. . . ® 07 eu Einnahme..,
sinnvoll - aber ebenfalls nicht Pflicht. Heu Einran ¢
e 07 MNeu Ausgabe... F10  gs
L .. ® 04 eu Barverkauf...
> Praxsitipp Im Kontextmendi des e o et o
| [ Symbo 3
Buchungen Kassenbuchs (und im Merlju 0 | oschen 2
P .Zahlungen Bank / Kasse”) - ,
" kl onen ‘ : . | ‘.ﬂ Kopieren und bearbeiten...
finden Sie die Funktion ,<F7> Zuordn ‘

Kopieren und Bearbeiten":
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Mit deren Hilfe erzeugen

Sie bei wiederkehrenden
Ein- und Auszahlungen
einen identischen ,Klon" des
markierten Ursprungsvor-
gangs. Im neu angelegten
Zahlungsvorgang sind dann
bereits samtliche Felder
ausgeflllt — inklusive des
aktuellen Buchungsda-
tums. Sie brauchen nur noch
eventuelle Erganzungen
und Anderungen vorzu-
nehmen (z. B. Belegnummer
eingeben und Buchungstext
oder Betrag anpassen) —
und schon ist die komplette
Zahlungszuordnung
abgeschlossen.

Kategorien

-> Artikelkategorien, - Buchungskategorien,
- Tabellenkategorien,
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Kaufartikel

\Wenn Sie wissen mochten, welche Kunden in der
Vergangenheit welche = Artikel oder Dienstleis-
tungen bei Ihnen geordert haben, blenden Sie

in der Kundentbersicht die = ,Details” ein und
werfen einen Blick auf die Karteikarte = ,Kaufar-
tikel” Dort finden Sie eine aussagekraftige Liste
mit den gewinschten Informationen. Umgekehrt
finden Sie in der Tabellenansicht - Artikel an
dieser Stelle die Liste der ,kaufenden Kunden”,

Kennwort (andern)

WISO Mein Biro kann von mehreren Mitar-
beitern genutzt werden. Jeder - Benutzer hat
eigene Zugangsdaten, die Sie als ,Administrator”
uber ,Stammdaten” - ,Mitarbeiter” vergeben.
Das personliche Passwort kann jeder einzelne
Benutzer anschlieRend iber den Mentipunkt
.Datei” - ,Kennwort andern” beeinflussen.



@ Komplettrechnung

Wenn der Umfang lhrer Lieferungen hin und
wieder vom zugrunde liegenden Auftrag
abweicht, und / oder wenn Sie Positionen aus
unterschiedlichen Auftragen zusammenfassen
mochten, erstellen und drucken Sie mithilfe der
Auftragsverwaltung von WISO Mein Biro im
Handumdrehen = ,Teil- / Sammellieferungen”.
Bei den im Arbeitsbereich ,Verkauf” - ,Auftrage”
erzeugten Lieferscheinen haben Sie wiederum
die Moglichkeit, unterschiedlich umfang-

reiche Rechnungen zu erstellen (= ,Teil- /
Sammelrechnungen”).

Bei der ,Lieferscheinerstellung” fasst das
Programm umgekehrt alle Positionen aus
unterschiedlichen Auftragen und Lieferscheinen
in einer tbergreifenden ,Komplettrechnung”
zusammen:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Sie konnen Komplettrechnungen auch tber die
Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen” oder das
Kontextmend des Arbeitsbereichs ,Lieferscheine”
erzeugen.
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@ Kontenliste, Kontenplan, Kontenrahmen

Wenn Sie schon einmal mit einem konventio-
nellen Buchhaltungsprogramm gearbeitet haben,
kennen Sie bestimmt die Begriffe Kontenrahmen,
Kontenplan oder auch Kontenliste. Je nach
gewunschter ,Art der steuerlichen Verbuchung”
kann WISO Mein Buro mit drei unterschiedli-
chen Kontenrahmen arbeiten. In den Bedienele-
menten taucht dieser Fachbegriff jedoch nicht
auf. Dadurch wird vermieden, dass Verwechs-
lungen zwischen Finanz- und Buchungskonten
entstehen. Sie ordnen lhre Geschaftsvorgange
vielmehr sogenannten = Buchungskategorien zu.

@ Kontenubersicht

Dass die Buchungskategorien im Hintergrund auf
.echten” Buchhaltungskonten verwaltet werden,
merken Sie oft erst dann, wenn Sie sich am
Jahresende die nach Buchungskategorien geord-
nete ,Kontenubersicht” ausdrucken lassen. Sie
finden diese Liste unter - ,Finanzen” - - ,Rech-
nungs- und Buchhaltungslisten”.
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Anders als beim zeitlich geordneten - Buchungs-
journal und der nach der Finanzamtslogik aufge-
bauten - Einnahmentberschussrechnung sind

in der Kontenubersicht samtliche Einnahmen

und Ausgaben nach den einzelnen Einnahmen-,
Ausgaben-, Geld- und Vermdgenskategorien
geordnet. Das ist also die kompletteste und diffe-
renzierteste Aufstellung aller Buchungsvorgange.

Kontoauszug drucken

Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden”
finden Sie im Kontextmeni und unter ,<F3>
Weitere Funktionen” die Funktion ,Drucken” -
.Kontoauszug drucken”:

KUNDEN (GESAMT: 42)
[He A5 cotrcH I RLMNGP QRS TUVULY 2

Kunden-Nr.  Nachname/firma # Geburtstag Vorname  Land Telefon|

“BARVERKAU

elhits

Bearbeiten...
Loschen

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen

Anmerkungen anzeigen




Damit rufen Sie eine chronologische Aufstellung
samtlicher finanziell relevanten Geschafts- und

Zahlungsvorgange auf - inklusive dem aktuellen
Kontostand:

Kontoauszug

Alermann A6 Kandenmummer
Stan Kneipp-Wieg 65

35440 Linden

9
3

‘e‘oﬁ
)I
’l[i

) o
P
g
-1 )
¥

1}

Datum  Beschreibung Betrag ohne Verr.

u
i

09.102013  Rechnung 201310001 142086
18102013 Skonto zur Rechnung-Hr: 2007121801 w42
18.10.2013  Zehlung zur Rechnung-Hr.: 2007121801 1392,44
27.052014 Rechnung 2014052701 134887
04.06.2014  Skonto zur Rechnung-Hr: 2008080401 2,98
04.06.2014  Zahlung zur Rechnung-Hr.: 2008080401 132189
04.09.2014  Rechnung 2014090404 168,98
04.09.2014  Rechnung 2014090405 168,98
04092014 Rechnung 2014090403 140
23032015 Rechnung 2015032301 162435
03.04.2015  Skonto zur Rechnung-Hr: 2009060101 240
03.04.2015  Zehung zur Rechnung-Hr.: 2009060101 159186
08.05.2015  Rechnung 2015050801 521458
10.05.2015  Zehlung zur Rechnung-Hr.: 2009071601 511029
10.05.2015  Skonto zur Rechnung-Hr: 200071601 10429

T

=

@i

g
i
H

Kontenstand: -409,36

4 <5 ) | seeivnt

[EEl  schieben

Diese Aufstellung konnen Sie nicht nur am Bild-
schirm in Augenschein nehmen, sondern auch
drucken, faxen, als E-Mailanhang verschicken, als
PDF speichern und im Excel-Format speichern.
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Kopieren und Bearbeiten

In den Tabellenansichten aller Geschaftsvorgange
von WISO Mein Biro sowie in den Kontoausziigen
von Bargeldkassen und Offline-Konten erreichen
Sie Uiber die Kontextmens (und zum Teil Gber die
Schaltflache ,Weitere Funktionen”) die aul3erst
praktische Funktion ,Kopieren und Bearbeiten™:
Mit deren Hilfe erstellen Sie einen neuen, identi-
schen Datensatz unter dem aktuellen Datum, in
dem Sie anschlieRend nur noch die abweichenden
Felder zu andern brauchen. Das beschleunigt den
Erfassungsvorgang erheblich und erspart ihnen
viel Tipparbeit.

@ Kosten- / Erlésart

Zusatzlich zu den steuerlichen = Buchungskate-
gorien konnen Sie lhre Einnahmen und Ausgaben
frei definierten ,Kosten- / Erlésarten” zuordnen.
Auf diese Weise haben Sie die Moglichkeit, lhre
Kosten- und Erloslage unabhangig von den
Vorgaben des Finanzamts nach betrieblichen
Gesichtspunkten zu analysieren. Wie Sie lhre
betrieblichen Kosten und Erlose einteilen, bleibt
dabei ganz Ihnen tberlassen. Die Definition Ihrer
Kosten- und Erlosstruktur nehmen Sie unter

559



WISO Mein Biiro

.Stammdaten” - ,Weitere” - ,Kosten-/Erlosarten”
vor. Zusammenfassende Berichte erstellen Sie
spater mithilfe der Funktion ,Kosten / VVerwen-
dungen” im Arbeitsbereich ,Auswertungen”.

Fahrzeugkosten (Reparaturen, Steuern, Versicher.

v

Zahlung ?
Name (Ktn.):  Kasse opt. Belegr: 472
Empf.fAuft.: [Pizzeria La Trattoria Buchungsdatum: 06.09.2015 v
Verwendung: | Geschaftsessen mit Martina MullerLudenscheidt (wg.
Hasenheide-Projekt)
(OEimahme (@) Ausgzbe
Betrag: 123,45 €
Kategorie: [ ~|  steuerschlissel: |Vorsteuer 18 % v
Hnnee. pirobedarf “’ Kosten-fEriosart: | (eine Angabe)
(keine Angabe)
Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer Vernendng:  |emmerannie
Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer t
Verwaltungskost

OK & Neue Ennafme | OK & Neue Ausgabe | Dokumente zeien... | [EE1

ok | Abbrechen
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Bei Auswahl der Kategorie
.Zahlung vom Kunden” wird
im Zahlungsdialog keine
Kosten-/Erl6sart Auswahl
eingeblendet. Hintergrund:
Um den Eingabeaufwand

zu verringern, lasst sich

die Erldsart von vornherein

in der Artikel-Datenbank

(im Register ,Sonstiges”)
zuweisen. So weil3 das
Programm bei Zuordnung der
Zahlung zu einer bestimmten
Rechnung sofort, um welche
Kosten/Erlgsart es sich
handelt.

Falls Sie bislang versaumt
haben, bei einem bestimmten
Artikel die passende Erlosart
anzugeben, konnen Sie

das unter ,Stammdaten” -
JArtikel” im Register ,Sons-
tiges” jederzeit nachholen.



Das Gegenstlick zu den Kosten-/Erldsarten sind
die - ,Verwendungen": In diesem Buchungsfeld
ordnen Sie Ihre Einnahmen und Ausgaben bei
Bedarf bestimmten Produkten, Dienstleistungen
oder einzelnen Projekten zu. Deren Erfolg kdnnen
Sie spater im Handumdrehen auswerten. Bei
Kundenzahlungen tibernimmt WISO Mein Biiro
die Verwendung aus der zugrunde liegenden
Rechnung. Dort wird die Verwendung in der
.Eingabemaske” (unterhalb des Lieferdatums)
eingetragen.

@ Kreditkarte

Sofern lhre Kreditkarten-Gesellschaft das zulasst,
konnen Sie die Umsatze auf Ihrem Kreditkarten-
konto via Online-Banking von WISO Mein Btro
abrufen und die Zahlungsvorgange den steu-
erlichen - Buchungskategorien zuordnen. Das
Einrichten und die Handhabung eines Kreditkar-
tenkontos entspricht dabei der eines normalen >
Bankkontos.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Kunden

Die Kundendatenbank ist das Herzstlick von WISO
Mein Biro: Nicht ganz zufallig taucht das Symbol
.Kunden” in der Stammdaten-Navigationsleiste
ganz oben auf. Auf die vorhandenen Kunden-
Informationen haben Sie dartiber hinaus in fast
allen Programmbereichen Zugriff:

= Angefangen bei = Terminen und - Aufgaben,
die mit einem bestimmten Kunden verknuipft
sind,

= (iber Geschaftsbriefe aller Art, in die Sie die
Kundendaten per Mausklick einfiigen bis hin zu
den

= ,Auswertungen”, die sich nach Kunden und ->
Kundenkategorien filtern lassen.

Im Kapitel ,Arbeitsumgebung einrichten” kdnnen
Sie unter der Uberschrift ,Stammdaten: Kunden”
nachlesen, wie Sie die Kontakt- und Adressdaten
neuer Kunden in die Stammdaten aufnehmen.
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> Info In die Kundendatenbank
Allgemeine lfonnen Slg selbstverstand
lich auch die Kontaktdaten
Kontaktver- . N
Ihrer sonstigen Geschafts-
waltung

partner aufnehmen. Nur

fur - Lieferanten gibt es
eine gesonderte Datenbank.
Fiir die Uberwachung Ihrer
Neukunden-Akquise steht
mit dem ,CRM"-Zusatzmodul
zudem ein separates Werk-
zeug zur VVerfligung.

@ Kundenauftrags-Steuerung

Anders als die > Bewirtschaftungsart - Lager-
bestandsfiihrung kimmert sich die ,kundenauf-
tragsgesteuerte” Einkaufsunterstiitzung nicht
um vorhandene Lagerbestande: Sobald ein neuer
Auftrag oder eine neue Rechnung angelegt wird,
in der ein disponierter Artikel auftaucht, 1ost
WISO Mein Biiro einen Bestellvorschlag aus. Die
kundenauftragsgesteuerte Disposition ist also
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optimal fir ,Just-in-Time"-Lieferungen. Weitere
Informationen zu den verschiedenen Lager- und
Artikel-Bewirtschaftungsarten entnehmen

Sie dem Kapitel ,Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung”.

Kundenauswahl tiber Kundennummer
- Vorgangsbearbeitung

Kundenkategorie

Wenn Sie lhre Kundschaft nach bestimmten
Merkmalen zusammenfassen wollen, ordnen
Sie ihr in der Karteikarte ,Statistik” sogenannte
Kundenkategorien zu. Weit verbreitet sind zum
Beispiel Unterscheidungen nach Wichtigkeit
(Kategorien ,A" ,B" und ,C"-Kunden) Branchen
oder Regionen. Uber den Meniipunkt ,Stamm-
daten” - ,Weitere" - ,Kundenkategorien” richten
Sie im Handumdrehen die zu lhrem Betrieb
passenden Kundenkategorien ein. Dort konnen
Sie vorhandene Kategorien auch andern und /
oder erweitern.



Falls Sie besonders wichtige
oder haufig kontaktierte
Geschaftspartner in der
Kunden-Tabellenansicht
hervorheben machte, konnen
Sie das mithilfe der farbigen
- Tabellen-Kategorien tun.

> Praxistipp

Kundenkonditionen

Unter ,Stammdaten” - ,Kunden” bietet Ihnen
WISO Mein Bliro in der Registerkarte ,Konditi-
onen” folgende Eingabemdglichkeiten:

= Auswahl der fur diesen Kunden geltenden
Preisliste,

® Einstellung des Kundenrabatts (das Programm
ubernimmt den prozentualen Preisnachlass, den
Sie diesem Kunden standardmal3ig einrdumen,
automatisch in Angebote und Rechnungen - der
Prozentsatz kann aber nachtraglich angepasst
werden),

= Festlegung der Debitoren-Nummer
des betreffenden Kunden in lhrer
Finanzbuchhaltung,

WISO Mein Biiro von A bis Z

= ein eventuelles Kundenlimit,

= die Standard-Zahlungsbedingungen und die
Bankverbindung des Kunden,

= die Option ,Netto-Rechnung" auslandischer
Kunden sowie

= deren Umsatzsteuer-ldentifikationsummer:

Kunde: 10010 - Alfermann AG N < ||

Adresse || Ansprechpartner || Weitere Adressel | Konditoner gebewerte | Statistk | Individuele Felder | Dokumente |
Fiir diesen Kunden gelten die Preise aus Preishste:
V| | Neue Preisliste. ., | eben Sie hier, falls vorhanden, die Debitoren-ir. des Kunden

aus Threr Finanzbuchhaltung ein:

Kundenrabatt

Sie kiinnen bei jedem Kunden separat festlegen, wieviel Prozent
Rabatt cieser Kunde bekommt, Diese Prozentzahl wird bei
Auftragen automatisch vorgeschiagen, kann aber je Auftrag e
spater noch angepasst werden.

Vorengestelter Rabatt: | 0| %

[CJLimit offener Rechnungsbetrag

Liefer- und !

Legen Sie hier die Liefer-und Zahlungskonditionen dieses Kunden fest. Die Zahlungskonditionen beirhalten zum einen die Zahiungsart,
das Zehlungsziel, evtl. Skonto sowie die Mahnbecingungen, Zusaitzlich knnen Sie hier noch die Bankverbindungen des Kunden
cingeben. Sie werden bei Rechnungen im Lastschiftverfohren benatigt.

Standard-Leferkondition dieses Kunden: | frei Haus v Neue Lieferbedingung. ..
Standard-Zahlungskondition dieses Kunden: ‘14Tage [ 2% Skonto ~ \ Neue Zahlungskondition...
Standard-Bankverbindung dieses Kunden: Bankverbindungen...

Auslindische Kunden

Auslandische Kunden zahlen nicht immer Mehrwertsteuer. Beispielsweise sind auslandische Kunden von der Mehrwertsteuer befreit,
wenn diese sus EG-Landern stammen und die Kunden eine Umsatzstever-Identnummer haben.

e s AT
oK Abbrechen

[T] Dieser Kunde bekommt eine Netto-Rechnung

N weitere Funktionen... «

Samtliche Vorgaben dienen der Vereinfachung:
Falls erforderlich konnen sie spater bei Bedarf in
jedem einzelnen Vorgang von Hand angepasst
werden.
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Kundenlimit beim Erfassen der Positionen durch einen rot
So erfreulich GroB- und Folgeauftrige sein blinkenden Warnhinweis (,Uberschreiten Kunden-
mogen: Sie bergen auch Gefahren. Das gilt vor limit ... Euro”) darauf aufmerksam gemacht:

allem dann, wenn vorherige Vorgange noch nicht
abgerechnet sind. Sofern das Zahlungsverhalten
eines Kunden in der Vergangenheit zu wiinschen
Ubrig lie3 oder Sie Ihr Risiko aus anderen Grinden
begrenzen mochten, kdnnen Sie unter ,Stamm-
daten” - ,Kunden" im Register ,Konditionen” ein
L,Limit fur offene Rechnungsbetrage” vorgeben:

Es ist Ihnen selbstverstandlich unbenommen, sich
im Einzelfall sehenden Auges tber diese Warnung
hinwegzusetzen.

> Info Die Anzeige erscheint nur in

o ) . Druckan- der Tabellenansicht neuer
Das Kundenlimit hat reinen Informations- : Vorginge (das heiRt im
Charakter: Damit Sie in der Alltagshektik beim sicht ohne ; - p

18 : . . Register ,Eingabemaske”).

Erstellen von Angeboten, Auftragen, Liefer- Warnhinweise | .2 ’nruckansicht enthalt
schemen oder Rechnungen an die Qbergrenze keinen Hinweis auf die
erinnert werden, blende"t WISO Mein Bliro beim drohende Uberschreitung
Anlegen neuer - Auftrage und - Rechnungen eines Kundenlimits.

das noch ,verbleibende Kundenlimit” ein. Ist das
Limit bereits Uiberschritten, werden Sie bereits
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Kundenrabatt

Zusatzlich zu den Rabatten in der Artikelverwal-
tung und der manuellen Eingabe von Nachlassen
bei einzelnen Auftragen, kdnnen Sie mit WISO
Mein Biro auch prozentuale Kundenrabatte fest-
legen. Sie nehmen die passenden Einstellungen
bei jedem einzelnen Kunden unter ,Stammdaten’
- ,Kunden" im Register ,Konditionen"” vor:

]

Kunde: 10010 - Alfermann AG
i

Der im Feld ,Voreingestellter Rabatt” eingetra-
gene Prozentsatz wird bei neuen Auftragen vom
Programm automatisch eingetragen. Sie konnen
ihn aber nachtraglich problemlos anpassen.
Kundenrabatte gelten grundsatzlich fiir das
gesamte Sortiment - es sei denn, Sie haben bei
bestimmten Artikeln eine - ,Rabattsperre”
verhangt.
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Falls Sie statt pauschaler
Preisnachlasse lieber im
Einzelfall gezielte Rabatte
gewahren maochten, sollten
Sie einen Blick auf die Funk-
tion > Gesamtrabatt werfen.

> Praxistipp

Kundenstammblatt

Wenn Sie die wichtigsten Kontakt- und Umsatz-
informationen eines - Kunden zu Papier bringen
wollen, etwa um sie bei einem Besuch zur Hand
zu haben, nutzen Sie das ,Kundenstammblatt”.
Dort finden Sie auch Ihre > Anmerkungen wieder.
Aufgerufen wird die Stammblatt-Druckvorschau
im Dialogfenster ,Kunden erfassen / bearbeiten”
Uber die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”
- .<F4> Kundenstammblatt drucken” In der
Kundentabelle erreichen Sie die gleiche Funktion
liber den Kontextmeni-Befehl ,Drucken” - ,<F4>
Kundenstammblatt drucken”. Sie erreichen diesen
Befehl auch uber die Schaltflache ,<F3> Weitere
Funktionen”. In beiden Fallen 6ffnet sich eine
Druckvorschau, in der Ihnen die Gblichen Druck-
und Weiterverarbeitungs-Maoglichkeiten zur
Verfigung stehen.
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@ Lager (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul ,Lager” unterstuitzt Sie dabei,
Ihre Lagerwirtschaft zu optimieren und Beschaf-
fungsprozesse zu vereinfachen. Ausfihrliche
Informationen zu diesem Thema bietet der
Abschnitt ,Erweiterte Einkaufs- und Lagerver-
waltung @"im Kapitel ,WISO Mein Biro flir
Fortgeschrittene”.

- Lagerbestdnde, - Lagerbestandsfiihrung, -
Lagerbewegungen, - Lagerort, > Lagerlbersicht

@ Lagerbestdnde

Die Ubersicht iiber simtliche Artikel, bei denen die
- Bewirtschaftungsart - Lagerbestandsfiihrung
aktiviertist, finden Sie im Bereich - ,Einkauf”
unter ,Lagerbestande” Dort erkennen Sie auf
einen Blick zu jedem disponierten Artikel ...

= den derzeitigen Lagerbestand,
= den Lagerort,

= den Einkaufspreis,

= den Mindestbestand,
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= die Zahl reservierter Einheiten (flr bereits
angelegte \Jorgange) sowie

= die Zahl bereits bestellter Einheiten:

LAGERBESTANDE (GESAMT: 55)

Aus dieser Ubersicht heraus kdnnen Sie

bei Bedarf die ,nctigen Bestellvorschlage
erzeugen’, =2 ,Inventurlisten” ausdrucken, 2>
.Bestande aktualisieren” und lhre Lagerbestande
- .Bewerten”. Sie rufen diese Befehle liber die
Schaltflache ,<F2> Weitere Funktionen” auf.



@ Lagerbestandsfiihrung

Das ,Lager”-Modul von WISO Mein Bro uber-
pruft fur Sie bei jedem neuen Kundenauftrag,

ob der Lagerbestand der georderten Artikel am
geplanten Liefertermin ausreicht. Wenn nicht, lost
das Programm -> Bestellvorschlage aus. Dabei
wird sogar die durchschnittliche Wiederbeschaf-
fungsdauer bertcksichtigt. Voraussetzung ist
aber, dass Sie bei den betroffenen Artikeln zuvor
die = Bewirtschaftungsart - Lagerbestands-
fuhrung aktiviert haben. Weitere Informationen
zu den verschiedenen Lager- und Artikel-Bewirt-
schaftungsarten entnehmen Sie dem Kapitel
.Erweiterte Einkaufs- und Lagerverwaltung”.

@ Lagerbewegungen

Sowohl die Zugange einzelner Artikel ins Lager als
auch deren Entnahmen konnen Sie sich jeder-
zeit Uber die Schaltflache ,Lagerbewegungen”

im Register ,Einkauf / Lager” des Artikelstamms
anzeigen lassen.
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Optionen bei Lagerbestandsfiihrung

Lagerbestand aktuel:

aus Liefersc... aus Bestellung
11.03.201 - rfasst) LS-Nr. 2010072115 2015031115
StandardLiefef |30.11.2014

rfasst) LS-Nr. 2010041116, 2014113016
rfasst) LS-Nr. 2010011243 2014090243

Enkaufspreisy 02092014 -]

Falls erforderlich machen Sie Uber den Button
.Neu” Angaben Uber zusatzliche Bestandsveran-
derungen. Warenentnahmen kennzeichnen Sie
dabei mit einem negativen VVorzeichen. Anders
als bei der Funktion - ,Bestande andern” haben
Sie die Moglichkeit, Angaben tber den Zeitpunkt
der Lagerbewegung zu machen und Anmer-
kungen zur Ursache der Bestandsveranderung
einzutragen.
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@ Lagerort

Je groRer das Sortiment wird, desto schwieriger
ist es, einzelne Artikel im Lager wiederzufinden.
Aus diesem Grund konnen Sie unter ,Stamm-
daten” - ,Artikel"” auf der Registerkarte ,Einkauf /
Lager” zu jedem einzelnen Artikel einen ,Lagerort
festlegen:

"

Artikel: BE-0001

Lagerort: | Material 3

@ Lageriibersicht

Bei Vorraten klaffen Wunsch und Wirklichkeit
leider manchmal auseinander: Wenn Sie im

Zuge einer Inventur oder bei anderen Anlassen
feststellen, dass die unter - Lagerbestande
angezeigte Anzahl disponierter Artikel nicht mit
den tatsachlichen Inhalten Ihrer Regale Uberein-
stimmt, passen Sie die Bestande der Artikelver-
waltung im Handumdrehen an die Realitat an: Sie
finden den Befehl ,<F7> Bestande aktualisieren”
im Kontextment des Arbeitsbereichs ,Einkauf” -
.Lagerbestande”. Daraufhin 6ffnet sich die
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interaktive Tabelle ,Lageribersicht”: Wenn Sie mit
der Maus in eine Zelle der Spalte ,Neuer Bestand”
klicken, konnen Sie die tatsachliche Anzahl der
Artikel-Einheiten direkt in die Liste eintragen:

=] Bestande aktualisieren... ®

Artikelnummer Artikelbezeichnung Artikelkategorie aktueller Bestand Neuer Bestand  *

BE-0001 Trapezverbinder Beschlage 535 535
BE-0002 Topfscharnier Beschlage 133 133

BE-0003 stangenscharnier Beschlage

BE-0004 Mébelschloss Beschlige

BE-0005 Riegel Beschlage
BL-0001 Blende aus Buchenholz Blenden -27

BL-0002 Blende aus Eichenholz Blenden 5 5
BL-0003 Blende aus Ahornholz Blenden 7 7
BL-0004 Blende aus Zebranoholz Blenden 25 25
BR-4000 Brett. Bretter 284 -4
BR-5000 Brett.. Bretter 7 7
F-0001 Holzlasur (blau) - RAL 4712 - 0,75 ... Farben, Lacke 40 “0

|c.nnoe Lilalacue firieshain) RAL 470 Earkan sl P )

N Bestande importieren. Bestand aktuslisi Abbrechen

Nachdem Sie alle erforderlichen Anderungen

gemacht haben, sorgen Sie per Mausklick auf den
Button ,<F11> Bestand aktualisieren” daftr, dass
die Lagerverwaltung von WISO Mein Blro wieder
mit der Wirklichkeit Gbereinstimmt. Die so vorge-
nommenen Anderungen werden in den - Lager-
bewegungen als , Listenkorrekturen” gefiihrt.



Sofern Sie das wiinschen,
erzeugt das Programm im
Anschluss an Anderungen
der Lagerbestande gleich die
sich daraus ergebenden >
Bestellvorschlage.

> Praxistipp

Bestellauto-
matik

Landkartenanzeige

WISO Mein Blro zeigt Ihnen die Standorte Ihrer
Geschaftspartner auf den Online-Karten von
KlickTel und GoogleMaps. Alternativ zur einfa-
chen Kartendarstellung kénnen Sie sich auch
fur den = Routenplaner entscheiden. Den von
lhnen bevorzugten Kartendienst stellen Sie unter
.Datei” - ,Einstellungen” - ,Landkartenanzeige /
Routenplaner..” ein. In der Liste der ,Beispiel-
Einstellungen” wahlen Sie den von Ihnen
bevorzugten Dienstleister und klicken dann auf
.Beispiel ibernehmen”:
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Ei L / EX

Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evt. gegen die Nutzungsbestmmungen des jeweligen Anbieters verstofien
Informieren Sie sich vor dem Ensatz ber die des biete

Bezeichnung : | GoogleMaps-Routenplaner

BasisURL: hitwi/focal.google com/maps? ]

Parameter: |saddr=<START_STRASSE>, <START_PLZ_ORT >daddr =<ZIEL_STRASSE>, <ZIEL_PLZ ORT>, <ZIEL_LAND> |

Mégiche Varisblen im Parameter

Eigene Adresse aus "Meine Firma™s  Ausgewshite Adresse:
<START_LAND > <ZIEL_LAND> Beispiel-Enstelungen

<START PLZ> <ZELPLZ>
X KickTel-Routenplaner
<PLZ_ORT>

<START_ORT> <ZIEL_ORT>
<START PLZ_ORT> <ZIELPLZ ORT> KickTel tandkarte
GoogleMaps-Routenpla
Viaicheln-Routenplan
<STRASSE>
Beispiel Ubernehme:
(@) Anzeige in Fenster dieser Anwendung () Anzeige im Standard-Webbr

<START_STRASSE> <ZIEL_STRASSE>
oK Abbrechen

oder:

569



WISO Mein Biiro

Sie kdnnen nicht nur zwischen unterschiedlichen
Diensten wahlen, sondern bei Bedarf auch deren
Internetadresse und die jeweiligen Abfrage-
Parameter beeinflussen. AuRerdem legen Sie an
dieser Stelle fest, ob das Kartenmaterial in einem
Programmfenster von WISO Mein Biro oder in
Ihrem Webbrowser gedffnet werden soll. Die
eigentliche Kartenanzeige o6ffnen Sie anschlie-
Rend Uber das Kontextmend Ihrer Kunden- und
Lieferanten-Listen. Dort finden Sie den Eintrag
LAdresse in ... Landkarte anzeigen™:
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KUNDEN (GESAMT: 42)

mAECDEFGHIJKLMN

Kunden-MNr. Machname/Firma » Geburtstag Vomame La

10041 -BARVERKAU D
14 Rechter Klick |damek Mobelhits A
m o000 i Neu.. F10
! 10030 | [EEN Bearbeiten... F11
Kung 10033 1 Loschen F12
10033 Kopieren u. bearbeiten... F7
{10007 Drucken... 4

10011 -
%% Kommunikation mit Alfermann AG... 3

10003 .

EY  Erstellen far Alfermann AG.., »

= Adresse in GoogleMaps-Landkarte anzeigen,
10028

Die weitere Handhabung des Kartenmaterials
istin der Regel selbsterklarend: Welche Schritte
notig sind, um zum Beispiel Ausschnittvergro-
RBerungen vorzunehmen, die Darstellungsart zu
verandern oder eine Karte zu drucken, hangt
davon ab, fiir welchen Kartendienst Sie sich
entschieden haben.



Bitte beachten Sie: Falls Sie die Landkarten-
anzeige mit den Demodaten testen, erhalten Sie
in den meisten Fdllen eine Fehlermeldung, weil
die Anschriften des Spielmaterials fiktiv sind. Mit
echten Daten funktionieren die Kartendienste
einwandfrei. Probieren Sie's aus.

@ Lastschriften

Lieferungen auf Rechnung sind gut - Last-
schriften sind besser: Wenn Sie Ihre Kunden
davon Uberzeugen, Ihnen ein Lastschriftmandat
(auch bekannt als Einzugsermachtigung oder
Abbuchungsauftrag) zu erteilen, kdnnen Sie

mit dem Zusatzmodul ,Finanzen+" von WISO
Mein Blro ganz bequem Lastschriften erstellen
und anschlie3end per Online-Banking oder als
gedruckte Liste an lhre Bank tbermitteln.

Bitte beachten Sie: Seit 2014 gelten auch im
innerdeutschen Zahlungsverkehr die SEPA-
Vorschriften. Welche Auswirkungen das auf lhre
Lastschriften hat, konnen Sie unter den Stich-
worten Stichworten - SEPA-Einstellungen und
- SEPA-Lastschriften nachlesen.
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Weitere Informationen entnehmen Sie unserem
ausfihrlichen SEPA-Leitfaden: Dort finden Sie
auch eine zusammenhangende Schritt-fiir-
Schritt-Anleitung, in der die Verzahnung der
verschiedenen Programmbereiche gut nachvoll-
ziehbar beschrieben ist.

Damit Sie Lastschriften erzeugen konnen, ist
unter ,Stammdaten” - ,Zahlungsbedingungen”
im Register ,Lastschriftverfahren” mindestens
ein Eintrag mit Lastschrift-Zahlungskonditionen
erforderlich. Dazu gehoren neben einer frei
gewahlten Bezeichnung im Feld ,Name der
Zahlungsbedingung / -art” ...

= die Frist zwischen Rechnungsdatum und
Lastschrift-Erstellung,

= die Anzahl erneuter Lastschrift-Versuche bei
Ricklastschriften,

= die Wartezeit bis zu einem erneuten Versuch,
= Skonto-Nachlass fiir Lastschrift-Erteiler

= die Hohe von Bankgebtihren bei
Rlcklastschriften sowie
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= der Standardtext fir die
erwendungszweck“Zeilen auf
dem Lastschrift-Auftrag. Um den
Verwendungszweck zu individualisieren,
stehen Ihnen an dieser Stelle passende
Variablen zur Verfligung (z. B. Kunden und
Rechnungsnummer, Vorgangsdatum oder
auch laufender Monat bzw. aktuelles Jahr).
Per Mausklick auf die Schaltflache ,Vorschau”
kontrollieren Sie, ob |hr Baustein zum
gewlnschten Ergebnis flhrt.

AuRRerdem legen Sie an dieser Stelle die Informa-
tionstexte Uber die Lastschrift-Konditionen fest,
wie sie auf Angeboten, Auftragsbestatigungen
und Rechnungen auftauchen sollen:
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Zahlungsbedingungen A Nemede

r ZahlungsDedingung

Standard-Lastschrift |standard-tastschift

Lastschriften Tage nach Rechnungsdatum ausfiihren I:l % Skonto

Anzahl Versuche bei Rickastschrifi

Mahnoptionen
Mahnstufe tnach | 0 Tagen mit Textbausten
Mahnstufe Znach | 0 Tagen mit Textbausten
Mahnstufe 3 nach Tagen mit Textbaustein
Mahnstufe 4 nach Tagen mit Textbaustein

Texte

Erneuter Versuch nach Tagen. Info...
nusatziche Gebub je emeutem Versuch: | 5| €
1 |Relr. RENR> | [Variabien ~
2 | vom <REDAT> || Vorschau |
Zahiungserimerung v Testbausteine der
e = eirzelnen Mahnstuten
2. Mahnung v
Letzte Mahnung v [IMahrwesen deaktivieren

Textauf Angeboten | Text auf.

esat

] Variable einfugen... =

Zahlungsbedingung: Lastschriftverfahren




Neben dieser Grundeinstellung missen Sie

die einzelnen Kundenkonten fir die Zahlung

per Lastschrift vorbereiten. Dazu wahlen Sie
unter ,Stammdaten” - ,Kunden” im Register
.Konditionen” als ,Standard-Zahlungskondition”
zunachst die gewunschte Lastschriftverfahren.
Anschlielsend klicken Sie auf die Schaltflache
.Bankverbindungen”:

—
Kunde: 10014 - Adamek Mobelhits

Liefer- und tionen |

Legen Sie hier die Liefer- und Zshiungskonditionen dieses Kunden fest. Die Zahiungskanditionen beirhalten zum einen die Zahlungsart,
das Zehiungsziel, evtl, Skonto sowe die Mahnbedingungen, Zusatzich kbrnen Sie hier noch die Bankverbindungen des Kunden
eingeben. Sie werden bei Rechnungen im Lastschriftverfahren bensfigt.

Standard-Lieferkondition dieses Kunden: | frei Haus ~| Neve Lieferbedingung...

tandard jon dieses Kunden:  Standard-Lastschrift v| | Neuwe

dard: dieses Kunden: : 1 vl Bankverbindungen.
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Im folgenden Dialogfenster tragen Sie IBAN und
BIC des betreffenden Kunden ein. Falls Sie die
einmal nicht kennen, kdnnen Sie diese Angaben in
den meisten Fallen aber auch aus Kontonummer
und BLZ vom Programm ermitteln lassen: Daftir
genlgt ein Mausklick auf den Link ,berechnen”:

Bankverbindungen... ?
Bezeichnung ~ Aktiv
Interne Bezeichnung: ‘Eankverhindung 1 |
Kontoinhaber: ‘Adamek Mébelhits |
Kontonummer: 1245457701 [ mz.. |
Bankleitzahl (BLZ): [] Bankdaten ergénzen
Name der Bank: [HASPA HAMBLRG |
IBAM:  berechnen... |DE43200505501245457701 |
BIC: HASPDEHHI00 |
|| autom. Verarbeitung (&
W
< >
‘ Neu || Léschen EE ok
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Pro Kunde sind grundsatzlich mehrere Bankver-
bindungen maglich. Damit Lastschriften auto-
matisch erstellt werden kdnnen, missen Sie
aber eine davon als ,Standard-Bankverbindung”
auswahlen.

Um die erforderlichen Angaben zum Lastschrift-
mandat zu erfassen, klicken Sie anschlieRend
auf die Schaltflache ,Lastschriftdaten”. Der
Lastschriftdaten-Dialog unterscheidet in der
Ubergangszeit noch zwischen SEPA-Lastschrift-
mandaten und klassischen Lastschriftmandaten.

Neue Lastschriften sind seit
2014 nur noch in Form von 2>
SEPA-Lastschriften und auf
Basis von von = SEPA-Last-
schriftmandaten moglich. An
der eigentlichen Verarbeitung
von Lastschriften hat sich
durch die SEPA-Umstel-
lungen zum Gliick aber nichts
geandert.

> Info
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Sofern Sie das Lastschrift-Zahlungsverfahren als
.Standard-Zahlungskondition dieses Kunden”
eintragen oder beim Anlegen einer Rechnung die
Zahlungsart ,Lastschrift” manuell auswahlen,
erzeugt WISO Mein Biro im Anschluss an den
Rechnungsdruck automatisch einen Lastschrift-
auftrag. Sie finden lhre ,offenen Lastschriften” im
Arbeitsbereich ,Finanzen” unter ,Lastschriften &
Uberweisungen”:




WISO Mein Biro kennt bei Lastschriften zwei
Ausgabe-Alternativen:

= elektronisch” (dargestellt durch ein weil3-
griines Pfeilsymbol): lhre Lastschriften,
Abbuchungsauftrage und Uberweisungen
werden in dem Fall per Online-Banking
Ubermittelt. Voraussetzung: Bei der
Bankverbindung des Kunden ist die Option
Lautomatische Verarbeitung (Online)” aktiviert.

= ,Ausdruck” (dargestellt durch ein
Druckersymbol): In diesem Fall erstellen
Sie Lastschrift-Listen auf Papier, die Sie zur
Weiterverarbeitung bei Ihrer Bank einreichen.

Liegt der anhand der Lastschrift-Zahlungskondi-
tionen automatisch errechnete Zahlungstermin
noch in der Zukunft, fehlt das Hakchen vor der
betreffenden Eintragung. Sofern gewtinscht,
kdnnen Sie die Option ausnahmsweise vorzeitig
aktivieren. Mochten Sie den zu einer bestimmten
Lastschrift gehdrenden VVorgang Uberpriifen,
offnen Sie das Rechnungsfenster blitzschnell per
Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag.
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Sie konnen die betreffende Lastschrift auch mit
einem einfachen Mausklick markieren und die
dazugehdrige Rechnung tiber die Schaltflache
.<FL> Bearbeiten” 6ffnen. Auf beiden Wegen
landen Sie im Rechnungs-Register ,Erweitert".
Sollten Korrekturen erforderlich sein, klicken
Sie auf die Schaltflache ,<F2> Bearbeitung
freigeben™:

B - o
=] R erfassen / bearbeiten

| Drudensicht | Eingabemas S
Individuelle Felder

O Stonto %

Verwendungszweck 1 (nax, 35 Zeichen)
Rev. <RENR> Variabien + |
Verwendungazweck 2 (nax. 35 2echen) | Vorschau |

Dlasscmfeng destvert G ]

Die Zahlung wird zum 13.09.2015 erwartet

GH o | [IEH aeechen

0 oo [ 8 smemry]
e
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Auf diese Weise konnen Sie samtliche Rech-
nungsdetails sowie Lastschriftangaben (z. B. den
NMerwendungszweck”) andern - auch die in der
.Eingabemaske” und der ,Druckansicht” Wenn Sie
fertig sind, klicken Sie auf ,<F11" OK" und spei-
chern den Vorgang ,als ausgedruckt”. Daraufhin
landen Sie wieder in der Lastschriftiibersicht.
Eventuelle Rechnungskorrekturen werden dabei
automatisch in die Lastschrift tbernommen.

Sind alle falligen Lastschriften erstellt, stoRen Sie
per Mausklick auf die Schaltflache ,Verarbeiten”
(am unteren rechten Fensterrand im Bereich
JLastschriften und Uberweisungen“ - ,Offene
Lastschriften”) die Ubermittlung der Daten an lhr
Kreditinstitut an. Durch Anderung des ,Auftrag-
geber-Kontos” kdnnen Sie die gewlnschte
Verarbeitungsweise bei Bedarf noch nachtraglich
andern:
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Lastschrift-Verarbeitung ?

Auftraggeber Konto:

(Verrechningskonto)

ul
3
E
£
a
&
g
2
g
g
z
i
g
g
2
£
2

Da

Lastschriften: Anzahl: 1 Jobs: 1 Summe: 7.155,00 €
Abbuchungen: Anzahl: 0 Jobs:0  Summe:0,00€
SEPA Basislastschriften: Anzahl: 0 Jobs: 0 Summe: 0,00 €
SEPA Firmenlastschriften:  Anzahl: 0 Jobs: 0 Summe: 0,00 €
Seitenvarschau... oK Abbrechen

Per Mausklick auf die Schaltflache , Ausfihren”
sorgen Sie schliel3lich daftr, dass die falligen

und markierten Lastschrift- und Uberweisungs-
auftrage an Ihre Bank oder Sparkasse tber-
tragen werden. Sofern Sie die Verarbeitungsart
LAusdruck” gewahlt haben, 6ffnet sich die Druck-
vorschau ,Fallige Lastschriften’, die Sie per Maus-
klick auf das Druckersymbol zu Papier bringen
und bei Ihrem Kreditinstitut einreichen.



> Praxistipp

Lastschriften
und Skonto

2ahlungsbedingungen ~

Wenn Sie |hren Kunden die
Einwilligung ins Lastschrift-
verfahren schmackhaft
machen wollen, kdnnen Sie
prozentuale Preisnachlasse
anbieten. WISO Mein Biiro
bietet Ihnen daher unter
.Stammdaten” - ,Zahlungs-
bedingungen” im Register
.Lastschriftverfahren” die
Moglichkeit, einen ,Skonto”-
Prozentsatz Ihrer Wahl
festzulegen:
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Dieser Nachlass gilt dann
grundsatzlich fir alle Last-
schriften. Falls Sie den Preis-
nachlass nur ausgewahlten
Lastschrift-Teilnehmern
einrdumen mochten, konnen
Sie Ihren Kunden den Skonto-
Prozentsatz aber auch bei
einzelnen Rechnungsvor-
gangen einraumen.

Voraussetzung ist, dass

als Zahlungsbedingung die
.Standard-Lastschrift” (oder
ein anderes von lhnen selbst
festgelegtes Lastschrift-
\erfahren) ausgewahlt

ist. Den voreingestellten
Skonto-Satz konnen Sie falls
erforderlich im Einzelfall im
Rechnungs-Register ,Erwei-
tert” im Abschnitt ,Last-
schriftangaben” dndern oder
|[6schen
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=) Rechnungen erfassen / bearbeiten =0
—
| Drudansicht. | Erweitert
Individuelle Felder ¥
Lastschiftangaben 2
Angaben Lastschvift
[ Ausfubrungstermin | Skonto %
parkvertinding 1 ] [10014 - Adamek Mebetis = B
Konto-Nr. Bank Bz Verwendungszweck 1 (max. 35 Zeichen)
1245457701 Haspa Hamburg 20050550 [Ren. ®ER> | [Veiablen v
man BC Verwendu ax. 35 280) [ vorschau |
DE4B200508501245457701 HASPDEHHXOC | yom <REDAT>
[Lastschrifteinzug deaktiviert Grund:
Texte 2
Sonstiges
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
I Duden... (B0 o | [IEE aptrechen |
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> Info

Problemlose
Retourkut-
schen

Lastschriften erleichtern

das Inkasso ungemein: Eine
hundertprozentige Zahlungs-
sicherheit gibt es aber auch
hier nicht. Denken Sie nur an
fehlerhafte Kontoangaben,
fehlende Deckung oder einen
moglichen Widerspruch des
Zahlungspflichtigen. WISO
Mein Biro erleichtert Ihnen
daher auch den Umgang

mit sogenannten Riick-
lastschriften und anderen
Sonderfallen. Die Einstel-
lung der Wartezeit bei zum
nachsten Einzugsversuch
sowie die Hohe der automa-
tisch aufgeschlagenen Bank-
geblhren nehmen Sie unter
.Stammdaten” - ,Zahlungs-
bedingungen” im Register
LLastschriftverfahren” vor.



Lieferanten

Die Lieferanten-Datenbank bietet grundsatzlich
die gleichen Datenverwaltungs-Maglichkeiten wie
die fir = Kunden. Was fiir Kunden - Angebote,
- Rechnungen und - Mahnungen sind, gilt bei
Lieferanten fiir & Bestellungen und - Uberwei-
sungen. Sie kdnnen in der Lieferanten-Datenbank
selbstverstandlich auch die Kontaktdaten von
Dienstleistern und sonstigen Kooperationspart-
nern speichern.

Lieferantenkonditionen

Unter ,Stammdaten” - ,Lieferanten” bietet Ihnen
WISO Mein Bliro in der Registerkarte ,Konditi-
onen” folgende Eingabemdglichkeiten:

= der Lieferantenrabatt (das Programm
dbernimmt den prozentualen Preisnachlass,
den Sie bei diesem Lieferanten standardmalig
bekommen, automatisch in Bestellungen -
der Prozentsatz kann aber in jedem Einzelfall
angepasst werden),

= die Kreditoren-Nummer des betreffenden
Lieferanten in Ihrer Finanzbuchhaltung,
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= die Standard-Bankverbindung des Lieferanten
sowie

= die Option ,Netto-Rechnung" auslandischer
Lieferanten.

Samtliche Voreinstellungen dienen der Verein-
fachung: Falls erforderlich kdnnen sie spater bei
Bedarf in jedem einzelnen Vorgang von Hand
angepasst werden.

@ Lieferantenpreise

In der Registerkarte ,Einkauf / Lager” des Artikel-
stamms ......

= verwalten Sie entweder den globalen
Einkaufspreis des betreffenden = Artikels
(den ,Einkaufspreiswert flr Kalkulation und
Rohgewinnermittlung”) oder Sie

= hinterlegen differenzierte Beschaffungspreise,
bei denen Sie nach Bezugsquellen sowie
Abnahmemengen unterscheiden. Zudem
konnen Sie fiir denselben Artikel je nach -
Lieferant verschiedene Artikelnummern und /
oder Artikelbezeichnungen vorgeben.
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Uber die Schaltflache ,Lieferanten zuordnen”
offnen Sie den Eingabe-Dialog ,Lieferanten fir
diesen Artikel":

Lieferanten fur diesen Artikel... ?

Lieferant: des Lieferanten

Ales fir den Tischier v Preis gilt ab (Einhv EK-Preis neff geandert am
ieferanten 1 77.00 € 23.10.2015
Artieinummer des Lisferanten:  LosarsBe: 2 7475 € 23.10.2015
FIE001 1
3 23.10.2015
Artikelbeschreibung des Lieferanten:

Anschlag rechts
Iackiert und aufstelbereit

Lieferant

[Rlles fur den Tischier

Beschiage Baumann

Holzgrohandel Brandes

\ 26k osen

Meue zuorcnung | | I zuordnung lsschen ok Abbrechen

Bitte beachten Sie: In der Tabelle ,Einkaufs-
preise des Lieferanten” finden Sie neuerdings die
zusatzliche Spalte ,,gedandert am”. Anhand des
Anderungsdatums erkennen Sie beispielsweise
beim Anlegen von Angeboten und Bestellungen
auf Anhieb, wie aktuell die angezeigte Preisinfor-
mation ist.

580

Mit ,<F2> Neue Zuordnung” tibernehmen Sie
ausgewahlte Geschaftspartner in die Liste Ihrer
LLieferanten fir diesen Artikel” und tragen die
jeweils zutreffenden Angaben in die einzelnen
Felder ein. Nachdem Sie Ihre Eingaben abge-
schlossen haben, klicken Sie auf ,OK" und wahlen
lhren = Standard-Lieferanten aus.

Lieferantenstammblatt
vgl. > Kundenstammblatt

Lieferbedingungen

Beim Ausstellen von = Angeboten greifen Sie
bei Bedarf auf vordefinierte Lieferbedingungen
zu, wie zum Beispiel ,frei Haus" oder ,ab Werk".
Sie kdnnen die Bezeichnungen der vorgegebenen
Lieferkonditionen und die auf den Begleitpa-
pieren ausgedruckten Texte unter ,Stammdaten”
- ,Lieferbedingungen” nach Belieben andern

und / oder erweitern. Dabei haben Sie sogar die
Maoglichkeit, auf - Angeboten, Auftragsbestati-
gungen und > Lieferscheinen unterschiedliche
Formulierungen zu verwenden:
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Mein Biro - Stammdaten Lieferbedingungen ? Liefer- und Leistungsdatum

Licferbedingungen A Name der Lieferbedingung: |ab Werk, verpackt |
ab Werk

e Wer Rechnungen an vorsteuerabzugsberech-

Die Liferungerfolgt verpack 2 Wer tigte Geschaftskunden schreibt, muss neben

dem Rechnungsdatum auch den Zeitpunkt der

Lieferung bzw. Leistung angeben. Da es sich um

ey eine Bestimmung aus dem Umsatzsteuergesetz
handelt, reichen grundsatzlich monatsgenaue

Angaben aus. Mit WISO Mein Biro sind Sie in

Unverpackt

frei Haus

Testaufiferscrinen: jedem Fall auf der sicheren Seite:
Die Lieferung erfolgt verpackt ab Werk.
= Sind Rechnungsdatum sowie Liefer-/
v Leistungsdatum identisch, erscheintim
= Schlusstext der Rechnung die Generalklausel

.Sofern nicht anders angegeben, entspricht das
Liefer-/Leistungsdatum dem Rechnungsdatum!

I

= Stimmen Rechnungsdatum und Lieferdatum
nicht Gberein, wurden aber alle Positionen
am selben Tag geliefert, gibt das Programm
das ,Liefer-/Leistungsdatum” standardmaRig
unterhalb der Zeile ,Gesamtbetrag” aus:
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Bitte beachten Sie: Ob, und wenn ja, welcher Text
zum Liefer- und Leistungsdatum standardmaRig
auf Ihren Ausgangsrechnungen ausgegeben wird,
legen Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma"” im
T Bereich ,Sonstiges” fest:

|Recrurgaaie: 2015030503 Datuen: 05.09.2015

Zahlungsstatus: Leferdatum:
offen

[14Tage /2% Skonto
Auftragsart:

Licfer-/Leistungsdatum

Liefer-/Leistungsdatum auf Rechnungen

Bei aktvirter Funktion vom Liefer A atalicher Text auf der
Rechnung ausgegeben.

Wardan ale Postionen de Rechnng ar am seben Dt -richt ber am Rechungsdatm

qeliefert, wird der Text Liefer-L

R g

dem Rechungadatum.” unterhalb der Posibonsiste et e it v Pty o
diese Angabe

fiir Liefer- Leistungsdatum auf Rechnungen ausgeben
@ identisch oder
datum versehen, wird folgender Text ausgegeben:
[sofern nicht anders ben, entspricht das Liefer-1
H H H™H H den all der Rechr selben icht aber am Rechr sd:
= Sofern Sie die Positionen einer Rechnung e g T v e g
|Liefer-Aeistungsdatum:

an verschiedenen Terminen erledigt haben, bt o Pt e, vt s Aol

. . . . Positionen bendtiat, deren Lieferdatum vom Rechnungsdatum sbweicht. Tst namfo{ge:: &in
tragen Sie das Liefer-/Leistungsdatum in den et Ty o

i . |Liefer-ALeistungsdatum:
Positionstexten von Hand ein.

Liefer/Leistungsdatum: 05.12.2015
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@ Lieferfahigkeit von Auftragspositionen

Sofern die Bewirtschaftungsarten - Lager-
bestandsfihrung oder - Kundenauftrags-
Steuerung aktiviert sind, tUberwacht WISO Mein
Biro die Lieferfahigkeit von Auftragspositionen,
erstellt Lieferlisten und weist bei der Erstellung
von Rechnungen und Lieferscheinen aller Art
automatisch auf Lieferengpasse hin. Weitere
Informationen zur Sicherung der Lieferfahigkeit
finden Sie im Kapitel ,Erweiterte Einkaufs- und
Lagerverwaltung”.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Lieferschein

Wenn die Lieferung an einen anderen Empfanger
geht oder zu einem anderen Zeitpunkt erfolgt
als der Rechnungsversand, ist ein zusatzlicher
Lieferschein sinnvoll. In vielen Branchen erwarten
Kunden ohnehin zusatzlich zur Rechnung einen
Warenbegleitschein. Dabei handelt es sich um
ein Dokument, das bis auf die Positions- und
Rechnungsbetrage, die Steuerangaben und
Zahlungsbedingungen mit den Rechnungsan-
gaben tbereinstimmt. Sobald Sie eine Rechnung
drucken, legt WISO Mein Biiro im Arbeitsbereich
NVerkauf” - Lieferscheine” automatisch die zur
Rechnung gehorenden Warenbegleitpapiere an.

Lieferscheine lassen sich in den Basis-Ausbau-
stufen von WISO Mein Biiro zwar nicht bear-
beiten. Sie konnen aber wie gewohnt gedruckt
oder auf elektronischem Weg an die Kunden
Ubermittelt werden. Sie offnen die Lieferschein-
Ansicht Uber das Kontextmenu der Rechnungs-
bersicht (Rechtsklick auf den Vorgang und dann
auf ,Drucken” - ,<F7> Seitenvorschau") oder Uber
die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen (und
dort auf ,Drucken” - ,<F7> Seitenvorschau"):
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» Ivm\age‘ Standardvorlage Lieferschein % mit Briefpapier

138 22780 Detmais

Vorlagen Online .. Internetmarke

‘CeEstum Gt - Regenne:

[ —
Pergssss 293 Kontakt:
500 TURG! Rosenholznieg 1385
SCHWELZ
052317123450 78
052217122488 78

Datum: 02082015
Listersonsinte: 2015050228
Kundentv. 10034
Sachbasrbsiterin:  Hans Mustermmann

Lieferschein

Sef geeirte Daman und Herren,

‘entsprechend Iivem Auftag liern w wie gt sus

Pos, Anzahl Einhei Atikelnr.  Bezeichnung

1000 Spax-Schruben

© 40mm Zmm
* Tonenrs

N 47 e scom

© Laiertund aufsslbest

=] Seitenansicht Lieferschein - O
——
22 DED 1« ifape qesaten

'y

1§
Y

I

185 D

o

:

B [0
8

¥

FOFExport,

Versanddaten
exportieren

Mehr Liefer-Komfort

Das Zusatzmodul ,Auftrag+" ermoglicht die
Bearbeitung von Lieferscheinen. Anhand der
Lieferschein-,Statusampel” erkennen Sie auf
den ersten Blick, welche Vorgange wie weit
abgerechnet sind. Die farbigen Symbole haben

folgende Bedeutung:
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Symbolerklarung:

@ nicht abgerechnet

@ teilweise abgerechnet
@ komplett abgerechnet
@ Vorgang abgeschlossen

= rot: nicht abgerechnet

= gelb: teilweise abgerechnet

= griin: komplett abgerechnet

= schwarz: Vorgang abgeschlossen

Unterstitzung beim Zusammenstellen von
Lieferungen und bei der Ausgabe von Liefer-
scheinen bieten zudem die komfortablen >

Teil- und Sammellieferungen sowie die dazuge-
horigen = Komplettrechnungen bzw. = Teil- und
Sammelrechnungen.



Mahngebiihren

- Mahnungen schreiben ist nicht nur arger-

lich, sondern kostet obendrein Zeit und Geld.

An diesem Aufwand durfen Sie Ihre saumigen
Kunden in gewissem Umfang beteiligen: In den
Stammdaten ,Meine Firma” sind unter ,Einstel-
lungen” - ,Grundeinstellungen” steigende Mahn-
geblihrensatze voreingestellt: Angefangen bei 5
Euro fir die ,Stufe 1” (= = Zahlungserinnerung)
erhohen sich die Gebuhren in 5-Euro-Schritten
auf bis zu 20 Euro.

Falls diese Werte Ihren Geschaftsgepflogenheiten
nicht entsprechen, konnen Sie die Betrage im
Menu ,Stammdaten” - ,Meine Firma" - ,Einstel-
lungen” im Bereich ,Grundeinstellungen” nach
Belieben an Ihre Vorstellungen anpassen - oder
in bestimmten Mahnstufen auch ganz darauf
verzichten. In vielen Branchen gelten 2,50 Euro
pro Mahnung als ublich. Mahngebuhren fir
Zahlungserinnerungen empfinden viele Kunden
als unhoflich.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Mahnung

- Zahlungserinnerungen und Mahnungen
gehoren zu den kaufmannischen Gepflogen-
heiten, die sinnvoll und tblich, aber rechtlich
nicht mehr in jedem Fall erforderlich sind. Ob Sie
zuerst eine Zahlungserinnerung und dann noch
ein, zwei oder drei ,richtige” Mahnungen an lhre
Kundschaft schicken, steht Ihnen vollig frei. Laut
Gesetz gerat der ,Schuldner einer Geldforde-
rung” grundsatzlich spatestens ,30 Tage nach
Falligkeit und Zugang einer Rechnung” in Verzug.
Geschaftsleute mussen Sie auf diese Verzugs-
automatik noch nicht einmal eigens hinweisen!
Im Verzugsfall konnen Sie theoretisch sofort das
gerichtliche Mahnverfahren einleiten.
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Da die drei bis vier klassischen Mahnstufen in
vielen Branchen noch zum guten Ton geharen,
werden sie von WISO Mein Blro selbstverstandlich
unterstitzt. StandardmaBig funktioniert das so:

= Sofort nach Ablauf des vereinbarten
Zahlungsziels (also z. B. 30 Tage nach dem
Rechnungsdatum) wird eine Rechnung in der
Rechnungsibersicht mit einem roten Punkt als
Luberfallig” gekennzeichnet.

Weitere sieben Tage spater ist eine ,Mahnung
fallig" Die wird - inklusive Mahngebiihren -
automatisch vom Programm erzeugt und unter
.Finanzen” - ,Mahnungen” abgelegt. In der
ersten Mahnstufe handelt es sich noch um eine
- .Zahlungserinnerung”.

Hat ein = offener Posten nach weiteren
sieben Tagen noch nicht die Kennzeichnung
.vollstandig bezahlt”, ist die erste Mahnung
fallig, weitere sieben Tage spater folgt die
zweite und schlieBlich die ,letzte Mahnung”
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Mahnstufen

Unter ,Stammdaten” - - ,Zahlungsbedingungen”
passen Sie die Voreinstellungen des Programms
ganz gezielt an lhren personlichen ,Mahnstil” an.
Uber ,Stammdaten” - ,Textbausteine” nehmen
Sie aulBerdem Einfluss auf die Standardformu-
lierungen, die das Programm bei den einzelnen
Mahnstufen verwendet.

Den Inhalt der Betreffzeile, die Einleitungs- und
Schlusstexte sowie die aktuelle Mahngebuhr
konnen Sie nachtraglich bearbeiten: Im Bereich
.Finanzen” genlgt ein Doppelklick auf die betref-
fende Mahnung, um den Bearbeitungs-Dialog zu
offnen. Uber die Schaltfliche ,Seitenvorschau”
nehmen Sie das fertige Erinnerungsschreiben

vor dem Versand in Augenschein. Ob Sie lhre
Zahlungserinnerungen drucken, per Fax oder
E-Mail verschicken oder aber die automatisch
erzeugten Mahnschreiben nur zum Anlass
nehmen, den saumigen Kunden telefonisch oder
per E-Mail an die Zahlung zu erinnern, bleibt ganz
lhnen (iberlassen. Uber das Kontextmenii bzw. die
Schaltflache ,Weitere Funktionen” stehen Ihnen in
der Mahnliste jedenfalls alle Kommunikationska-
nale auf Mausklick zur Verfligung:



MAHNUNGEN

f e |
Fallig am Mahnstufe Rech-Nr. Rech-Datum Name

09092015 Zahlungserinne.. 20150803_. 03.08.2015  Hotel Pr;
Zahlungserinne... 20150821... 21.08.2015  Parcival

Mahnung bearbeiten...
Seitenvorschau.

Drucken,

Stapeldruck gewahiter Mahnungen - Seitenvorschaus

A Telefon 1: 030-9587:
§ Mobikor7iseTesss

Beim Drucken werden Sie gefragt, die Mahnstufe
erhoht werden soll. Sie konnen das aber auch
manuell Gber das Kontextmenu oder die Schalt-
flache ,Weitere Funktionen” erledigen, indem Sie
Uber den Befehl ,Mahnstatus” das Dialogfenster
.Mahnhistory” 6ffnen. Dort konnen Sie im Einzel-
fall auch festlegen, dass eine offene Rechnung
nicht mehr gemahnt werden soll.
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@ Mandanten / Mandantenverwaltung

WISO Mein Blro ist bei Bedarf mandantenfahig:
Mithilfe des Zusatzmoduls ,Firma+" konnen Sie
Daten von mehreren verschiedenen Unternehmen
oder auch Filialen desselben Unternehmens vollig
unabhangig voneinander verwalten. Die erforder-
lichen Einstellungen nehmen Sie im Menu ,Datei”
- .Mandant” - ,Mandantenverwaltung” vor:

Mandantenverwaltung “

Demodaten

Name des Mandanten: (leer wenn nicht aktiv!)
|Mushern1ann Orline GbR. |

Mand.

Mandant 3 Datenbank-Server

Mandant 4
Mandant 5
Mandant &
Mandant 7
Mandant 8
Mandant 9

(@) dieser Computer

() Computer im Netawerk

Computername oder IP-Adresse:

Farbe der Statusleiste:

oK | Abbrechen |
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@ Manuelle Buchungen

Die Steuerbuchfihrung erledigen Sie mit WISO
Mein Biiro groldtenteils im Vorbeigehen. Die
meisten Geschaftsvorgange konnen Sie den
richtigen = Buchungskategorien per Mausklick
zuordnen. Wer mit der klassischen doppelten
Buchfihrung vertraut ist, kann aber auch
.Manuelle Buchungen” eingeben. Sie finden den
Experten-Dialog im Menu ,Finanzen” - ,Manuelle
Buchungen”. Per Mausklick auf die Schaltflache
.<F10> Neu" legen Sie eine neue Buchung an:

Manuelle Buchung Neu / Bearbeiten ?
Geben Sie hier die Daten der manuellen Buchung ein.
Datum: Beleg Nr: Betrag (brutto):
|31‘ 12,2015 v \ \1375 345,67€

Bezeichnung:

|Privater Telefanantei 2015 %

Sollkonto:

| 1800 watentnahmen |
Steuerschii:

Habenkonto:
| 4920 v | rTE\Eﬁxn |

Steverschlissel: |

Vorsteuer 19 %
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@ Marketing (Zusatzmodul)

Das Zusatzmodul ,Marketing” erleichtert die
Kontaktaufnahme mit Kunden, Interessenten und
anderen Geschaftspartnern:

= Gestaltung und Versenden professioneller
- E-Mail-Newsletter,

= \Jersand selektiver, personalisierter
Massenmailings mithilfe der - Serienbrief-
Schnittstelle zu MS Word,

= selektiver Ausdruck von Adressetiketten und

= Ausdruck von - Geburtstagslisten und Versand
von Geburtstagsgriil3en.

Bei der gezielten Auswahl passender Adressaten
werden Sie zudem durch vielfaltige und komfor-
table Filterfunktionen (= ,Adresscontainer”)
unterstuitzt.

Ausfihrliche Informationen zum Marketing-
Modul bietet der Abschnitt ,Marketing, Kunden-
und Interessentenpflege” im Kapitel ,WISO Mein
Buro fir Fortgeschrittene”.

Massenanderungen durchfiihren
- Preisanderungs-Automatik



Mehrwertsteuer
- Umsatzsteuer

Meine Firma

In Stammdaten-Dialog ,Meine Firma"” geben Sie
die Adress- und Kontaktdaten Ihres Unterneh-
mens ein und nehmen die wichtigsten Vorein-
stellungen vor. Ausfihrliche Informationen zur
Stammdaten-Erfassung finden Sie im Kapitel
LArbeitsumgebung einrichten”.

Mitarbeiter

WISO Mein Biro kann abwechselnd von
mehreren Mitarbeitern genutzt werden. Bei
Bedarf vergeben Sie fiir jeden - Benutzer eigene
Zugangsdaten. Ausfihrliche Informationen zur
Mitarbeiter-Verwaltung finden Sie im Kapitel
LArbeitsumgebung einrichten”.

MS Excel

- Datenimport-Assistent, = Export,
- Pendelordner

WISO Mein Biiro von A bis Z

MS Outlook
- Datenimport-Assistent, > Export, > Kalender

@ MS Outlook-Synchronisation

Neben den einfachen Im- und Exportfunkti-

onen flir Outlook-Datenbestande steht Ihnen

im ,Datei”-Men( bei Bedarf eine eigenstandige
.MS Outlook-Synchronisation” zur Verfligung. Die
praktische Outlook-Schnittstelle ist Teil des >
CRM-Moduls.

Die Synchronisation von Outlook und WISO Mein
Biro sorgt dafr, dass ,Kontakte”, ,Kalender” und
+Aufgaben” in beiden Programmen immer auf
dem gleichen Stand sind - ganz gleich, an welcher
Stelle Anderungen vorgenommen werden. Welche
Daten genau synchronisiert werden und welche
Anderungen im Zweifelsfall Vorrang haben,

bestimmen Sie dabei selbst:
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|¢

Einstellungen

Kontakte synchronisieren

orgaMAX Outlook
- Kunden in Ordner Kunden-Datenbank

S5 [ nklusive Ansprechparner

om. Lisferanten in Ordner Lieferanten-Daterbank | [ |

* [ inklusive Ansprechpartner

Firmen nicht als zusatziichen Kortakt arlegen,
wenn Ansprechpartner synchronisiert werden.

Kalender synchronisieren

orgalAX Outlook
Eﬁ [ Persénliche Kalender in Ordner Kalender
Em [] Algemeine Kalender in Orciner Kalender

‘Synchronisation derletzten | 0 | Tage

Aufgaben synchronisieren

orqalAX Outlook
2=] [ Perséniche Aufgaben in Crdner Aufgaben
o
[] Algemeine: Aufgaben in Oréner Adfgaben
=

‘Synchronisation der letzten | 60 | Tage

Konflikte

Folgende Daten verwenden, wenn ein Kortikt auftt: (®) orgallAX Daten () Outlook Daten
Himweis: Sie kinnen diese Voreinstellung nach der Analyse jederzeit abéndern.
Ein Konflikt entsteht dann, wenn ein Datensatz zuletzt in orgsMAX UND Outiook gedngert wurde.

I ok | [EH Abbrechen
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Und gleich noch drei Tipps hinterher:

= Im ,Hilfe"-Menu des Synchronisations-Tools
finden Sie ein separates PDF-Dokument, in
dem die Bedienung des Programms ausfuhrlich
erklart wird. Sie 6ffnen das PDF-Handbuch per
Mausklick auf das Fragezeichen-Symbol am
oberen Fensterrand des Einstellungen-Dialogs.

= Am besten machen Sie sich mit der
Funktionsweise der Outlook-Synchronisation
anhand der - Demodaten vertraut. Sie rufen
die Testumgebung tiber den Menupunkt
.Datei” - ,Mandant” auf.

= Wenn Sie sich entschlieRen, dauerhaft mit der
Outlook-Synchronisation zu arbeiten, sollten Sie
die anderen Im- und Exportfunktionen fir MS
Outlook nicht mehr verwenden.



Navigationsleiste anpassen

Uber die Navigationsleiste am linken Rand des
Programmfensters erreichen Sie mit wenigen
Mausklicks alle wichtigen Programmfunktionen
von WISO Mein Buro. In den - Favoriten kdnnen
Sie aulBerdem Verknipfungen zu besonders oft
angesteuerten Arbeitsbereichen ablegen. Uber
den Reiter ,Ansicht” legen Sie darlber hinaus
fest, welche Gruppen und Funktionen im Naviga-
tionsbereich sichtbar sein sollen:

Navigationsbereich und Favoriten any

WISO Mein Biiro von A bis Z

Dabei konnen Sie ...

= bestimmte Gruppen und Funktionen gezielt
manuell (de-)aktivieren (Hakchen setzen oder
entfernen),

= alle Funktionen aus nicht freigeschalteten
Modulen automatisch ausblenden sowie

= alle Funktionen automatisch ausblenden lassen,
fur die der jeweilige Anwender / Mitarbeiter
keine Benutzerrechte hat.

Sie erreichen den Anpas-
sungsdialog des Navigati-
onsbereichs auch tber das
LAnsicht”"-Men( und tdber
das Kontextmen(. Dazu
klicken Sie mit der rechten
Maustaste in den Naviga-
tionsbereich und dann auf
+~Anpassen”:

> Praxistipp
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Stammdaten

Rechter Klick
r
Ansicht Explorer

II‘ GroBe Symbole

Kleine Symbole
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AuBerdem haben Sie hier
die Moglichkeit, zwischen
der Anzeige von ,Grof3en
Symbolen” und ,Kleinen
Symbolen” im Navigati-
onsbereich umzuschalten
umzuschalten. Mit kleinen
Symbolen behalten Sie in
Gruppen mit vielen Funk-
tionssymbolen unter
Umstanden noch besser den
Uberblick:
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- Vorgabewerte

::L E;\e Angebote
E@ Rechnungen Netto-Rechnung
Angebot i ichti -
ngebote % Abo-Rechrungen Wenn Sie als um.satzsteuerpfll.chtlger Unter
— — nehmer oder Freiberufler bestimmten Kunden
= [E® rufirage keine Umsatzsteuer in Rechnung stellen miissen,
ecmungen [ Lisferscheine a.ktlweren Sie die Option .,,Dlleser Ku.nde bgkommt
- eine Netto-Rechnung” Sie finden diese Einstel-
—h Projekte lung im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Kunden”
= E‘b Aufwande im Register ,Konditionen" des betreffenden
] Kunden:
Abo-Rechnungen E E-Commerce-Bestellungen
=
Auftrige
—,
[] I.
Einkauf Einkauf
Finanzen Finanzen
Marketing Marketing "’“’T’Z": T r——
Auswertungen Auswertungen S
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Sofern es S.ICh um ,,I._|eferungen und Leistungen im E——— B
innergemeinschaftlichen Verkehr” handelt, geben
Sie an dieser Stelle aufRerdem die ,Umsatzsteuer- %‘;E?mfﬁbg@:osﬁoq]:‘r;;.l;dtm:ﬁlhrpnﬂemubmeustl?ﬁt::g
LEies ) . e ca kel Z<tpunkt U
Identifikationsnummer” Ihres Kunden ein. Beider qualizicrten Prifung wind zusitziich geprift ab die von Innen mitgeteiken
Allg?bellrlll ﬁrgl::m!am& Firmenort, Ifusﬂellzﬂll[l’:tllll SFranm'ltden in l!er“yllten!ellmerd?rt‘;:i
The ine amtliche per Post
> Tipp Bevor Sie eine umsatz- etersnformatimen faden S bem
. USt-Idnr. Qualifizierte Priifung
Steuernum- steuerfreie R.ech.nung , —— e—
mern-Check ausstellen, Sie sind gesetzlich "
verpflichtet, die Giiltigkeit ENTT e Pz
der Identifikationsnummer -

Ihres Geschaftspartners zu i

iiberpriifen. Bei bestehender [ P'D%aﬁl toreten]

Internetverbindung erledigen

Sie das per Mausklick auf den ,
Button , Priifen” direkt aus Besonders praktisch: Netto-Rechnungen an

P ) Kunden mit einer gliltigen Umsatzsteuer-lden-
WISO Mein Buro heraus: tifikationsnummer werden mit WISO Mein Biiro
automatisch in die nachste - ,Zusammenfas-
sende Meldung” Gbernommen. Auf diese Weise
erspart das Programm Exporteuren und grenz-
Uberschreitend tatigen Dienstleistern bei der
Statistik-Burokratie viel Arbeit.
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Bitte beachten Sie: Ausfiihrlichere Informa-
tionen zur umsatzsteuerlichen Behandlung
grenziiberschreitender Geschafte und der damit
verbundenen Meldepflichten finden Sie in der
Kontexthilfe im Mend ,Hilfe” unter ,Erste Hilfe:
Steuern & Buchfihrung”

> Achtung

Keine
Kleinunter-
nehmer-
Regelung!

Verwechseln Sie die Option
.Netto-Rechnung” bitte nicht
mit der ,Kleinunternehmer-
Regelung": Falls die fir Sie
infrage kommt, aktivieren Sie
vielmehr die Option ,Umsatz-
steuer befreit” im Arbeitsbe-
reich ,Stammdaten” - Meine
Firma"” - ,Einstellungen”

- ,Steuer-Einstellungen”:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Stever-Einstellungen

Art der steuerlichen Verbuchung Kontenrahmen
( Variante 1: fols nur Belege erfasst werden, die dem Steuerberater
urkontiert zur Verfuigung gestelt werden

Datev SKRO3
®© (standard)

() Varante 2: Steueriche Verbuchung anhand eines einen

Konterrahmens, der sich vom EURFormuar ableitet.

(® Variante 3: Steverliche Verbuchung anhand des SKRO3/SKR04
[]Konto in der Kategorienlste anzeigen

(O Datev SKRO4

Mehrwertstever Einstelungen bis einsch. 2006 FIW-utzung bis einschl. 2006

Mwst.-Satz 1: v| @ als Standard vernenden. e hoch st der Anteil der

ittt
st 5022 PE——

st [ 000%
(O Umsatzstever befreit | Steuerfreie Umséitze §4Nr. 8 v

Mehrwertstever-Einstelungen ab 2007 FIW-utzung ab 2007

Must.-Satz 1 v| (alsStandard verwenden.  Wie hoch ist der Antel der
privaten Nutzung von PKW's?
MwSt. Satz 2; () als Standard verwenden.

antell: | 0,00 %]
satzsteuer befreit [Steuerfreie Umsatze i pinweis...
Steverfisie Umsatze 58 frUstG
Sonstige steverfreie UmSStze Inand

o Steverfrce Umsaize
Steverfreie Umsatze § 4 Nr. 13 USG
Steverfree mergemeinschaftiche Liferungen 541, 1b USKS
ersten Abrehmers be: o

Newsletter
- E-Mail-Newsletter
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Notizen

In den = ,Details”"-Ansichten der Kunden, Liefe-
ranten- und Artikellisten sowie in samtlichen
Vorgangsarten (z. B. Angebote, Rechnungen,
Bestellungen) und bei den Briefen finden Sie das
Register ,Notizen". Per Mausklick auf ,<F10>
Neu” legen Sie neue Notizen an. Dabei setzt WISO
Mein Biiro automatisch einen Zeitstempel: Das
erspart Ihnen die manuelle Eingabe des aktuellen
Datums und der Uhrzeit. AuBerdem wird automa-
tisch der jeweilige Sachbearbeiter protokolliert:

Favoriten ANGEBOTE (GESAMT: 41) -

Stammdaten subnnach: ] insoate gt av

Ziehen Sie eine Spalte hierher, um nach dieser Spalte zu gruppieren
.. AngebotsNr. Dam  Nachname/firma Sachbearbelter/in  Summe .. Summeb... Rohertrag
2015081924 19082015 HAUSMANN M.
[C2om0etizs 11082015 HAUSMANN WA
2015080523 05082015 _ Société de com
2015072522 25072015 Anwalts-und N
15072221 402201

Notiz...

010920151657

Kunde st bis Ende September in Urlaubi

Anzahi = &1

Symbolerklirung:  © offer @ Aufirsgoment @ A

G o | [[EH stbrecren
I oes - ;

ifo T T T i o 4!

e Mein Bro - Datenbank Demodaten o=
" v | O meressentiundetieferent ][5

0105.201516:57 g
Autuage Kunde st bis Ende September in Urlaubl

Einkauf

Finanzen

Marketing
D Sortenung: O Auftegend @ Abstegend B0 neis

Beateten.. Loschen

Mancant: Demadten Angemeldet Urls Seeer
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Uber die Sortierungs-Optionen ,Aufsteigend”
und ,Absteigend” konnen Sie neuerdings auch die
zeitliche Reihenfolge der Notizen beeinflussen.

Als Alternativen zu Notizen
bieten sich im Alltag 2>
Anmerkungen und - Doku-
mentenmappen als Erinne-
rungsstitzen an.

> Praxistipp

Nummernkreise

Die Nummernkreise sind dann fir Sie interes-
sant, wenn Sie flr Ihre Kunden-, Lieferanten-
oder Artikelnummern andere Startwerte als die
Zahl 1" festlegen wollen. Das erledigen Sie bei
Bedarf im Ment ,Stammdaten” - ,Meine Firma" -
.Nummernkreise”. Auch das Format lhrer Rech-
nungs-, Angebots- und Bestellnummern passen
Sie hier an lhre Wiische an.



Offene Posten

Gedruckte Rechnungen gelten bis zur vollstan-

digen Bezahlung als ,Offene Posten”. Mit WISO

Mein Biro haben Sie Ihre Forderungen jederzeit
im Blick:

= Fiir den schnellen Uberblick eignet sich am
besten die Rechnungs-Ubersicht: Dort sehen
Sie anhand der farbigen - Statusanzeige auf
Anhieb, welche Forderungen noch offen sind.
Wenn bei langeren Listen der Uberblick verloren
zu gehen droht, - sortieren, - filtern oder -
gruppieren Sie die Liste nach dem Zahlstatus.

= Falls Sie optisch ansprechend aufbereitete
Berichte bendtigen (zum Beispiel in
Vorbereitung auf ein Bank-Gesprach), sind
Sie mit den ,Offene Posten-Listen” aus dem
Menu - ,Finanzen” besser bedient: Dort
konnen Sie sich fertig formatierte Berichte nach
unterschiedlichen Gesichtspunkten sortiert
anzeigen lassen.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Die Offene-Posten-Listen helfen Ihnen dabei, die
ganz oder teilweise unbezahlten Rechnungen im
Blick zu behalten. Die ,OP"-Auswertungen sind
aussagekraftiger als die schlichten ,Statusan-
zeigen” in der Rechnungsliste: Denn Sie erkennen
auf Anhieb, welche Einzelvorgange offen und in
welcher Mahnstufe sie sind. Aul3erdem kdnnen
Sie lhre AulBenstande auch nach Kunden sortieren
und zusammenfassen.

=] ngen Bank/Kasse Strg+6
<+ Lastschriften & Uberweisungen =

M3 Eingangsrechnungen

c| = Mshnungen

ng 8, Steuer-Auswertungen

R/ Rechn.- u. Buchhaltungslisten

23 Offene Pusteﬂ.sten%f%

SEPA-Lastschriftmandbedd.

d &4 Manuelle Buchungen

Fibu-Export...

GDPdU Ausgabedateien erzeugen...

Alle Buchungssstze neu erzeugen...
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Besser als noch so ansehnliche OP-Listen sind
selbstverstandlich bezahlte > Rechnungen. Das
Programm unterstitzt Sie daher konsequent bei
der = Zuordnung eingehender Kundenzahlungen
zu offenen Posten: Sobald Sie im = Kassenbuch
oder auf einem - Bankkonto die Zahlung eines
- Kunden den - Buchungskategorien zuordnen,
erscheint am unteren Fensterrand die zusatzliche
Schaltflache ,Rechnung / Kundenkonto suchen”
In dem meisten Fallen liefert das Programm sogar
einen Zuordnungsvorschlag, an den Sie selbstver-
standlich nicht gebunden sind:

Keine

nicht betriebsrelevant

Bezahlung Eingang
Weitere... (F2)

Kunde: McClusky
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Im anschlieRenden Dialogfenster werden die
offenen Rechnungen bzw. Kunden angezeigt,

an die Sie noch Forderungen haben. Besonders
praktisch ist dabei die standardmaRige Eingren-
zung auf Rechnungen, deren Betrag in etwa mit
der eingegangenen Zahlung tbereinstimmt (+/-
10 Prozent). So werden Sie meistens auf Anhieb
flindig. Wenn nicht, heben Sie diese Eingrenzung
einfach auf.

Bitte beachten Sie: Mein Blro ermoglicht
neuerdings auch eine Stichtagsbetrachtung von
Offenen Posten. Sie kdnnen angeben, zu welchem
Stichtag die Auswertung unbezahlter Ausgangs-
rechnungen, noch nicht beglichener Eingangs-
rechnungen und offener Kundenkonten erfolgen
soll. Daftir stehen Ihnen am oberen Rand der
OP-Listen unter dem Options-Feld ,an folgendem
Tag" ein Datums-Auswabhlfeld zur Verflgung:



Nicht vergessen: Die Anderungen eines Stichtags
wird erst wirksam, nachdem Sie auf die Schalt-
flache ,Aktualisierung” geklickt haben.

Office

Im Office-Bereich tiberwachen Sie lhre - Termine
und - Aufgaben, schreiben Ihre - Briefe und
greifen auf lhre = Online-Poststelle zu.

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ offline-Konto

Wenn Sie (noch) kein Online-Banking-Konto
fuhren, geben Sie die Zahlungsbewegungen auf
Ihren Bank-Kontoauszlgen bei Bedarf per Hand
ein. Auch dabei nimmt Ihnen WISO Mein Biro viel
Arbeit ab: Wenn beispielsweise eine Kundenuber-
weisung eintrifft, dann reicht es, den Vorgang in
der Rechnungsliste zu markieren und tber das
Kontextmentu als ,vollstandig bezahlt” zu kenn-
zeichnen und anschlieRend das - Bankkonto
bzw. das = Kassenbuch auszuwahlen, auf dem
die Zahlung eingegangen ist. Daraufhin erscheint
die Buchung wie von Geisterhand auf dem betref-
fenden Geldkonto. Im Buchungstext finden Sie

in dem Fall den Hinweis ,Zahlung automatisch
erfasst” Sofern erforderlich konnen Sie an diesen
Automatik-Buchungen nachtrégliche Anderungen
vornehmen. Manuelle und (halb-)automatische
Bank-Buchungen sind grundsatzlich nur auf
Offline-Konten maglich.
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> Praxistipp

Buchungen
.klonen”

600

Im Kontextmend von Offline-
Konten (und im Men(i
.Zahlungen Bank / Kasse”)
finden Sie neuerdings die
Funktion ,<F7> Kopieren und
Bearbeiten”:

-
= gg

Zahlungen Bank/Ka

ZAHLUNGEN BANK/KASSE (KASSE)

L]
€ B Sparkasse

Kasse Bankverbindung 1

Werr

[\danabel " Tagesauszug " Monatsauszug | Jahresauszug

. La i
Jahr: 2015 =

St Buchung.. ¥ Empf/Auft.
® 02092015 Dea Lutzweg 31

Rechter Klick Druck & Gestaltungs ...

Zuordnungs-Assistent

WVerwendun

Benzin For

Visitinkartes

F5

L]
8 14 Zuordnen... r
® 07 Neu Einnahme... F9
e 07 Neu Ausgabe... Fi0 @gs
® 04 Neu Barverkauf... F2 e
= "7/ [ZEY Bearbeiten F11
Symbo v
@4 Loschen Fi2
FZ
|.n Kopieren und bearbeiten...
Zuardn



Mit deren Hilfe erzeugen Sie bei wiederkeh-
renden Ein- und Auszahlungen einen identi-
schen ,Klon" des markierten Ursprungsvor-
gangs. Im neu angelegten Zahlungsvorgang
sind dann bereits samtliche Felder ausgefiillt —
inklusive des aktuellen Buchungsdatums. Sie
brauchen nur noch eventuelle Erganzungen
und Anderungen vorzunehmen (z. B. Beleg-
nummer eingeben und Buchungstext oder
Betrag anpassen) — und schon ist die komplette
Zahlungszuordnung abgeschlossen. Das prakti-
sche ,Kopieren und bearbeiten” von Zahlungs-
vorgangen reduziert den Erfassungsaufwand
bei Bargeldkassen und Offline-Girokonten
betrachtlich.

> Praxistipp

Anfangsbe-
stand buchen

WISO Mein Biiro von A bis Z

Damit Sie Ihre laufenden
Kontoauszlige mit dem
Kontostand in WISO

Mein Biro vergleichen
konnen, reicht es nicht,

nur die laufenden Ein- und
Auszahlungen zu verbu-
chen. Sie missen lhrem
Offline-Konto einmalig den
richtigen Anfangsbestand
zuweisen. Das gelingt zum
Gliick ganz ohne kompli-
zierte ,Saldenvortrage”: Bei
einem positiven Kontostand
legen Sie einfach eine neue
Einnahme-Buchung in dieser
Hohe an. (Ist das Konto im
Minus, buchen Sie eine neue
Ausgabe.) Als Auftraggeber
geben Sie dabei sich selbst an
und als Verwendungszweck
zum Beispiel ,Anfangsbe-
stand Girokonto™:

601



WISO Mein Biiro

Zahlung ?

Empf. [Auft.

Verwendung:

Name {Kio.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) apt. Beleg-r:

|ans Mustermann

Anfangssaldo Girokonto 1.1.2015

Zahlung vom Kunden
Bezahlung Eingangsrechnung

Weitere_.. (F2)

OK & Newe Ennatme | OK & Neue Ausgabe | Dokumente zegen...|[EE ok |[[EE] Astrecren
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SchlieBlich wahlen Sie

als Buchungskategorie
.Keine" - und schon hat

Ihr Offline-Bankkonto den
richtigen Anfangssaldo. Mit
solchen steuerlich neut-
ralen Buchungen kénnen

Sie ubrigens auch private
Ein- und Auszahlungen
mitlaufen lassen (Kategorie:
.nicht betriebsrelevant”). Der
Kontostand in WISO Mein
Biro stimmt auf diese Weise
immer mit Ihren Kontoaus-
zligen Uberein.

Ubrigens: Falls erforderlich besteht die Moglich-
keit, ein Online-Konto zu einem Offline-Konto zu
machen und umgekehrt. Den Online-Status eines
Bankkontos andern Sie unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma" im Bereich ,Firmendaten” unter
.Bankverbindungen”. Falls diese Rubrik ausge-
blendet ist, klappen Sie sie per Mausklick auf

den doppelten Abwirtspfeil auf. Uber die Schalt-
flache ,Bearbeiten” 6ffnen Sie das Dialogfenster
LEinrichten Bankverbindung". Dort schalten Sie im
Feld ,Verarbeitung” zwischen ,Offline (manuell
bebuchtes Konto)” und ,Online, Serveranfrage” um.

@ Online-Banking

Unter den Stichwortern - Bankkonto und

—> Paypal konnen Sie nachlesen, wie Sie unter
.Stammdaten” - ,Meine Firma" im Bereich
JFirmendaten” - ,Bankverbindungen” ein Bank-,
Kreditkarten- oder Paypalkonto einrichten.
Handelt es sich um ein Online-Girokonto, tragen
Sie zunachst die Bankleitzahl ein und klicken
auf ,Weiter". Das Programm baut daraufhin eine
Verbindung mit dem Bankserver auf und ruft die
verfligharen Zugangsarten ab (z. B. ,HBCI Chip/
Disk” oder ,HBCI PIN/TAN").



Nachdem Sie das von Ihnen bevorzugte Verfahren
gewahlt haben, geben Sie je nach Kontotyp die
Kontobezeichnung, Kontonummer und Kontoin-
haber sowie lhre Zugangsdaten ein (z. B. Benut-
zerkennung oder Kunden-ID). Sobald Sie auf
Anforderung lhre PIN eingeben oder Ihre Diskette
/ Chipkarte ins Lesegerat eingelegt haben, stellt
WISO Mein Blro wieder die VVerbindung zum
Server lhres Finanzdienstleisters her:

Kommunikation mit Bankrechner...

Hat der Verbindungsaufbau geklappt, wechseln
Sie in den Bereich ,Finanzen” - ,Zahlungen Bank /
Kasse" und wahlen dort das neue Girokonto aus.
Per Mausklick auf ,<F4> Umsatze abrufen” holen
Sie Ihren ersten elektronischen Kontoauszug ab.
Mithilfe der = Zuordnungs-Funktion kdnnen Sie
die Vorgange nun ganz bequem und mit mini-
malem Tippaufwand lhren - Buchungskatego-
rien zuweisen.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Bitte beachten Sie: Falls es bei der Kontaktauf-
nahme zum Bankserver ausnahmsweise zu Prob-
lemen kommt, konnen Sie die Konfiguration eines
vorhandenen Onlinekontos unter ,Stammdaten” -
.Meine Firma” im Bereich ,Firmendaten” - ,Bank-
verbindungen” per Mausklick auf die Schaltflache
.Banking-Kontakte” nachjustieren. Welche
Einstellungen dabei im Einzelfall vorzunehmen
sind, hangt vom jeweiligen Geldinstitut ab. Bei
Problemen wenden Sie sich am besten an die
Kundenhotline.

> Praxistipp Viele Geldinstitute Gber-
90-Tages- geb_en bei neu eing_er_ichte_ten
. Online-Konten lediglich die
Limit Zahlungsvorgange der letzten
uberwinden geVOTgans

drei Monate. Falls Sie bisher
mit einer anderen Online-
Banking-Software gearbeitet
haben, konnen Sie deren
Datenbestande nach WISO
Mein Blro ibernehmen.
Dafiir gibt es einen speziellen
—> Dateiimport-Assistenten.
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Online-Forum

Antworten auf technische und kaufmannische
Fragen rund um den Alltagseinsatz von WISO
Mein Bliro bekommen Sie im Online-Forum. Dort
finden Sie auch viele Praxistipps. Den Link zum
,Online-Forum” finden Sie im = , Hilfe"-Mend.

Online-Hilfe (FAQ)

Die Antworten auf haufig gestellte Fragen zum
Einsatz von WISO Mein Biiro haben unsere
Experten in der Online-Wissensbasis verof-
fentlicht. Sie erreichen die Schritt-fuir-Schritt-
Beschreibungen tiber den Menu-Punkt ,Hilfe” -
,Online-Hilfe (FAQ)"
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@ Online-Konten

WISO Mein Blro bietet standardmaRig die
Maoglichkeit, zwei Online-Bankonten zu verwalten:
Im Meni ,Stammmdaten” - ,Meine Firma” -
JFirmendaten” - ,Bankverbindungen” richten Sie
per Mausklick auf die Schaltflache ,Einrichten”
zusatzliche Konten ein. Achten Sie bitte darauf,
dass Sie im anschlie3enden Dialog die Voreinstel-
lung im Feld ,Verarbeitung” von ,Offline (Manuell
bebuchtes Konto)" auf ,Online (Serveranfrage)”
umstellen. Auf diese Weise machen Sie auch

ein bereits existierendes Offline-Konto reif fiirs
Online-Banking. Falls Sie mehr als zwei Online-
Konten mit WISO Mein Biiro flihren wollen,
brauchen Sie nur das Zusatzmodul ,Finanzen+"
freizuschalten.



Online-Poststelle

WISO Mein Biro macht Ihrer Geschaftskorres-
pondenz Beine: Im ,Office”-Bereich finden Sie die
innovative ,Online-Poststelle”, mit deren Hilfe Sie
Ihre Geschaftspost ganz bequem via Internet zu
versenden:

= Das Programm enthalt eine Schnittstelle
zum Online-Service iofactory / myebilling.de,
der Ihnen auf Wunsch das Drucken, Falzen,
Kuvertieren, Frankieren und die Einlieferung
Ihrer Papierkorrespondenz bei der Post
abnimmt! Ob Sie Ihre Schreiben als normale
Briefe oder mit speziellen Einschreibe Optionen
verschicken, bleibt dabei Ihnen tiberlassen.
Neben dem ein oder beidseitigen Schwarz-
Weil3-Druck sind auch farbige Ausdrucke
moglich.

Zusatzlich zu den ublichen Portokosten fallen
dafiir nur vergleichsweise geringe Geblhren
an: Einen einseitigen Standard-Geschaftsbrief
bringen Sie zum Beispiel schon ab 0,25 Euro
(plus 0,60 Euro Porto) auf den Weg zum
Kunden!

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Gunstige SMS- und Fax-Sendungen sind
ebenfalls moglich.

Weiteres Highlight: Bei Bedarf lassen Sie Ihre
elektronischen Rechnungen in der Online-Post-
stelle digital signieren. Vorteil: Bei Geschafts-
kunden ist dadurch der Vorsteuerabzug gesichert
und es kann spater keine Probleme mit dem
Finanzamt geben.

Um lhre virtuelle Poststelle nutzen zu kdnnen,
melden Sie sich per Mausklick auf den blau
hinterlegten Link ,Jetzt registrieren, kostenlos
und unverbindlich” beim Hamburger Versand-
Dienstleister ,I0 Factory” an. Nachdem Sie lhre
Registrierung per E-Mail bestatigt haben, klicken
Sie in WISO Mein Biro unter ,Office” - ,,Online-
Poststelle” auf die Schaltflache ,<F2> Einstel-
lungen Online-Poststelle” und tragen lhren
Benutzernamen und das Passwort ein:
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Online-Poststelle konfigurieren EX > Info Uber die Online-Poststelle
Online- kénnen Sie auch auf das
SRS SR LT P E-Porto der Post, die soge-
Zugangsdaten der Online-Poststelle oststelle vs. nannte = Internetmarke
Benutzermane | mustermann Internetmarke zugreifen. Sie bekommen
Passwort  [esssesee Ihr Guthaben angezeigt,
Sie haben noch keine Zugangsdaten fiir die Online-Poststelle? konnen lhre Ausgangspost

Dann registrieren Sie sich jetzt kostenlos und unverbindlich.

frankieren und bei Bedarf

Einstellungen Internetmarken direkt aus
[W] als Faxdrucker verwenden dem Programm heraus
Wenn nétig Faxnummer um Landervorwahl erweitern, nac h kaufe n.

Per E-mail versendete Rechnungen
() immer signieren
[§] immer fragen vor Signieren

() nie signieren
Beim Signieren von Rechnungen zusétzliches Prifprotokoll erzeugen

Hirnweis: Durch die Mutzung dieses Dienstes fallen ggf. Kosten an.
Bitte beachten Sie unsere Preisliste.

[] Internetmarke verwenden (Wichtige Hinweise)

Sie haben noch kein Internetmarke-Konto bei der Deutschen Post?
Dann registrieren Sie sich jetzt, um Ihre Aussendungen direkt im
Programm frankieren zu kinnen.

[F11 e Abbrechen
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Wichtig: Online-Poststelle und Internetmarke
sind zwei verschiedene Dienstleistungen. Sie
brauchen fir die Nutzung der Internetmarke
allerdings zusatzlich einen (kostenlosen)
Zugang zur Online-Poststelle - ein Guthaben
bei der Online-Poststelle ist dagegen nicht
erforderlich. Sobald Sie die beiden Zugange
uber die Schaltflache ,<F2> Einstellungen
Online-Poststelle” (oder tiber das Men( ,Datei”
- ,Einstellungen” - ,Online-Poststelle”) einge-
richtet haben, kdnnen Sie die Dienste vollig
unabhangig voneinander nutzen.

Sie legen dort aulRerdem fest, ob Sie den

Dienst zum Versenden von Fax-Nachrichten
verwenden wollen. Anschlie3end lassen sich die
vielseitigen Funktionen des innovativen Nach-
richtenversands auf ganz verschiedenen Wegen
nutzen:

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Direkt aus |hrer Online-Poststelle im

.Office”-Bereich heraus verschicken

Sie beliebige MS-Word-, OpenOffice-

und PDF-Dokumente als Briefe und
Faxsendungen. AuRerdem Gbermitteln Sie von
dort aus bei Bedarf SMS-Kurznachrichten.
Auf der Ubersichtsseite Ihrer Poststelle
finden Sie aulRerdem eine VVersand-Statistik
sowie ein Journal, in dem Sie auf einen Blick
erkennen, wann Sie welche Nachricht an lhre
Geschaftspartner geschickt haben.
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= In der Druckansicht aller Geschafts-
und Korrespondenzvorgange (Briefe,
Bestellungen, Angebote, Rechnungen,
Lieferscheine und Mahnungen) finden Sie
auf der rechten Seite das Symbol ,Versand
Online-Post": Per Mausklick 6ffnen Sie ein
Ubersichtliches Dialogfenster, in dem Sie die
Druck- und Versandoptionen festlegen und
das betreffende Dokument an Ihre Online-
Poststelle Gbermitteln:

= Rechnungen erfassen / bearbeiten - olEl|
et | Engbenase | Emetert |
PP D M €1 b b voloe: [miwdolgerodmng | | o] vorlgngesalurg - ntememore -
CoEptum GmbH B erctwerenden RS
Bittelegen S fest wie der rif gedruckt und
Verschic werden soll. Oruden.
S
Onoptenen =
P li=l
e, scmazfved Foven..
— g Ot Fae ~
o e Fase {2
Beate Zacherl Versnd
N 31 [Coruck 0o fm Premumpapie Crine o
9900 LENZ.
OSTERREICH e %
Reginen: 0Deutcharavet
TEropanat ..
e
28
For pear..
Rechnung ‘;'
Vasanddaten
Sehr geehte Frau Zacher. ateren
it erlauben uns, vis flgtin Rechnung 2u stefen
Pos. Anzahl Einheit Atikelnr.  Bezeichnung Enzelprels  Gesamipreis
1 5 Sk BLONOT  Blendeaus Buhenhoz o0e s
2 50 sk BLows  Blende aus Aromhoiz 700e  sme
Dl Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
[ o] (752l aorechen
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= Fax-Sendungen via Internet verschicken
Sie aus der Druckvorschau heraus per
Mausklick auf das ,Fax .."-Symbol. Falls
Sie bei Rechnungen den E-Mailversand
bevorzugen, kdnnen Sie entscheiden, ob das
im E-Mailanhang verschickte PDF-Dokument
elektronisch signiert werden soll oder nicht.
Bei der elektronischen Signatur haben Sie die
Wahl zwischen den Dienstleistern 10 Factory
und Ximantix.



= SMS Mitteilungen verschicken Sie am
einfachsten Gber Ihre Kunden und
Lieferantentabellen: Dazu klicken Sie in der
Liste mit der rechten Maustaste auf den
gewtunschten Geschaftspartner, wahlen Gber
den Kontextmeni-Punkt ,Kommunikation
mit (Kundenname)” - ,SMS schicken” die
gespeicherte Mobilfunknummer, geben in
dem sich 6ffnenden Textfeld Ihre Nachricht
ein und schicken die SMS mit ,,OK" ab:

KUNDEN (GESAMT: 42)
[Me] 2348 cpercH I I kLMNDG
r. Nachnamesfirma 4 Geburtstag Vorname Land
04111958 Martha D
07111966 Chantale CH

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Online-Shop
- Webshop, 2 Webselling

Online-Update

Durch regelmaRige Programmaktualisierungen
halten Sie WISO Mein Biro immer auf dem
neuesten technischen und rechtlichen Stand.
Sobald Aktualisierungen vorhanden sind, weist
die Software Sie beim Programmstart darauf hin.
Uber den Meniipunkt ,Hilfe” - ,Online-Update”
konnen Sie die Aktualisierung aber auch von
Hand anstol3en. Das Programm stellt daraufhin
eine Internetverbindung her und ladt die neueste
Version vom Buhl Data Server.

Online-Vorlagen

Auf Wunsch vieler Anwender stehen in unserem
Onlineshop ab sofort zusatzliche Vorlagen-Sets
bestehend aus Angebot, Auftrag und Rechnung
zum Download bereit: Auf diese Weise sparen Sie
sich das manuelle Bearbeiten der mitgelieferten
Standard-Vorlagen. Die alternativen Online-
Vorlagen enthalten oft nachgefragte Gestaltungs-
Elemente und sind kostenlos.
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In Zukunft wird das Angebot um gebihrenpflich-
tige Vorlagen erweitert, die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen oder spezielle Anwender-
wiinsche zugeschnitten sind. Sie brauchen die
Katze aber nicht im Sack zu kaufen! Samtliche
Online-Vorlagen stehen als Testversionen zum
kostenlosen Download bereit. Erst wenn Sie vom
Nutzen Gberzeugt sind und sie zur Grundlage lhrer
betrieblichen Vorgange machen wollen, lassen Sie
die Vorlagen freischalten.

Um die bereits verfligbaren Vordrucke in Augen-
schein zu nehmen, klicken Sie in der Druckan-
sicht Ihrer Angebote, Rechnungen und Briefe
am rechten oberen Fensterrand auf den Link
Vorlagen online":
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Vorlagen Online

Rufen Sie, falls die = Jf - Die

Kategorie: | (Alle Kategorien)
Al Kategorien)

J Rechnung mit Listenpreis

Melodzsign
D

we| Autor:  Sonke Kohn
Kategorie: Funktion

Standardvorlage Rechnung mit Ausgabe des
Listenpreises sobald Rabat gesetztst,

Rechnung mit Listerpreis  Rechnung mit Gutschrift (Melodesign) Rechnur
Versandkosten Versand|

(Melodel

Rechnung mit Litenpreis
Redmung (velodesign)  (Melodesian) —]

Rechrung mit
Leferacessenblock

POF-gei; POF-Anleitung..

@ Paypal

WISO Mein Buro unterstitzt das Online-Bezahlver-
fahren Paypal. Sie kdnnen die Zahlungsvorgange
auf Ihrem Paypalkonto wie bei einem normalen
Bankkonto online abrufen und mithilfe des >
Zuordnungs-Assistenten wie gewohnt den Steuer-
- Kategorien zuordnen. Voraussetzung dafiir ist
zunachst einmal, dass Sie es unter ,,Stamsnmdaten”

- .Meine Firma" - ,Firmendaten” - ,Bankverbin-
dungen” als Online-Bankkonto einrichten:
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Dort geben Sie die speziellen Paypal-Zugangs-
daten fir externe Anwendungsprogramme
(,Unterschrift” ,API-Benutzername” und ,API-
Passwort”) ein und legen bei Bedarf bereits fest,
welcher Zeitraum beim ersten Umsatzabruf
berlcksichtigt werden soll:

Zahlungsservice PayPal E

Einrichtung des PayPal-Kontos
Folgen Sie den Anweisungen um Ihr PayPal-Konto einzurichten

Zugangsdaten

Hier kénnen Sie Thr PayPal-Handlerkonto anlegen. Zur Einrichtung
werden Signatur und Benutzername benétigt, die Sie im Webportal Unterschrift XY a6UZIBEgAL40WSOAbOZvGEYYS 1 4Mx20GR X

Thres PayPal-Handlerkontos beziehen kénnen.

API-Benutzername max_apil.mustermann-online.de

API-Passwort (optional)  262SRIWYHETZZFEK

Umsétze der letzten 30 % Tage abrufen.

Zur Einrichtung werden Unterschrift und API-Benutzername bendtigt.

Optional kénnen Sie das API-Passwort hier direkt hinterlegen, welches bei der Kommunikation
verwendet werden soll, Falls nicht angegeben, erfolgt die Abfrage des API-Passwortes vor
jeder Kommunikation mit dem Bankrechner.

Fir néhere Informationen tber den Online-Zugang Thres PayPal-Kontos klicken Sie hier...

<<wick | Weiter>> | | [EF Avbrechen
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Bitte beachten Sie: Die Eingabe des API-Pass-
worts ist nur dann erforderlich, wenn Sie sich das
Eintippen der langen Buchstaben- und Ziffern-
kombination bei jedem einzelnen Umsatzabruf
von lhrem Paypal-Konto ersparen wollen.

Nachdem Sie die Kontoeinrichtung per Mausklick
auf die Schaltflache ,Fertigstellen” abgeschlossen
haben, konnen Sie im Bereich ,Finanzen” -
.Zahlungen Bank / Kasse” auf Ihr Paypal-Konto
zugreifen.
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Paypal-Konto vorbereiten

Falls Sie Ihre Paypal-,Unterschrift” und den
LAPI-Benutzernamen” noch nicht kennen,
erhalten Sie die erweiterten Zugangsdaten in
Ihrem Handlerkonto auf der Paypal-Website:

= Dort loggen Sie sich erst einmal mit Ihren
ublichen Zugangsdaten ein,

= klicken Sie auf der Seite ,Mein Konto"” - ,Mein
Profil” - ,\lerkaufe / Handler” unter ,Online
verkaufen” - ,API-Zugriff” auf ,Aktualisieren’,

= wahlen im nachsten Schritt unter ,Option 2"
den Link ,API-Berechtigung anfordern”,

= aktivieren auf der folgenden Seite die Option
.Fordern Sie eine API-Signatur an” und

= klicken abschlieRend auf die Schaltflache
LZustimmen und Senden”.



Daraufhin werden Ihnen Ihre API-Zugangsdaten
umgehend angezeigt. Diese Seite sollten Sie

an einem sicheren Ort auf Ihrem Computer
speichern und / oder ausdrucken. Uber Ihre
neue API-Zugangsberechtigung werden Sie zur
Sicherheit aber auch noch per E-Mail informiert.

Damit Ihr Paypalkonto korrekt in WISO Mein
Buro eingebunden wird, sind dartber hinaus
noch ein paar Voreinstellungen erforderlich:

= Sie bleiben auf der Paypal-Website
und klicken im Bereich ,Mein Profil” -
.Bankdaten” - ,Paypal-Guthaben” auf den
Link ,Wahrungen"”.

Falls dort noch andere Wahrungssalden

als ,Euro” eingerichtet sind, missen Sie
diese tber ,Auswahlen” markieren und mit
einem Klick auf ,Wahrungssaldo schlieBen”
deaktivieren.

SchlieBlich rufen Sie im Bereich ,Mein

Profil” - ,Verkaufe / Handler” - ,Zahlungen
sperren” - ,Aktualisieren” den Auswahlpunkt
.Einstellungen fir den Zahlungsempfang” auf
und
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= setzen die Option ,Zahlungseingange in einer
nicht unterstitzten Wahrung blockieren” auf
.Nein, akzeptieren und umrechnen” und

= klicken am unteren Seitenrand auf
.Speichern”.

Die beschriebenen Eingabebereiche finden Sie

an folgenden Stellen der ,Profil”-Ansicht der

Paypal-Website:

P PayPal # | cunaen | Transaktonen | Kunden | Tools | Menr~ 0 | Ausioggen |

Unternehmensprofil

Mein Profil Willkommen

Il Gescnaftskonto emnrichten

Jres— pmmmmm% ¢ |

meiner Kunden angezeigt wrc: PROJEKTBUER

Verkaufer/Handler
Kautabwicking, AP, 683y

Viebste Einselungen der Zahlung mit PayPal auf meine Webste

271 2ugrt APLBerechi
Onine-Shop.

i PayPalKonto n meinen

&1 Zahhungen erhaten und meine Risken verwaten

i ich meinen Kunden
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PDF-Dokumente erzeugen

Das weitverbreitete PDF-Format eignet sich
wesentlich besser zur Ubermittiung von
Geschaftsdokumenten per E-Mail oder Internet-
Download als Word-, Excel- oder Open-Office-
Dateien: PDF-Dokumente werden auf praktisch
jedem Computer originalgetreu angezeigt und
stellen keine Sicherheitsbedrohung fiir den
Empfanger dar. Mit WISO Mein Bdro ist das
Erstellen und Verschicken von PDF-Briefen,
-Rechnungen oder -Mahnungen blitzschnell
erledigt: In samtlichen Druckansichten konnen
Sie alternativ zum - Druck oder - Fax die PDF-
Ausgabe wahlen. Den Dateinamen konnen Sie
dabei eigenhandig festlegen.

Uber das ebenfalls obligatorische » E-Mail-
Symbol Gbergeben Sie PDF-Dokumente sogar
direkt an Ihr E-Mailprogramm. Auch die Scan-
Schnittstelle im Bereich - Dokumente speichert
die eingelesenen Dokumente neuerdings im PDF-
Format. Auch mehrseitige PDF-Dateien konnen
so erzeugt werden.
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@ Pendelordner

Der elektronische Pendelordner ist fir die
reibungslose Zusammenarbeit mit Ihrem Steuer-
berater gedacht: Mit dessen Hilfe speichern Sie
samtliche laufenden Geschaftsvorgange (Inhalte
von Ausgangsrechnungen, laufende Ein- und
Auszahlungen sowie > Abschreibungen) in einer
einzigen Excel-Tabelle. Auf dieser Grundlage
kann Ihr Steuerberater Steuer-Voranmeldungen
und -Erklarungen sowie betriebswirtschaftliche
Auswertungen erstellen. Sie finden die komfor-
table Exportfunktion im Bereich = ,Finanzen™:

STEUER-AUSWERTUNGEN

.
e

| Ausgangsrechnungen (Debitoren)

[¥] Abschrebungen




Nachdem Sie den gewtinschten Zeitraum und den
erforderlichen Datenumfang festgelegt haben,
wird eine Liste angezeigt, die Sie als Excel-

Datei speichern und sogar in einem Aufwasch

als Anhang einer E-Mail an lhren Steuerberater
verschicken konnen:

=] Elektronischer Pendelordner - d
Pendelordner vom 01.01.2015 bis zum 31.12.2015
e e [¥] Ansicht einzeilig [ ] Datenfitter anzeigen Emal-Empfanger:
Datum Sollkonto  Sollkento Bezeichnung Habenko... Habenkonto Bezeich
05012015 1200  Bankkonto: Bankverbindung 1 10000  Debitorenkonto
05012015 8730  Gewshrte Skonti 10000 Debitorenkonto
06012015 1200  Bankkonto: Bankverbindung 1 10000 Debitorenkonto
06012015 87356  Gewshrte Skonti 19% USt 10000 Debitorenkonto
06012015 1776  Umsatzsteuer 19 % 10000 Debitorenkonto
11012015 10000 Debitorenkonto 8400 Erlose 19 % USt
11012015 10000 Debitorenkonto 1776  Umsatzsteuer 19 %
20012015 1200 Bankkonto: Bankverbindung 1 10000 Debitorenkonto
20012015 8736  Gewahrte Skonti 19% USt 10000 Debitorenkonto
20012015 1776  Umsatzsteuer 19 % 10000 Debitorenkonto
21012015 10000 Debitorenkonto 3400 Erldse 19 % USt
21012015 10000 Debitorenkonto 1776 Umsatzsteuer 19 %
= ma mmam ammnn il PPV [ .‘,,,,-.,), he
Weitere Funktionen... ~ ‘ MS-Excel-Datei per Email versen%

~

> Info
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—> Abschreibungen auf Ihr
Betriebsvermogen finden
sich nur dann im Pendel-
ordner wieder, wenn das
Ende des Auswertungszeit-
raums bis zum 31. Dezember
des betreffenden Jahres
reicht.
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@ Plan-Ist-Vergleich

Am rechten Seitenrand des Arbeitsbereichs
+Auswertungen” - ,Allgemeine Geschafts-
entwicklung” finden Sie das Register
.Plan-Ist-Vergleich":

ALLGEMEINE GESCHAFTSENTWICKLUNG

T | petailiert je Kur | Detailiertje Quelle || Emahmen / Ausgabed |~ Plan/lst-Vergipia I 4[>
sahr
Aktualisieren Planzahlen bearbei
"
—

i

P Planflst-Vergleich 2015 orudeen

Mandant CoEptum Gmit Wanrung: € N

b &=

Aufragseingang Umsatz o

[l Heute st o0 oo0% 000 g 0%

0 @709 Pian om0 o0 5
Laufender Mona st BOU2TE o 00m ¢ 097980 o @
01.08.-07.09) Plan 0.00 0.00 Edial

]
Laufendes Jahr ' L S 208472 0 A
©191-Grge)  Plan 090 0%
POF-Export
Auragasingsng Umsatz |
st 5816.00 o600 |*
Januar ol a0y ~t0000% t ooy +tonoosx : -
ExcelExport
[ womze wonze
79 o000 T 7S o000 v
Februar Plan 0.00 000
[ saaron 2aam0n
o000 T 90000 ¢
Marz Plan 0.00 0.00
April = S0 a0g0% ¢ 90 L io0.00% v
pri Plan 0.00 0.00
4 42 p )| seetvont

Mit dem ,Plan-Ist-Vergleich” (PIV) prognostizieren
Sie Ihren Auftragseingang und lhren Umsatz: Per
Mausklick auf die Schaltflache ,Planzahlen bear-
beiten” rufen Sie einen Vorbelegungsassistenten
auf, mit dessen Hilfe Sie im Handumdrehen die
erwarteten Tages- und Monatswerte eintragen.
Damit Ihre Planungen moglichst realistisch sind,
konnen Sie dabei bestimmte Zeitraume gezielt
aussparen (z.B. Wochenenden, Feiertage oder
Betriebsferien):
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Automatische Berechnung H

Tragen Sie hier die ind di i in, um die i usfiillen zu lassen.

Jahr: 2015

Geplante Werte je Monat GleichmaBige Verteilung auf Arbeitstage

Auftragseingang Umsatz Werte auf folgende Arbeitstage je Woche verteilen:
Januar 5.000,00 € 4.000,00 € [IMontag eitag
Dienstag mstag
Februar 5.000,00 €] 5.000,00 € WMittwoeh .
Marz 5,000,00 € 5.000,00 € [#IDomnerstag
Apri 5.000,00 € 5.000,00€ Auf folgende Tage keine Werte verteilen (2.5, Felertage,
etc)
Mai 5.000,00 € 5.000,00 €
Datum &
Juni 4.000,00 € 4.000,00 €
Juii 4.000,00 € 4.000,00 €
August 3.000,00 € 4.000,00 €
September 5.000,00 € 3.000,00€
<Keine Daten anzuzeigen>
Oktober 5.000,00 € 5.000,00 €
November 8.000,00 € 5.000,00 €
Dezember 6.000,00 €| [N
Summe: 60.000,00€ 60.000,00€
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In der Rickschau vergleicht das Programm lhre
Prognosen spater per Mausklick mit dem tatsach-
lichen Geschaftsverlauf: Analog zur Auswertung
LAllgemeine Geschaftsentwicklung” — ,Verkauf”
ermaglichen die aussagekraftigen PIV-Auswer-
tungen gezielte Schwachstellen- und Fehlerana-
lysen und sorgen zugleich fir realistischere und
verlasslichere Planungen.

Positionen bearbeiten

Die einzelnen Zeilen von Angeboten, Rech-
nungen und Bestellungen kdnnen Sie prob-
lemlos kopieren, l6schen, nach oben und unten
verschieben. AuBerdem lassen sich neue Positi-
onen nachtraglich an beliebigen Stellen einfligen.

Mithilfe der farbigen Symbol-Schaltflachen ober-
halb der Positionsliste ...

= fligen Sie neue Positionszeilen ein
(Plus-Symbol),

= |6schen entbehrliche (,X"-Symbol),

= kopieren vorhandene Zeilen
(Dokument-Symbol),

= fligen sie an beliebiger Stelle wieder ein
(Zwischenablage-Symbol) und

WISO Mein Biiro von A bis Z

= andern die Reihenfolge der einzelnen Positionen
Uber die blauen Auf- und Abwartspfeile:

Positionen bearbeiten...

Weitere Informationen zum Einftigen und Bear-
beiten von Positionen finden Sie in den Kapi-
teln ,Angebote erstellen” und ,Rechnungen
schreiben”.

Positionsart

Auf Inhalte und auRere Form einzelner Angebots-
und Rechnungspositionen nehmen Sie bei Bedarf
Uber die Positionsart gezielt Einfluss: Neben der
Standardeinstellung ,Artikel” bietet WISO Mein
Biro die folgenden Positionsarten:

= In zusatzlichen ,Freitext”-Zeilen figen Sie
beliebige Informationen ein: So erweitern
Sie zum Beispiel die Artikelbeschreibung der
vorhergehenden Position um Angaben, die im
Einzelfall fur einen bestimmten Kunden wichtig
sind.
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= Mit Zwischen-, Uberschriften” fassen Sie
verschiedene Positionen zusammen oder
setzen sie deutlich voneinander ab.

= Einfache oder doppelte ,Trennlinien”
verbessern Lesbarkeit und Optik lhrer Schreiben
zusatzlich.

= Mit einem manuellen ,,Seitenumbruch”
sorgen Sie dafiir, dass das Programm bei
umfangreicheren Angeboten und Rechnungen
den Seitenwechsel an einer inhaltlich sinnvollen
Stelle vornimmt. Wie beim automatischen
Seitenumbruch sorgt das Programm dafiir, dass
auf beiden Seiten ein Ubertrag vorgenommen
wird.

= Eine ,Zwischensumme” konnen Sie aber auch
manuell an beliebigen anderen Positionen
einfligen.

Bei Angeboten gibt es zusatzlich noch die Posi-
tionsart , Alternativ”: Mit deren Hilfe lassen
Sie lhren Kunden und Interessenten die Wabhl
zwischen verschiedenen Artikeln. Die Preise flir
Alternativ-Positionen gehen dabei nicht in den
Angebots-Gesamtpreis ein.
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Um die Eingabe der speziellen Positionsarten zu
beschleunigen, konnen sie im Dialog ,Positionen
bearbeiten” bequem aus der Artikel-Auswahlliste
abgerufen werden. Den Inhalt der Positionsarten
LFreitext” und ,Uberschrift” geben Sie anschlie-
Rend manuell im Feld ,Beschreibung” ein.

=) Positionen bearbeiten... x|
Positonen
@ 1B 4 ¥ " stopclaus Artkelstanmholen... [ Spalten definieren... | = Artieliste cinblenden|  weitere Funktionen,.. +
Pos. Anzahl  Arthekr, Enhelt  Bezeichmung Positionsar] ~
o1 thersdee et T e e S
0 1 fRam sk Brett Actkel
Artikel-Nr.[v] Artikelbezeichnung M
0 1 Rsm st Brett kel
B - Freitext
- 4 - Seitenumbr.
05 “Freitext Text
- Text: NiceTo... [Angebotlim Folgenden finde...
3 -seiten Seiterum
. - Text: Wichti... [AngebatiDas st das Wichtig
2 ~Uberschrift Regale Oberschrif
- Trennlinie d...
08 1 ROl st Regal kel
- Trennlinie ei.
05 1 Rz sk Regal Atk
- Zwischensu..._zwischensumm:
1 ~Zwsche. Zwschensumme Zwschen
- Uberschrift  Uberschrift
fTY ~Freitext Text
= A-0001 Kundendienstmanteur
A-0002 Hilfskraft
e
= AUF-001 Standardartikel for Aufwande
= BE-0001 Trapezverbinder
RE.00D Tanfechamiar o
* [¥] Anzeige einzeiig | Gbemehmen ||
Nettobetrag: 334008  Bruttobetrag: 397.46€
SchlieBen
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Uber das Drop-down-Ment der Spalte ,Posi- > Praxistipp Wiederholt verwendete
tionsart” lasst sich die Positionsart aber auch - Positions-Freitexte konnen
nachtrdglich andern. Das ist insbesondere dann Positi- Sie sogar als virtuelle Artikel
sinnvoll, wenn Sie aus einem Alternativangebot onsarten definieren. Sie stehen

einen Standard-Artikel machen wollen oder .befordern” dann als Zusatzelemente
umgekehrt: in der Artikel-Auswabhlliste

Rt s zur Verfligung und lassen
sich jederzeit per Knopf-
druck abrufen. Die Liste
der Positionsarten rufen
Sie Uber ,Stammdaten” -
Weitere"” - ,Positionsarten”
auf. Wenn Sie der Bezeich-

Bitte beachten Sie: Wenn Sie ein Angebot mit nung einer neuen Text- oder
Alternativ-Positionen in eine Rechnung umwan- Uberschrifts-Position einen
deln, fragt das Programm Sie, ob die Alternativ- Bindestrich vorweg stellen,
Positionen in die Rechnung iibernommen werden taucht sie kiinftig ganz
sollen. Falls Sie dem zustimmen, missen Sie oben in Ihrer Artikelliste auf.
entbehrliche Rechnungspositionen anschlieend Umgekehrt konnen Sie die
von Hand léschen. vorhandenen Positionsart-

JArtikel” dort Gbrigens auch
deaktivieren oder umbe-
nennen, falls Sie sich von den
prominent platzierten Zusat-
zelementen in der Artikelliste
gestort fuhlen.
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Und gleich noch ein Tipp:
Wenn Sie flr ein und
denselben Artikel von
vornherein unterschiedliche
Angebots-, Rechnungs- und
Bestelltexte verwenden
mochten, stehen Ihnen unter
,Stammdaten” - ,Artikel” im
Feld ,Artikelbeschreibung”
aullerdem - ,Vorgangsbe-
zogene Textpassagen” zur
Verfligung.

Weitere Informationen zum Einftigen und Bear-
beiten von Positionen finden Sie in den Kapi-
teln ,Angebote erstellen” und ,Rechnungen
schreiben”.

@ Preisanfrage

Das Zusatzmodul ,Auftrag+” stellt lhnen die
Moglichkeit zur Verfligung, ,Preisanfragen” zu
erfassen und per Post oder auf elektronischem
Weg zu verschicken. Sofern Sie mit dem daraufhin
folgenden Angebot des > Lieferanten einver-
standen sind, konnen Sie die zugrunde liegende
Preisanfrage per Mausklick in eine - Bestellung
umwandeln.
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Zum Anlegen einer neuen Preisanfrage ...

= klicken Sie im Arbeitsbereich ,Einkauf” -
.Preisanfrage” auf die Schaltflache ,<F10> Neu’,

= tragen die Anschrift des Empfangers von Hand
ein oder wahlen sie aus den = Lieferanten-
Stammdaten aus,

= (ibernehmen die betreffenden Positionen aus
den > Artikel-Stammdaten und

= geben Liefermenge sowie Liefertermin vor:

B Preisanfrage erfassen / bearbeiten - =

oo | G | it |

2.2 DD M 4 1] b bl vouon parcemomrecmtog ] [BRERE] veaswormatrs - beameris -
Gt osemotues 502275 Do =
HolzgroBhandel Brandes n
Am Bahnhof 7 - 12 ST, s
20205 Celle 32760 Detmold N
S5 3ndse 70

2 mn [l
s
-~
Datum o215 {2

2015090701
s Mustrann o

nnnnnnnn

Preisanfrage =
o s @

.
um zu konnen, benstigen wir die Nettopreise der unten aufgefihrten Produkte. |-A‘
Bt erganzen bz, korrgiersn " senden disses anschietend K

Pos._Anzahl Einheit Atikelr__Bezeichnung Enzolpreis ___ Konektur

1 10 Stk BLB-001  Blends, Buchenhoizd’ 850€

Buch o
Ansch

[BER ouen... BA o | (A seecen
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Sofern in den Artikelstammdaten bereits Preise = in Bestellung umwandeln” sowie
aus der Vergangenheit hinterlegt sind, werden sie
in der Spalte ,Einzelpreis” angezeigt. In der Spalte
.Korrektur” kann der Lieferant seine aktuellen
Preise von Hand eintragen. Das ist vor allem

dann praktisch, wenn die Preisanfrage per - Fax
beantwortet wird.

= > ,Kopieren und Bearbeiten” (= inhaltsgleiche
neue Preisanfrage anlegen)

PREISANFRAGEN (GESAMT: 4)

Einen Uberblick iber abgeschlossene, schwe- shennac: || nspale:
bgnde und bereits in Bestellupggn umggwandglte s A
Lieferantenanfragen finden Sie im Arbeitsbereich — - o
JEinkauf” - ,Preisanfragen”. Die farbigen Status- = ® U EE senbeien.

markierungen haben hier folgende Bedeutung: Loschen

Kopieren und bearbeiten...

= blau: noch nicht ausgedruckt, : Drucen..

in Bestellung umwandeln. 4‘“:,

= rot: wartend

= gelb: Preise erhalten
= grun: in Bestellung umgewandelt.

Uber das Kontextmentii oder die Schaltfliche
.<F3> Weitere Funktionen” konnen Sie vorhan-
dene Anfragen bei Bedarf ...

= am Bildschirm anzeigen lassen
(,Seitenvorschau”),

= Drucken”
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> Praxistipp

Automatisch
erstellte
Preisanfragen

622

Sie konnen Preisanfragen
auch direkt aus - Bestell-
vorschlagen erzeugen.

Dazu klicken Sie im Bereich
.Bestellvorschlage” mit der
rechten Maustaste auf den
gewtinschten Bestellvor-
schlag und wahlen die Funk-
tion ,Preisanfrage erzeugen”.
Falls das Programm mehrere
Bestellvorschlage fiir den
betreffenden Lieferanten
findet, konnen Sie je wahl-
weise einzelne, ausgewahlte
oder gleich alle Positionen
auf einmal anfragen:

BESTELLVORSCHLAGE (GESAMT: 35)

inspate arer.

asAviag estellen bei Lieferant  spatestens bestellen am

100 Alles

%0

» HolzgroBhandel Brandes 05.09.2014

3 HolzgroBhandel Brandes 26.08.2015

520 Brandes 26032015
Bestellvorschiage auswahlen...

Artkel-Nr.  Artkelbezeichnung  aus Auftrag 2u bestellende An... bestellen bei Lie... patestens bestellen.
Riegel Alls fur den Tisch... 04092015

Zukaufartkel: Regalbo.

IEN e susvatien e shnatien

Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben,
klicken Sie auf die Schaltflache ,Auswahl
ubernehmen”. Das Programm lasst Ihnen dann
die Wahl, ob Sie gleich zur erstellten Preisan-
frage verzweigen wollen oder erst noch weitere
Preisanfragen erzeugen mochten.

Automatisch erstellte Preisanfragen finden sich
auf jeden Fall im Bereich ,Einkauf” - ,Preisan-
fragen” wieder. Falls erforderlich kdnnen Sie
dort noch manuelle Anderungen vornehmen.
AnschlieRend bringen Sie die Anfragen per Post,
Fax, E-Mail oder Online-Poststelle auf den Weg
zu den Lieferanten.



Preisbezug

Die Funktion ,Preisbezug” gibt Ihnen die Maglich-
keit, in den einzelnen Positionen lhrer > Auftrage,
- Angebote und - Rechnungen mit flexiblen
Preiseinheiten zu rechnen. Das ist immer dann
sinnvoll, wenn Artikel nicht stlickweise oder

in anderen festen = Einheiten (z. B. Stunden,
Paletten oder Kilometer) abgerechnet werden,
sondern in Flachen- oder HohlmaRen (z. B. bei
Zuschnitten), die in jedem Einzelfall auf Grundlage
der jeweiligen Abmessungen errechnet werden
missen (z. B. Lange x Breite).

Das Rechenverfahren und die auf Positionsebene
abgefragten Eingaben legen Sie bei Bedarf im
Arbeitsbereich ,Stammdaten” - > ,Artikel” in der
Registerkarte ,Preisbezug” fest:
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=] Artikel: BR-4000 o
Avtkel | preie}, | Presbezagoafaterial | Procuton || Statsk | Indvicuche Felder || Dokumente | Enkaufflager | Merkrale | sanstiges |
Werden fur die der Anzahl

rt des Wertes b der Wert bei der Bearbeitung des
Vorgangs abgefragt werden soll Vorlage ‘ = g‘v’
Felder fiir Mengenangaben h
& serscmrs st Vo 7
b sesirng g Vi
o sesnr [ | swen e O
B
& bersdmen [ | GoosbeinVoa [ et o

Berechnung der Preiseinheit

(Geben Sie her eine Formel je i
Variablen A -E. (Beispiel: A=Lange in mm, B=Breite in mm, Preiseinheit=m? > Formel= "(41000) * (B/1000)")

|(a71000y*(6/1000)

Artikelstammblatt drucken.

WISO Mein Bliro stellt Ihnen dort funf Felder fur
Mengenangaben zur Verfligung, die Sie beliebig
benennen kdnnen. Mit einem Hakchen vor der
Option ,Eingabe in VVorgang” sorgen Sie dafir,
dass die Mengenangaben auf Positionsebene
abgefragt werden. Alternativ lassen sich auch
feste Werte vorgeben. Am unteren Rand des
Fensters finden Sie das Feld ,Berechnung der
Preiseinheit”, in dem Sie die Berechnungsformel
eintragen.

(@)}

23



WISO Mein Biiro

> Praxistipp
Feld-Vorbe-
legungen
nutzen

|

Wahlen Sie hier eine passende Vorlage fir den Artikel oder definieren Sie eigene Vorlagen.

Um lhnen die Eingabe zu
erleichtern, stellt Ihnen das
Programm fir die wichtigsten
Preiseinheiten fertige Feld-
\orbelegungen zur Verft-
gung. Per Mausklick auf die
Schaltflache ,Vorlage laden”
offnen Sie das Dialogfenster
.Artikel-Mengen-Vorlagen:

- Formel-Vorlagen
£ Fliche
) Preisje m?

i Eingabe Lange u. Breite in an
L Bogabe Lange u. Ereite i m
[ Lange
- Preisje fd. Meter
i Bingabe Lange inmm
L Eingabe Linge in an
b Eingabe Lénge inm
= Volumen
) Preisje m?
i Bngsbe Lange, Breite u. bobe i mm

A A Bezeichnung: Wert:
erswemionns

B B

;

Wert:

Jezeichnung:

e s
C Bezeichnung: Wert:

=]

] Derowemagns
D:  Bezeichnung: Wert:

=

ezeichnung:

ormel:

;

<]

E B
) Derwemioms o

o F

=
;

ha o] o] [

|a/1000)*(8/1000)

e
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Mit ,Ubernehmen” tragen
Sie die voreingestellten
Feldinhalte und Formeln in
die Preisbezugs-Felder ein.
Mit ,<F11> OK" schlieBlich
ordnen Sie die gewahlten
Preisbezugs-Angaben dem
betreffenden Artikel zu.
Sofern die Option ,Eingabe
im Vorgang” aktiviert ist,
offnen sich bei der Vorgangs-
bearbeitung im Feld ,Anzahl”
zusatzliche Eingabefelder.
Auf deren Grundlage kann
das Programm anschlie3end
die Preisberechnung gezielt
vornehmen:




Bitte beachten Sie: Beim ,Preisbezug” handelt

es sich um eine Spezialfunktion, mit deren Hilfe
sich Anwender bestimmter Branchen regelmadl3ig
wiederkehrende Nebenrechnungen ersparen.
Sofern die resultierenden Werte von Flachen- und
Hohlmalen bei der Vorgangserfassung bereits
bekannt sind (z. B. in Quadrat- oder Kubikmeter),
konnen Sie diese Mal3e selbstverstandlich auch
gleich von vornherein als - Einheiten festlegen.

Preise

Mit WISO Mein Biiro kdnnen Sie den - Einkaufs-
preis und die bei Bedarf gestaffelten > Verkaufs-
preise |hrer Artikel verwalten.

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Preisanderungs-Automatik

Wenn Ihr Artikelstamm im Laufe der Zeit wachst
und Sie noch dazu mehrere unterschiedliche

- Preislisten flihren, kann das Erfassen und
spatere Aktualisieren von Verkaufskonditionen

zu einer zeitintensiven Angelegenheit werden.
Zwar beschleunigt die praktische Schnelleingabe-
Tabelle die Eingabe neuer Preise bereits betracht-
lich - mit der komfortablen Preisanderungs-Auto-
matik von WISO Mein Buro wird die Sache aber
noch weitaus komfortabler.

Im Bereich ,Stammdaten” - ,Artikel” klicken Sie
auf die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”
und rufen dort die Funktion ,Tabellenbearbeitung
der Artikelpreise” auf. Daraufhin erscheint der
Eingabedialog ,Preise bearbeiten’, in dem Sie
nicht nur einzelne Artikel manuell andern konnen:
Uber die Schaltflache ,Massendnderungen durch-
fihren” 6ffnen Sie den Einstellungsdialog der
Preisanderungs-Automatik:
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Preislisten - Aktion durchfihren “
Preisinderungen
(®) Preise kopieren

Kopiert Preise der Quell-Preisliste in die Ziel-Preicliste,

Quell-Preisliste: Ziel-Preisliste;

Laden 2015 v| ‘Internetzﬁl& ~

wvorhandene Preise iberschreiben
() Preise erhihen bzw. senken
Erhéht bzw. senkt die Preise einer Preisliste um einen prozentualen Wert,
Preigliste: Prozentwert:
- Standard - 0,00 %5
Bereich
() Nur markierte Zeilen () Alle Zeilen
(@) Zeilen der Artikelgruppe: | Fertigmibel

Arbeit
Beschlige
Blenden
Bretter :I Abbrechen
Farben, Lacke
Kleb- und Di
Mabelkompaon n w
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Per Massenanderung lassen sich ...

= Preise von einer ,Quell-Preisliste” zu einer
.Ziel-Preisliste” 1:1 kopieren (wobei Sie die
Wahl haben, einzelne bereits vorhandene
Artikelpreise zu erhalten oder zu iiberschreiben)
sowie

= Preise ausgewahlter Preislisten prozentual
erhohen oder senken.

Ob sich Ihre Anderungen dabei auf alle oder nur
die zuvor ausgewahlten Zeilen der jeweiligen
Preislisten beziehen sollen, legen Sie selbst
fest. AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, die
Umstellungen auf bestimmte Artikelgruppen zu
beschranken.

@ Preise bearbeiten
—> .Tabellenbearbeitung der Artikelpreise”



@ Preislisten

Mithilfe des Zusatzmoduls ,Auftrag+" flihren Sie
bei Bedarf mehrere Verkaufs-Preislisten: Je nach
Vertriebsweg und Kunden konnen Sie so ganz
bequem unterschiedliche Konditionen vorgeben.
Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - ,Weitere" -
.Preislisten” legen Sie neue Listen an:

Brefpapier gstalten.

B Vorsgen-Designer

WISO Mein Biiro von A bis Z

An dieser Stelle geben Sie zunachst aber nur die
Bezeichnung neuer Preislisten vor. Mit Inhalt
geflllt werden sie ...

= entweder nach und nach Uber Registerkarte
.Preise” in der Artikelverwaltung ...

Preiliste, fir e die Preise gezeigt werden sollen: |Internet 2015 Neue Preisiste,

o Standerd -

Preis gt Fr Kunde
P )

Glle)

Glle)

Laden 2015
Internet 2014
Laden 2014

= (ber die - ,Tabellenbearbeitung der
Artikelpreise” oder

= auf einen Schlag mithilfe der
—> .Preisanderungs-Automatik”
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\/on dort aus kdnnen Sie bei Bedarf auch weitere
.Neue Preislisten” anlegen. Welche Preise Sie
welchem lhrer Geschaftspartner einraumen, legen
Sie schlieBlich unter ,Stammdaten” - ,Kunden”
fest: Im Register ,Konditionen” des Kunden-
stamms finden Sie die Option ,Fur diesen Kunden
gelten die Preise aus der Preisliste™:

Sobald Sie einen neuen Auftrag oder gleich eine
neue Rechnung an den betreffenden Kunden
erstellen, greift WISO Mein Biro automatisch auf
die betreffende Preisliste zu. Falls erforderlich
lassen sich die vorgeschlagenen Preise in jedem
Einzelfall von Hand auf Positionsebene anpassen.
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@ Produktion

Mithilfe des Zusatzmoduls , Produktion” tiberwa-
chen produzierende Betriebe die Fertigungs- und
Liefertermine laufender Auftrage. Auf Grundlage
der erweiterten Artikel-Datenbank lassen sich
zudem Materialbedarf und Produktionsvorgange
planen sowie die dazugehorenden Zeichnungen
und Laufzettel erstellen. Ausfihrliche Informati-
onen zur Planung, Kalkulation und Uberwachung
von Produktions- und Dienstleistungs-,Artikeln”
finden Sie im Kapitel ,Produktion planen und
iiberwachen @"

@ Proforma-Rechnung

Im Zusatzmodul ,Auftrag+" bietet Ihnen WISO
Mein Biro die Moglichkeit, aus einem Auftrag eine
sogenannte Proforma-Rechnung zu generieren.
Dabei handelt es sich nicht um die eigentliche
Zahlungsaufforderung, sondern um eine Art Hilfs-
beleg: Mit dessen Hilfe kdnnen Sie oder Ihr Kunde
den Inhalt und / oder Wert einer Warensendung
dokumentieren - beispielsweise bei Auslandsge-
schaften gegentiber dem Zoll.



Sie finden die Funktion ,<F6> Proforma-Rech-
nung anzeigen” im Kontextmenu des Arbeitsbe-
reichs ,Verkauf” - ,Auftrdge” (rechter Mausklick
auf den betreffenden Auftrag):

AUFTRAGE (GESAMT: 91)

Léschen

Abschlagsdefinitionen...

Meue Aufgabe zum Auftrag erstellen...

Kopieren und bearbeiten...

Drucken.

Auftrag per E-Mail versenden..

Lieferfahigkeit prafen...

Proforma-Rechnung anzeigen. F&
L
201505251 "%  Kommunikation mit Mabel Bai ... O

WISO Mein Biiro von A bis Z

Daraufhin 6ffnet sich die Seitenansicht der neuen
Proforma-Rechnung, die inhaltlich bis auf die
Uberschrift, den Einleitungs- und den Schluss-
text mit der Auftragsbestatigung identisch ist.
Sie konnen Ihre Proforma-Rechnungen drucken,
speichern oder auf elektronischem Weg verschi-
cken. Editieren lassen sie sich nicht:

[=] Seitenansicht Proforma-Rechnung = B
PP OED M 4 ] b bl vorge: | runs | [ mtsreipape]
Internetmarke -
A
ot G- Rosennomes 1102700 Detmo
frterrigt Kontakt
Pt Rosennolzueg 1285

0z231/122458 78
05231/12245679

Datum: 06.08.2015
zuAufrsnshe: 2015090231
Kundene. 0012

Sachbesrbaiteriin: Hans Mustermann
Proforma-Rechnung

Serw gestte Damen und Haren,
i ersuben uns, wiefolgt in Rechnung 2u stellen
Pos. Anzshl Einhei Aelr.  Bezeichnuna
N 4 B0 w A Viggne

Einzeloreis  Gesamiorels
15900 s5a000€

et s
puvapi
e Ly
Summe asmoe ¥4
Versanddaten
e ]

v

SehlieBen
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> Praxistipp Falls Sie an den Einleitungs-
Einlei- und Schlusstexten der
tungs- und Proforr_m_'\a—Rechnungsvorlage
etwas andern wollen, erle-
Schlusstexte digen Sie das uber ,Stamm-
anpassen daten” - & ,Textbausteine
u. Vorlagen” in der Register-
karte ,Proforma-Re

@ Projekte (Zusatzmodul)

Mit dem Zusatzmodul ,Projekte” behalten Sie
grol3ere betriebliche Vorhaben im Blick.Die
Mein-Buro-Projektverwaltung bietet Ihnen die
Moglichkeit, Vorgange aller Art (z. B. Geschafts-
briefe, Angebote, Rechnungen, Bestellungen,
die jeweils dazugehdrigen Dokumente sowie
Zeitaufwand-Erfassungen und Gbergeordnete
Dokumente) in einen Projektbereich zusam-
menzufihren. Umgekehrt kdnnen Sie aus einem
bestehenden Projekt heraus Aufgaben erstellen,
um sie an lhre Mitarbeiter zu verteilen.
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> Praxistipp Ausfihrlichere Informationen
zum Thema Projekte finden
Sie im Kapitel ,Projektver-
waltung und Aufwandserfas-
sung @"

Rabatt

Preisnachlasse kdnnen mit WISO Mein Biro

auf ganz unterschiedlichen Wegen eingegeben
werden: Entweder Sie tragen in der Rabatt-Spalte
von Angebots- oder Rechnungstabellen einen
prozentualen Einzelfall-Rabatt ein. Oder aber Sie
hinterlegen in den Artikel-Stammdaten kunden-
bzw. mengenabhangige - Preise. Beide Rabatt-
systeme konnen Sie problemlos miteinander
kombinieren.

> Wichtig Die Rabattspalte wird auf
ausgehenden - Ange-
boten, Auftragsbestati-
gungen, > Rechnungen und
- Gutschriften nur dann
eingeblendet, wenn zuvor
tatsachlich ein Preisnachlass

eingetragen worden ist.




> Praxistipp

Prozentu-
aler oder
absoluter
Gesamtrabatt

Sie konnen Preisnach-

lasse auch als prozentu-

alen oder absoluten >
Gesamtrabatt(betrag)
gewahren. Dabei haben Sie
die Wahl, ob das Programm
den Preisnachlass automa-
tisch jeder einzelnen Position
zuordnet oder am Ende des
Vorgangs als zusatzliche
Position darstellt. Sie rufen
die Funktion ,Gesamtrabatt”
durch Mausklick auf die
Schaltflache ,Weitere Funkti-
onen” in der ,Eingabemaske”
von Angeboten, Auftragen
und Rechnungen auf.

Weitere Informationen zum Thema Rabatte
und Nachlasse finden Sie im Kapitel ,Angebote

erstellen”

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Rabattsperre

Falls Sie mit 2 Kundenrabatten arbeiten,
konnen Sie ausgewahlte Teile Ihres Sortiments
vor ungewollten Preisnachlassen schiitzen: Zu
diesem Zweck setzen Sie ein Hakchen vor die
Option ,Artikel ist nicht rabattfahig” Sie finden
die Rabattsperre im Register ,Sonstiges" unter
.Stammdaten” - ,Artikel”
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Rechnung

Die Rechnung ist der Dreh- und Angelpunkt lhrer
Auftragsverwaltung. In WISO Mein Biiro flihren
viele Wege zu einer neuen Rechnung;

= Uber die Schaltfliche ,<F10> Neu" in der
Rechnungsliste (,Verkauf” - ,Rechnungen”),

= aus einem zuvor erstellten - Angebot und /
oder

= Uber den Befehl ,Kopieren und Bearbeiten” im
Kontextmeni einer vorhandenen Rechnung:
Damit erstellen Sie eine bis auf das Datum und
die Rechnungsnummer identische Kopie einer
vorhergehenden Rechnung.

Ihre bisherigen Rechnungen finden Sie sowohl

in der Rechnungstibersicht im Arbeitsbereich
NVerkauf” als auch im Fensterausschnitt 2 Details
unter 2 ,Stammdaten” - ,Kunden” In jedem

Fall 6ffnet sich das Dialogfenster ,Rechnung
erfassen / bearbeiten”. Ihre Eingaben machen

Sie wahlweise in Tabellenform oder in der intelli-
genten ,Druckansicht™:
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= Rechnungen erfassen / bearbeiten - olEH|
e | pgmensse | Emetmt |
PR @H < P Dl voriage: [Standardvoriage Rechnung. v | mitBriefoaper|  Vorisgengestaltung +  Intemetmarke +
-
Cofptum G- Rosenhoeq 1280- 32760 Deimla ..
Hir Kicken um Emptanger einzugeder’ 3
pianger enzugee — 3
[ 1
32760 Demolé by
05231/ 123456 78
082311123 46679 ;
Daum o700 Yesnd
Rechmungs ;2014090701 orire ot
Kunden .
Sachbearbiern,  Hans Mustrmann -;_'v@
[
Rechnung
128
o St
i rtauben uns, wiefolg in Rechnung 2 stalln
d
Pos. Anzahl Eihot A, Bezeichnung Einzalpis  Gesamtoris
Versandinen
- 1 Herkicken um Akl enzugeberc b
Summe ooe
Gesamtbetrag ooe
Sofom richt and e, etspich das LierL
Die Rechnung wurde noch nicht ausgegeben
[Fs e G0 | Sborechen

Zwischen den verschiedenen Darstellungen
wechseln Sie per Mausklick auf die - Kartei-
karten ,Druckansicht” bzw. ,Eingabemaske”. Auf
der Karteikarte ,Erweitert” finden Sie Daten-
satzfelder, deren Inhalte seltener erfasst oder
geandert werden mussen, wie zum Beispiel die
Einleitungs- und Schlusstexte oder auch die 2
individuellen Felder.



Die Eingabe, Anzeige, Bearbeitung und Versand
von Rechnungen ist weitgehend identisch mit der
Handhabung der drei librigen Korrespondenz-
Typen > Brief, 2 Bestellung und - Angebot.

Im Kapitel ,Rechnungen schreiben” wird das
Verfahren ausfiihrlich vorgestellt.

Rechnungsarchiv

Falls Sie ein komplettes elektronisches Archiv
aller Ausgangsrechnungen bendtigen, ganz
gleich auf welchem Weg Sie die einzelnen
Rechnungen verschickt haben, aktivieren Sie
die Option ,Rechnungsarchiv” auf der Kartei-
karte ,Grundeinstellungen” Sie erreichen
dieses Dialogfenster tiber den Menlpunkt
.Datei” - ,Einstellungen” - ,Allgemein”.

Das Programm legt daraufhin bei jeder Rech-
nungsausgabe obligatorisch eine - PDF-Kopie
im Archivordner ab. Standardmal3ig befindet sich
der Ablageordner im Programmordner von WISO
Mein Biiro im Unterverzeichnis ,Archiv”. Uber die
Grundeinstellungen konnen Sie den Pfad aber
nach Belieben anpassen.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Rechnungs- und Buchhaltungslisten

Die im Arbeitsbereich ,Finanzen” untergebrachten
+Rechnungs- und Buchhaltungslisten” sind vor
allem am Monats-, Quartals- und Jahresende
wichtig. Zur Verfigung stehen [hnen:

nach unterschiedlichen Kriterien sortierbare
Monatslisten von ,Ausgangsrechnungen”.

= ein ,Buchungsjournal”: Das ist die
chronologische geordnete Liste aller gebuchten
Geschaftsvorgange fir einen frei wahlbaren
Zeitraum.

= eine ,Konteniibersicht”: Das sind die nach >
.Buchungskategorien” sortierten einzelnen
Geschaftsvorgange in einem frei wahlbaren
Zeitraum.
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= eine ,Einnahmen-Uberschuss-Rechnung”:
Dahinter verbirgt sich eine nach >
.Buchungskategorien” zusammengefasste Liste
aller Einnahmen und Ausgaben. Anders als die
Einnahme-Uberschussrechnung in den ,Steuer-
Auswertungen” werden die Werte nichtin das
amtliche Formular eingetragen: Die Ausgabe
erfolgt in Listenform. Sie kann nach Jahren,
Monaten und tagesgenau nach frei gewahlten
Zeitraumen differenziert werden.
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«Summen- und Saldenlisten”: Die
Summen- und Saldenliste (kurz: SuSa)
ist eines der wichtigsten Buchfiihrungs-
Werkzeuge der doppelten kaufmanni-
schen Buchfiihrung. Darin werden die
Anfangsbestande der Konten (= Kate-
gorien), die nach Konten (= Kategorien)
gegliederten unterjahrigen Geschafts-
vorfalle sowie die Endbestande (Salden)
der Konten in Tabellenform aufgelistet
und summiert. So liefert die SuSa einen
schnellen, komprimierten und aussage-
fahigen Kurzlberblick Gber die Kontobe-
wegungen eines Jahres.

Welcher Monat, welches Jahr und welche
Kategorien (= Konten) von WISO Mein
Blro dargestellt werden sollen, kénnen
Sie bei der stichtagsbezogenen Mein-
Bliro-SuSa je nach Informationsbedarf
eigenhandig festlegen. Sofern Sie Ihre
Schuldner (= Debitoren) und / oder
Glaubiger (= Kreditoren) kontenmaRig
unterteilen, konnen Sie in der SuSa wahl-
weise detailliert oder zusammengefasst
angezeigt werden:
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> Praxistipp Die schlichte Listenanzeige
hat es in diesem Fall aber

in sich: Per Mausklick auf
einzelne Zeilen 6ffnen Sie
bei Bedarf eine Ubersicht der
sich dahinter verbergenden
Einzelvorgange:

RECHNUNGS- UND BUCHHALTUNGSLISTEN LIStlge r

I I | Bubumgsimml | Koraoesit |
o pre ateore
[F - ——E

o
o

S| Listen-
Komfort

‘Summen- und Saldenlste

1 4[1]p Pl sewivns

Bitte beachten Sie: Falls sich Ihnen Aussagekraft
und Nutzen der Summen- und Saldenlisten nicht N
auf Anhieb erschliel3en, brauchen Sie sich nicht . J——

Toner, Papier

unbedingt damit zu beschaftigen. Wenn Sie bisher : Sorararat
gut ohne SuSa ausgekommen sind, kénnen Sie : S
auch weiterhin darauf verzichten. Die Spezialaus-

wertung richtet sich an Mein-Buro-Anwender, die
zumindest grundlegende Buchhaltungskenntnisse
haben. Und fiir den Fall, dass Ihr Steuerberater Sie
in Zukunft nach Summen- und Saldenlisten fragt,

konnen Sie ihm eine im Handumdrehen liefern.

12.08.15 Toner, Ersatzirommel
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Dadurch stellen Sie zum
Beispiel im Handumdrehen
fest, ob die Zuordnungen zu
einer bestimmten Kategorie
korrekt sind. Sie finden diese
Funktion auch in den vielen
anderen Auswertungen und
Formularen.

Rechnungsstellung / Umsatz
- Auswertungen

Register / Reiter
- Karteikarte
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Rohgewinn

In der > ,Artikel”-Datenbank finden Sie im
Register ,Preise” ein Eingabefeld fir den
Einkaufspreis jedes einzelnen Artikels. Sofern

Sie diese Information hinterlegen, kann WISO
Mein Biro auf Basis der erzielten Verkaufs-
preise Ihren Rohgewinn ermitteln. Im Bereich
LAuswertungen” - ,Rohgewinn” lassen Sie sich
bei Bedarf grafische und tabellarische Berichte im
Zeitvergleich oder unterschieden nach Artikeln,
Artikelkategorien, Kunden und Kundenkategorien
anzeigen.

Routenplaner

WISO Mein Biro ermdglicht Ihnen den direkten
Zugriff auf das Online-Kartenmaterial von Goog-
leMaps, KlickTel und Via Michelin. Auf diese Weise
finden Sie auch ohne teure Navigationsgerate
problemlos den Weg zu lhren Geschaftspart-
nern. Alternativ zum Routenplan kdnnen Sie die
Standorte Ihrer Kontakte auch in einer einfachen
- Landkartenanzeige ausgeben lassen.



Unter ,Datei” - ,Einstellungen” - ,Landkarten-
anzeige / Routenplaner..” markieren Sie den von
Ihnen bevorzugten Dienstleister in der Liste der
.Beispiel-Einstellungen” und klicken anschlief3end
auf ,Beispiel ibernehmen":

B L / Bl

Legen Sie hier die Einstellungen fiir die Anzeige von Adressen in Landkarten bzw. Routenplaner fest.

Wichtiger Hinweis:
Der Einsatz der Weblinks auf diesem System kann evtl. gegen die Nutzungsbestimmungen des jeweiligen Anbieters verstofien.
Informieren Sie sich ver dem Einsatz uber die Nutzungsbestimmungen des entsprechenden Anbieters.

Bezeichnung : |GoogleMaps-Routenplaner

Basis URL: |http:/local.google. com/maps? |

Parameter: [saddr=<START_STRASSE>, <START_PLZ_ORT>8daddr=<ZIEL_STRASSE>,<ZIEL_PLZ_ ORT>,<ZIEL LAND> |

Magliche Variablen im Parameter:

Eigene Adresse aus "Meine Firma” hite Ack
<START_LAND> <ZIEL_LAND> Beispiel-Enstelngen :
<START_PLZ> <TEPLZ> 2
<START_ORT> <ZIELORT> KickTel-Routenplaner
<START_PLZ_ORT> <ZIFL_PLZ_ORT> KlickTel-Landkarte
<START_STRASSE> <7IEL_STRASSE> GoogleMaps-_andkarte
- oder: - eMapsRoutenplane:
<AND> ViaMichein-Routenplaner
<PLZ>

<ORT>
<PLZ_ORT>
<STRASSE>

Beispie ilbemehmen -

@ Anzeige in Fenster dieser Anwendung () Anzeige im

oK ¥ Abbrechen
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Sie konnen nicht nur zwischen unterschied-
lichen Diensten wahlen, sondern bei Bedarf
auch deren Internetadresse und die jeweiligen
Abfrage-Parameter beeinflussen. Au3erdem
legen Sie an dieser Stelle fest, ob der Routenplan
im Programmfenster von WISO Mein Blro oder
in Ihrem Webbrowser geoffnet werden soll. Die
eigentliche Wegbeschreibung 6ffnen Sie anschlie-
Bend Uber das Kontextment Ihrer Kunden- und
Lieferanten-Listen. Dort finden Sie den Eintrag
LAdresse in ... Landkarte anzeigen™:

KUNDEN (GESAMT: 42)

mABCDEFGH[JKLMND

Kunden-Nr. MNachname/Firma + Worname  Land PLZ

10041 -BARVERKAUF-

1] damek Mabelbits
A AC
10

10010 } Alfermann AG
Neu...
Bearbeiten...
Loschen
Kopieren u. bearbeiten...
Drucken...
Kommunikation mit Alfermann AG...
Erstellen fir Alfermann AG...

Adresse in GoogleMaps-Routenplaner anzeigen.-
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Die weitere Handhabung des Routenplaners ist
durchweg selbsterklarend: Die erforderlichen
Schritte hangen allerdings davon ab, fiir welchen
Provider Sie sich entschieden haben.

> Info Falls Sie den eingebauten
Routenplaner mit den
Demodaten testen, erhalten
Sie in den meisten Fallen
eine Fehlermeldung, weil
die Anschriften des Spiel-
materials fiktiv sind. Mit
echten Daten funktionieren
die Routenplaner jedoch
einwandfrei: Probieren Sie's
aus!

Sachbearbeiter

WISO Mein Biro merkt sich, welcher - Benutzer
den jeweiligen Vorgang bearbeitet hat. Der Name
des ,Sachbearbeiters” wird standardmaRig im
Kopfbereich Ihrer Geschaftsbriefe ausgedruckt.
Sollte diese Angabe in Ihrem Fall nicht erforder-
lich oder gar missverstandlich sein, kdnnen Sie
das Feld ,Sachbearbeiter” Giber die Funktion 2>

638

.Briefpapier gestalten” ausblenden. Sie finden die
Sachbearbeiter-Option im Bereich ,Inhalte”:

der Sachbearbeiter im Kopfbereich ausgedruckt werden?

Sachkonto
-> Buchungskategorie

Sammel-Lieferschein

- Teil- / Sammellieferschein



@ Sammelposten (GWG-Pool)

Der GWG-Sammelposten (selbststandig nutzbare
Wirtschaftsglter des Anlagevermogens im Wert
zwischen 150 und 1.000 Euro) ist seit 2010 als
Alternative zur 410-Euro-Grenze zulassig.

Beim Buchen gehen Sie im Prinzip genauso vor
wie bei der konventionellen Abschreibung: Im
Zahlungsvorgang wahlen Sie die Buchungskate-
gorie ,Einkauf von Anlagevermogen”. Nach dem
Mausklick auf ,Neues Anlagengut definieren”
entscheiden Sie sich dann unter ,Art des Anlagen-
gutes” fur 485 - Geringwertige Wirtschaftsgiter
150 € bis 1000 € (Pool) ab 2008" Die dazuge-
horige Abschreibungs-Kategorie lautet , 4862 -
Abschreibungen auf den Sammelposten gering-
wertige Wirtschaftsglter”,

@ Sammel-Rechnung
- Teil- / Sammelrechnung
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Scannen

In vielen Stammdaten-Eingabemasken und
Vorgangs-Detailansichten finden Sie auf der
Karteikarte - Dokumente eine unscheinbare,
aber ausgesprochen nitzliche Scan-Funktion.
Mit deren Hilfe digitalisieren und speichern

Sie Papier-Unterlagen blitzschnell im PDF-
Format. WISO Mein Biiro unterstiitzt dabei auch
Netzwerk-Scanner. Damit Sie einen ,Scanner
auswahlen” kénnen, muss auf lhrem Arbeits-
platz-Computer aber ein lokaler Scanner-Treiber
installiert sein.

Sobald Sie Ihr Dokument auf den Scanner gelegt
haben, klicken Sie im Dialogfenster ,Dokumente”
auf ,Scannen” - ,Dokument scannen”:
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Daraufhin offnet sich das Dialogfenster lhres
Scanners, in dem Sie den Scan-Vorgang
starten. AnschlieRend landet das Dokument
automatisch als ,Neue Scannerdatei” in Ihrer
Dokumentenablage.

Mit WISO Mein Buro lassen sich mehrseitige
Dokumente scannen: Falls ein Dokument mehrere
Seiten hat, konnen Sie der PDF-Datei vor dem
endgultigen Speichervorgang weitere Seiten
hinzufligen. Sobald samtliche Seiten erfasst sind,
beenden Sie den Scannvorgang, indem Sie die
wiederkehrende Frage ,Wollen Sie dem Scanvor-
gang weitere Seiten hinzufigen” verneinen:
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@ Wollen Sie dem Scanvorgang weitere Seiten hinzufiigen?

%

Damit Sie spater wissen, was sich hinter der
.Neuen Scannerdatei” verbirgt, geben Sie Ihrem
Dokument anschlieBend am besten gleich eine
aussagekraftige Bezeichnung (z. B. ,ER2016-
4711-Fa.Berger.pdf”). Das Umbenennen der Datei
erledigen Sie tiber die Funktionstaste ,F2" oder
tiber das Kontextmenti (Rechtsklick auf die PDF-
Datei und dann auf ,Umbenennen”):



> Praxistipp

Dokumen-
tenablage
per Tasten-
kombination
einblenden

Mithilfe der Tastenkombina-
tion ,STRG+D" rufen Sie lhre
Dokumentenablage direkt
aus den Stammdaten- und
Vorgangstabellen auf. Das
erspart Ihnen den Umweg
iiber das Offnen der Regis-
terkarte ,Dokumente” oder
Uber die ,Details”-Ansicht.
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Seitenumbruch
- Positionsart

SEPA-Einstellungen

Solange Sie nicht mit Lastschriften arbeiten, halt
sich der SEPA-Umstellungsaufwand fiir Sie in
Grenzen:

= Falls Sie auf lhren Geschaftspapieren eine oder
mehrere Bankverbindung(en) angeben, andern
Sie Ihre eigene Kontonummer und Bankleitzahl
unter ,Stammdaten” — ,Briefpapier gestalten”
an der von lhnen gewahlten Stelle (z. B. in den
.FuBtexten”) in IBAN und BIC.

= Wenn Sie unter ,Stammdaten” — , Lieferanten”
im Register ,Konditionen” Bankverbindungen
hinterlegt haben, tragen Sie dort die IBAN / BIC
Ihrer Geschdftspartner ein — oder lassen die
Angaben per Mausklick auf den ,berechnen”-
Link automatisch vom Programm ermitteln.
Bitte beachten Sie aber, dass das Programm nur
deutsche Bankverbindungen korrrekt in IBAN /
BIC umrechnen kann.
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= Unter ,Finanzen” — ,Lastschriften &
Uberweisungen” kénnen Sie im Bereich
.Offene Uberweisungen” in Zukunft nur noch
SEPA-Uberweisungen ausfiihren. Das gilt
auch fir den innerdeutschen Zahlungsverkehr.
Keine Sorge: Abgesehen davon, dass Sie auf
SEPA-Uberweisungen IBAN und BIC statt
Kontonummer und Bankleitzahl eintragen, gibt
es fur Sie keine Unterschiede zu den bisherigen
Uberweisungen.

@ SEPA-Lastschriften

Die beiden in Deutschland friher tblichen Last-
schriftverfahren (,Einzugsermachtigung” und
.Abbuchungsauftrag”) wurden 2014 durch zwei
SEPA-konforme Verfahren ersetzt:

= Die SEPA-Basislastschrift tritt an die Stelle
der bisherigen Einzugsermachtigung und
ist anwendbar auf Girokonten aller Art.
Ricklastschriften durch den Zahlungspflichtigen
sind ohne Angabe von Grinden bis zu 8 Wochen
nach der Kontobelastung moglich.
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= Die SEPA-Firmenlastschrift entspricht
dem bisherigen Abbuchungsauftrag.
Die Firmenlastschrift darf nur zwischen
Unternehmen, Institutionen und Organisationen
vereinbart werden. Auf Konten von
Endverbrauchern ist sie nicht anwendbar.
Rickbuchungen von Firmenlastschriften sind
grundsatzlich nicht moglich.

Die grundlegenden ,Einstellungen fur SEPA-Last-
schriften” nehmen Sie unter ,Datei” — ,Einstel-
lungen” vor:

Einstellungen fiir SEPA-Lastschriften | |}

Tragen Sie hier 7 SEPA-

nd sssen.
Weitere: i eitfade

Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften:
(®) keine SEPA-Verarbeitung.

Grundeinstellungen fiir SEPA:

Thre Glaubiger 1D:

die SEPA-Funktionen Um ene

stlen von Frmermandaten eruben [ Inf.
01.08.2014id ane m

nur
Kontonummer und Barkletzah des Zahlungspfichtigen.

i gerung der U
Kassische Lastschriftverarbeltung richt mehr mogich sein.
() SEPA-Verarbeitung bevorzugen wenn moglich

der Ubergangszeit am 01.08.2014:

Kont Barikk
Lastschit auf dem Kassschen Weg verarbetet,
(O Lastschriften nur iber SEPA verarbeiten
Enfthrung von SEPA am 01.02.2014und d

Ende der Ubergangszeit am 01.08. 2014 ab

Lastschviften konnen nur noch verarbeitet werden, wenn sowohi die IBAN und BIC des

Forkionen i e A Umtehrs |




In der linken Spalte stellen Sie die von Ihnen
bevorzugte ,Verarbeitungsart fir SEPA-Last-
schriften” ein.

In der rechten Spalte nehmen Sie die folgenden
Einstellungen vor:

= ,Glaubiger-1D": Achten Sie beim Eintragen
lhrer Glaubiger-ID bitte ganz genau auf
eine korrekte Eingabe. Lastschriften mit
fehlerhafter Glaubiger-ID werden von lhrer
Bank nicht verarbeitet. Lastschrift-Mandate mit
fehlerhafter Glaubiger-ID miissen auf3erdem
geloscht und anschlieBend neu erzeugt werden.

= . Erstellen von Firmenmandaten” erlauben:
Firmenmandate entsprechen den bisherigen
Abbuchungsauftrdagen. Diese Lastschriftart
ist ausschliel3lich zwischen Unternehmen,
Institutionen und Organisationen zulassig.

.SEPA-Expresslastschrift ,COR1’)
verwenden”: Falls die Inkassovereinbarung mit
Ihrer Bank SEPA-Expresslastschriften (= Euro-
Eillastschriften, ,COR1") zulasst, konnen Sie die
an dieser Stelle aktivieren.
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= Frist fir die ,Markierung falliger SEPA-
Lastschriften” in der Lastschriften-Ubersicht
andern: Diese Darstellung dient nur Ihrer
Information. Beim Einreichen von SEPA-
Lastschriften berticksichtigt das Programm die
glltigen Vorlaufzeiten lhrer Bank.

«Texte fiir Vorankiindigungen definieren”:
Zahlungspflichtige haben Anspruch darauf, tber
den Lastschrift-Zeitpunkt, die Mandatsreferenz
und Ihre Glaubiger-ID informiert zu werden.

Am besten vermerken Sie diese Informationen
von vornherein auf lhren Rechnungen und /
oder teilen sie Ihren Kunden automatisch per
Email mit. Fir diesen Zweck stellt Ihnen WISO
Mein Biro hier einen einfachen Assistenten
zur Verfligung, mit dem Sie die passenden
Textbausteine erstellen. Sobald der Cursor im
JJext’-Feld steht, erscheint die Auswabhlliste
Jariable einfligen”, aus der Sie (unter anderem)
die erforderlichen SEPA-Platzhalter in den
Textbaustein ibernehmen konnen:
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Texte fiir Vorankiindigungen definieren “
Definieren Sie hier Thre indivi Texte fur die Zusatzlich konnen Sie die
i i per E-Mail 1 aktivi de i
Abhangig von den der Bank miissen die iiber den Enzug per SEPA-Lastschrift informiert werden.

Diese Vorabinformation muss das Faligkeitsdatum und den genauen Betrag der Lastschift enthalten und kann auch mehrere
Lestschrifteneinziige ankiindigen, sofern die er einzeinen L

Sie kéinnen Vorankiindigungen ls Textvariable in der Zahlungsbedingung der Rechnung hinterlegen und / oder automatisch eine
0 sohald e SEPA der B sicht wird,

Vorankindigung auf der Ramnu% igung per E-Mal |
I ]

Bei dieser Option kinnen Sie in detvediten Ihver Zahlungsbedingung sine Varizbie hinterlegen, die dafir sorat, dass die not-
wendigen Informationen auf der Rechnung erscheinen. Sollte sich nach Versand die Faligkeit der Lastschrift verschieben (z.8.
durch verspatetes Einreichen der Lastschrift bei der Bank) muss eine emeute Verankundigung mit dem neuen Falligkeitsdatum
erfolgen.

Wichtig: Vergewissen Sie sich bitte, dass Sie die Textvariable "SEPA-Mandat” - "SEPA-Vorankindgung” in den
Rechnungstext beim Lastschriftverfshren einfligen. Diese Einstellung kénnen Sie hier vornehmen.™

Text: £ Varighle enfugen...
Unsere Forderung in Hohe von <LASTSCHRIFT BETRAG > ziehen wi 1 unter Verwendung von Ansprechpartner “ 1
JANDATEREFERENCE >~ der Glaubi |_CREDITORID >~ zum
DATUM per SEPA-Lastschrift ein, Kunde v
Wir bitten sie fur Kentodeckung zu sw” Mandatsrefer Y SEPA-Mandat 1, v ‘
‘ Glsubiger Iden{"  tionsnummer Betrag der e
Datum der Lastschrift
Sachbearbeiter

.
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> Info

Mehrfach-
Textbau-
steine
vermeiden

Wenn Sie die Textbausteine
zur Vorankindigung von
SEPA-Lastschriften auf
Rechnungen hier in den
.Einstellungen fir SEPA-
Lastschriften” definiert
haben, brauchen Sie diese
Angaben unter ,Stamm-
daten” — ,Zahlungsbe-
dingungen” im Register
JLastschriften” unter ,Text
auf Rechnungen” nicht noch
einmal zu machen: Anderen-
falls tauchen Glaubiger-ID,
Mandatsreferenz und Fallig-
keitstag mehrfach auf der
Rechnung auf.



Zuriick zum Haupt-Dialog der ,Einstellungen fir
SEPA-Lastschriften”:Hinter den ,,Funktionen
fiir die SEPA-Umstellung” verbergen sich zwei
komfortable Assistenten:

= ,Bankverbindungen um IBAN-/BIC ergdnzen
(funktioniert nur bei deutschen Girokonten):
Auf diese Weise sparen Sie sich die manuelle
Abfrage und Eingabe der SEPA-spezifischen
Kundeninformationen.

= . SEPA-Lastschriftmandate aus
Einzugsermadchtigungen erzeugen”: Dadurch
wandeln Sie die unter ,Stammdaten” —
.Kunden" im Register ,Konditionen” unter
.Bankverbindungen” hinterlegten klassischen
LLastschriftdaten” automatisch in SEPA-
Mandate um.

Bitte beachten Sie: Die Mandats-Umwand-
lung sowie die automatisch erzeugte
.Mandatsreferenz”-Nummer miissen Sie dem
jeweiligen Zahlungspflichtigen mitteilen. Das
erledigen Sie am einfachsten ber die bereits
erwahnte Vorankindigung auf der Rechnung
und / oder zusammen mit der automatischen
Voranklndigung per E-Mail.
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@ SEPA-Lastschriftmandate

Ublicherweise werden Sie SEPA-Lastschrift-
mandate beim Erfassen der Bankverbindungen
lhrer Kunden anlegen (im Stammdaten-Register
.Konditionen"). Sie kdnnen neue Lastschriftman-
date aber auch im Arbeitsbereich ,Finanzen”

- ,SEPA-Lastschriftmandate” eingeben. Dort
verwalten Sie aulRerdem die bereits vorhandenen

Lastschriftmandate lhrer Kunden:
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Uber die Schaltflache ,<F10> Neu" legen Sie neue
SEPA-Lastschriftmandate an. Bereits vorhan-
dene Lastschriftmandate andern Sie tiber ,<F11>
Bearbeiten”. Im (Haupt-) Register ,Mandatsdaten”
gibt es die folgenden Eingabebereiche:

SEPA-Lastschriftmandat H
Sie hier die de ilt dats: Uber die i fiir den
Zugriff auf al d: Weitere ionen konnen Sie
unserem SEPA-Leitfaden entnehmen.
Mandatsdate torie
Mandatsinon,_jenen Giubiger-Daten
Mandatsreferenz: (@)Basismandat | Firmenmandat GlaubigerID: 0

Bitte beachten Sie: Ein Mandat wird fir eine Bankverbindung erstellt. Wenn eine

i :
Bankverbindung von mehreren KLnden genutzt wird, benafigen Sie nur &in Mandat. L

CoEptum GmbH

Status: Erteitam:
ggfs. abweichende Firmenbezsichnung
[Erhalten v|  los0s.2014 v
art: 5
bis auf Widerruf verwencbar v|  Letzte Verwendung: - bz
Rosenholzweg 1380
Nachste Lastschift Art:
Erste Lastschrift | Gitobis: 05.0.2017 tend: 2z o
wahlen...
Name des BAN:
| Adamek Mébelhits | [pessa0sossorzasas7ron |
Strage: BIC: ‘
rcweg 19 | [asromec |
Land! Rz om
St. Kanzian am Klop)

[¥] Automatisch Lastschriften-Vorankindigung per E-Mail versenden
Mit Aktivierung wird diie Vorankiindigung (Pre-Notification) automatisch beim
L rift

n per E-Mail
versendet. Geben Sie dazu die E-Mai-Adresse des Zahlungspfichtigen an:

E-Mail [info@adamek-moebehits.de ] Info.

Weitere Furktonen v
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= Die ,Mandatsreferenz” ist eine eindeutige
kundenspezifische Nummer (kann z. B. die
Kundennummer sein).

= Unter ,Basismandat / Firmenmandat” wahlen
Sie den Typ des SEPA-Mandats. In den meisten
Fallen handelt es sich um Basismandate, die an
die Stelle der bisherigen Einzugsermachtigung
treten.

Die ,Status”-Auswabhl bietet folgende
Einstellungen:

= Unter ,Art des Mandats” legen Sie fest, ob die
Vollmacht nur ,einmalig verwendbar” oder ,bis
auf Widerruf verwendbar” ist.

Lerhalten”: ein gliltiges Mandat liegt vor, es
wurde aber noch nicht verwendet,

Jverwendet”: ein gultiges Mandat liegt vor und
wurde bereits verwendet,

Lwiderrufen”: ein gliltiges Mandat liegt vor, es
wurde aber widerrufen,

.abgelaufen”: ein gliltiges, aber befristetes
Mandat liegt vor, es ist aber abgelaufen.



» Das Datum der ,letzten Verwendung” wird auf
Basis tatsachlich erfolgter Lastschriften auto-
matisch vom Programm ausgeftllt.

Im Feld ,Ndchste Lastschrift Art” konnen Sie die
Art der nachsten Lastschrift festlegen: Neben
der Standardeinstellung ,Erste Lastschrift”

kann es sich um eine ,Folgelastschrift” oder die
JLetzte Lastschrift” handeln.

Im Feld ,Giiltig bis” konnen Sie den letzten
Gultigkeitstag des Mandats ablesen.

Das Datum wird auf Basis des ,Datums

der Mandatserteilung” und der letzten
Mandatsverwendung automatisch vom
Programm ausgefiillt. Hintergrund: SEPA-
Basismandate erloschen, wenn sie drei Jahre
lang nicht genutzt werden.

Im Abschnitt ,Glaubiger-Daten” erscheint lhre
(eigene) Glaubiger-Identifikationsnummer, die
das Programm automatisch aus dem Bereich
.Datei” — ,Einstellungen” - ,Einstellungen

fur SEPA-Lastschriften” Gibernimmt.
Firmenname und Anschrift stammen aus dem
Bereich ,Stammdaten” — ,Meine Firma" —
.Firmendaten” — ,Firmenangaben”.
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= |m Abschnitt ,Informationen zum
Zahlungspflichtigen” schlieBlich tragen Sie
den Namen des Zahlungspflichtigen, seine
Anschrift sowie IBAN und BIC ein. Sofern
vorhanden, konnen Sie die Bankdaten auch ,aus
Bankverbindungen wahlen”.

Sofern Sie die Option ,Automatisch
Lastschriften-Vorankiindigung per E-Mail
versenden” aktivieren und die E-Mailadresse
des Zahlungspflichtigen eingeben, erzeugt das
Programm automatisch eine E-Mail an den
Kunden, sobald Sie eine Lastschrift bei lhrer
Bank einreichen. Auf diese Weise konnen Sie
sicher sein, lhre Vorankiindigungspflichten
100-prozentig puinktlich zu erftllen.

Uber die Schaltflache ,F3 Weitere Funktionen”
haben Sie schlieRlich Zugriff auf die Schaltflache
.<F&4> SEPA-Lastschriftmandat drucken” mit
deren Hilfe Sie bei Bedarf alle Angaben zum
jeweiligen Lastschriftmandat zu Papier bringen.
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> Wichtig

Da der Gesetzgeber eine
lickenlose Dokumenta-
tion von SEPA-Mandaten
und deren Anderungen
vorschreibt, speichert WISO
Mein Biro im Register
,Historie” automatisch alle
Anderungen am jeweiligen
Lastschrift-Mandat:

SEPA-Lastschriftmandat “
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> Praxistipp
Einzugs-
ermach-
tigungen
in SEPA-
Lastschrift-
mandate
umwandeln

Unter ,Datei” — ,Einstel-
lungen” - ,Einstellungen fir
SEPA-Lastschriften” finden
Sie im Abschnitt ,\Weitere
Funktionen” die Schalt-
flache ,Funktionen fiir die
SEPA-Umstellung”: Dort
wiederum steht Ihnen eine
Sonderfunktion zur Verfi-
gung, mit deren Hilfe Sie
.SEPA-Lastschriftmandate
aus Einzugsermachtigungen
erzeugen”. Dadurch wandeln
Sie die unter ,Stamm-
daten” — ,Kunden”im
Register ,Konditionen” unter
.Bankverbindungen” hinter-
legten klassischen ,Last-
schriftdaten” automatisch in
SEPA-Mandate um.



@ sePA-Uberweisungen

Im Bereich ,Finanzen” -, Lastschriften und
Uberweisungen” bietet WISO Mein Biiro die
Moglichkeit, Uberweisungen im SEPA-Format
vorzunehmen. Bis auf die Umstellung der Bank-
verbindungen auf IBAN und BIC unterscheiden
sich SEPA-Uberweisungen grundsatzlich nicht
von klassischen Uberweisungen. Bei der Konver-
tierung vorhandener Bankverbindungs-Daten
konnen Sie sich zudem von WISO Mein Biro
unterstitzen lassen:

Auf der Ebene einzelner Lieferanten oder Kunden
hinterlegte Bankdaten lassen sich i n den
.Stammdaten” - ,Lieferanten” bzw, ,Kunden”

im Register ,Konditionen” unter ,Bankverbin-
dungen” ganz einfach per Mausklick auf den Link
.berechnen” in das SEPA-Format umwandeln:
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Kontonummer: | 2538974 |[Bz.. ]

BanKleitzahl (BLZ): 50050201 Bankdaten ergénzen

Name der Bank: |FRANKFURTER SPARKASSE FRANKFURT |

IBAN; I %ﬁs&soosmmozs&sgﬁ |

BIC: \J|rerceF 122 |
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Auch die in Form konventioneller Uberweisungs- Daraufhin 6ffnet sich der Dialog ,Sonderfunkti-
vorlagen gespeicherten Bankverbindungen onen zur Umstellung auf SEPA". Dort klicken Sie
von Geschaftspartnern lassen sich mit wenig auf die Schaltflache ,SEPA-Uberweisungsvor-
Aufwand ins SEPA-Format umwandeln. Sie lagen erzeugen™
starten das praktische Konvertierungs-Werkzeug
Uber den Meniipunkt ,'Datei"” - ,Einstellungen” - Sonderfunktionen zur Umstellung auf SEPA | < |
LEinstellungen fir SEPA-Lastschriften” im Bereich _ _

. Hier finden Sie Sonderfunktionen, die Sie bei der SEPA-Umstellung
Weitere Funktionen” - ,Funktionen fir die SEPA- unterstiitzen.

Umstellun g.. ! Vervollstindigung von TBAN/BIC bei deutschen Bankverbindungen

Sie haben die Maglichkeit, die fehlenden IBAM / BIC in den Bankverbindungen Ihrer Kunden
automatisch zu ergénzen,

Einstellungen fir SEPA-Lastschriften Bl . § X
Hinweis: Die automatische Berechnung von IBAN und BIC kann nur bei deutschen
jiger-ID fi i . + Lastschriften fest. Die Bankverbindungen erfolgen.

: T8N | BIC
assen und. i i A lassen. s
et i i | um IBAN / BIC erg: |
Verarbeitungsart fiir SEPA-Lastschriften: Grundeinstellungen fir SEPA:
O keine SEPA-Verarbeitung Ihve Giubiger-10;

eei Un eine = .

DE1977200047110815 SEPA-Lastschri aus vor E ma

[Jerstelen von Firmermandsten erauben | Info...

Bereits vorliegende Lastschrift-Einzugserméchtigungen kiinnen in SEPA Basismandante

Kassische Lastschriftverarbeitung nicht mehr mogich sein. []SEPA Expresslastschrift (CORT?) verwenden | Info... umgewandelt werden.
() SEPA-Verarbeitung bevorzugen wenn méglich
Ir SEPA am 01 )14 und Ende .
der Ubergangszeit am 01.08. 2014 - ‘Wichtig: Die Umwandlung der Einzugsermachtigung und die generierte Mandatsreferenz
SePALastacifien| 7 [3]Ta info...

muss dem jeweiligen Zahlungspflichtigen mitgeteilt werden. Dies kénnen Sie u.a. Uber die
Vorankiindigung erledigen.

Viemn di

SEPA verarbetet. Wemn entweder IBAN, BIC oder en guitiges Mandat fehien, aber
Kortor , wird die

Lastschrift auf dem Kassischen Wt

SEPA aus Ei gsermachti Info...

01.02.2014 und dem

Ende der Ubergangszeit am 01.08.20142b:

Lastschriften konnen nur noch verarbeitet werden, wenn sowohl die TBAN und BIC des

SEPA-Uberweisungsvorlagen erzeugen

Erzeugen Sie hier aus bereits bestehenden Klassischen Uberweisungsvorlagen aktualisierts
Vorlagen, die Sie in Thre SEPA-Uberweisungen Ubernehmen kénnen.

My

-

SEPA-Uberweisungsvorlagen

Schiiefien
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Das war's auch schon: Das Programm wandelt
nun sdmtliche alten Uberweisungsvorlagen auf
einen Schlag in SEPA-Uberweisungsvorlagen um!

In Einzelfallen kann es
vorkommen, dass sich
Bankverbindungen aus
klassischen Uberweisungen
nicht konvertieren lassen. Im
abschlieRend eingeblendeten
Konvertierungs-,Protokoll”
zeigt das Programm deshalb
an, welche SEPA-Uberwei-
sungsvorlagen angelegt
werden konnten und welche
Vorlagen sich als fehlerhaft
erwiesen haben.

> Info

WISO Mein Biiro von A bis Z

Der einmalige kurze Umweg Uber die SEPA-
Einstellungen lohnt sich aber allemal: Sie ersparen
sich auf diese Weise erheblichen manuellen
Erfassungsaufwand. VVorher: leere SEPA-W(ste ...

=] Vorlagen fur SEPA-Uberweisungen... = B
Uberneisungsvorlagen | Bankverbindungen Kunden / Lieferanten | Bankverbindungen Mitarbeiter |
1BAN BIC Bankname Empfanger
Hier anklicken um einen Filter zu definieren
<Keine Daten anzuzeigen>
8 voriage leschen Gbernehmen | |[EEH Abbrechen |
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... nachher: prall gefiillte SEPA-Uberweisungsliste:

[=] Vorlagen fiir SEPA-Uberweisungen... - oiEl
Uberweisungsvorlagen | Kunden / Lieferanten | Mitarbeiter |

1BAN BIC Bankname Empfanger  FiBu-K.. Verwendungszwe.. Verwendungszw..

Hier anklicken um einen Filter zu definieren

DE0337050.. COKSDE... Kreissparkasse Kol Buchhandlung.. 4940 Rg 113/08

DE0G37050... COLSDE... Sparkasse KélnBonn Nelly Herve 4900 Iphone Reparatur

DE0G50010... INGDDE... ING-DiBa Frankfurt am M... Nelly Herve 1800 Privatentnahme:

DE0B30050... WELADE... WestLB Disseldorf ups 4570 Rg-Nr 77V8V0.

DE0B30050... DUSSDE... St Spk Dusseldorf Alain Wilkie 3100 Rg nh010

DE0B37050... COLSDE... Sparkasse KalnBonn Paula Hedley 3100 Rg 323

DE0938040.. COBADE... Commerzbank Bonn W. Bertelsman... 4940 FSK Englisch 2006

DE0960040... COBADE... Commerzbank Stuttgart ~ HGV Servicece.. 4940 RG 0000300547256

DE1031050.. MGLSDE... Stadtsparkasse Monchen... Gabriele Huett.. 3100 Rg 6312011

DE133700... COLSDE... Sparkasse Bonn Peter Logan 3100 Rechnung 2010-32 i
Veriage Ischen Obernehmen | [[FF1 Abbrechen

Weitere Informationen entnehmen Sie unserem
ausfihrlichen SEPA-Leitfaden. Dort finden Sie
auch eine zusammenhadngende Schritt-flr-
Schritt-Anleitung, in der die Verzahnung der
verschiedenen Programmbereiche gut nachvoll-
ziehbar beschrieben ist.
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@ Serienbriefe und Etikettendruck

So praktisch und kostengtinstig E-Mails sein
mogen: Auch im elektronischen Zeitalter verschi-
cken Freiberufler und Unternehmer ihre Kunden-
Mailings und Rundschreiben an Geschaftspartner
haufig noch per Post. Auch dabei unterstitzt Sie
das Programm nach Kraften: Mit dem Zusatz-
modul ,Marketing” erzeugen Sie ganz bequem
Serienbriefe oder nutzen die Adressen aus der
Kunden-Datenbank, um im Handumdrehen
Adressaufkleber (Etiketten) zu drucken.

> Praxistipp

Adresscon-
tainer nutzen

StandardmaRig nutzt die
Serienbrief-Funktion des
Marketing-Zusatzmoduls die
Datenbestande der Kunden-
und Interessentendatenbank
von WISO Mein Biiro. Uber
die flexiblen = Adresscon-
tainer konnen Sie aber auch
Kontakte aus lhrer Liefe-
ranten-Datenbank in |hre
Mailings tibernehmen.


http://www.wiso-meinbuero.de/sepa/
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Ausflhrliche Informationen zu den Themen Seri-
enbriefe und Etikettendruck finden Sie im Kapitel sE=t

.Marketing und Kundenpflege”. ¥ e
1 Kunden Strg=3
™ Lieferanten
Seriendruck an Kunden I e .
Sofern auf Ihrem Computer MS Word (ab Version - ;‘“F:"
2003 aufwarts) installiert ist, verschicken Sie mit e
WISO Mein Biiro einfache Serienbriefe an lhre Erefpspier gestalten..
Kunden: Im Kontextmeni der Kundentabelle und B)| Vorlagen-Designer..
im Men( ,Stammdaten” finden Sie die Funktion s

B " Zahlungsbedingungen...

.<F8> MS Word Seriendruck an Kunden”: 5| Totboueinea. Vor
Finanzbuchhaltung »
Produktionsvorgange...

Maschinen...

Stammdaten-Listen

2]

Weitere rh

M M5-Word Seriendruck an Kundei
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Damit 6ffnen Sie einen einfachen
.Seriendruck-Assistenten”:

= Nachdem Sie auf ,Weiter” geklickt haben,
wahlen Sie eine Word-Serienbriefvorlage aus.

= Mit einem Mausklick auf ,Weiter” und dann
auf ,Verbinden” Ubergeben Sie auf einen
Schlag alle Kunden-Datensatze an die
Seriendruckverwaltung von MS Word.

Falls Sie das Rundschreiben nur an einen Teil
der Adressaten verschicken wollen, nehmen Sie
anschlieBend mithilfe der Serienbrief-Funktion
von MS Word die gewtinschte Auswahl vor.

> Tipp Noch viel mehr Serienbrief-
Komfort bietet die Funk-
tionen Serienbriefe und
Etikettendruck. Mehr dazu
im Kapitel ,Marketing und
Kundenpflege”.

Mehr Serien-
brief-Komfort
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SMS-Versand

Direkt aus den Kunden-, Interessenten- und
Lieferanten-Stammdatentabellen lassen sich
Gber den Kontextmenii-Befehl ,Kommunikation
mit [Name]” SMS-Kurznachrichten verschicken.
\/oraussetzungen:

= beim betreffenden Kontakt ist eine
Mobilfunknummer hinterlegt, und

= im Arbeitsbereich >"Office” ist ein Zugang zur
.Online-Poststelle” eingerichtet. Einzelheiten
entnehmen Sie dem Kapitel ,Arbeitsumgebung
einrichten”.



@ Soll-Versteuerung

WISO Mein Biro unterstitzt standardmaliig die
Berechnung der Umsatzsteuer ,nach verein-
nahmten Entgelten”: Bei dieser auch ,Ist-
Versteuerung” genannten Abrechnungsart finden
Umsatzsteuer-Einnahmen erst dann Eingang

in die Voranmeldung, wenn die Zahlung des
Kunden tatsachlich auf Ihrem Konto eingegangen
ist. Freiberufler kommen unabhangig von ihrem
Jahresumsatz in den Genuss dieser Steuerer-
leichterung. Bei gewerblichen Unternehmen ist
das anders: Lag der Gesamtumsatz im vorange-
gangenen Kalenderjahr iber 500.000 Euro, muss
die Umsatzsteuer ,nach vereinbarten Entgelten”
berechnet werden. Die Umsatzsteuer wird

dann bereits beim Ausstellen der Rechnung als
Einnahme behandelt.

Sollte dieser Fall auf Sie zutreffen, kdnnen Sie
Ihre Umsatzsteuer-Abrechnungen mit WISO Mein
Biro auf die ,Soll-Versteuerung” umstellen. Sie
finden den Umschalter unter ,Stammdaten” -
.Finanzbuchhaltung” - ,Standard-Fibu-Konten":

WISO Mein Biiro von A bis Z

Einstellung der Standard Fibu-Konten

Enstellungen fiir Zeitraum. .. O...bis einsch, Jahr 2006

Konten fiir Ausgangsrechnungen

Konten Rechnungen f Kunden Konten fiir gewshrte Skonti

Standardkanto Debitoren: Standardkonto Skonto (ohne MusSt). 5730 []
Standardkonto Erlose (chne Mwst): 8020 [-] Standardkonto Skonto (7,00% Mwst.): 8731 [-]
Standardkonto Erlése (7,00% MwSt.): 8305 [-] Standardkonto Skante (16,00% MwSt.): 8734 [-]
Standardkonto Eriése (16,00% MSt.): 8345 [=] Standardkonto Skento (19,00% MwSt.): 8736 [=]
Standardkonto Erlése (19,00% Mwst.): 8405 -]

Standard-Exportformat
Zuschiage (Mahngebihren, etc.): 8200 |:| Filr den Datei-Export zu einem externen Fibu-Programm
Bankgebiihren: ag70 |:| ahlen Sie hier das Standardformat.
Brovisionen Kreditkarten: am0 [7] [oaTev v| | enstelungen... |

Jfietersteuen
Thre Firma der Ist-Versteuerung unteriiegt, werden Standardkonto Ist Erlése (7,00% MwSt.): 8300 [
steuerpfichtigen Umséitze erst nach der Engabe der

gebucht. Bei wird IstErlose (16,00% Mwst.): 8340 [
zunachst auf die Standard-Erioskonten gebucht - bel

IstErlase (19,00% Must ): 8400 [-]

Unmbuchung auf die Standardkonten der Ist-Erlése.

Indem Sie das standardmaRig gesetzte
Hakchen vor der Option ,Ist-Versteuerung”
entfernen, werden Sie im Handumdrehen zum
.Soll-Versteuerer”,
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> Achtung
Umstellung
zum Jahres-
wechsel
vornehmen!
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Die Umstellung der Versteu-
erungsart sollten Sie unbe-
dingt zu Beginn eines Wirt-
schaftsjahres vornehmen.
Anderenfalls kann es zu
Fehlern bei der automa-
tischen Erstellung von
Umsatzsteuer-Voranmel-
dungen sowie den jahrlichen
Einkommen- und Umsatz-
steuererklarungen kommen.
Wenn Sie die Aufforderung
des Finanzamts zum Umstieg
auf die Soll-Versteuerung
bekommen, haben Sie
normalerweise damit bis zum
Beginn des folgenden Jahres
Zeit. Klaren Sie das Verfahren
unbedingt mit Ihrem Steuer-
berater und / oder direkt mit
dem Finanzamt.

Sortieren

Samtliche Stammdaten-Tabellen lassen sich per
Mausklick auf den Spaltenkopf (= Spalteniiber-
schrift) nach der betreffenden Spalte sortieren.
Die normalerweise chronologisch geordnete
Rechnungsliste sortieren Sie auf diese Weise zum
Beispiel blitzschnell nach dem Zahlungsstatus.
Uber den - Gruppierungsbereich und die - Filter
lassen sich die Tabellen von Gruppierungsbereich
WISO Mein Biiro bei Bedarf sogar noch aussage-
kraftiger ordnen und gliedern. Wenn lhnen auch
das noch nicht gentigt, stehen Ihnen zahlreiche
Maoglichkeiten des - Exports zur Verfligung,

mit denen Sie das Zahlenmaterial zum Beispiel
blitzschnell nach = MS Excel weiterreichen, um
es dort weiter auszuwerten.



Spalten definieren

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit werden in den
Tabellenansichten von WISO Mein Biro nicht
immer alle Vorgangs- und Stammdaten automa-
tisch angezeigt. Fehlende Felder holen Sie iber
den Menupunkt - ,Ansicht” - ,Spalten defi-
nieren” in den Vordergrund: Dazu markieren Sie
in der Auswahlbox ,Anpassung” die gewiinschte
Spalte und ziehen sie bei gedriickter linker Maus-
taste an die gewlinschte Stelle der Tabelle.

Auch lhre ,individuellen Felder” konnen Sie auf
diese Weise sichtbar machen. Auf das Erschei-
nungsbild von Geschaftsbriefen hat die Aufnahme
zusatzlicher Spalten in die Tabellenansicht keinen
Einfluss: Welche Spalten in Briefen unter welcher
Bezeichnung angezeigt werden sollen, legen Sie
im Bereich ,Inhalte” des - Briefpapier-Gestalters
fest. Sie erreichen die komfortable und einfach

zu bedienende Design-Funktion tber den Menu-
punkt ,Stammdaten” - ,Briefpapier gestalten”.

Spalten einblenden
—> Briefpapier

WISO Mein Biiro von A bis Z

Spaltenbreite

Die Aussagekraft von Tabellen hangt nicht zuletzt
von den auf den ersten Blick sichtbaren Inhalten
der einzelnen Spalten ab. Bei den Tabellendar-
stellungen von WISO Mein Biiro kdnnen Sie daher
nicht nur die bendtigten - Spalten definieren,
sondern auch deren Breite wahlweise automa-
tisch bestimmen lassen (,Ansicht” - ,Automa-
tische Spaltenbreite”) und / oder die Breite per
Maus eigenhandig auf lhre Informationsbedirf-
nisse hin anpassen.

Die optimale Breite stellen Sie per Doppelklick auf
die linke oder rechte Spaltenbegrenzung ein. Sie
konnen aber auch beliebige andere Abmessungen
erzeugen, indem Sie das Begrenzungs-Symbol
mit der linken Maustaste festhalten und die
gewunschte Breite durch Ziehen nach links oder
rechts einstellen.
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@ Splittbuchung

Die weit Uberwiegende Anzahl von Zahlungs-
vorgangen lasst sich im Handumdrehen der
passenden = Buchungskategorie zuordnen. In
manchen Fallen setzt sich eine Einnahme oder
Ausgabe aber auch aus mehreren verschiedenen
Positionen zusammen. Denken Sie nur an den
per EC-Karte bezahlten Tankstellenbeleg, auf
dem zusatzlich zum Benzin noch ein Schokoriegel
auftaucht, der nun einmal keine Betriebsausgabe
darstellt.

Fir solche Falle stellt das Dialogfenster
.Zahlungen” in der Kategorien-Liste den
Auswahlpunkt ,Splittbuchungen” bereit: Ange-
nommen von den 57 Euro des Tankstellenbelegs
entfallen 56 Euro auf Benzin und 1 Euro auf den
Schokoriegel, dann legen Sie im Splittbereich
tber die Schaltflache ,Neu” zwei verschiedene
neue (Teil-)Ausgaben an: Den Bruttobetrag von
56 Euro ordnen Sie den Kfz-Kosten zu, den einen
privaten Euro der neutralen Kategorie ,nicht
betriebsrelevant™:
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Zahlung - IEl

Name (Kio.):  Kasse opt. Beleghi:  [4712

Empfi/Auft.: |Freie Tankstelle Musterstzdt | 03.09.2015

Verwendung: | pOS-Payment FTMAMSTRSTOT5716358421-2015
Tankbeleg
(OEnnahme (@) Ausgabe

Betrag: -57,00 €

Kategorie:  |Bezahlung Eingangsrechnung 2
Hinwels...

Beitrage, Abgaben und Gebuhren v

Art Info Mwst. Betrag

gab 2 , Steuern, 19,00 % -56,00 €
Benzin VW Golf MU-MM 815 per EC-Karte
POS-Payment FTM-MSTRSTDT5716358421-2015

eve Ausgabe | | JEH Dokumente zeigen | ok | Abbrechen

Neue Einmhme/Am%

Bitte achten Sie darauf, Ausgaben im Splittbereich
grundsatzlich mit negativem Vorzeichen kenntlich
zu machen. Bitte Uberprifen Sie aul3erdem, ob die
vom Programm vorgeschlagenen Steuersatze auf
den jeweiligen Einzelfall zutreffen.



Stammdaten

Zugriff auf die Stammdaten lhres Unternehmens
haben Sie ...

1. Uber die Navigationsleiste am linken Fenster-
rand von WISO Mein Biro und

2. Uber den gleichnamigen Menupunkt.

Per Mausklick auf die Symbole in der Navigati-
onsleiste erreichen Sie im Alltag die wichtigsten
Arbeitsbereiche. Im Meni ,Stammdaten” greifen
Sie zudem auf seltener genutzte Funktionen und
Einstellungsdialoge zu:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Mein Biiro - Datenbank: Demodaten

' Strg+3
™ Lieferanten
B Artikel F GH I 1K LMNGOGTPQ
= Anlagenverzeichnis 4 Geburtstag Vorname Land PLZ
fé 8 Vi i
) bits A 9122
Interessenten Mitarbeiter
01.11.1975 D 35440
Briefpapier gestalten... o saa5s
) Vorlagen-Designer. D 58453
Kunden Lieferbedingungen... - & s300
% Zohlungsbedingungen.. 04111958 Martha D 25524
% |3 Textbausteine u. Vorlagen... 07.11.1966 Chantale CH 1030
Lisferanten
- Finanzbuchhaltung , © i
D 88002
| Produktionsvorgange
.- CH 4600
Maschinen..
Atikel A 8482
Stammdaten-Listen N N s
ﬁ.z Weitere ;ﬁ Kunden-/Interessentenkategorien... 6
% MS-Word Seriendruck an Kunden... Artikelkategerien... 2
Office
10018 Hollmann OHG Attikelmerkmale. s
Verkauf 10008 Holtmann GmbH | Auftragsarten... i
Einkauf 10002 Holzwiirmchen Preislisten. 9
Finanzen 10026 Hotel Prauner 1
Marketing Anzahl = 42 Adresscontainer...
Auswertungen Details Weitere Fuf Ereignistypen...
Quellen.
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In der Stammdaten-Verwaltung von WISO Mein
Biro erfassen und bearbeiten Sie die zentralen
Datenbestande lhres Unternehmens, geordnet
nach ...

= |hren Geschéftspartnern (= Kunden, 2>
Lieferanten und = Mitarbeitern ),

= |hren - ,Artikeln” (das sind die einzelnen Waren
und Dienstleistungen lhres Sortiments) und

= weiteren wichtigen Unternehmens-
Informationen sowie Programmeinstellungen
(= .Meine Firma", = ,Anlagenverzeichnis’, >
.Zahlungsbedingungen”, > ,Lieferbedingungen”
oder auch - ,Textbausteine und Vorlagen®),

Eine Hauptrolle im Tagesgeschaft spielen die >
Tabellenansichten der Kunden-, Lieferanten- und
Artikel-Stammdaten. Mit den Ubrigen Stamm-
daten-Eingabebereichen haben Sie hingegen
meist nur bei der anfanglichen Programmeinrich-
tung oder am Jahresende zu tun.
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Stammdaten-Listen

Uber den Meniipunkt ,Stammdaten” - ,Stamm-
daten-Listen” konnen Sie sich die wichtigsten
Inhalte lIhrer Kunden-, Lieferanten-, Interes-
senten- und Artikeldatenbanken sowie das 2>
Anlagenverzeichnis in optisch ansprechender
und gut lesbarer Form anzeigen und ausdrucken
lassen.



@ Standard-Lieferant

Im Artikelstamm legen Sie bei Bedarf fest, bei
welchem Geschaftspartner Sie den betreffenden
Artikel beziehen. Das hat den Vorteil, dass das
Programm beim Umwandeln der automatischen
—> Bestellvorschlage gleich die gewtinschte
Bezugsquelle in die endgliltige Bestellung
ubernimmt. Sofern vorhanden werden sogar die
dazugehaorigen - Lieferantenpreise eingetragen:
Bequemer geht’s nicht.

Um einen ,Standard-Lieferanten” festzulegen,
o6ffnen Sie den betreffenden Artikel im Bereich
.Stammdaten” - ,Artikel” und wechseln dann
zum Register ,Einkauf / Lager”. Zunachst einmal
wahlen Sie Uber die Schaltflache ,Lieferanten
zuordnen” eine oder mehrere geeignete Bezugs-
quellen aus lhrer Lieferantenliste aus und geben
deren Preise und Artikelinformationen vor.
Alternativ besteht die Mdglichkeit, neue VVerkaufer
zu erfassen. Nachdem Sie die Lieferanten-Zuord-
nung mit ,OK" abgeschlossen haben, wahlen Sie
in der Liste ,Standard-Lieferant” den richtigen
Eintrag aus:

WISO Mein Biiro von A bis Z

w0 | Leferanten zuordnen. o Wiederbeschaffungsdauer: Tage

Statistik

Wenn Sie Angaben tiber den Absatz und den
Umsatz einzelner Kunden bzw. Artikel oder auch
die Zahl der Bestellvorgange, den Bestellwert
und die Punktlichkeit Ihrer Lieferanten beno-
tigen, sollten Sie in den Eingabemasken lhrer

- Stammdaten einmal einen Blick auf die >
Karteikarte ,Statistik” werfen: Dort finden Sie die
genannten Informationen in komprimierter Form.
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Statusanzeige

In den Tabellenansichten und den dazugeho-
rigen = Details -Ansichten finden Sie am linken
Zeilenrand farbige Symbole, die Auskunft geben
Uber den aktuellen Status der einzelnen Ange-
bote, Rechnungen und Bestellungen. Die an die
Ampelfarben angelehnte Symbolik erschlieBt sich
in vielen Fallen auf den ersten Blick. AuRerdem
konnen Sie die Bedeutung der Markierungen am
unteren Seitenrand im Klartext ablesen.

@ Steuer (Basismodul)

Das Basismodul ,Steuer” enthalt alle wichtigen
Steuerformulare. Mit deren Hilfe ermitteln Sie
Ihren = Einnahmeniiberschuss (EUR), erstellen
- Umsatzsteuervoranmeldungen und Steuerer-
klarungen. Die elektronische Datentubermittiung
erledigen Sie Uber die amtliche - Elster-Schnitt-
stelle. AuRerdem lassen sich samtliche > Steuer-
Auswertungen im PDF-Format exportieren. Eine
Schnittstelle zum WISO Steuer Sparbuch erleich-
tert zudem die private Steuererklarung.
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= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Plus sind
die Basismodule = ,Finanzen” und ,Steuer”
bereits enthalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biro Standard
ist das Basismodul = ,Finanzen” bereits
enthalten. Das Basismodul ,Steuer” kdnnen Sie
nachtraglich freischalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Start
konnen Sie die Basismodule 2 ,Finanzen”
.Steuer” nachtraglich freischalten

Bitte beachten Sie:

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Plus sind
die Basismodule ,Finanzen” und ,Steuer”
bereits enthalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Standard
konnen Sie das Basismodul ,Steuer”
nachtraglich freischalten.

= |n der Ausbaustufe WISO Mein Biiro Start
konnen Sie die Basismodule ,Finanzen” und
.Steuer” nachtraglich freischalten.



Steuernummer

Wenn Sie umsatzsteuerpflichtig sind und Rech-
nungen an Geschaftskunden schicken, mussen
Sie Ihre personliche Steuernummer oder lhre >
Umsatzsteueridentifikationsnummer auf lhre
Rechnung drucken. Ansonsten ist der Vorsteu-
erabzug lhrer Kunden gefahrdet. AuRerdem
bendtigt das Programm Ihre Steuernummern, um
Steuererklarungen, > Umsatzsteuervoranmel-
dungen und - Dauerfristverlangerungen uber die
- Elster-Schnittstelle ans Finanzamt Gbermitteln
zu konnen!"Eingetragen werden diese Angaben im
Men( ,Stammdaten” - ,Meine Firma" - ,Firmen-
daten” im Bereich ,Firmenangaben”. An welcher
Stelle Ihres Briefbogens die Steuernummer
drucken ausgegeben werden soll (z. B. Adress-
block oder FuRzeile), legen Sie mithilfe des >
Briefpapier -Gestalters fest.

@ Steuerformulare
- Steuer-Auswertungen

WISO Mein Biiro von A bis Z

@ Steuer-Auswertungen

Mit WISO Mein Biiro iibermitteln Sie Ihre >
Einnahmenuberschussrechnungen, > Umsatz-
steuervoranmeldungen, - Umsatzsteuer-
erklarungen und Ihren Antrag auf - ,Dauer-
fristverlangerung” mithilfe der eingebauten >
Elster-Schnittstelle direkt an den Online-Server
des Finanzamts. Falls erforderlich konnen

Sie auRerdem die = ,Zusammenfassende
Meldungen” Uber innergemeinschaftliche Waren-
lieferungen oder Dreiecksgeschafte zu Papier
bringen. Sie finden die Steuer-Auswertungen im
Bereich ,Finanzen” Dort steht Ihnen auch der
praktische = Pendelordner zur Verflgung, mit
dessen Hilfe Sie im Handumdrehen Ihre elektro-
nischen Buchungsunterlagen an Ihren Steuerbe-
rater schicken.
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@ Stiicklistenauflosung

Wenn Sie im Artikelstamm im Register ,Einkauf /
Lager” anstelle der = Lagerbestandspriifung

die Stuicklistenauflosung wahlen, disponiert das
Programm nicht die Lagerbestande des betref-
fenden Artikels, sondern die der darin enthal-
tenen Unterartikel. Sofern erforderlich werden
auf dieser Grundlage die - Bestellvorschlage fiir
die Unterartikel erzeugt. Die Stiicklistenauflo-
sung steht nur im Zusatzmodul ,Produktion” zur
Verflgung.

Suchen

Uber das Lupen-Symbol am rechten oberen Rand
der Stammdaten-Tabellen blenden Sie das Einga-
befeld ,Suchen nach” ein. Uber das Drop-down-
Menu ,In Spalte” legen Sie fest, welcher Bereich
des Datenbestands durchforstet werden soll.
Das zusatzliche Suchfeld in der Mentileiste des
Programmfensters ermoglicht Ihnen aulRerdem
eine feldibergreifende = Volltextsuche in Ihren
Kunden- und Lieferantendaten.
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Tabellenansichten
- Ansicht

Tabellen-Auswertungen

Die flexiblen Tabellen-Auswertungen von WISO
Mein Bilro kombinieren die Vorteile fliichtiger
Suchauftrage, Datenfilter und Gruppierungen aus
den normalen Tabellenansichten mit dem Komfort
und den optischen Gestaltungsmaglichkeiten der
programmeigenen Listen, Berichte und Auswer-
tungen. Sie finden die Tabellen-Auswertungen

im Arbeitsbereich ,Auswertungen”. Sie basieren
unter anderem auf den Datenbanken ,Kunden”,

]

.Lieferanten”, ,Artikel, ,Briefe”, ,Angebote”,

l I

.Rechnungen”, ,Bestellungen”, ,Zahlungszuord-
nungen’, ,Kunden Preise”, ,Artikelverwendungen”

i

und ,Buchungssatze”



Sowohl die Abfragedefinitionen als auch die
Seitengestaltung Ihrer selbst erstellten Tabellen-
Auswertungen konnen Sie abspeichern und bei
spaterem Bedarf erneut aufrufen. Im Einlei-
tungskapitel ,So finden Sie sich im Programm
zurecht” werden die Grundlagen der vielseitig
verwendbaren Tabellen-Auswertungen unter der
Uberschrift ,Tabellen auswerten und dauerhaft
speichern” ausfuhrlich vorgestellt.

@ Tabellenbearbeitung der Artikelpreise

Die Verkaufspreise Ihrer Artikel geben Sie Ubli-
cherweise unter ,Stammdaten” - ,Artikel” im
Register ,Preise” ein. Da Sie mit WISO Mein Biro
mehrere unterschiedliche = Preislisten verwalten
konnen, kann das Festlegen oder Andern der
Verkaufskonditionen auf diesem Weg auf Dauer
aber sehr zeitraubend sein. Das gilt vor allem
dann, wenn Sie bei einem wachsenden Sortiment
auf einen Schlag die Verkaufskonditionen sehr
vieler Artikel erfassen oder anpassen mochten.
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Aus diesem Grund bietet Ihnen das Programm

die Moglichkeit einer ,Tabellenbearbeitung der
Artikelpreise” Sie starten die komfortable Schnell-
Eingabemaske uber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen” im Bereich ,Stammdaten”

- Artikel":

a2 Preise bearbeiten... = &
Bearbeiten Sie hier die Verkaufspreise der Artikel, die ab der Menge 1 gelten sollen. 4 Preise geandert
Artikelnummer  Kategorie - Standard - Internet 2015 Laden 2015 Internet 2014 Lladen 2014 7
F-0005 Farben, Lacke 1330 € 1197 € 1330 € 1264 € 1330 €
F-0006 Farben, Lacke 36,20 € 3258 € 36,20 € 3439 € 36,20 €
FM-RO01 Fertigmébel 89,00 € 80,10 € 89,00 € 84,55 € 89,00 €
FM-R002 Fertigmobel 199,00 € 175,00 € 199,00 € 189,05 € 199,00 €
FM-TB-120 Fertigmobel 755,00 € 675,00 € 755,00 € T1725€ 755,00 €
Fertigmebel EPEY 2o 320,00 € 329,

FM-TE Fertigmébel 45500 € %ﬂgjﬂ € 455,00 € 43225 € 455,00 €
FM-VEOO1 Fertigmdbel 15900 € 14310€ 159,00 € 15105 € 159,00 €
FM-VEO02 Fertigmébel 15900 € 143,10 € 159,00 € 15105 € 159,00 €
FM-VEOO1 Fertigmébel 17900 € 161,10 € 179,00 € 170,05 € 179,00 €
FM-VEDD2 Fertigm&bel 19300 € 173,10 € 199,00 € 189,05 € 199,00 €
HL-0001 Kleb- und Dichtoffe 082¢€ 074¢€ 082¢€ 078 € 082¢€
HL-0002 Kleb- und Dichtoffe 350 € 315€ 350€ 333€ 350 €

o 2een

v
prese somci Abbrechen
(™
S

Jede einzelne der angezeigten Preis-Zellen
konnen Sie blitzschnell editieren: Klicken Sie den
betreffenden Einzelpreis einfach an und geben
den gewUlinschten neuen Preis ein.
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> Achtung Anders als Sie das von den
Speichern sonstigen Eingabe-Dialogen
. in WISO Mein Biiro gewshnt

sind, werden Ihre Ande-
vergessen!

rungen nicht sofort wirksam:
Ein Zahler am rechten
oberen Fensterrand zeigt
Ihnen zundachst nur, wie viele
Einzelkorrekturen Sie bislang
vorgenommen haben. Erst
ein Mausklick auf ,<F11>
Preise speichern” sichert Ihre
Anderungen dauerhaft.

Noch bequemer wird das Erfassen und Andern
von Verkaufspreisen ber die a Preisanderungs-
Automatik , die Sie tber die Schaltflache ,<F2>
Massenanderungen durchfiihren” aufrufen.
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Tabellen-Kategorien

In den Tabellen-Ansichten der Stammdaten- und
Vorgangsverwaltung stehen lhnen Tabellen-Kate-
gorien zur VVerfigung, mit denen Sie bestimmte
Geschaftspartner und Vorgange kennzeichnen
und vor allem farblich hervorheben kdénnen.

Welche Tabellen-Kategorien fur lhre Zwecke
geeignet sind und wie sie in den Tabellenan-
sichten dargestellt sein sollen, bestimmen

Sie selbst. Definiert werden die ,Tabellen-
Kategorien" im Bereich ,Stammdaten”- ,Meine
Firma"” - ,Einstellungen”. Dort legen Sie nicht nur
die Bezeichnung und die Farbe fest: Bei Bedarf
konnen Sie kategorisierte Zeilen auch durch Fett-
und Kursivdruck und / oder Unterstreichungen
hervorheben:
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Die Zuordnung einer Tabellenzeile zu einer
bestimmten Kategorie erledigen Sie Giber das
Kontextment oder Uber die Schaltflache ,<F3>
Weitere Funktionen” Dazu ...

Enstelungen

E— = markieren Sie eine oder mehrere Tabellenzeilen,

Beschriftungen Textfarben fur Tabellen-Categorien:

B o Er xu Bocees | [EFEER . . .
Bee  |Er 2[F Bew=s |[EFESE = klicken mit der rechten Maustaste in den blauen

B stoen | o F xou W e | [A]F]E]u] Auswabhlbereich,

Wiceoies  |[A]F &k u W |mreoness | [A]F|[x]1]

:%wr x[u) :%wmmm = wahlen den Kontextmeni-Befehl ,Tabellen-
Problem Kategorie 16 H H "

m o arEr R arie Kategorie zuweisen” und

Wrreone Al [Ely  Bomes | [AFEH i i U ie:

. - = klicken dann auf die gewlinschte Kategorie:

B [crcoie o |[A][F][x[u] W |eewez | [A]F|[x]8]

B Estelen furIndustie- und Hondeskammer Frankfurt am M.

e Kk Te Routerplmer e igen..
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@Teil—Lieferschein
- Teil- / Sammellieferschein

@TeiI-Rechnung
- Teil- / Sammelrechnung

@Teil- / Sammellieferschein

Bei Auftragen mit mehreren Positionen ergeben
sich manchmal unterschiedliche Liefertermine.
In solchen Fallen erstellen Sie mit WISO Mein
Biro problemlos Teil-Lieferscheine (und darauf
basierende Teil-Rechnungen). Der Auftrag wird
daraufhin automatisch als ,teilweise geliefert”
gekennzeichnet. Wenn sich in Ihrer Auftragsver-
waltung umgekehrt mehrere offene Vorgange
eines bestimmten Kunden befinden, konnen Sie
die Lieferung aller oder ausgewahlter Positi-
onen auch ganz einfach zu Sammel-Lieferungen
zusammenfassen. Teil- und Sammellieferungen
und -rechnungen sind bequem miteinander
kombinierbar. Die Funktion beschleunigt die
Auftrags-Abwicklung und erleichtert Ihnen und
Ihren Kunden die Arbeit betrachtlich.
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> Tipp Ausfihrliche Informationen
zu den Teil- und Sammel-
lieferscheinen finden Sie
im Kapitel ,Erweiterte
Auftragsverwaltung”.

@Teil- / Sammelrechnungen

Nachdem Sie einen = Teil- / Sammellieferschein
erstellt haben, erzeugen Sie im nachsten Schritt
bei Bedarf gleich die dazugehorige Rechnung.
Dabei haben Sie die Wahl zwischen einer -
Komplettrechnung und einer - Teil- / Sammel-
rechnung : Analog zur ,Teil- / Sammellieferung”
fassen Sie hier die offenen Positionen aller noch
nicht abgerechneten Auftrage eines Kunden zu
einer einzigen Rechnung zusammen. Gleichzeitig
behalten Sie den Uberblick, welche Auftragsposi-
tionen noch nicht geliefert und / oder noch nicht
abgerechnet sind.

> Tipp Ausfihrliche Informa-
tionen zu den Teil- und
Sammelrechnungen finden
Sie im Kapitel ,Erweiterte
Auftragsverwaltung”.



Termin
- Kalender

Textbausteine

WISO Mein Biiro stellt lhnen zahlreiche Textbau-
steine und Vorlagen zur Verfligung, mit deren
Hilfe Ihre optisch ansprechend gestalteten Druck-
vorlagen schnell mit passenden Inhalten geftillt
werden. Im Arbeitsbereich ,Office” — ,Briefe"
rufen Sie die vorbereiteten Inhalte tiber ein Drop-
down-Ment auf, das Sie sowohl im Dialogfenster
.Brieftext bearbeiten” als auch im Register
.Eingabemaske” finden:

Brieftext bearbeiten...

Textvorlage: | Kataloginfo

WISO Mein Biiro von A bis Z

Mit Ausnahme von Auftragsbestatigungen und
Lieferscheinen konnen Sie Ihre auf Vorlagen und
Textbausteinen beruhenden Geschaftsbriefe
problemlos von Hand nacharbeiten. Falls Sie

die Textvorschlage von WISO Mein Biiro inhalt-
lich oder stilistisch auf Ihren eigenen Bedarf
zuschneiden, zusatzliche anlegen oder vorhan-
dene zum Standard-Vorschlag machen wollen,
klicken Sie im Dialog ,Brieftext bearbeiten” auf die
Schaltflache mit den drei Punkten (rechts neben
der Textvorlagen-Auswahl) oder wahlen den
Menupunkt ,Stammdaten” - ,Textbausteine und
\Vorlagen"” Die Brief-Textbausteine finden Sie im
Register ,Briefe”:

Stammdaten Textbausteine @
Argebote | Aufrage | Uierscheine | Rechrungen | Mabrunger] | ereXigk Joechifen | Bestelurgen | Presanragen | ProfomazRe, |
Textvoriage A | Name der Textvorlage:
<leer> (atabgnto ]
Anfrage
Betreffzeie
: \
—— Erfim: Varahie ainfigen. .. Bedngung einfigen..
M | Anrede ] Ansprechpart v
Eeiza B U[AL = Empfénger s 3=
Terminbesta tig
Vername
Jatum Bri ~
<M_LETTERADDRE  poopoo Datum Brief
Datum aktuell
wieder ist bald ein J Bricfanrede
Projekt 3
Wir konnten unser sortiment gegentiber dem S — , [somitin
der Lage, eine noch enveiterte Angebotspalett
individuelle Felder >
Bitte prifen Sie in Ruhe unser Angebot. v
¥ | [biesen Briefen vernenden
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Sobald Sie den Cursor in das Feld ,Einleitungs-
text” bzw. ,Schlusstext” stellen, erkennen Sie,
dass Sie dort nicht nur schlichten Text eingeben
konnen, sondern Zugriff auf die Inhalte ausge-
wahlter Datenbankfelder haben (,Variablen”)
sowie ,Bedingungen” fir die Wahl bestimmter
Textelemente vorgeben konnen. Auf diese Weise
konnen Sie komplexe Brief-Bausdtze basteln, die
je nach Adressat zur passenden Leseransprache
fuhrt.

Per Mausklick auf die Schaltflache ,<F4> Text flr
E-Mailversand” schlieBlich 6ffnen Sie ein Dialog-
fenster, in dem Sie den Standardtext fir den
E-Mailversand von Rechnungen vorgeben. Dort
konnen Sie auf dieselben Platzhalter zugreifen,
die Ihnen auch in den Einleitungs- und Schluss-
texten der klassischen Korrespondenzarten zur
Verfligung stehen.
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Texte fiir Emailversand

Fir alle wichtigen Vorgangsarten (Angebote,
Auftrdge, Rechnungen, Briefe etc.) konnen Sie im
Bereich ,Textbausteine u. Vorlagen” auRerdem
standardmalige ,Texte flir Emailversand” fest-
legen (z. B. Anrede- und Gruf3floskeln, Signaturen
etc.). Auf diese Weise sorgen Sie dafiir, dass lhre
Ausgangs-Mails optisch einheitlich und anspre-
chend sind. Falls gewtinscht, sorgen Sie dabei
mithilfe von Variablen und Bedingungen sogar flr
personalisierte Adressanten-Ansprachen. Selbst-
verstandlich kdnnen Sie den Inhalt von E-Mails

in jedem Einzelfall vor dem Versand noch andern
oder erganzen.



Um passende Texte fiir den E-Mailversand zu
definieren, wechseln Sie unter ,Stammdaten” —
.Textbausteine u. Vorlagen" zur gewlinschten
Vorgangsart (z. B. ,Rechnungen”) und klicken am
unteren Bereich der Registerkarte auf die Schalt-
flache ,<F&4> Text fiir Emailversand” (oder Sie
driicken im Dialog gleich die F4-Taste):

Stammdaten Textbausteine ®
|[ Angebote || Aufirsge | Lieferscheine | [Redinuncens| Mahnungen | Brife | Anschviften | Bestelungen | Preisanfragen |[ proformage. |
Texto

Name des
|Rechnung_o1 ]

“olm s ulal AT E=

Filr unsere Leistungen edauben wir uns wie folgtzu berechnen

Schiuftext:

celmrulal L=
<N_VATFREETEXT> ~
<Iif <M_VATID><>" then “Ihre USEID-Nr.: <H_VATID= else ™ 1=

‘Wir bedanken uns fur Inren Auftrag freuen uns auf die weitere Zusammenaroeit

| [VIDiesen

K8 este] | [N o et |

e
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Die vorbereiteten E-Mail-Textbausteine lassen
sich optisch an das Erscheinungsbild der tbrigen
betrieblichen Korrespondenz anpassen. Die aus
anderen Text-Eingabebereichen bekannten erwei-
terten Formatierungsfunktionen (Textauszeich-
nungen aller Art, GroRe und Farbe des Zeichen-
satzes, Aufzahlungen etc.) stehen Ihnen nun auch
im Editor der E-Mailtexte zur Verfligung;

» I

|=] Emailtext fiir Rechnungen

Emailtext

Geben Sie hier den Emailtext in, der beim Versand von Rechnungen verwendet werden soll.

. Varghie Snfigei Y | Bedngung einfiigen... |

AN Y- - Ik
prulAcall Y[V

<M_LETTERADDRESS=

im Anhang iibersenden wir Ihnen die Rechnung im Pdf-Format.

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen wir lhnen gerne telefonisch zur Verfligung.
Mit freundlichen Griil3en

<M_EMPLOYEE_NAMEZ> <M_EMPLOYEE_NAME1>

e
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Bitte beachten Sie: Um die erweiterten
Gestaltungsmaoglichkeiten in E-Mail-Texten
nutzen zu kénnen, ist die Auswahl von E-Mail-
.Versandverfahren A Html (2)" erforderlich.

Die entsprechenden Einstellungen nehmen Sie
unter ,Datei” — ,Einstellungen” — ,Allgemein” im
Register ,Sonstiges” vor:

Einstellungen Mm—l ?

gen | Weitere gen | POF-Optionend || Sonstig esign | Orline-Banking Protokalle |
E-Mai-Verfahren
Das Versenden von E-Mails aus dem Programm kann ber verschiedene Verfahren ausgefuhrt werden. Sollte s zu
Problemem beim Versenden von E-Mails kommen, wahlen Sie ein anderes Verfahren und testen Sie den

Verfahen A (1) ;'&

E-Mail-versand emeut.

Verfahren A (1)
Formatierbare Texte Verfahren A Himl (2}
In formatierbare Texte (Einleitur
der Zwischenablage die Formatie
werden, aktivieren Sie folgende (Verfahren D (8)
Verfahren E (9)

) werden beim Einfligen von Daten aus
keine Formatierungen mit eingefugt

Verfahren MAILTO (10)

Tip: Verwenden Sie die Tastenkombination “Strg + Alt +v*, um die Enfiigeart individuell 2 bestimmen.

Standar it fir Arthbezsihn.ngen:

Alle Meldungen anzsigen oK Abbrechen

672

Und gleich noch zwei Hinweise hinterher:

= Unter ,Stammdaten” — ,Meine Firma" —
+Ausgabeoptionen” — ,E-Mail-Anhange” kdnnen
Sie Dokumente festlegen, die automatisch mit
jeder E-Mail verschickt werden sollen. Dabei
unterscheidet das Programm gezielt nach
Korrespondenz- und Vorgangsarten:

E-Mail-Anhange

Hier haben Sie die Madlichkeit zu definieren, welche Dateien automatisch beim E-Mail-Versand eines Vorgang
angehéngt werden solen.

Uber einen Kick auf "Verwalten” kiinnen Sie die Verzeichnisse des jeweigen Vorgangstypen &ffnen und
haben neben port oder der lage von Datsien au balichkeit Datelen per Drag &
Drop zu hinterlegen.

it
—

hd Dokumente

& & ‘ = B 3 i [ * [
Offien  Aufuiris | NeuerOrdner  NeusDatei Scamnen... Imporeren... | Léschen

Preisiste.pdf

C:\Program Files (86)\Buhl\Mein Bii enge\Angebot
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= Falls Sie einen Webshop betreiben und / oder
auf Amazon-, eBay- oder ahnlichen Online-
Marktplatzen Geschafte machen, legen Sie
bei Bedarf fiir jeden Webshop einen speziellen
E-Mailanhang fest. Die erforderlichen Einstel-
lungen nehmen Sie im Ment ,Datei” — ,Einstel-
lungen” — ,E-Commerce” beim jeweiligen
Webshop, Amazon- oder eBay-Marktplatz vor.
Sie finden die Schaltflache ,E-Mail-Anhange
verwalten” unten rechts im Einstellungs-Dialog
des jeweiligen Online-Shops:
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> Info Zusatzlich zum Festlegen
von Standard-Vorlagen und
-Textbausteinen bietet Ihnen
das Programm die Moglich-
keit, einzelnen Kunden ganz
bestimmte Vorlagen und
Textbausteine zuzuordnen,
die bei den verschiedenen
\lorgangsarten (Angebote,
Rechnungen, Briefe etc.)
verwendet werden sollen.
Sie finden den Einstellungs-
dialog im Arbeitsbereich
.Stammdaten” - ,Kunden”
im Register ,\Vorgabe-
werte” der betreffenden
Kundenkarteikarte.

Trennlinie
- Positionsart

Uberschrift
- Positionsart

674

Ubertrag

Bei umfangreichen Vorgangen legt WISO Mein
Biliro am Seitenende und auf der Folgeseite
automatisch einen Ubertrag an - Zwischen-
summe inklusive. Mithilfe der - Positionsart >
.Seitenumbruch” koénnen Sie kénnen aber auch an
einer beliebigen anderen Stelle einen manuellen
Seitenwechsel (mit automatischem Ubertrag am
Seitenende) erzwingen. Fir die Addition ausge-
wahlter Positionspreise sorgen Sie durch die >
Positionsart ,Zwischensumme”.

@ Uberweisung

Falls Sie ein - Online-Banking -Konto einge-
richtet haben, konnen Sie selbstverstandlich auch
Ihre bargeldlosen Bezahlvorgange mit WISO Mein
Biro abwickeln. Dafiir steht unter ,Finanzen” der
separate Programmbereich ,Uberweisung" zur
Verfligung:



WISO Mein Biiro von A bis Z

Ubemeisung erfasen / bearbeiten G Dessen Handhabung ist wesentlich einfacher
e e und schneller als das Ausflllen eines Papier-
Das Kontto, von dem der Belrag dberviesen werden sol, wird beider Verarbeitung abgefiegt.  fligam: | 03.08.2015 v | belegs B Und bletet dar[jber hinaus nutzhche
Begiinstigter: Name, Vorname /Firma (max. 27 Stellen) aus Vorlage iibemehmen... Zusathunktionen:
Druckerei Hallmackenreuther
o-Nr. iinstigten iinstigten suchen. H " . .
oo e i e = Im Feld ,Kategorien” ordnen Sie gleich
Krediinetut des beginsigten eine = Buchungskategorie zu und passen,
Postbank Berlin .
oo™ falls erforderlich, den Vorsteuersatz
d i . Name und Anschift des Ubervseisenden - {nur fur Begunstgten) (”Steuerschlusselu) an. Auf diese Weise
RgNr. 2015-08154711 w. « . . . . .
o Vermendamgermek (regeoat . T o3 7 ke erledigen Sie mit ein, zwei Mausklicks alle
25.8.2015 Druck Briefboegen . . . .
’ erforderlichen Buchfihrungsaufgaben, die mit
g eruee.. st diesem Vorgang verbunden sind: Sobald der

Burobedarf - " Vorstever 18 % v

Erhaltene skonti 14

Vorgang auf dem elektronischen Kontoauszug
auftaucht, weild das Programm, wie er
steuerlich zu behandeln ist.

Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer v

Daten als Vorlage speichern

==

Falls es sich um eine Uberweisung handelt, die
so oder so ahnlich haufiger vorkommt, setzen
Sie ein Hakchen vor die Option ,Daten als
Vorlage speichern”.

Wenn Sie die nachste Uberweisung an
denselben ,Beglinstigten” ausfillen, rufen Sie
die gespeicherten Angaben tiber den Link ,aus
\Vorlage tibernehmen” ab. Sie brauchen dann
nur noch den Betrag einzugeben und ggf. den
Buchungstext zu aktualisieren.
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= Neben den Uberweisungsvorlagen
haben Sie hier aber auch Zugriff auf die
.Bankverbindungen Kunden / Lieferanten”.

Mit ,<F11> OK" schlie3en Sie Ihre Eingaben ab.
Sie finden die fertige Uberweisung anschlieRend
in der Uberwachungsliste ,Offene Uberwei-
sungen” wieder. Die aktuell falligen Uberwei-
sungen sind dort mit einem Hakchen am linken
Zeilenrand gekennzeichnet. Tatsachlich Gber-
wiesen wird das Geld aber erst, indem Sie ...

= auf die Schaltflache ,<F10> Verarbeiten”
klicken,

= im folgenden Dialogfenster (,Uberweisung
Verarbeitung”) das gewtlinschte Girokonto
auswahlen und

= quf ,Ausfiihren” klicken.

Bitte beachten Sie: Seit 2014 akzeptieren Banken
und Sparkassen von Selbststandigen und Unter-
nehmen nur noch SEPA-Uberweisungen. Wenn
Sie eine neue Uberweisung anlegen, klicken Sie
daher auf die Schaltflache ,<F6> Neu (SEPA)"
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Umsatz
- Allgemeine Geschaftsentwicklung

Umsatze abrufen
- Online-Banking

Umsatzsteuer

Umsatzsteuer ist die unter Geschaftsleuten
ubliche Bezeichnung flr die Mehrwertsteuer.
Anders als ein Verbraucher braucht sich ein
umsatzsteuerpflichtiger Unternehmer bei seinen
betrieblichen Einkaufen keine Gedanken um den
Mehrwertsteuer-Anteil zu machen: Er zieht ihn
als sogenannte Vorsteuer von seinen eigenen
Umsatzsteuer-Einnahmen ab. Als Unternehmer
oder Freiberufler nehmen Sie dem Finanzamt
also ,nur” die Arbeit des Steuereintreibens ab.
Getragen wird die Steuerlast letztlich immer von
den Endverbrauchern. Die Arbeit haben jedoch Sie
damit: Einmal pro Monat oder Vierteljahr verlangt
der Fiskus von lhnen eine = Umsatzsteuervoran-
meldung .



@ Umsatzsteuererklarung

Am Ende des Jahres erstellen Sie auf Basis der
Umsatzsteuervoranmeldungen des laufenden
Jahres eine abschlieBende Jahres-Umsatzsteu-
ererklarung. Die Ubermitteln Sie im Rahmen lhrer
Einkommensteuererklarung zusammen mit lhrer
—> Einnahmenuberschussrechnung und dem >
Anlagenverzeichnis Uber die - Elster-Schnitt-
stelle auf elektronischem Weg ans Finanzamt.
Sie finden das Formular fir die Umsatzsteu-
ererklarung im Bereich ,Finanzen” unter den
.Steuer-Auswertungen”:

STEUER-AUSWERTUNGEN

WISO Mein Biiro von A bis Z

Sie wahlen lediglich das Buchungsjahr und lassen
dann die erforderlichen Daten ,aus Buchungen
ermitteln”. Falls Sie die Formularfelder ausnahms-
weise manuell ausfillen mochten, steht Ihnen
alternativ die Option ,Nicht aus Buchungen
ermitteln” zur Verfiigung. Nachdem Sie den
ausgefillten Vordruck am Bildschirm tberpriift
haben, tbermitteln Sie Ihre Steuererklarung per
Mausklick auf das Symbol ,Elster-Versand” ans
Finanzamt.

Bitte beachten Sie: Das Programm sorgt mit
dafir, dass Sie bereits ausgefillte Steuer-
formulare nicht versehentlich tGberschreiben.
Wenn Sie eine Umsatzsteuererklarung fir einen
bestimmten Zeitraum erstellt haben und das
Formular spater noch einmal aufrufen, ist stan-
dardmaRig die Option ,Nicht aus Buchungen
ermitteln” aktiviert.
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> Praxistipp

Erste Hilfe:
Steuern &
Buchfiihrung
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Informationen zur Jahres-
Umsatzsteuererklarung
finden Sie im Kapitel ,Steu-
eranmeldungen und Steu-
ererklarungen”. Ausfihrliche
Informationen zu allen
wichtigen Steuer- und Buch-
fuhrungsthemen finden Sie
dartber hinaus in der inter-
aktiven Kontexthilfe, die Sie
uber die blauen ,Hinweis"-
Links im Arbeitsbereich
.Finanzen” - ,Steuerauswer-
tungen” aufrufen. Die Start-
seite der Buchfiihrungs-Hilfe
lasst sich aul3erdem tber den
MenUpunkt Hilfe"” - ,Erste
Hilfe: Steuern & Buchfih-
rung” offnen.

Umsatzsteueridentifikationsnummer

Die Umsatzsteueridentnummer war urspriinglich
nur fir grenziberschreitende Geschafte innerhalb
der EU gedacht. Inzwischen leistet sie aber auch
Unternehmern gute Dienste, die gar nichts mit
Auslandskunden oder -lieferanten zu tun haben:
Die Kennung stellt namlich einen vollwertigen
Ersatz fir die finanzamtsbezogene Steuer-
nummer dar. Diese Steuernummer ist bei vielen
Freiberuflern und Kleinunternehmern identisch
mit der personlichen Steuernummer. Deren Verof-
fentlichung ist fur diese Personengruppe unter
Datenschutzgesichtspunkten also nicht unbedingt
empfehlenswert.

Bei WISO Mein Buro geben Sie die beiden Steuer-
nummern unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma”"

- ,Firmendaten” ein. Welche Steuernummer auf
Ihre Geschaftsbriefe gedruckt werden soll, legen
Sie fest, wenn Sie Ihr = Briefpapier gestalten.



@ umsatzsteuervoranmeldung > Praxistipp

Im Rahmen der Umsatzsteuervoranmeldung Erste Hilfe:

(UStVA) teilen Sie dem Finanzamt mit, ... Steuern &
Buchfiihrung

= wie hoch im vorangegangenen Monat bzw.
Vierteljahr Ihre Umsatzsteuereinnahmen waren
und

= wie viel Vorsteuern Sie bezahlt haben.

Die ermittelte Differenz stellt die Umsatz-
steuer-Zahllast dar, die Sie unaufgefordert ans
Finanzamt Uberweisen mussen. Da die eingenom-
mene Umsatzsteuer in hren Umsatzerlosen und
die bezahlte in Ihren Betriebsausgaben enthalten
sind, hangen die Buchungen fiir die Umsatzsteu-
ermeldung ganz eng mit der = Einnahmen(ber-
schussrechnung (EUR) zusammen, die Sie im
Rahmen der Einkommensteuererklarung vorlegen
miissen. Obwohl die EUR erst am Jahresende
fallig ist, muss sie von umsatzsteuerpflichtigen
Selbststandigen also standig auf dem Laufenden
gehalten werden.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Die Schritt-fur-Schritt-
Beschreibung einer Umsatz-
steuervoranmeldung finden
Sie im Kapitel ,Steueran-
meldungen und Steuererkla-
rungen”. Ausfuhrliche Infor-
mationen zu allen wichtigen
Steuer- und Buchfihrungs-
themen finden Sie dartber
hinaus in der interaktiven
Kontexthilfe, die Sie Gber die
blauen ,Hinweis"-Links im
Arbeitsbereich ,Finanzen” -
.Steuerauswertungen”
aufrufen. Die Startseite der
Buchfihrungs-Hilfe lasst sich
auBerdem uber den Mendu-
punkt ,Hilfe” - ,Erste Hilfe:
Steuern & Buchfiihrung”
offnen.
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Verkauf

Im Arbeitsbereich ,Verkauf” finden Sie die Stan-
dard-Vorgangsarten - ,Angebote”, 2> ,Auftrage”,
- .Lieferscheine’, > ,Rechnungen”, = Abo-
Rechnungen sowie Schnittstellen zu - Webshops
und = Ebay - und Amazon -Konten. Unterstutzt
werden Sie bei lhren Vertriebsanstrengungen
auBerdem durch zahlreiche Automatikfunktionen
in der Kunden-, Artikel- und Lagerverwaltung:

= Da das Programm die Arbeit mit mehreren
—> Preislisten ermoglicht, gewahren Sie lhren
Kunden unterschiedliche Konditionen, ohne im
Einzelfall komplizierte Rabattstaffeln bemihen
zu mussen.

= Ein Blick auf die im Hintergrund laufend
aktualisierten - Lagerbestande sorgt daftir,
dass Sie Ihren Kunden keine unhaltbaren
Lieferversprechen machen.

= Automatisch erzeugte - Bestellvorschlage
schlieBlich sorgen daftir, dass Sie eingegangene
Lieferverpflichtungen auch einhalten kénnen.
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Verkaufspreise

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie lhre Verkaufs-
preise bequem nach Kunden und / oder Abnah-
memengen differenzieren. Damit Sie das nicht
von Fall zu Fall beim Anlegen von Angeboten oder
Rechnungen per Hand erledigen missen, gibt
es in den Artikel-Stammdaten die > Karteikarte
.Preise”: Dort legen Sie die ,Verkaufspreise fiir
diesen Artikel” fest: Vorbereitet ist immer ein
Stiickpreis fiir alle Kunden. Uber die Schaltflache
.Neue Zeile einfligen” erganzen Sie zusatz-

liche Kriterien. So legen Sie Sonderpreise fiir
bestimmte Kunden oder Abnahmemengen fest:

I=] Artikel: FM-R001 ?
s [P esbnss | Mot | P | S | il Feer | Ocaments | Eboufager | Ml | Sorsies |

Verkaufspre( Jur diesen Artikel

Preilists, fur die e Preise gezsigt werden sollen; |- Standard - v | Newepresiste... |

[ Preis it i Kunde Vorname on Preis gt ab VK-Preis netta VK-Preis brutto ~
(alle) 1 61,76€ 73,50€
(alle) 10 60,50€ 72,00€
(alle) 100 B,40€ 69,50€
Alfermann AG Linden 1 5,82€ 70,00€
Bau kunze Witten 1 63,03€ 75,00€

1 0,00€ 0,00
) ~
-BARVERKAUF-

|Adamek Mobelhits St. Kanzian am Klopeiner See
[Aifermann AG Linden

v

oK Abbrechen

Neue zeik einfugen | Zeieloschen
Artikelstammblatt drucken...




> Wichtig Sofern die allgemeinen
Mengenrabatte glinstiger
sind als die Einzelkun-
denpreise, missen Sie bei
den betreffenden Kunden
gesonderte Mengenrabatte

einrichten.

@ Verrechnungskonto

Mit WISO Mein Biro kdnnen Sie ein - Kassen-
buch und - Bankkonten fiihren - mussen es
aber nicht. Wenn Sie ohne echte Finanzkonten
arbeiten wollen, bendtigt das Programm fiir seine
interne Logik ein virtuelles Konto. Diese Funktion
Ubernimmt das Verrechnungskonto. Sie finden es
im Bereich = Finanzen . Die - Zuordnung von

- Buchungskategorien funktioniert genauso wie

beim = Kassenbuch oder einem = Offline-Konto.

Versanddaten-Export

Wenn Sie mit einer Versandsoftware arbeiten
(z. B. mit DHL EasyLog, DELISprint, SendIT,
Intraship, UPS-Worldship), bietet Ihnen WISO
Mein Buro die Moglichkeit, die wichtigsten
\lersanddaten lhrer Lieferungen zu exportieren.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Das erspart Ihnen doppelte Dateneingaben und
verhindert die damit verbundenen Fehler. Die
erforderlichen Voreinstellungen nehmen Sie unter
.Datei” - ,Einstellungen” - ,Versanddaten-Export”
vor:

Artikel Ansicht Stammdaten Office Verkauf Einkauf Finanzen Marketing Auswertungen H

I ,o Interessent/Kunde/Lieferant

Kennwort dndern... EL (GESAMT: 73)

suche = |

... Artikelkategorie  Artikelbezeichnung

Benutzer wechseln...

Daten-lmport

Farben, Lacke Holzlasur (irischgriin)
Daten-Export
Fertigmébel
Webshop-Aktualisi

ebshop- ualisierung Fert\gmgbe‘

MS-Outlock Synchronisation... Fertigmobel Tisch._.

Daten sichern... Fertigmabel Tisch
Daten wiederherstellen... Fertigmébel Tisch...

Datenbank recrganisieren... Fertigmdibel Vitrine

Einstellungen Allgemein...
Archivierung Prifung Online-Update...
Elsterversand Proxy Einstellungen...

Beenden E-Commerce...

Online-Poststelle Versanddaten-Expol

Online-Poststelle  \f
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Dort machen Sie Angaben Gber ...

= das gewlinschte Exportformat (DELISprint,
DHL-Intraship, DHL-EasyLog, Hermues,
UPSv17),

= den Pfad zum Exportordner (aus dem die
externe Versandsoftware die Daten spater
ausliest),

= die Spalten (Feldinhalte), die exportiert
werden sollen (wahlweise mit oder ohne
Spaltentiberschriften) und

= die Auswahl der ,Nachnahme"-Zahlungsart.

AufRRerdem legen Sie bei Bedarf fest, in welchen

Vorgangen der VVersanddaten-Export direkt aus

der Druckansicht Ihrer Vorgange heraus moglich
sein soll:
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Einstellungen Versanddaten-Export ?

Beim Export werden entsprechend den Einstellungen Versanddaten des Vorgangs im angegebenen Export-
ordner bereitgestellt. Die Ausgabe erfolgt Gber die Funktion "Versanddaten exportieren” aus der Druckansicht
des Vorgangs. Diese Dateien kénnen dann von der Versand-Software importiert und im AnschiuB geléscht
werden. Einige Programme verfligen tber eine sog. Polling-Funktion, welche den Importvergang automatisiert.
Lesen Sie dazu bitte die Anleitung Threr Versand-Software.

Wahlen Sie einen Exportordner aus, der ausschiieBich dem Datenaustausch zwischen den Anwendungen
dient. Bestimmen Sie neben den Spalten und dem Export der Uberschriften die Zahlungsart, die fiur Nach-
nahmesendungen verwendet wird. Beim Export einer Rechnung mit dieser Zahlungsart, wird zusatziich der
Betrag der Rechnung sawie der Verwendungszweck firr die spatere Gutschrift auf Thr Konto ausgegeben.

Exportformat:

Exportordner:

DELISprint
C:'Program Files\| DHL-Intraship (V. 5.3)
DHL-Intraship (V. 6.1)
DHL-EasyLog (V. 5.0)
[ Kundennummer [PHLEasyLog (V. 5.2)

DHL-EasyLog (V. 6.6)
Dheme: s

Spalten des Exports [ spalteniiberschriften exportieren

Zahlungsart Nachnahme:

[#name 2 UPSv17
10 Tage netto
7] Name 3 V| Nachna a A Tage L
o] e ; d 7Tage ./. 3% Skonto, 30 Tage netto
Barzahlung
L Lastschriftverfahren
sofort
[¥]Angeboten

ort

Telefon
[V Telefax e
v
E-Mail Rechnungen
F11 oK IGE] Abbrechen
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> Info Die Verkniipfung der Export- = Einzelexport iiber die Vorgangs-Druckansicht:
daten von WISO Mein Biiro Sofern Sie das in den Export-Einstellungen nicht
mit den passenden Feldern deaktiviert haben, finden Sie am rechten Rand
der externen Versand- aller lieferrelevanten Vorgangsarten das Symbol
software nehmen Sie im Versanddaten exportieren” (z. B. in Briefen,
Konfigurations-Menii der Angeboten und Rechnungen - bei Nutzung des
betreffenden Software vor. Zusatzmoduls ,Auftrag+" auch in Auftragen
Einzelheiten entnehmen Sie und Lieferscheinen). Um die gewiinschte
bitte dem Handbuch des Versanddaten-Export-Datei” zu erzeugen,
Anbieters. brauchen Sie nur auf das Versandsymbol am

rechten Seitenrand zu klicken:

Den eigentlichen Export Ihrer Versanddaten
erledigen Sie kiinftig mit wenigen Mausklicks.
Grundsatzlich bieten sich zwei Wege an:
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= Einzel- oder Sammelexport iiber Kontext-
meniis: Gezielter und noch schneller kommen
Sie Uber die Vorgangsibersichten: Dazu
markieren Sie (zum Beispiel in der Rechnungs-
liste) einen oder mehrere Vorgange, klicken
mit der rechten Maustaste auf den markierten
Bereich und wahlen den Kontextmenti-Befehl
.[Alle] Versanddaten exportieren”;

RECHNUNGEN (GESAMT: 96)

1

Drucken.

Alle per E-Mail versenden.

AnschlieRend finden Sie (bzw. lhre Versand-
software) die Exportdaten in dem Programm-
Unterverzeichnis, das Sie im Einstellungs-Dialog
voreingestellt haben. StandardmaRig ist das der
Ordner,..\Sendungsdaten”.
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@ Verwendung

Sie konnen lhre Einnahmen und Ausgaben nicht
nur den steuerlichen - Buchungskategorien
sowie = ,Kosten- und Erlosarten” zuordnen,
sondern auch ,Verwendungen" zuweisen:

Zahlung ?
Neme (to.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. Bekeghr: 4718
Empf.jAuft.: |Getranke Berger | 07.09.2015 v

Verwendung: - Kalr. 47110815 - Rghr. 2015887654 v, 03.09.2015
(Ennshme (@ Ausgabe

Betrag: 312,25€

Kategories |Einkauf von Anlagevermégen A| teverschiossel:
Hmes..  geitrage, Abgaben und Gebuhren Kosten-fErdésart: | (eine Angabe) .
ESsitng SkOSlEH‘ “ Verwendung: {keine Angabe) ]
Burobedarf (kene Angabe)
Jubilsumsverkauf |
Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer =
Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer Projekt Monchshei
. Sonderaktion
Fahrzeugkosten (Reparaturen, Steuern, Versicher...

Fremdfahrzeugkosten
Kiz-Kosten fir betrieblich genutzte zum Privatver...
Kfz-Steuern

Miete, fiir doppelte

v

A 0K &Neue Enrame | 0K & Newe Ausgabe | | [TEN] Dokumente zeigen. .| o | Abbrechen

Damit ordnen Sie lhre Einnahmen und Ausgaben
bei Bedarf bestimmten Produkten, Dienstleis-
tungen oder einzelnen Projekten zu. Deren Erfolg
konnen Sie sich jederzeit unter ,Auswertungen” -
.Kosten/Verwendungen” detailliert anzeigen
lassen.



> Info

erwen-
dungs”-
Auswabhl bei
Rechnungs-
stellung

Bitte beachten Sie: Bei
Auswahl der Kategorie
.Zahlung vom Kunden” wird
im Zahlungsdialog keine
Verwendungs-Auswabhl
eingeblendet. Hintergrund:
Um den Eingabeaufwand
zu verringern, lasst sich die
Verwendung von vornherein
in der Rechnung zuweisen.
Sie finden die Eingabe-
maoglichkeit im Register
.Eingabemaske™:

WISO Mein Biiro von A bis Z

Auf diese Weise weil3 das
Programm bei Zuordnung der
Zahlung zu einer bestimmten
Rechnung sofort, um welche
Verwendung es sich handelt.
Falls Sie bei Rechnungs-
stellung versaumt haben,
dem Vorgang die passende
Verwendung” zuzuordnen,
konnen Sie das spater jeder-
zeit nachholen.
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Volltextsuche

Das Suchfeld in der Mentileiste am oberen
rechten Rand des Programmfensters (,Interes-

sent/Kunde/Lieferant: Suchbegriff hier eingeben”)

ermoglicht Ihnen jederzeit die blitzschnelle \Voll-
textsuche in den wichtigsten Feldern Ihrer Inter-

essenten-, Kunden- und Lieferantendaten (Firma,

Vorname, Nachname, StraRe, Ort). Die praktische
WISO-Mein-Biro-Suchmaschine findet dabei
beliebige Textketten - ganz gleich, an welcher
Stelle des Feldinhaltes sie enthalten sind:

Interessent/KundeyLieferant suchen... [ <]

Geben Sie den Suchbegriff fiir Nummer, Hame, Plz, Stadt, Email oder Telefon in das Suchfeld ein.

Suchberiff: [Bau

\I‘ Subestarten || Newe Suche

Nummer
10000
70002
10006
10012
10031
10022

Interessent/KundeyLief Namenszusatz Vorname  Nachname Strae Land

Bau Kunze

Beschlige Baumann h Anden Birken D
Hofbauer Gbr.

Mabel Baumann

Palz & Griinbaum Horster Weg 5

Wendland Bau

Arlsbergallee 7 D
Ostenhelweg D
)
D

Steigerweq 9 -
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Bau Kunzep

Es  Angebot

resse i GoogleMaphindarte anzeigen.

[ Aufgabe

B Auftr
By Rechr

Per Doppelklick auf die passende Zeile in der
Fundliste 6ffnen Sie den gesuchten Eintrag. Uber
die Schaltflache ,<F3> Weitere Funktionen”
konnen Sie aber auch direkt Kontakt zum betref-
fenden Geschaftspartner aufnehmen oder gleich
einen neuen Vorgang anlegen.

> Praxistipp Mithilfe der Tastenkombi-

Suchfenster nation ,<Strg+F>" [asst sich
das Volltext-Suchfenster an

per Tasten- . .

kombinati jeder beliebigen Stelle des

"om ination Programms offnen.

offnen



Vorgabewerte

In den Kunden-Stammdaten finden Sie die
Registerkarte ,\orgabewerte" Dort haben Sie die
Maoglichkeit, kundenspezifische Einstellungen in
folgenden Bereichen vorzunehmen:

Kunde: 10010 - Alfermann AG v

Adresse || Ansprechpariner | Weitere Adressen | Konditonen | Vorgebewerte | Statistk || Indviduele Felder | Dokumente |

Vorlagen Textbausteine

Bestimmen Sie hier, welche Vorlage fiir den Kunden Bestimmen Sie hier, welcher Textbaustein fir

im Vorgang verwendet werden sall den Kunden im Vorgang verwendet werden sl

Angebote: (Standard) he Angebote: (Standard) v

Aufirage (Standard) Aufirage (standard)

Lieferscheine: | (Standard) v

Rechnungen: | (Standard) v (Standare) v

Briefe: (Standard) 4 Briefe: (Standard) v

Std.-Art der Positionsabrechnung Preisart

Bestimmen Sie hier, welche Preisart fiir den Kunden im

Abrechnungsart: Vorgang verwendet werden ol

(Stendard)

Hinweis preisart; (standard) v
normale Positionsaufiistung

Spexielle Fibu-Erkumulerte Positorsaufistng (108) __ben  aufwandserfassung
MwSt. 0%: standard [ Kostenpfiichtig: | (Standard) v
Must. 18,00%: Standard X —

w ndard 2] EES Kostenpfichtig

Mwst. 7,00%: Standard  [-] kostenpfiichtig

Weitere Funktionen.... v oK. Abbrechen

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Vorlagen: Hier bestimmen Sie, welche Vorlagen

Sie in den verschiedenen Vorgangsarten

(z. B. Briefe, Angebote und Rechnungen) bei
diesem Kunden verwenden. Sofern Sie hier
keine Anderungen vornehmen, verwendet

das Programm die Auswahl ,Standard", die

Sie unter ,Stammdaten” - ,Meine Firma" -
.Ausgabeoptionen” vorgenommen habe.

Unter Textbausteine legen Sie fest, welche
Textbausteine Sie in den verschiedenen
Vorgangsarten (z. B. Briefe, Angebote und
Rechnungen) bei diesem Kunden verwenden.

Positionsabrechnung: Falls Sie haufiger
Positionen eines Auftrags in mehreren
Teilrechnungen abrechnen, konnen Sie

die Art der Positionsabrechnung auf
Kundenebene variieren. Statt der ,normalen
Positionsauflistung” kdnnen Sie die ,kumulierte
Positionsauflistung” nach der Vergabe- und
Vertragsordnung flr Bauleistungen (VOB)
auswahlen. Dabei werden zusatzlich Positions-
und Rechnungsangaben von Teilrechnungen

in folgenden Teilrechnungen und der
Schlussrechnung mit aufgefiihrt.
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> Praxistipp Die globale Voreinstellung der . Aufwandserfassung:.Abweichend von dep .
Option ,kumulierte Positi- Aufwands-Standardeinstellungen legen Sie hier
onsauflistung (VOB)" nehmen fest, ob neue Aufwande fir den betreffenden
Sie unter ,Stammdaten” Kunden kostenpflichtig oder nicht kosten sind.
- ,Meine Firma" - ,Einstel- AuBerdem kdnnen Sie hier die E-Mailadresse
lungen” - ,Weitere Grundein- eintragen, tber die ein Kunden von einem
stellungen” vor. kostenpflichtigen Aufwand informiert wird.

= Preisart: Hier legen Sie fest, ob die Preis-

angaben in Vorgdngen (Angebote, Auftrage, Vorgabewert Rechnung

Rechnungen) fir den betreffenden Kunden auf - Vorgangsbearbeitung

Brutto- oder Netto-Basis erfolgt.

Bitte beachten Sie: Die Preisart-Einstellung ist Vorgangsbearbeitung

nicht zu verwechseln mit der Umsatzsteuer- Im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Meine Firma”
Option ,Dieser Kunde bekommt eine Netto- .Sonstiges” finden Sie den Eingabebereich
Rechnung’ fir auslandische Kunden. Diese .Vorgangsbearbeitung” Dort kdnnen Sie mehrere
Option finden Sie in der Kundenkarteikarte im Voreinstellungen vornehmen:

Register ,Konditionen”,
= Vorgabewert Rechnung”: Falls die

Uberwiegende Zahl Ihrer Rechnungen an einen
bestimmten Kunden geht, aktivieren Sie hier die
Option ,Bei Erstellung einer neuen Rechnung
soll automatisch folgender Kunde eingetragen
werden”: Sie brauchen den betreffenden
Kunden dann nur einmal aus lhrer Kundenliste
auszuwahlen und sparen sich so die standig
wiederkehrende manuelle Auswabhl:

= Spezielle Fibu-Erldskonten: An dieser Stelle
legen Sie bei Bedarf fest, welches Erléskonto
dem betreffenden Kunden je nach gewahltem
Mehrwertsteuersatz zugeordnet werden soll.
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VorgabewertRechnung
neven Rechnung folgender kunde

Kunze
rasse 7

D-58455 Witten

Standardkunde fir Barverkauf
-BARVERKAUF- Kunden wahlen,

neingabe bei Verkeufsvorgangen die

der Erstelung never

» Selbstverstandlich konnen Sie weiterhin

Rechnungen auch an andere Kunden schreiben:

Daftr klicken Sie in der Rechnungs-Druck-
ansicht einfach ins Adressfeld, wahlen den
richtigen Rechnungsempfanger aus lhren
Stammdaten oder geben einen neuen Kunden
von Hand ein.

WISO Mein Biiro von A bis Z

.Standardkunde fiir Barverkauf”: Per
Mausklick auf den Link ,Kunden wahlen”
offnen Sie eine Kunden-Auswabhlliste, Giber die
Sie einen ,namenlosen” Standardkunden fir
Barverkaufe festlegen konnen.

> Info StandardmaRBig legt das
Programm den anonymen
Kunden-Datensatz
"“-BARVERKAUF"-an,
sobald Sie unter ,Finanzen” —
+Zahlungen Bank / Kasse” —
.Kasse” liber die Schaltflache
.<F8> Neu Barverkauf” zum
ersten Mal einen Barverkauf
vornehmen.

«Kundenauswabhl iiber Kundennummer*:

Diese Option ist sehr praktisch, wenn Sie Ihre
Kundenummern im Kopf haben. Beim Anlegen
neuer \Jorgange greifen Sie Uber ein zusatzli-
ches nummerisches Eingabefeld blitzschnell auf
die Adressdaten des Empfangers zu. Sie tippen
die Kundennummer ein, driicken die ,<Enter>"-
oder ,<Return”-Taste (oder klicken auf die
Schaltflache ,<F11> OK") und schon sind die
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= ,Lagerbestandspriifung”: Beim Anlegen von
Rechnungen und Lieferscheinen priift das
Programm bei Bedarf, ob der Lagerbestand der
gewtinschten Artikel ausreicht. Dabei haben
Sie die Wahl, ob die Warnhinweise bereits auf
Positionsebene erscheinen und / oder erst beim
AbschlieRen der gesamten Vorgangserfassung.

Sie kiinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen. ..
Kundennummer: .

Firmenname:

MNamenszusatz:

Strafe:

Land,-‘PLZ,-‘Drt |D v|
Kontaktper
Mrede,Nor ;Nad'mame |

Vorgangsbezogene Textpassagen

In der Artikel-Datenbank von WISO Mein Biiro
ordnen Sie bei Bedarf ein und demselben Artikel
je nach Vorgangsart unterschiedliche Artikelbe-
schreibungen zu. Auf diese Weise verwenden Sie
zum Beispiel in Ihren Angeboten ausfihrliche,
werbewirksame Artikelbeschreibungen und in

Felder leeren
["] in den Stammdaten speichern

Sie kiinnen die Adressdaten eingeben oder aus den Stammdaten wahlen. ..

ndener: [ ] @ Fime O prtonde | Ihren Rechnungen ganz schlichte Positionstexte.
Firmenname: |Beier Gebr, |
MNamenszusatz: | |
Stralie: |A.m Blumengarten 97 |
Land /PLZ f Ort: o v| 58453 | |witten |
T I I I |

AnredeVor-Machname

Felder leeren
weitere Daten...

[F51 abbrechen
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Um diesen Vorgang zu automatisieren, tragen

Sie im Arbeitsbereich ,Stammdaten” - ,Artikel”
unter ,Artikelbeschreibung” von vornherein
mehrere Textalternativen ein. Per Mausklick auf
die Schaltflache ,Vorgangsbezogene Textpassage”
fligen Sie Start- und Stopp-Marken (,Tags") ein,
durch die jeweils Beginn und Ende des Angebots-,
Rechnungs- und / oder Bestelltextes markiert
sind (z. B. ,[Angebot] Text fiir Angebote
[/Angebot]” oder [Rechnung] Text fiir Rechnungen
[/Rechnung]”). Den Platzhalter ,Text fiir Ange-
bote / Rechnungen / Bestellungen” ersetzen Sie
anschlieBend durch die Formulierungen, die das
Programm bei dem betreffenden Artikel je nach
\lorgangsart als Positionstext verwenden soll:

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Artikel: FM-TE w
reise | Preisbezug | Material || Produktion || Statistk | Individusle Felder | Dokumente || Enkaufilager | Merkmale | Sonstiges |

Artikeh,_Jfper MuSt-Satz:  Enheit: Arthelart:

FMTE [1200% w5t v |verkaufs- undEnkeufsartkel |

Artikelbezeichnung:

Feld-Varisblen _| | Datums-Varizblen v | |Vorgangsbezogene Textpassage...
© oo | B U A Al -9 v\ = | v U 'Angen%

Tisch aus Designpreis 2011-80 cm* 150 cm

fur Lieferscheine

einfugen fur Rechnun:
ueinfgen fur Best./Preis

[RechnunglEichenholz-Tisch - 80 cm * 150 cm - lackiert und montiertjRechnung]

Interne Anmerkungen Bild des Artikels

Enfugen

kein Bild gespeichert

[ Anmerkungen beim Einfigen in Vorgange anzeigen

Artikelstammblatt drucken. ..

Vorlagen
- Textbausteine
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@ Vorlagen-Designer

Mithilfe des ,Vorlagen-Designers" passen Sie
die zusammen mit WISO Mein Biro gelieferten
Dokumentvorlagen bei Bedarf ganz genau an
Ihre Vorstellungen und die Besonderheiten Ihres
Betriebs an - vom einfachen Geschaftsbrief tber
Angebote und Auftragsbestatigungen bis hin zu
Rechnungen, Lieferscheinen und Mahnungen.

StandardmaRig nehmen Sie mit dem komfor-
tablen ,Briefpapier-Gestalter” nur Einfluss auf
das Layout und die Standard-Informationen im
Kopf- und FulRbereich von Geschaftsbriefen.
Beim Vorlagen-Designer sind die Anderungs-
moglichkeiten praktisch unbegrenzt. Sie
finden das machtige Design-Tool im Men(
.Stammdaten” — ,Vorlagen-Designer”
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> Info

Versuch
macht klug!

Der Funktionsumfang des
Vorlagen-Designers ist riesig.
Bevor Sie Anderungen an den
mitgelieferten Dokumentvor-
lagen vornehmen, sollten Sie
unbedingt ausgiebige Tests
mit ,Neuen Vorlagen"” unter-
nehmen. Das gilt vor allem
dann, wenn Sie bislang noch
keine Erfahrung mit dem
Erzeugen solcher Datenbank-
.Reports” haben. Sie konnen
Testdateien in beliebiger

Zahl auf Grundlage beste-
hender Standard-Dokumente
anlegen:

Neue Vorlage anlegen...

|

Basierend auf:

|Smndard\rorlage Rechnung

Mame der neuen Yorlage:

|Meine Red’mun%

| OK | | Abbrechen |

> Praxistipp
Zusatzliche
Online-
Vorlagen

WISO Mein Biiro von A bis Z

Keine Sorge: Falls Sie bei
lhren Experimenten aus
Versehen doch einmal eine
der Programmvorlagen
durcheinanderbringen, ist
das auch kein Beinbruch. Per
Mausklick auf die Funk-
tion ,Ausgewahlte Vorlage
wiederherstellen” kehren
Sie jederzeit wieder zum
Ursprungszustand zurtick.

In unserem Onlineshop
stehen komplette Vorlagen-
Sets zum Download bereit,
die auf die Anforderungen
bestimmter Branchen und
spezielle Anwenderwiinsche
zugeschnitten sind. Auf diese
Weise sparen Sie sich das
manuelle Bearbeiten der
Standard-Vorlagen. Einzel-
heiten konnen Sie unter 2
.Online-Vorlagen” nachlesen.
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Text- und Grafikelemente
aller Art lassen sich mit dem
Vorlagen-Designer an jeder
beliebigen Stelle der Seite
platzieren. Die Inhalte konnen
Sie dabei fest vorgeben oder
durch Einfligen von ,Varia-
blen” mit den Inhalten lhrer
Firmen-Datenbank (z. B.
Kundennamen, Adressen
oder Vorgangsinformationen)
oder mit Systemvariablen
fillen (z. B. Datums- und
Zeitangaben, Dateinamen
oder Seitenzahlen). Selbst
Rechenoperationen sind
moglich. Standardmalig
arbeiten Sie in der ,Entwurf”-
Ansicht. Mithilfe der unter-
halb der Mendileiste befind-
lichen Register konnen

Sie aber auch jederzeit zur
NVorschau” oder zur Ansicht
.Berechnungen” wechseln.

Die Seitenansicht ,Entwurf” besteht neben den
Titel-, Kopf- und FuRbereichen aus ...

= dem ,Gruppenkopf” (dorthin gehdren zum
Beispiel die Spaltentberschriften von Angebots-
oder Rechnungs-Positionen),

= dem ,Detailbereich” (hier befinden sich
tblicherweise die Inhalte der einzelnen
\organgs-Positionen) und

= dem ,GruppenfuR” (in dem oft die Summen-
Zeilen, Angaben zur Mehrwertsteuer und
Zahlungsbedingungen untergebracht werden).

In allen Bereichen konnen unterschiedliche
Elemente wie z. B. Grafiken oder Textfelder frei
platziert werden. Dabei haben Sie in jedem Fall
die Wahl, ob Sie feste Inhalte vorgeben oder die
einzelnen Felder mit den Inhalten aus der Daten-
bank dynamisch fillen lassen:



—
O Vorlage bearbeiten... | =R =

: —’ feste Inhalte —> dynamische Inhalte D
n Gm

In der angezeigten Bildschirmansicht eines
Rechnungsentwurfs aus den Demodaten ist
zum Beispiel der Begriff ,Sachbearbeiter/in" als
unveranderlicher Text vorgegeben, wahrend sich
hinter ,Steffen Peter” in Wirklichkeit die Variable
.M_EMPLOYEE_NAMECOMPLETE" (= vollstan-
diger Mitarbeitername) verbirgt.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Mithilfe der linken Symbolleiste fligen Sie stati-
sche Feld-Inhalte ein, mit der rechten Symbol-
leiste dynamische: Nachdem Sie zum Beispiel

auf das linke Textsymbol (,A") geklickt haben,
legen Sie durch einen zweiten Mausklick in die
Entwurfsansicht fest, an welcher Stelle der

Seite das Element eingefligt werden soll. Den
gewtinschten Text geben Sie anschlief3end im
Eingabefeld oben links unterhalb der Symbolleiste
ein. Arbeiten Sie hingegen mit den Datenbank-
Variablen (z. B. dem Textsymbol ,A" aus der
rechten Symbolleiste), finden Sie statt des Einga-
befeldes links oben unterhalb der Symbolleiste
ein Auswahlment. Mit dessen Hilfe wahlen Sie
das gewlinschte Datenbankfeld aus.
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> Praxistipp Anstatt neue Elemente
Kopieren einzufiigen, konnen Sie
statt vorhandene auch markieren
o (= anklicken) und tber
einfiigen .Bearbeiten” - ,Kopieren” (=

J

<Strg+C>) sowie ,Bearbeiten’
- Einfligen” (= <Strg+V/>)
duplizieren und dann per
Ziehen und Ablegen mit der
Maus an die gewlnschte
Stelle verschieben.

Unabhangig davon, ob es sich um neue oder
kopierte, statische oder dynamische Inhalte
handelt, lassen sich die Eigenschaften der
meisten Elemente in Farbe, GroRRe oder Posi-
tion verandern. Durch Linien und geometrischen
Formen gliedern Sie Ihre Dokumentvorlagen
daruber hinaus ganz nach Belieben. Mithilfe der
Registerkarte ,Vorschau” schliel3lich konnen Sie
sich jederzeit anzeigen lassen, welche Auswir-
kungen lhre Eingaben auf die Darstellung lhres
Dokuments haben.
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> Info Eine vollstandige Liste aller
Alle Variablen D.at'enbankfelder flr\den
Sie im Anhang zu diesem

auf einen Bedienbuch.

Blick

\/orsteuer
- Umsatzsteuer

@ Webselling

Uber das Zusatzmodul ,Webselling” kénnen
Sie einen oder mehrere Online-Shops in WISO
Mein Buro einbinden. Es stehen Schnittstellen
zu folgenden E-Commerce-Plattformen zur
Verfligung:

= > Amazon-Verkaufe
= - Ebay-Verkaufe und
= 2> Webshops.

Ausfuhrliche Informationen zu den E-Commerce-
Funktionen finden Sie im Kapitel ,Webselling:
Amazon-, Ebay- und Webshop-Schnittstellen”.



@ Webshop

Im Zusatzmodul ,Webselling” stellt Ihnen

WISO Mein Buro interaktive Kommunikations-
Schnittstellen zu Ihrem eigenen Online-Shop zur
Verfligung. Derzeit werden die folgenden Shop-
Systeme unterstutzt:

= ePages

= Gambio Profi Onlineshop,
= koobi Professional,

= Magento

= modified eCommerce
= osCommerce

= PrestaShop

= Shopware

= Strato

= \/irtueMart

= xaranshop

= xtCommerce

= xt:Commerce Veyton

WISO Mein Biiro von A bis Z

Die Voreinstellungen lhrer Webshop-Anbindung
nehmen Sie unter ,Datei” - ,Einstellungen” -
.E-Commerce” - ,Webshop” vor. Weitere Infor-
mationen zur Webshop-Anbindung finden Sie im
E-Commerce-Kapitel .

Bitte beachten Sie: Je nach eingesetztem Shop-
System unterscheiden sich die erforderlichen
Voreinstellungen. Ausfiihrliche Einrichtungs-
Anleitungen fir die verschiedenen Webshop-
Systeme finden Sie auf unserer Website. Mit
Fragen wenden Sie sich an unsere Hotline:
02735776 650 01
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@ Weitere Adressen

Sofern das Zusatzmodul ,Auftrag+" freigeschaltet
ist, haben Sie in der Kundenkartei Zugriff auf die
Registerkarte ,Weitere Adressen": Zusatzlich zur
Hauptadresse legen Sie hier bei Bedarf abwei-
chende Rechnungs- und Lieferanschriften fest.
AuRerdem konnen Sie hier weitere Adressen von
Kunden mit mehreren Standorten oder Filialen
speichern.

Kunde: 10010 - Alfermann AG o

Adresse Ansuvechpavmé' Weitere Adressen l;.mmen | vorgabewerte | staustk || indviduelle Felder | Dokumente |
| SR |

Weitere Adressen

Bezeichnung Nachnamey... Namenszusatz StraBe PLZ Ort

standort Musterstadt ~ Alfermann AG Hasenweg 7 54321 Musterstadt

Stndort Bremen Alfermann AG HauptstraBe 70 28185 Bremen

AuBenstelle Dortmund  Alfermann AG ABC-StraBe 123 44001 Dortmund

| bew. || Beabeien. || Leschen

Standardadresse fiir Lieferscheine ‘Standardadresse fur Rechnungen

Aufenstelle Dortmund v

Alfermann AG

Frau Patrica Hebestreit
ABC-StraBe 123

44001 Dortmund

E
Stndort Bremen
AuBenstelle Dortmund

stadt
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@ Wiedervorlage

Sofern Sie das = ,CRM"-Zusatzmodul freige-
schaltet haben, steht Ihnen eine komfortable und
vielseitig nutzbare Wiedervorlage-Funktion zur
Verfligung. Mit deren Hilfe halten Sie Ergebnisse
von Telefonaten, personlichen Gesprachen und
anderen Kontaktanlassen strukturiert fest und
bleiben hinterher konsequent am Ball. Auf diese
Weise bewahren Sie den Uberblick iiber sémtliche
Marketing- und Vertriebsaktivitaten — und zwar ...

= sowohl kontaktbezogen (bei Interessenten und
Kunden)

= als auch vorgangsbezogen (bei Angeboten und
Auftragen).

Dabei fiihren viele Wege zur Wiedervorlage: Eine
neue Wiedervorlage erstellen Sie zum Beispiel ...

= Uber das Interessenten-, Kunden-, Angebots-
oder Auftrags-Menti,



WISO Mein Biiro von A bis Z

= Uber das Interessenten-, Kunden-, Angebots-
oder Auftrags-Kontextmentdi,

sicht Stammdaten Office Verkauf Einkauf Fin

Bearbeiten...
KUNDEN (GESAMT: 33)

stammaaten B BT
[we|] i3 a8 coEFGHI I cLMNOR QRS TTU
0 amefFir_.. Vorname Namenszusatz L. P.. Ort

Interessenten

Léschen

Kopieren u. bearbeiten...

Neu...

Drucken...

Neue Wiedervorlag i
Anmerkungen anzei

In den M5-Outlock-Kontakten speichern...

m Bearbeiten...
- Leschen

Kopieren u. bearbeiten.

Drucken...

it Industrie- und
Erstellen fur Industrie- und Handelskammer Frankfurt am Main,

Adresse in KlickTel-Routenplaner anzeigen..

MS-Werd Seriendruck... :leu:Wm:ewmtla% :

In Interessenten umwandeln

= Uber die Registerkarte , Historie” im Details-
Bereich der Interessenten- und Kundenliste (per
Mausklick auf die Schaltflache ,<F10> Neu"),
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= (ber die Registerkarte ,Erweitert” in den = oder auch uber die Gesamtliste der
Vorgangsdialogen von Angeboten und «Wiedervorlagen”, die Sie im Arbeitsbereich

Auftragen (per Mausklick auf den blauen Link LOffice” finden (Mausklick auf die Schaltflache
.Wiedervorlage erstellen”), .<F10> Neu"):

) Angebote erfassen / bearbeiten - oIEN
st ="
Individuols Feder B
e B
‘Sonstiges ¥ 'WIEDERVORLAGE (GESAMT: 0)
r— sttt et [ ——
Nachste Wiedervadage Falig am  Nachname/Firma Inte.. Betreff Telefon E-Mail fixierter Termin
5 beriali oz =2)
Fr diesen Vorgang existiert aktuell kein Termin zur Wiedervorlage. 08.12.201... Bau Kunze 10000 Nachfragen 02302-99857 info@bau-... 14
08.12.201... Dombrowsky 10033 kureiisigo Einzolanfertgung in Ausscht gost.
i o )
— = = — 52515 el G i [ZEE
0512201, Baukunze 10000 Messegespach ubervltre Zusammenatbet 02302 95857 no@bavk v
1004201... Berger i Anauf nach 09876.5422... mb@berger-
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Ganz gleich, auf welchem Weg Sie lhre Wieder-
vorlagen anlegen: Im Dialogfenster ,Wiedervor-
lage bearbeiten” hdlt das Programm erst einmal
den gewhlten Kontakt und / oder den betref-
fenden Vorgang fest. AulRerdem tragen Sie die
folgenden Informationen fest:

= einen kurzen, aber moglichst aussagekraftigen
Betreff,

» Fédlligkeitsdatum und Uhrzeit der
Wiedervorlage,

fixierter Termin"” (optional): Daran erkennen
Sie spéter in der Uberwachungsliste, ob der
Wiedervorlage-Termin flexibel gehandhabt
werden kann oder der Falligkeitstermin
genau eingehalten werden muss. Eine fixierte
Wiedervorlage ergibt zum Beispiel Sinn,
wenn der Vorgang aus innerbetrieblichen
Grunden zeitkritisch ist oder weil Sie es lhrem
Geschaftspartner versprochen haben.

innerbetriebliche Zustandigkeit (Mitarbeiter)
und

WISO Mein Biiro von A bis Z

= Notizen (= Inhalt der vorangegangenen
Kontaktaufnahme und gleichzeitig
Informationsbasis des Folgetermins: z. B.
Gesprachsprotokall, Vereinbarung mit
Kunde oder Interessent, weiteres Vorgehen,
Agenda, personliche Einschatzungen, interne
Planungen / Zielvorgaben etc.):

‘Wiedervorlage Neu “

Kontskt: | Kunde 10068 - Anwalts-und Notariatskanzlei | | Bearbeiten

vorgang:

Bearbeiten Entfernen

Bereff: | Messegesprach Uber waitere Zusammenarbeit

Faligam: |23.10.2015 v | [10:00 = [ Fderter Termi

Natizen:

Herr Manfred Kunde (Junior) ist an einer intensivierten ssiert. Habe ihm

uns am Dienstag nach seinem Urlaub (8. 12.) im Laufe des Vermittags bei ihm melden. Seine Sekretérin Sd’\\dﬂl d\E
genaue Agenda in der KW,

5 wir

Eine Beschreibung des praktischen Wieder-
vorlage-Aktionsformulars finden Sie im Kapitel
.Zusatzmodul CRM".
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@ Zahlungen Bank / Kasse P CATEinT] | Creker upch (e, e | e e -
Die Bewegungen auf Ihren Geldkonten Uberwa- B \
chen Sie im Bereich - ,Finanzen” - ,Zahlungen Err L

Bank / Kasse" Falls Sie kein = Bankkonto oder s [t zsteg et on 6] g

- Kassenbuch eingerichtet haben, werden die 5

Buchungsvorgange auf dem = Verrechnungs-

konto aufgezeichnet.

Mahnoptionen

Mahnstufe tnach | 7| Tagen mit Textbaustein | Zahungserinnerung - |  Libascnede

Mahrstufe 2nach | 14 Tagen mit Texthaustein | 1. Mahnung v

Zahlungsbedingungen Vvt 3 |21 Tgen i Tecbausten 2 v 5 @
Mahnstufe 4nach | 2 | Tagen mit Texthausten |Letzte Mahnung v [ Mahnwesen deaktiviersn

Niemand verlangt von Ihnen, dass Sie ein -

komplettes vierstufiges Mahnverfahren durch- e g [ Teta | (et ]

laufen. Unter ,Stammdaten” - ,Zahlungsbedin- ottt

gungen” passen Sie die Voreinstellungen des

Programms ganz genau an lhren personlichen

Mahnstil an:

Auch die Textbausteine der einzelnen Mahn-
stufen kdnnen Sie an Ihre eigenen Vorstellungen
anpassen: Per Mausklick auf den gleichnamigen
Link 6ffnen Sie die Karteikarte ,Mahnungen”im
Textbaustein-Editor. Sie finden diesen Eingabe-
dialog aber auch im Ment ,Stammdaten” - ,Text-
bausteine u. Vorlagen” im Register ,Mahnungen”.
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Zahlungserinnerung

Jede > Mahnung ist eine Zahlungserinne-

rung - und umgekehrt. Die Mahnung vor der , 1.
Mahnung” heil3t unter Geschaftsleuten traditio-
nell ,Zahlungserinnerung". VVon rechtlicher Bedeu-
tung ist jedoch weder die Bezeichnung noch

die Anzahl der einzelnen Mahnstufen. Weitere
Einzelheiten finden Sie unter dem Stichwort >
Mahnung .

Zeitplan

Zusatzlich zur allgemeinen Termin- und Aufga-
benverwaltung steht Ihnen im Zusatzmodul
.Projekte” bei Bedarf eine vielseitig nutzbare
Zeitplan-Funktion zur Verfliigung: Mit deren

Hilfe behalten Sie auch bei grol3eren Projekten
den Uberblick iiber den zeitlichen Ablauf und die
wechselseitige Abhangigkeit der anfallenden
Aufgaben. Sie konnen das flexible Planungswerk-
zeug aber auch fiir andere Verwaltungszwecke
nutzen - zum Beispiel, um Urlaubsplane zu
erstellen, Raumbelegungen im Auge zu behalten
oder den Verleih von Werkzeugen, Fahrzeugen,
oder technischen Geraten zu tiberwachen. Sie
finden den praktischen Zeitplan im Arbeitsbereich
,Office”.

WISO Mein Biiro von A bis Z

Eine ausfihrliche Beschreibung der Zeitplan-
Funktionen finden Sie im Kapitel ,Projektverwal-
tung und Aufwandserfassung” unter der Uber-
schrift ,Zeitplanung”.

Zugriffsrechte
- Benutzergruppen verwalten

@ Zuordnen

Eine ganz besonders schnelle und bequeme Art
der Buchfihrung ermdglicht WISO Mein Biro

mit dem Kontextmenl-Befehl ,Zuordnen”: Ein
Rechtsklick auf einen Zahlungsvorgang eines
Geldkontos genulgt und schon konnen Sie die
passende - Buchungskategorie zuweisen. Dabei
sind nur die Untermens aktiv, die auf den jewei-
ligen Vorgang zutreffen:
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ZAHLUNGEN BANK/KASSE  (BANK (AKTIV): SPK DETMOLD, KTO.: 111111111, BLZ: 47650130)

€ &5 Sparkasse 22}

e Bankverbndung 1 verecteung
Varsbel | Tagesmuarug | Monatsauemg | avesasng |

e o5 2]

Anfangssaido am 05.01.215: e
Buchung. optBeleg.. Berag  Saido A

a8 31225 20741101 €

7 Empt/autt
a

116500 187.80855 €
1091471 20772326 €

250000 187.861,00 €
n 111255 18897355 €

Beirige, Abgaben und Gebahen (U

Besrbeiten
[EH Loschen

Bitte achten Sie bei dieser Buchfiihrungs-
Abkirzung darauf, dass der richtige Steuersatz
angezeigt wird. Sollte die korrekte Buchung auf
diesem Weg nicht moglich sein, 6ffnen Sie das
Dialogfenster ,Zahlung” per Doppelklick auf den
Listeneintrag und nehmen die Zuordnung in der
Kategorien-Liste vor. Falls Sie beim Zuordnen eine
Buchungskategorie vermissen, klicken Sie auf
\Weitere” am unteren Ende der Kategorien-Liste.
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> Info

Zuordnungen
korrigieren

Falls Sie feststellen, dass
Ihnen bei einer Zuordnung
ein Fehler unterlaufen

ist, stellt auch das keinen
Beinbruch dar: Sie 6ffnen
den betreffenden Zahlungs-
vorgang, wahlen in der
Kategorien-Liste die richtige
- Buchungskategorie und
schlielRen die Korrektur per
Mausklick auf ,<F11> OK"
ab. Stornobuchungen und
ahnliche buchhalterische
Feinheiten kennt WISO Mein
Biro nicht. Die erwartet das
Finanzamt bei der = Einnah-
menuberschussrechnung
aber auch gar nicht. Warum
also umstandlich, wenn es
auch einfach geht!?



Einen wichtigen Sonderfall beim Zuordnen stellen
die a Abschreibungen dar: Angenommen, Sie
kaufen ein neues Notebook. Unter ,Finanzen”
taucht der Bezahlvorgang dann als Ausgabe auf
Ihrem a Bankkonto oder im a Kassenbuch auf. Da
Sie den Kaufpreis im laufenden Jahr nur teilweise
als Betriebsausgabe geltend machen ddrfen,
konnen Sie ihn nicht kurzerhand einer Ausgaben-
kategorie zuordnen. Stattdessen wahlen Sie den
Eintrag ,Einkauf von Anlagenvermdgen” in der
Kategorien-Liste. Daraufhin wird die Schaltflache
+Anlage zuordnen” eingeblendet, Uber die Sie lhr
Anlagenverzeichnis 6ffnen und das ,neue Anla-
gengut definieren” kdnnen:

Zahlung ?
Name (Kto.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt. BelegHir: 4714

Empf.fAuft.: | Medienmarkt | Buchungsdatum 03.09.2015

Verwendung: - Notebook Portefino 11X-13
(OEnnahme () Ausgabe

Betrag: -1.165,00 €

Kategorie: Einkauf von Anlagevermdgert ~ Steuerschiissel: | Vorsteuer 19 % v
Hineis...

Kosten-/Erlosart: | (keine Angabe) M
mcbes Verwendung: {keine Angabe) v

Erhaltene Skonti 19 % Vorsteuer

Beitrage, Abgaben und Gebi

Erhaltene Skonti 7 % Vorsteuer

Miete, fiir doppelte Haushaltsfiihr... ¥

Anlagengut zuordnen... <
JEA oK &heue Eiehme | | NFEH 0K & Neue Ausgabe | | JEN Dokumente zeigen. .| x| Abbrechen

Zuordnung loschen

WISO Mein Biiro von A bis Z

Unter dem Stichwort - , Abschreibungen” wird
das Buchen neuer Vermdgensbestandteile Schritt
fur Schritt erklart.

@ Zuordnungs-Assistent

Der Zuordnungs-Assistent beschleunigt das
.Buchen” mehrerer Zahlvorgange hintereinander
weg. Bei einem Online-Konto bietet der Assistent
seine Dienste sogar ganz von selbst an: Sobald

die Funktion ,Umsatze abrufen” abgeschlossen

ist, 6ffnet sich automatisch das Dialogfenster
.Zahlung"”. Darin ist bereits der erste noch nicht
zugeordnete Zahlungsvorgang geoffnet. AulRerdem
findet sich in vielen Fallen bereits ein Vorschlag fir
eine passende = Buchungskategorie.

In folgendem Zahlungsbeispiel hat das Programm
aus dem Zahlungsempfanger, dem Online-Buch-
handler ,Amazon’, gefolgert, dass es sich um den
Kauf von Zeitschriften oder Biichern gehandelt hat:
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Zahlung N
Name {Kto.): Bankverbindung 1 (Kto.: 111111111, BLZ: 47650130) opt, Beleg-Nr: I:l
Empf. [Auft. AMAZON EU SARL Buchungsdatum: 03.08.2015
Kontonr.fBLZ: DE51300308801938072015 TUBDDEDD Wertstellung: 03.08.2015

Verwendung: |7557352518410571 AMAZON EU Buchungsart: SEPA Lastschrift
SARL
005 14P3THE 1 29HN (Ennshme (@) Ausgabe
Betrag: -22,95€

A X &beve Ennatme | OK & Newe Ausgabe | | [ Dokumente zeigen... | ok || IEEA abrechen |

Wenn Sie den Vorschlag Ubernehmen wollen,
klicken Sie auf ,<F10> Nachster” und schon
konnen Sie den folgenden Vorgang zuordnen:
Einfacher und schneller geht Buchfiihrung wirk-
lich nicht!

Fehlt ein Zuordnungs-Vorschlag oder passt er
nicht auf den Vorgang, klicken Sie auf die Schalt-
flache ,Vorschlag verwerfen” und wahlen die
richtige Buchungskategorie aus der Ublichen
Kategorien-Liste. Auch diese Prozedur ist im
Handumdrehen erledigt. Sie konnen den Zuord-
nungs-Assistenten jederzeit abbrechen und ihn
bei nachster Gelegenheit tiber das Kontextmend,
die Schaltflache ,Weitere Funktionen” oder <F5>
wieder aufrufen und lhre Buchungen fortsetzen.

706

@ Zusammenfassende Meldung

Falls Sie Geschafte mit Kunden in anderen
EU-Landern machen, missen Sie beim Bundes-
zentralamt fiir Steuern bis zum 10. Tag nach
Ablauf jedes Quartals eine ,Zusammenfassende
Meldung" abgeben. Auf dem amtlichen Formular
machen Sie Angaben tiber die Umsatzsteueri-
dentifikationsnummern Ihrer Geschaftspartner,
die erzielten Umsatze und eventuelle ,Drei-
ecksgeschafte”. Sie finden den Vordruck unter
.Finanzen” - ,Steuer-Auswertungen”:

= Vordruckausgabe - e
Zusammenfassende Meldung
2Lonl 1< P M [mitintegund v
onen..
Umsatzsteuer-dentifikationsnummer N
(UStIdNr.) Bitte 9 Ziffern eintragen |§
Cofefr[2[2]a]s[6[7[s]o Foen
Zusammenfassende Meldung B4l
oo agamassatiisa W senktauoom @
i meigemen s tichs Drsecescnane
Err e e und innergemeinschafiichen sonstigen Leistungen B
- AuRenstelle Saarlouis - T T’m
V. Textaer .1, 12 der Anetng 9
66738 Saarlouis
ror Epor..
(@it ainen Weldreiraum angeven
icht it X fulen, soncern Jahveszanl ergarcen) M’
I8 Stevernd
Untemenmer - At und Anschit - Telefcn 1.Quartal | 1 [20
2. Quartal | 2 | 20
CoBptun GubH 3.Quartal | 3 |20 18
Rosenholzweg 138b 4.Quartal | 4 [20
32760 Detmora
05231 /123 436 70
s (oo |
Berichti
R,
Einlagebogen [o2] .
G oc || [GE abbrech




> Info

Signatur-
pflicht

Bitte beachten Sie: Seit
2013 verlangt der Fiskus

bei ,Zusammenfassenden
Meldungen” eine elektroni-
sche Signatur. Dabei handelt
es sich um dieselbe Steu-
ersignatur, die Sie auch bei
Ihren Umsatzsteuervoran-
meldungen verwenden. Das
Signaturverfahren unter-
scheidet sich ebenfalls nicht.

> Praxistipp

Interaktive
Kontexthilfe

WISO Mein Biiro von A bis Z

Ausfihrliche Informati-

onen zu allen wichtigen
Steuer- und Buchfihrungs-
themen finden Sie im Kapitel
.Steueranmeldungen und
Steuererklarungen” sowie

in der interaktiven Kontext-
hilfe, die Sie Gber die blauen
LHinweis"-Links im Arbeits-
bereich ,Finanzen” - ,Steuer-
auswertungen” aufrufen. Die
Startseite der Buchfiihrungs-
Hilfe lasst sich auRerdem
uber den Menlpunkt ,Hilfe" -
.Erste Hilfe: Steuern & Buch-
fihrung” 6ffnen.
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Fazit

Im Eingangskapitel haben wir Ihnen ,Business
ohne Bilanzbuchhalter” versprochen und ange-
kindigt, dass auch Nicht-Kaufleute mit WISO
Mein Biro schnell Erfolgserlebnisse haben. Nun
haben Sie bereits eine Weile Erfahrungen mit
dem Programm gesammelt: Haben wir zu viel
versprochen? Mit welchen unerwarteten Hirden
haben Sie gekampft? Lassen Sie uns an lhren
Erfahrungen teilhaben: Auf dass WISO Mein Biiro
in Zukunft noch einfacher und komfortabler fiir
Sie wird!
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Liste der Datenbankfelder

Liste der Datenbankfelder

Vorgangskopfbezogene Felder

M_ADDRESS Anrede
M_ADDRESSCOMPLETE Formatierte Adresse
M_BANKCODE Bankleitzahl
M_BANKNAME Name des Kreditinstituts

M_C_INDIVIDUAL1-5

Zusatzliche Felder fiir Kunden 1-5

M _CASHDISCDAYS

Zahlungsziel Skonto in Tagen

M _CASHDISCPERC

Skonto in Prozent

M_CITY

Ort

M_CONTACT _ADDRESS

Anrede Kontaktperson

M_CONTACT _EMAIL

E-Mail-Adresse des Ansprechpartners

M_CONTACT_FAX

Fax des Ansprechpartners

M_CONTACT_MOBIL

Handynummer des Ansprechpartners

M_CONTACT _NAME1

Nachname Kontaktperson

M_CONTACT _NAME?2

\Vorname Kontaktperson
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M_CONTACT _PHONE"

Telefon 1 des Ansprechpartners

M_CONTACT _PHONE2

Telefon 2 des Ansprechpartners

M_CONTACT _TITLE

Titel Kontaktperson

M_COUNTRY Landerkennzeichen
M_COUNTRYC Landercode
M _CURRENCY Wahrung

M_CUSTACCNAME

Name der Bankverbindung des Kunden

M _CUSTACCNO

Kontonummer des Kunden

M_CUSTNO

Kundennummer (Bei Bestellungen die Kundennummer der eigenen
Firma beim Lieferanten)

M_CUSTNOTES

Anmerkungen zum Kunden (nicht verwendet)

M _DATE Datum

M _DEBITDATE Datum der Einzugsermachtigung
M _DEBITONCE Einzug einmalig

M _DEBITORNO Debitoren-Nr.

M_DELCONDITION

Lieferkondition

M _DELCONDITIONLABEL

Bezeichnung der Lieferbedingung

M _DELDATE

Liefertermin (gesamter Vorgang)
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Liste der Datenbankfelder

M_EMAIL

E-Mail

M_EMPLOYEE_ADDRESS

Anrede des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE _DEPART-
MENT

Abteilung des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE _EMAIL

E-Mail Adresse des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE _EMPLPQOS

Position des Mitarbeiters/Sachbearbeiters im Betrieb

M_EMPLOYEE _FAX

Die Fax-Nr. des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME1

Nachname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_NAME2

\Vorname des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE _NAME-
COMPLETE

Name Komplett des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_OTHERS

Sonstige Angaben zum Mitarbeiter/Sachbearbeiter

M_EMPLOYEE _PHONE

Telefonnummer des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE _SIGNATURE

Unterschrift des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_EMPLOYEE_TITLE

Titel des Mitarbeiters/Sachbearbeiters

M_ESRACCOUNT

momentan ohne Verwendung

M_ESRACCOUNTNAME

momentan ohne Verwendung

M_ESRBANKNAME1

momentan ohne Verwendung

M _ESRBANKNAME?2

momentan ohne Verwendung
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M_ESRCODE momentan ohne Verwendung

M _ESRREFERENCE momentan ohne Verwendung

M _FAX Fax

M_ID Vorgangsnummer (z.B. Angebotsnummer)
M_INDIVIDUAL1-5 Individuelle Felder des VVorgangs

M _LETTERADDRESS Briefanrede (nicht verwendet)
M_NAME1 Nachname bzw. Firmenname
M_NAME?2 \/orname

M_NAME3 Namenszusatz

M_NOTES Interne Anmerkungen
M_ORDERCATEGORY Auftragsart

M_ORDERCATEGORYID Nummer der Auftragsart

M _PAYCONDITION Zahlungskondition

M _PAYCONDITIONLABEL Bezeichnung der Zahlungsbedingung
M _PAYDAYS Zahlungsziel rein netto in Tagen
M_PHONE1 Telefon 1

M_PHONE2 Telefon 2

M_STREET StralRe
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Liste der Datenbankfelder

M_TEXT1 Einleitungstext

M_TEXT2 Schlusstext

M_TITLE Titel

M_TOTALGROSS Bruttogesamtbetrag
M_TOTALNET Nettogesamtbetrag

M _VAT1 Mehrwertsteuersatz1-Betrag
M _VAT1PERC Mehrwertsteuersatz1

M _VAT2 Mehrwertsteuersatz2-Betrag
M _VAT2PERC Mehrwertsteuersatz2

M _VATID Mehrwertsteuercode

M _ZIPCODE Postleitzahl
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Positionsbezogene Felder

P_A_INDIVIDUAL1-5 Individuelle Felder der Positionen/Artikel 1-5
P_ADDINFOO1 (Zbuesiariwtzl\llrllatﬁrnnquaezzgflr:‘élligkeitsdatum der Rechnung)
P_ADDINFOO02 Zusatzinformationen (beim Mahnwesen: Mahnstufe)
P_ADDINFOO3 Zusatzinformationen

P_ADDINFOO4 Zusatzinformationen

P_ADDINFOO5 Zusatzinformationen

P_ADDINFO06 Zusatzinformationen

P_AMOUNT Berechnete Anzahl der Preiseinheiten (s. Preisbezug)
P_ART_PICTURE Bild zum Artikel in der entsprechenden Position
P_ARTCATEGORY Artikelkategorie

P_ARTDESCR Artikelbeschreibung

P_ARTNO Artikelnummer

P_BANKCHARGE Bankgebihr bei Riickbuchung von Lastschriften
P_CUSTARTNO Artikelnummer des Kunden

P_CUSTORDDATE Bestelldatum des Kunden

P_CUSTORDERNO Bestell-Nr./Referenznummer des Kunden
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Liste der Datenbankfelder

P_DELDATE

Liefertermin (Position)

P_DELDATE _DESIRED

Das geplante Lieferdatum, das bei der Auftragserstellung angegeben
werden kann. Nicht das tatsachliche Datum an dem die Position gelie-
fert wurde. Hauptsachlich fiir Kunden, die ohne Lieferscheine arbeiten.

P_DELIVERYKIND

Status der Lieferscheinposition (nur Lieferscheine)

LT bei Teillieferung

.R" bei Restlieferung

V" bei Volllieferung

P_DELIVERYKIND _ORDER

fur Lieferscheine: V=Voll, T=Teil, R=Restlieferung

P_DELNO

Lieferscheinnummer (Position)

P_DISCOUNT

abhangig von der Preisart des \lorgangs entweder Bruttobetrag des
Rabatts oder Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTGROSS

Bruttobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTNET

Nettobetrag des Rabatts

P_DISCOUNTPERC

Rabatt in %

P_INPUTAMOUNT

Eingegebene Stlickzahl des Artikels (s. Preisbezug)

P_INPUTVALUE1-5

Felder mit den Mengenangaben fir die Berechnung der Preiseinheiten
(s. Preisbezug)

P_ORDER_INDIVIDUAL1 -5

Individuelle Felder des Auftrags

715



WISO Mein Biiro

P_ORDERCATEGORY Auftragsart

P_ORDERNO Auftragsnummer

P_POSID Positionsnummer innerhalb des VVorgangs (z.B. im Auftrag)
abhangig von der Preisart des \lorgangs entweder Einzelpreis brutto

P_PRICE (rabatierter Listenpreis brutto) oder Einzelpreis netto

(rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICEGROSS

Einzelpreis brutto (rabatierter Listenpreis brutto)

P_PRICEGROSS _WOD

Listenpreis brutto (nicht rabatiert)

P_PRICENET

Einzelpreis netto (rabatierter Listenpreis netto)

P_PRICENET_WOD

Listenpreis netto (nicht rabatiert)

P_PROJECTNOTES

Angaben zum Projekt

P_REMINDAMOUNT

Mahngebihren

P_REVISIONNO

Revisions-Nr. des Artikels

P_SUPPLIERARTNO

Artikelnummer des Lieferanten

P_TOTAL

abhangig von der Preisart des VVorgangs entweder rabatierter Bruttoge-

samtpreis oder rabatierter Nettogesamtpreis

P_TOTALDISCOUNT

abhangig von der Preisart des VVorgangs entweder Bruttogesamtbetrag

des Rabatts oder Nettogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTGROSS

Bruttogesamtbetrag des Rabatts

P_TOTALDISCOUNTNET

Nettogesamtbetrag des Rabatts
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Liste der Datenbankfelder

P_TOTALGROSS

Bruttogesamtpreis rabatiert

P_TOTALGROSS_WOD

Bruttogesamtpreis nicht rabatiert

P_TOTALNET Nettogesamtpreis rabatiert
P_TOTALNET_WOD Nettogesamtpreis nicht rabatiert
P_UNIT Einheit der entsprechenden Position
P_VATPERC Mwst. in %

P_VOLUMESINGLE

Volumen in m?® pro Stiick

P_VOLUMETOTAL

Gesamtvolumen der Position in m?

P_WEIGHTSINGLE

Gewicht in kg pro Sttick

P_WEIGHTTOTAL

Gesamtgewicht der Position in kg

PT_ID

Positionsart

PT_TITLE

Uberschrift Positionsart

PT_TOTALGROSS

Bruttosumme je Positionsart

PT_TOTALNET

Nettosumme je Positionsart
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Stichwortverzeichnis

A

AbO-RECANUNE ... e 354, 443
AbSchlagSreChNUNG. ... e 349
Abschlags- und SchlussrechnuNgen ... s Luh
Abschreibungen buchen ... 243
Abschreibungsdetails........cviiinn o 246
Absetzung flir ADNUEZUNE ..o s 446
AdreSSCONTAINET ... e 315, 446
Adressetiketten-Druck ... e 279, 446
Aktionszentrale (Wiedervorlage) ........oeerinnrenns o 333
AKEIVE DALEN oo 68
AKtualitatS-Garanti® ... s L47
Allgemeine Geschaftsentwicklung.......covviviiiine e 298, 447
AILErNAtiVPOSITION ...cvvceeereieeieeeees s e 448
AmMazon-GUESCHFIFEEN ... s 409
Amazon-Schnittstelle (Webselling)..........rreens o 400
Amazon-Verkaufe (Webselling)....... 448
Android-Tablets und -Smartphones.........mriinnin s 439
Anfangsbestand buchen ... o 237,601
Angebot.....cvniiiniinne.

Angebote erstellen
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Angebote Verschicken ... s 165
Angebot in Rechnung umwandeln ... s 170
Anlagenverzeichnis ... 245, 449
ANMErKUNEEN oo o 289, 450
ANSChAffUNZEN ..covvicii s s 241
ANSICAE s 451
Arbeitsplatz+ (Zusatzmodul).......ccccrnii s 454
Archivieren / ArchiVierung ... o 454
archivierte DAten ... ssssssssenns 68
Art der steuerlichen Verbuchung.........cnninniniiisiinn, 86
AIEKE oo o 457
Artikelauswahl SOrtieren ... e 152
Artikeldatenbank fiir DienstliSter.......nrnne o 116
ArtikeletiKetten ... 459
Artikel (IMportassiSteNt).......crrnnererieeesiesi s 121
ArtikelKategOoriEn ... 462
Artikel NeU anIEZEN ... s 153
Artikel-Platzhalter (Webshop) ... s 424
Artikelstammblatt ... 463
Artikel (Stammdatenverwaltung) ......coereeenneeee e 115
Artikel Gibernehmen (ANEDOt) .......cc.cerveereeernerririseriinnn e 151
Artikel-ZeiChNUNEEN ... s 437



AUFEADEN ...t s 463
Aufgaben Verwalten ... 288
AUFErag / AUFEFAZE .....corvveerrrirreriseseesessiiesesssssssessenien e L6L
AUFLFAGSAITEN ..oocvvveecei ettt s 465
AuftragsbestatigUNE..........ovrimiiiississsiesn s 168
Auftrag+ (Zusatzmodul) ... e L6L
Aufwand / AUFWANAE ... s 465
Aufwande abrechnen ... s 367
Aufwandserfassung ... 357,361
Aufwands-Guthaben.......n 368
AusdruckdetailS.. ... 466
Ausgabe-Alternativen ... 54
Ausgaben (AUSWEItUNE) .....c...vevmrreeerrieseisseessssesessen e 300
Ausgabeoptionen ... 84, 467
AusgangsreChNUNEEN ... o 301
Auslandische KUNden ... s 467
AUSWEITUNZEN oo e 296, 467
B

BaNKKONTO....coouiieiciie i s
Bankkonto einrichten

Bankkonto (mit Online-Banking) .......c..courrineerinnee s 227
Bankkonto (ohne Online-Banking)................ ..226
Bankverbindungen (Stammdatenverwaltung) ............c........ 80

BargeldKasse ... s 216
Barverkauf

Stichwortverzeichnis

Barverkauf-Voreinstellungen.........crnsineiines s 223
Belegarchiv fiir Kontobuchungen ... 228
BelegnummEr ... s 472
[T LU w=Tg={ (T o] oL T 125
Benutzergruppen verwalten ... s 473
Benutzerkonto wechseln ... 129
Benutzer (WethSeln) . e eos 472
Berichte

Bestande erfassen / Bestande aktualisieren

BeStellUNGeN. ... s 474
Bestellungen tiberwachen........irriieniiinscsiin 388
BeStellVorsChIAge ... s 475
Bestellvorschlage erzeugen.......ninciins s 386
BEWEItUNE ..o 475
Bewirtschaftungsart ... s 475
Bewirtschaftungsart festlegen ... s 376
BrIEf o 476
Briefe schreiben ... 274
Brief-Layout festlegen......inn 131
BrEfP@PIET ..t s 4L77
Briefpapier gestalten........i s 130
Brutto- / Netto-Umstellung .......ovvvvivinnncriviiiinnnns e 159, 477
Buchen und zahlen.......i 210
Buchfihrungs-Varianten.......corneeeeenenns 87,210
Buchhaltung (Stammdatenverwaltung) ... 86
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BUCHUNE .t s 477
Buchung aufteilen ... 238
Buchungsdatum.......ccciiisi s
BUChUNESJOUINAL ..o e
Buchungskategorien

Buchungskategorien bearbeiten........nicin s 214
Buchungskategorien sichtbar machen ... 213
BUChUNESVErfahren ... s 210
C

CRM (Zusatzmodul) ... 320, 482
D

Dateiimport-Assistent ... 484
Datenbank reorganisieren ... 495
Daten-EXPOrt......co s 304
DaAtenfilter. ... s 495
Daten-Import. .. 102
Datenimport-Assistenten..... 497
Datenschutz......i i s 123
Daten SiCherN. ... s 486
DatenSiCherUNE ..o s 486
Datensicherung in der Cloud......ccoominniiieniiisiii 488
Daten wiederherstellen ... 492
DATEV-Schnittstelle (Zusatzmodul) .......cccccvvvnnnrerieiine o 500
Dauerfristverlangerung ... o 259, 502
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DebitoreNKONtO ....c.cvcieerce s s 503
DEMOALEN .o e 27,503

Details (Tabellenansicht) ... 504
Details-Vorschau ... e 65, 76,79
DifferenzbesteuerUng ... s 505
DOKUMENTE ..ot e 508
Dokumentenarchiv........ci 248
Dokumentenmappen anlegen......nin 292
DruckanSiCht ... 53, 146
DIUCKEN. e e 509
E

Ebay-Schnittstelle (\Webselling) ........cccccevemereennreeinnne s 412
Ebay-Verkaufe (Webselling)...
E-Commerce-Bestellungen.......onnnisninens e
BTN i
Eingabemaske (Vorgangserfassung)

EingangsrechnUNZeN ... s
Einheiten definieren. ... o
Einkauf....coonerinerenn.

EINKQUFSPIEIS ... s
Einkaufspreise zu Artikeln ...

Einkaufspreise zu Artikeln (Importassistent)



Einkaufs- und Lagerverwaltung.........ccocenninecenens e 375
Einkommensteuererklarung
Einleitungs- und Schlusstexte anpassen.
EinnahmentberschussrechnuNg........ccccoeeeerineens cos
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung (Liste) ..........cccoooe. .. 301
Einstellungen (Datei-Ment)
Elektronisches Belegarchiv
Elektronische Signatur......oeeseees s
Elektronische Signatur (Steuerdaten-Ubermitttiung)....252
Elster-Schnittstelle
Elster-Testversand
Elster-UbertragungSprotokoll ..ou....eooceeeeeesessesseessssns o 256
Elsterversand

E-Mail-Anhange festlegen
E-Mail fir Aufwandsbenachrichtigung.......cccccoevneceneer e 363
E-Mail-Newsletter ...

EF@IGNISSE ..o s
Ereignisse dokumentieren
Ereignistyp
Erinnerungsfunktion ... s
ErlOSKONTEN oot s
Ersteinrichtungs-Assistent ...

Stichwortverzeichnis

EtikettendrucK ... e
Etikettendruck mit MS Word

EUR-Buchhaltungsliste
EUR=FOMMUIAK w.cvvvooeeveveeeesseesssees e ssnsssses s o
Excel-Auswertungen
Expertenmodus (Datenimport)

Fax via INterNet. ..o eos

Feldzuordnungen speichern (Datei-Import)
FErNMWAITUNE ..o e
Fertigungsgemeinkosten
Fibu-Export
Fibu-Konten editieren
FIERIN ottt e
Filterzeile anzeigen
Finanzen (Basismodul)...
Finanzen+ (Zusatzmodul)
Firmat+ (Zusatzmodul) ... s
Flex-Diagramm
Funktionstasten
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G
GDPAU.....oeerseeei s oon 532
GEbUISTAGSIISTE ..vvurevceirieeiseeie s s 318,533

Geringwertige Wirtschaftsguter
Gesamtrabatt

L8]] 0] 1= =] o OO PON
Gruppierungsbereich anzeigen. ... 68
Gutschrift 536
GWG-SammElPOSTEN ..o oon 244
GWG-S0fortabschreibung..........oceeveineeeeseseeeseneens o 538
H

Handwerk (Zusatzmodul).......ccccoeveeineeineieceeeseeissnes o 539
HaUPSCAMFEArT. ..o s

Heute (Office-Startseite)

Import-Vorlage speichern..

Individuelle Felder
INSEAAtION v e
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Interaktive LISten ...
Interessenten-Importassistent........nn o

Interessenten (Stammdatenverwaltung)
InteressentenstatisStik. ... e

Interessentenstatistik (AUSWEItUNE)........cccveerveenreerinnes s
Interessententibersicht
Internetmarke

INVENEUR s s
iPad (MEINBUIO-APP) .ccveurerermeersireessssesessessssessesssssssenees s
iPhone (MeinBUro-APP) .....ccririrississssesssssessns o

K

Kategorien.

Kaufartikel

KennWort ([@NAEIN) ....rrissisesssssssssssssessssssssens e 556
Kleinunternehmer

Komplettrechnung .. 557
Kontenliste, Kontenplan, Kontenrahmen ... s 558

KoNtenNrahmen........ccce s
Kontenubersicht
Kontexthilfe \




Kontextmenu der Spaltentiberschriften....... 71
Kontextment der Summenzeilen
Kontextmen per Tastatur.
Kontextmenls

Kontoauszug drucken (KUNden) .........ccorveerenneeninnes s
Kopieren und Bearbeiten......nneienn s
Kosten- / EFlOSart.....oeeesssseenens oo

Kosten / Verwendungen (AUSWEItUNE) .......eveeeeeveneevos 300
Kreditkarte ..o s
Kundenauftrags-Steuerung
Kundenauswahl Giber Kundennummer
Kundendetails INSENEN ...

Kunden-Importassistent
Kundenkategorie..........

Kundenkonditionen
KUNAENTIMIL oo s

Kundenrabatt

Kundenstammoblatt

Kunden (Stammdatenverwaltung) ... 93,561
Kundenzahlungen zuordnen ... o 231
L

Lageplane. ... s 294
Lagerbestande. ... s 377,566
Lagerbestande bewerten ... e 395
Lagerbestandsflhrung ... 376,567

Stichwortverzeichnis

LagerbewegUNEEN. ... e 379, 567
Lagerort
Lagerlbersicht......
Lager (Zusatzmodul)
LandKartenanzeige. ..o s

Lastschriften

Layout-Design

Leistungsumfang der Zusatzmodule.........ccouwmrineeennriinns 30
Leistungsumfang WISO Mein BUro PIUS ... 23
Lieferanten

Lieferantenkonditionen
Lieferantenpreise .. s
Lieferantenstammblatt
Lieferanten (Stammdatenverwaltung).
Lieferbedingungen

Lieferfahigkeit prifen ... e
Lieferfahigkeit von Auftragspositionen
Lieferliste (Einkauf)

Lieferschein e e
Lieferscheine erstellen........eneecnseeiee s

Liefer- und Leistungsdatum
Lohnanteile ausweisen (Angebot)
Lohnanteile ausweisen (Rechnung) .........ccccceemmreees s

M
Machtiger Reportgenerator ... o 76,79
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MahngEbUNIEN .....ccvvir i s 585
MahNStUFEN . 586
MaRNUNE ..o o 207,585
MaNNWESEN ... s 208
Mandanten / Mandantenverwaltung..........oeinee s 587
Mandatsreferenz........n
Manuelle BUChUNZEN........oiisii s
Marketing (Zusatzmodul)

Massenanderungen durchfihren ... o 588
MaSSENMAIIS ... s s 189
Materialgemeinkosten........rvinrssi 435
MERNIDELIAG. .....vvevreriiiieeiieeie s s 241
Mehrfachauswahl in LiISten ... 52
MeRrfachdrUuCK ... 189
Mehrfachstart des Programms..........cn: 46
MENIPWEIESTEUBT ..o s 589
MEINBUMO-APP oot s 439
MeEIN FIrMa oo 589
Meine Firma (Stammdatenverwaltung) ......ccooennerreenne 79
MINAEIDELIAG ... s 240
Mitarbeiter. ..o 589
Mitarbeiter (Stammdatenverwaltung) ... 123
[11o] o1 =AY T o PSSR 439
IS EXCEL vttt s 589
MS OULIOOK. cccvoverieiiiiiisiii s s 109, 589
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MS Outlook Synchronisation.........nns oo 335,589
MS WOTd..oovoveeirisisirsisssisisssssssssisssssssss o 281
N

Nachlasse / Rabatte ... s

Nachldsse (Rechnung)
Navigationsleiste ...
Navigationsleiste anpassen
Netto- / Brutto-Umstellung
Netto-ReChNUNEG. ... e
Neue Rechnung anlegen.
NOLIZEN ..o

NUMMEINKIBISE covvvvrerrerrieessersssssssssssssessessssssssssssssssssees oo
Nummernkreise (Stammdatenverwaltung) ...

0
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