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Die »Musikschulverwaltung« ist eine flir private und
offentliche Musikschulen entwickelte netzwerkfahige Software
auf Basis der Microsoft™ Office-Produkte ab Office 97
hierbei speziell
Microsoft™ Access flir die Datenverwaltung sowie
Microsoft™ Word flir den Schriftverkehr.

Flr das Programm Microsoft™ Word wird eine
entsprechend giiltige Lizenz bendtigt,
wahrend Microsoft™ Access von brandtSoftware

incl. mitgeliefert werden kann.

Erfahrene Anwender kénnen diese Software auBerdem
nach Belieben und Vermdgen
mit eigenen neuen Funktionen ausstatten.
Es werden keine pauschalen Programmpflegeentgelte eingefordert.
Notwendige Aktualisierungen und gewiinschte Erweiterungen
werden nach individueller Absprache gefertigt.

Kontakt/Demo-CD/Installation taglich von 09:00 bis 21:00 Uhr unter:
Funk: 0163/7 88 33 11 (Service-Hotline)
oder unter Halle/Saale (0345) 29984771
Preisliste siehe Demo-CD
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1. EINLEITUNG

1.1 Aligemeine Hinweise

Das vorliegende Programm setzt auf den Office-Produkten der Firma Microsoft™
auf, hier speziell auf Access (flir die Datenverwaltung) im Zusammenspiel mit
Word (fur die Textverarbeitung) sowie ggf. auf der Tabellenkalkulation Excel (ftr
die Terminverwaltung).

Das Handling der Software kann konsequent Uiber die Tastatur erfolgen. (Die
Maus des Autors liegt - wegen des Verfalldatums - meist im Kihlschrank!)

Diese »Musikschulverwaltung« ist sowohl fiir erfahrene Benutzer als auch Neu-
einsteiger durch gleich konzipiertes Handling in allen Programm-Modulen intuitiv
und leicht zu erlernen. Man wird also kaum Unterschiede zwischen den
Programmen Access, Word und ggf. Excel feststellen.

Es wird generell keinerlei Haftung flr evtl. entstehende Schaden aus der Nutzung
(besonders Fristversaumnisse etc.) weder an der »Musikschulverwaltung« noch
an anderen Programmen Ubernommen. Sollten diesbeziigliche Probleme etc.
bekannt werden, ist die brandtSoftware natiirlich bestrebt, unverziiglich geeignete
MaBnahmen zur kinftigen Vermeidung zu ergreifen.

Programmanderungen die der Verbesserung der vorliegenden
»Musikschulverwaltung« dienen, sind jederzeit maglich.

1.2 Systemanforderungen

Minimum: Optimum:
Pentium-Rechner mit 300 Mhz ab 800 Mhz
Arbeitsspeicher 32 MB RAM ab 128 MB RAM

Beziiglich des Arbeitsspeichers ist anzumerken, daB die Office-Programme sehr hungrig sind.
Prinzipiell 1auft Office auch mit 32 MB RAM, aber von einer vertretbaren oder gar effizienten
Arbeitsgeschwindigkeit kann man dabei mit Sicherheit nicht sprechen. (Excel belegt - wenn es
darf und geniigend RAM zur Verfiigung steht - von sich aus schon bis zu ca. 50 MB
Arbeitsspeicher!)

Bendtigter Festplattenspeicher:

fir Programm-Module ca. 50 MB auf dem 1. Arbeitsplatz
(Benutzer) - ab dem 2. Arbeitsplatz (Benutzer) ca. 25 MB

fur Hilfedateien ca. 20 MB - Diese mussen nicht zwingend
auf die Festplatte kopiert werden (Start auch von der CD
aus moglich). Der Aufruf von der Festplatte erfolgt aber
deutlich schneller.

Die mitgelieferte Microsoft™ Access Runtimeversion
benotigt noch mal ca. 20 MB

fir Daten (Adressen, Akten, Schriftsatze, Rechnungen etc.) |10 GB kénnen sicher
1 GB nicht schaden

CD-ROM-Laufwerk fur Installation auf dem 1. Arbeitsplatz
(Benutzer)

Microsoft™ Office-Softwarepaket mit gultigen Lizenzen fir Word und ggf. Excel
(Access muB nicht vorhanden sein, da eine lizenzfreie Version mitgeliefert
werden kann. Sollte aber eine Lizenz verfligbar sein, ist es sogar méglich, neue
Datenbesténde durch den Anwender zu erstellen und vorhandene zu verandern).
Der Einsatz der »Musikschulverwaltung« ist mit Versionen ab Office97 (oder
héher -2000/2002) méglich (= Kapitel 1.6).

| Soundkarte
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Bildschirmauflésung: Die »Musikschulverwaltung« ist auf 800x600 Pixel
800x600 und 1024x768 Pixel abgestimmt.

1.3 Produktbeschreibung

- Die brandtSoftware »Musikschulverwaltung« ist eine netzwerkféhige Musikschul-
Software flr die taglich anfallenden Arbeiten

- Die Programmsteuerung erfolgt permanent aus Access (Datenverwaltung),
wahrend Word (Textverarbeitung) und Excel (Terminverwaltung) temporar bei
Bedarf geladen werden.

1.3.1 Grundmodul:

- ADRESSVERWALTUNG mit Kollisionsiiberwachung, automatischer
PLZ-Ubernahme anhand des StraBennamens, Telefon-Vorwahlsuche, wahl-
weisem Anschreiben an Haus- 0. Postfachadresse, automatischer Banken-
ermittlung anhand der BLZ, GruBformel- und Photoverwaltung, Drucken von
Telefonlisten und Adress-Etiketten, Verwaltung externer Datenbestande,
globaler Datensuche im gesamten Datenbestand, Klonen von Adressen

- REGISTERFUHRUNG Stammdatenverwaltung mit automatischer Register-Nr.,
Erfassung von Aktenbeteiligten in unbegrenzter Anzahl, Betreffverwal-
tung, Drucken diverser Handaktenbdgen, Aktenstandort-Erfassung,
automatisierte Aktenablage mit Kontenldschung, Info-System flir den komplet-
ten Uberblick jeder Akte (Teilnehmerkonten, Offene Postenliste, Schriftsatz-
Index, Rechnungs-Index), Volltextsuche, Klonen von gesamten Akten incl.
aller Beteiligten (flr Unterakten oder Korrespondezakten)

- WIEDERVORLAGESYSTEM zur Uberwachung von Fristen fiir einzelne Akten oder
zur Bearbeitung aller WVL fiir einen Teilnehmer bei mehreren Akten in unbe-
grenzter Anzahl, automatisches Vortragen bei wiederkehrenden Fristen (bei-
spielsweise monatlichen Zahlungseingangen) Uber integriertes Turnussystem,
Anzeige fur den kalkulierten Zeitaufwand eines Tages

- SCHRIFTWECHSEL mit automatischer Briefkopf-, Adress- und Betrefferstel-
lung (bezogen auf Akte oder separate Adresse), auch ohne Briefkopf (fur
Vertrage etc.), automatisiertes Erstellen von Mahnungen und Kurzbriefen,
Kopfbogendruck, automatisches Flihren eines Schriftsatz-Indexes (History),
Textvorlagenfunktion (flir die Verwendung von Textbausteinen),
selbstrechnende Textvorlagen, Betreff- oder Adressanderung direkt aus Word
heraus, Serienbrief, erweiterte Dokumentenverwaltung (auch beliebiger
anderer Dateitypen)

- GEBUHRENBERECHNUNG mit automatischer Ubernahme in die Textverarbeitung
Word, Uberweisungsbeleg-Erstellung, automatischer Ubernahme in
Teilnehmerkonto und Offene Postenliste ebenso die Ubernahme von
offenstehenden Auslagen etc. aus dem Teilnehmerkonto in die Rechnung,
automatisiertes Erstellen von Mahnungen, Mehrwertsteuer- und Zinsbe-
rechnung, DM und € Umrechnung

- TEILNEHMERKONTOFUHRUNG der Aktenkonten durch automatische Ubernahme
aus Geblihrenberechnung und Finanzbuchhaltung, Erfassen von Kopie-, Porto-
oder Fahrtkosten mit automatischer Ubernahmemdglichkeit im Modul
Gebuhrenberechnung, Erstellen von Kontenlisten flir Fremdgeld, Gebuhren,
Auslagen oder abgelegte Akten mit Salden, Postausgangsbuch

- OFFENE POSTENLISTE wird ebenso automatisch geflihrt wie Teilnehmerkonten
um den gesamten Zahlungsverkehr zu iiberwachen, sortierte Listenan-
zeige, Bearbeitung nach diversen Filterkritereien, Gesamtsaldeniibernahme in
Finanzbuchhaltung
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- UNTERRICHTSFUHRUNG mit Schuljahresplanung, Raumplanung, Unter-
richtsnachweisen, eingearbeitete Feiertage bis 2072 und Ferientermine
aller Bundeslander, Bearbeiten von Feiertagen und (beweglichen) Ferien-
tagen sowie Krankentagen, Erstellen von Veranstaltungsprogrammen,
Priifungsbewertungen, Urkunden/Zeugnissen, umfangreiche statistische
Auswertungen, Fachlehrerabrechnungen, Flihren einer eigenen Noten-
literatur-Datenbank, Inventarliste, Unterrichtsvertrage, Formulare u.a.

- Einbindung diverser Internetprogramme sowie diverser Musiksoftware,
internes Kommunikationstool fur das Versenden von Nachrichten im Netzwerk

- DIVERSE FUNKTIONEN wie Datensicherung, Riicksicherung, User-Datenbank
flr eigene Funktionen, Datenkontrolle, Benutzer-Funktionen

- diverse SYSTEMPARAMETER zur individuellen Anpassung an die jeweiligen
Musikschulerfordernisse

- umfassender Zugriffsschutz durch Kennworteingabe auf 4 Ebenen (Netzwerk/
Programmstart, Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung, Einnahmen/UberschuB)

- eine Vielzahl der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und
kénnen manuell durch den Benutzer an seine Bedlirfnisse angepaBt werden
(Unterrichtsfach, -ort, -form, Wiedervorlagegriinde, Adress-Kennzeichen,
GruBformeln, Journal-Buchungstexte u.a.)

- samtliche Listen und Formulare kénnen gedruckt und exportiert werden

- in der gesamten »Musikschulverwaltung« steht eine kontextbezogene Hilfe
zur Verfliigung, die das entsprechende Hilfethema der aktuellen Funktion aufruft
(Suchen und Blattern diirfte somit entfallen.)

1.3.2 Finanzbuchhaltung

- FINANZBUCHHALTUNG nach dem Industriekontenrahmen (individuelles
Anpassen an eigene Erfordernisse) IKR3 mit komfortabler Akten- und
Journalbuchung, automatischer Ubernahme in Teilnehmerkontofiihrung und
Offene Postenliste, Elnnahmen/UberschuBrechnung, Sachkontenblitter-
ausgabe, variable eigene Buchungstexte fur Journalbuchung, Kassenbuch-
formulare, Anzeige des Kontenrahmens (wahlweise auch mit Salden), Journal-
Volltextsuche (nach Register-Nr. oder Buchungstext)

1.3.3 Diverses

- die Dateniibernahme aus anderen Programmen kann nach Absprache
erfolgen

- fir erfahrene Office-Anwender besteht zudem die Moglichkeit, die Software
praktisch beliebig! mit neuen Funktionen zu erweitern, ohne auf externe
Hilfe angewiesen zu sein. Dies dlirfte nhach Kenntnis des Autors absolut
einzigartig und einer der Gberzeugendsten Vorteile gegeniiber allen bekannten
Konkurrenzprodukten sein.

1.4 Fir welche Anwender ist dieses Produkt gedacht?

Die »Musikschulverwaltung« eignet sich sowohl fiir jene Anwender, die gdf.
schon Erfahrungen mit einigen Office-Produkten gesammelt haben und die
umfangreichen Mdéglichkeiten der Microsoft™- Programme intensiv(er) nutzen
wollen. Aber auch vélligen Neueinsteigern kann diese Software empfohlen
werden, da sie auf einfachen Grundprinzipien basiert und die zweifelsohne
vorhandenen Unterschiede zwischen den einzelnen Office-Programmen
weitgehend kompensiert. (= Kapitel 1.8, Seite 14)

Sicher gibt es eine ganze Reihe spezialisierter Software, die in ihrem Funktions-
umfang den dieser Software Ubertrifft (spezielle Buchhaltungsprogramme,
Adressverwaltungen etc.). Unzahlige Anbieter vertreiben beispielsweise hier ein
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Programm flir ein Fahrtenbuch und da eins flir Rechnungen. Der unbestreitbare
Vorzug der »Musikschulverwaltung« drfte im Zusammenspiel der einzelnen
Module liegen (zum Beispiel folgt einer Rechnungserstellung automatisch ein
entsprechender Teilnehmerkontobuchung ebenso wie die Aufnahme in die
Offene Postenliste). Die hier gebotene Funktionsvielfalt dirfte (bezogen auf
Office-Produkte) auf dem Wettbewerbsmarkt wohl nirgends liberboten worden
sein. Ahnlich gelagerte Programme sind in der Regel eigensténdige Software-
Produkte. Der Nachteil(?) dieser Entwicklungen liegt meistens in der vélligen
Abhangigkeit des Anwenders vom jeweiligen System. Dieses Dilemma dirfte bei
der brandtSoftware »Musikschulverwaltung« nach Meinung des Autors nicht
bestehen, da beispielsweise die gesamte Verwaltung des Datenbestandes
(Adressen, Register etc.) als unabhangige Access-Datenbank zur Verfiigung
steht, die (wie eigentlich auch alle anderen Datendateien) in nahezu jegliche
Richtung exportierbar ist.

1.5 Die Demo-Version

Das Demo der »Musikschulverwaltung« ist eine uneingeschrankt funktionsfahige
Version fiir 2 Arbeitsplatze, die insgesamt 60mal gestartet werden kann. Nach
Ablauf der Demophase muB fur eine weitere Nutzung die Lizensierung erfolgen.
Die »Musikschulverwaltung«-Demoversion kann nach Ablauf dieser Zeit weder
neu gestartet noch neu installiert werden. Samtliche Daten, welche bis dato
gespeichert wurden, bleiben aber definitiv ohne Verlust erhalten, so daB
nach erfolgter Lizensierung unverandert weitergearbeitet werden kann. Bei einer
Lizensierung wird das bestehende System nach den Wiinschen des Anwenders
kostenfrei ohne Zeitbegrenzung angepaft.

1.6 Einiges zur »Firmenphilosophie«

Nach erfolgreichem Testlauf halt der Autor die Zeit flir gekommen, in bescheide-
nem MaBe den Markt »aufzumischen«. Er hofft zum einen, u.a. auch durch eine
moderate Preispolitik, vornehmlich neuen Musikschulen mit diesem Konzept
zu Uberzeugen und andererseits den ein oder anderen nicht (mehr) zufriedenen
Anwender von Mitwettbewerbsprodukten zum Verrat und Uberlaufen zu
bewegen.

Der vermutlich gréBte Vorteil gegeniber bekannten Konkurrenzprogrammen
besteht in der Mdglichkeit, dieser »Musikschulverwaltung« selbstandig neue
Funktionen hinzuzufiigen. Dies setzt nattirlich eine Reihe von Kenntnissen
voraus. Fur erfahrene Anwender dlrfte sich damit aber erstmals ein »riesiges
Scheunentor« 6ffnen, eine professionelle Anwendung im Anwaltsbereich nach
eigenem Belieben zu erweitern, ohne auf Hilfe von auBen angewiesen zu sein.
Zur generellen Preisgestaltung ist anmerken, daB3 keine regelmaBigen Entgelte
eingetrieben werden, um beispielsweise Aktualitdt zu sichern. Vielmehr erscheint
der Weg ratsam, nur flir zum Beispiel auf gesetzlicher Basis notwendig werdende
Anderungen (Gebiihrentabelle/Euroumstellung 0.4.) bzw. konkret gewiinschte
Programmerweiterungen von den gewillten Nutzern einen angemessenen
Obolus zu fordern.

Bekanntgewordene Programmfehler(chen) werden selbstverstandlich umgehend
durch kostenfreie Updates behoben.

Das Office97-Paket stellte erstmalig in allen Produktkomponenten eine ziemlich
einheitliche! Programmierumgebung zur Verfligung, mit der solch umfangreichen
Programmieraufgaben wie in der vorliegenden »Musikschulverwaltung« sinnvoll
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umgesetzt werden konnten.

Sollte auf dem Netzwerk des Nutzers eine Office-Version (97/2000/2002) bereits
installiert sein und klaglos laufen, wird sicher auch die vorliegende
»Musikschulverwaltung« zuverlassig ihren Dienst leisten, egal welche Office-
Version benutzt wird.

AbschlieBend sei der Hinweis gestattet, daB der Autor einer kreativen Zusam-
menarbeit mit den Anwendern sehr aufgeschlossen gegentiber steht.

1.7 Anmerkungen zur Benutzung dieser Hilfe-Datei

Diese Hilfe-Datei kann in jederzeit! und aus jedem! Modul heraus - auch wenn
keine sichtbare Schaltflache oder ein entsprechender Meniieintrag zu sehen sind

- mit der Tastenkombination [=*]+[HJ kontextbezogen aufgerufen werden.

Die folgenden Symbole stehen flir die genannten Tasten:

»Return«, »Enter« oder »Eingabe«-Taste

alt »Alt«-Taste (links neben der »Leer«-Taste)
»Ctrl« oder »Strg«-Taste (ganz links unten)
»Backspace« oder »Leer«-Taste
»Cursor« oder »Pfeil«-Tasten (hier nach unten)
»Shift« oder »Umschalt«-Taste fiir GroBbuchstaben
»Page-Up« oder »Bild-Aufwarts«-Taste

S »Page-Down« oder »Bild-Abwarts«-Taste
»Esc«, »Escape« oder »Abbruch«-Taste
»Tabulator«-Taste
Buchstaben werden zur besseren Ubersicht immer in

GroBbuchstaben angezeigt, sollen aber nur in Verbindung mit
auch groB (sonst immer klein) getippt werden.

Einige Funktionen stehen lber die Meniileiste »brandtSoftware-Hilfe« zur
Verfligung. Mit der Tastenkombination a+0O (Buchstabe O) und anschlieBend K -
oder linker Maustaste - kann ein spezielles Kapitel direkt angesprungen werden:
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Mit dem Zeichen = wird auf Querverweise aufmerksam gemacht, die weitere
Informationen zum entsprechenden Thema liefern. Durch linken Mausklick auf
die Seitenzahl oder die Kontext-Nr. kann direkt zum entsprechenden Verweis
gesprungen werden. Mit der Schaltflache »Zurlick« (auf der Symbolleiste »Web«)
kann dann wieder zum Ausgangspunkt zurlickgesprungen werden.

Auch im Inhaltsverzeichnis kann auf die angegebene Seitenzahl geklickt werden,
um zum jeweiligen Thema zu springen.

Feldbezeichnungen wie zum Beispiel Nachname im Modul ADRESSVERWALTUNG
werden immer fett dargestellt. Modulbezeichnungen (beispielsweise REGISTER-

FUHRUNG) als KAPITALCHEN in blaugriiner Farbe sowie Registerkarten (im Modul
ADRESSVERWALTUNG exemplarisch »Stammdaten«) kursiv.

Jede oder mehrere Seite(n) kann wie in Word gewohnt ausgedruckt oder in der

Seitenansicht betrachtet werden.

An jeder beliebigen Stelle kbnnen auch Kommentare eingefligt, bearbeitet oder
gesucht bzw. angesprungen werden.

Die Funktion »Gehe zu...« ermdglicht ebenfalls ein komfortables Fortbewegen
innerhalb dieser gesamten Hilfe-Datei.

Dokumentierte Beispieleingaben werden von franzosischen Anflihrungszeichen
»« eingeschlossen. Die vorzunehmenden Eingaben sind jedoch immer ohne
diese Anflihrungszeichen zu schreiben.

1.8 Handling (Tastatur/Maus)
Unterstrichene Buchstaben oder Zahlen in der »Musikschulverwaltung«
bedeuten immer, daB mit der jeweiligen Tastenkombination die entsprechen-

de Funktion (zum Beispiel mit (=] +([(®J] das Menii FINANZBUCHHALTUNG oder in
der ADRESSVERWALTUNG bei Eingabe oder Bearbeitung einer Adresse das Feld
»Anrede im Briefkopf«) aufgerufen werden kann. Dabei bedeutet a+B, daB
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die a-Taste gehalten wird (analog bei GroBbuchstaben die g-Taste) und
zusatzlich kurz die Taste B gedriickt wird. Diese Buchstaben werden zur
besseren Ubersicht immer in GroBbuchstaben angezeigt, sollen aber nur in
Verbindung mit auch wirklich groB geschrieben werden (sonst immer
wie Kleinbuchstaben).

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand bietet zumeist aktuelle Hinweis zur
gewahlten Funktion. Im Datenbank-Bereich (Access) finden sich ebenfalls am
unteren Bildschirmrand einige Meniibefehle wie beispielsweise a+0 (Null) um
die jeweils aktuelle Liste zu schlieBen.

(Meni-)Schaltflachen kénnen natlrlich auch mit linker Maustaste geklickt
werden.

Felder mit Auswahlmdéglichkeiten (sogenannte Listenfelder) erkennt man an
der nach unten weisenden Pfeilspitze am rechten Feldrand (in der
ADRESSVERWALTUNG, REGISTERFUHRUNG, FINANZBUCHHALTUNG etc.). Sie kdnnen
mit der Tastenkombination (=] +[(*] oder einem Mausklick aufgeklappt werden.
In diesen Listenfeldern in Access ist auBerdem eine AutoEingabe aktiv, welche
automatisch bereits vordefinierte Listeneintrage vorschlagt. Sollte ein Eintrag
bereits richtig vorgeschlagen werden, besteht haufig keine Notwendigkeit, den
Eintrag bis zum Ende zu tippen, sondern gleich mit oder zu
nachsten Feld zu wandern und den Eintrag somit zu bernehmen.

Mit oder kann in das jeweils néchste Eingabefeld gesprungen
werden. Wird diese Taste in Verbindung mit gedriickt, gelangt man zum
wieder zum vorherigen Feld. In Access gilt gleiches fiir die (=] -Taste. Auch
und sind fast immer méglich.

Alle Listen (in Tabellenform) in Access (zum Beispiel nach Eingabe des Namens
in der ADRESSVERWALTUNG zwecks Uberpriifung vorhandener Adressen oder

Wiedervorlage-Listen) konnen mit (=] +[9] wieder geschlossen.

1.9 Spezielle Tastenkombinationen

Diese Hilfe-Datei kann in jederzeit! und aus jedem! Modul heraus - auch wenn
keine sichtbare Schaltflache oder ein entsprechender Meniieintrag zu sehen sind
- mit der Tastenkombination [=*]+[H]J kontextbezogen aufgerufen werden.
Kontextbezogen bedeutet, daB beim Aufruf der Hilfe beispielsweise im Meni
ADRESSVERWALTUNG diese auch gleich flir die Adressverwaltung angezeigt wird.
Mit der unter Windows Ublichen Hilfe-Taste kann nach wie vor die Online-
Hilfe der jeweiligen Office-Programme gestartet werden.

Da in den Datenbank-Listen von Access haufig oder in Formular-Feldern gele-
gentlich der Eintrag nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Mdglich-
keit mit [L_s*"_J+[lF2)] ein Zoom-Fenster zu 6ffnen, so daB der gesamte Eintrag
dieses Feldes Ubersichtlicher angezeigt wird.

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen mit Hilfe der »Windows-
Zwischenablage« im MenU Bearbeiten erfolgt mit den in fast allen »Windows-
Programmen« Ublichen Tastenkombinationen v+C, v+X und v+V. Wird zum
Beispiel eine Register-Nr. in der Globalen Datensuche markiert (schwarz
hinterlegt) und mit v+C kopiert, kann sie anschlieBend in der Dialogbox zum
Einstellen einer neuen Register-Nr. mit v+V dort eingefligt werden. Solange
keine anderen Daten in die Zwischenablage kopiert wurden, kann sie auch
jederzeit wiederholt eingefligt werden (= Kapitel 3.5, Seite 34).
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Der Ausdruck von Texten, Listen, Formularen oder Menls etc. kann in allen
3 Programmen (Excel, Word und Access) wie gewohnt mit v+P erfolgen.

1.10 Sicherheitshinweise und Zugriffsrechte

Die »Musikschulverwaltung« ist auf Benutzerebene in mehreren Stufen gesichert.
Benutzerebene bedeutet, daB jedem einzelnen Mitarbeiter eine Benutzer(oder
auch Arbeitsplatz)-Nummer zugewiesen wird, mit der er sich an allen
Arbeitsplatzen beliebig (jedoch immer nur an einem gleichzeitig) anmelden kann.
Personliche Einstellungen etc. werden automatisch mit bernommen. Zusatzlich
kénnen jedem Mitarbeiter unabhangig bis zu drei Kennwortstufen zugewiesen
werden.

Es bestehen somit zwei verschiedene Grundsysteme der méglichen Absicherung
des Netzwerkes:

Zum einen kdnnen die Kennwdorter pauschal flr alle Mitarbeiter gleich vergeben
werden. Also alle kennen das gleiche Passwort fur das
Netzwerk/Programmmestart (Stufe 1). Nur die Mitarbeiter, die Zugriff auf
Teilnehmerkonten, Offene Postenliste und Gebihrenberechnung haben sollen,
kennen alle das gleiche Passwort der Stufe 2 (Rechnungswesen). Das Kennwort
flr Stufe 3 ist nur jenen Mitarbeitern bekannt, die Zugriff zur Finanzbuchhaltung
haben.

Zum anderen kann die Kennwortvergabe auch flir jeden einzelnen Mitarbeiter
unabhangig erfolgen. Also Mitarbeiter XYZ, der sich immer mit Benutzer-
/Arbeitsplatz-Nr. 3 anmeldet, hat flir alle 3 Stufen beispielsweise das gleiche
Kennwort. (Bei gleichen Kennworten ist aber zu beachten, da3 dann keine
explizite Kennworteingaben (flir Rechnungswesen und Finanzbuchhaltung) mehr
abverlangt werden, also die ersten 3 Stufen frei zuganglich sind.)

Der sicherste Schutz dirfte sicher mit einer Mischvariante beider Systeme erzielt
werden.

Kennwortanderungen kénnen - in der Demo-Version gar nicht - nur durch den
Kennwort-Verwalter mittels Passwort Stufe 4 (Einnahmen/UberschuB)
vorgenommen werden. Dabei mussen alle anderen Arbeitsplatze abgemeldet
bzw. die »Musikschulverwaltung« beendet worden sein. Der Kennwort-Verwalter
benétigt dazu nur das eine Kennwort der Stufe 4 (Einnahmen/UberschuB), denn
Anderungen kdnnen ausnahmslos mit diesem Passwort vorgenommen werden.
Generell wird bei der Kennworteingabe auch die Anzahl der Fehlversuche
registriert und der Arbeitsplatz (Benutzer) nach 3 Fehleingaben gesperrt. Diese
Sperrung kann ebenso nur durch den Kennwort-Verwalter aufgehoben werden!
Im Ubrigen sollten Kennwoérter immer mal wieder in unregelmaBigen Abstanden
geandert werden! Auch das Ausscheiden eines Mitarbeiters sollte zwingend eine
entsprechende Passwortanderung mit sich bringen. Bequemlichkeiten in dieser
Hinsicht bringen fast immer irgendwann eine Verletzung mit sich. Bei Eingabe
aller Kennworter wird zwischen Klein- und GroBschreibung unterschieden.

1.10.1 Stufe 1: Kennwort Netzwerk (Programmstart)

Dieses allgemeine Passwort wird immer beim Programmestart abgefragt und kann
auch nicht unterbunden werden.
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Fur die Demo-Version (maximal 60maliger Starts) lautet das Kennwort
»#DemO#« Die Buchstaben »D« und »O« mussen gro3 geschrieben werden.
Das Rautezeichen »#« befindet sich links von der b-Taste.

2

1.10.2 Stufe 2: Kennwort Rechnungswesen

Das gesamte Rechnungswesen (GEBUHRENBERECHNUNG, TEILNEHMERKONTO-
FUHRUNG und OFFENE POSTENLISTE) wird durch dieses Passwort geschitzt. Diese
Abfrage kann unterbunden werden, wenn dieses Passwort mit dem der Stufe 1
(Netzwerk/Programmstart) identisch ist.

1.10.3 Stufe 3: Kennwort Finanzbuchhaltung

Mit diesem Kennwort wird das Modul FINANZBUCHHALTUNG geschlitzt. Ebenso
wie das Kennwort Rechnungswesen, kann man auch hier eine Abfrage unter-
binden, falls das Buchhaltungskennwort das gleiche Kennwort wie Stufe 1
(Netzwerk/Programmstart) ist. Man sollte aber bedenken, daB dann im Grunde
jeder Mitarbeiter der das Kennwort Stufe 1 kennt, auch auf alle Buchungsmodule
zugreifen kann.

1.10.4 Stufe 4: Kennwort Einnahmen/Uberschuf

Dieses Kennwort wird immer vor den entsprechenden Funktionen (zum Beispiel
Einnahmen-/UberschuBrechnung oder Passwort-Anderungen) verlangt.
AuBerdem koénnen samtliche Kennworteingaben aller Stufen auch gleich mit
diesem Kennwort bestatigt werden, so daB der Kennwort-Verwalter nur dieses
eine Kennwort bendétigt, um trotzdem den gesamten Funktionsumfang nutzen zu
kénnen.

1.10.5 Arbeitsplatz-Zeitsicherung

In den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN kann die Arbeitsplatz-Zeitsicherung flir
jeden Benutzer (Arbeitsplatz) unabhdngig ein- oder ausgeschaltet werden. Die
»Musikschulverwaltung« Giberwacht im Hintergrund die Aktivitdten des jeweiligen
Benutzer (Arbeitsplatz) und schaltet nach der eingestellten Zeitspanne eine
Dialogbox zwecks Kennworteingabe ein, um das System vor evtl. unbefugtem
Zugriff zu schitzen:
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brandtSoftware
Anwaltskanzlehverwaltung

Kanzlei-Netzwerk

ist geschiitzt, Kennwaort eingeben:

»Anwalts-
kanzleiverwaltung«

Ein Weiterarbeiten ist dann erst nach Eingabe des Netzwerk-Kennwortes moglich.

1.10.6 Arbeitsplatz-Sicherung

Mit der Tastenkombination a+v+S kann im Excel-Bereich jederzeit die
Arbeitsplatz-Sicherung direkt eingeschaltet werden. Dabei wird die Kennwort-
Dialogbox fiir das Netzwerk eingeblendet und ein weiterer Zugriff auf die
»Musikschulverwaltung« erst nach Eingabe des Kennwortes erfolgen kann (vgl.
obige(n) Abschnitt und Abbildung).

1.11 Bei Problemen der »Musikschulverwaltung« oder der
Office-Komponenten

1.11.1 Probleme mit Microsoft™ Word

Sollte Word durch Verursachen eines Fehlers abstiirzen, und man beim erneuten
Start und dem Laden der soeben bearbeiteten und bereits gespeicherten Datei
die Meldung bekommt, daB diese Datei gerade von einem anderen Benutzer
bearbeitet wird,

CKUBRSYHilfe KuRSHIlfe.doc wird won Sebastian Brandt benutzt,
Michten Sie eine Kopie erstellen?

Ok Abbrechen |

dann sollte (nach dem Word erneut beendet wurde) mit v+a+y das Fenster
»Anwendung schlieBen« aufgerufen, dort die Zeile »Winword« markiert (wirklich
nur diese!) und anschlieBend auf »Task beenden« geklickt werden. Einen
Moment spater muB das Beenden nochmals bestatigt werden.

1.11.2  Sonstiges

Sollte es vorkommen (wie optimistisch), daB ein unbekanntes Problem auftritt
(auf der ganzen Welt gibt es kein Programm, welches unter allen Umstanden auf
allen Rechnern fehlerfrei 1auft, schon gar nicht, wenn - wie auch im vorliegenden
Fall - eine durch Benutzer anzupassende Umgebung angeboten wird), sollte
geklart werden, inwieweit der Fehler einzugrenzen ist.
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Mit einer Mitteilung »Die Adresse wird nicht richtig gespeichert« 0.a. kann man
leider nicht viel anfangen. Antworten auf folgende Fragen waren hilfreich:

1. Genaue Fehlerbeschreibung (in welchem Modul etc.)

2. LaBt sich der Fehler unter bestimmten Bedingungen wiederholen?

3. Was fur eine Art der Fehlermeldung ist es? In der Titelleiste einer jeden
Dialogbox findet sich der Name des verursachenden Programmteils
(»brandtSoftware«, »Microsoft Excel«, »Microsoft Access« oder »Microsoft

Word«).
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2. INSTALLATION DER SOFTWARE VON
CD-ROM (SETUP)

Die Installation der »Musikschulverwaltung« muB fiir jeden! Arbeitsplatz
(Benutzer) separat ausgefiihrt werden.

Dabei gilt zu berticksichtigen, daB der Hauptarbeitsplatz (Benutzer) Nr. »1« der
Rechner mit der besten Performance (schnellster Prozessor, groBte Festplatte
etc.) sein sollte, da auf diesem Rechner der gesamte Datenbestand und ein
GroBteil der Programm-Module befinden (= Dateiserver).

Ab dem Arbeitsplatz (Benutzer) »2« werden Installationen mit geringerem
Umfang vorgenommen (= Netzwerkstation).

Vor der Installation sollten alle anderen Programme beendet werden! Nach dem
Starten der Setup-Datei im Hauptverzeichnis der CD erscheint folgender Dialog:

o

Start der Installation
mit »Alt + i« oder Mausklick

Demoversion deinstallieren
mit »Alt + d« oder Mausklick

Installation abbrechen
mit »Alt + g« oder Mausklick

Die Installation kann mit a+I oder Mausklick gestartet werden. Zu wahlen ist der

Installationstyp (Server oder Client):
brandtSoftware

HF? Sall die Installation des 1. Atbeitsplatzes (Server) edalgen? Bei »MNeins edalgt die Installation
einer Arbeitsstation (Flatz 2 - Client)!

Ja Mein | Abbrachen |

Soll der 2. Arbeitsplatz (Client) installiert werden, muB vorher ein Netzlaufwerk

mit dem Laufwerksbuchstaben »Q:« verbunden werden. Darauf verweist

folgende Dialogbox (Einzelheiten = siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle

konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht

definiert.):

brandtSoftware E
“or der Installation des 2. Arbeitsplatzes mul das Laufwerk auf dem Server (1. Arheitsplatz)

mit Lese-/Schreibzugriff ohne Kennwort freigegeben werden und auf diesem Rechner als
Metzlaufwerk mit dem Laufwerkshuchstaben =0« verbunden werdenl
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2.1 Installation auf dem Dateiserver - Arbeitsplatz/Benutzer »1«

2.1.1 Programm-Module der »Musikschulverwaltung«
Der Installationsvorgang kann dann mit »OK« gestartet werden:

brandtSofiware 05: Windows (32-bit) 4.10

HE Es werden jetzt die edordetlichen todule fiir die »Anwsliskanzleivenwaltung« fiir Officed7 in
das Yerzeichnis = CAKUBSY < kapier!

Abbrachen |

Das Ende des Kopiervorgangs wird mit folgender Dialogbox angezeigt:
brandtSoftware

—_—

Q) Wahrend der Installation wurden 0 Dateien kopiet.

Weiterhin kann der automatische Start der »Musikschulverwaltung« beim Starten

des Computers erfolgen, wenn folgende Dialogbox mit »Ja« bestatigt wird:
brandtSoftware E

) Soll die sAnwaltskanzleiverwaltung« beim Hochfahren des Computers M#indows-Start) immer
- automatisch gestartet werden?

Mein |

AnschlieBend sollte vorsorglich lberpriift werden, ob auf dem Rechner die

aktuelle Wahrung auf das €-Symbol umgestellt wurde.
brandtSoftware
@ Zur Uberpriifung der aktuellen Wahrung wird jetzt die Landereinstellung der Systemsteusring
gestartet.
Dort muB die aktuelle Wahrung auf £ umgestelltworden sein. Falls dies nicht der Fall ist, hitte
entsprachend Bndern (Auswahl oder Eingabe des £-Zeichens mit der Tastenkomhination
»Alt+Strg+e«) und mit = 0K« hestatigen,

Bei Bedar sollte noch das kurze Datumsformat auf eine 4stellige Jahresanzeige (Format
= .M. JJJJ<) gesetzt werden!

Dazu wird die entsprechende Dialogbox der Systemsteuerung automatisch
geladen:
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Eigenschaften von Landereinstellungen

Léndereinstellungenl Zahlen ‘Wahrung |Uhrzeit| Diaturm |

Diarstellung

Pasitiv: |123 456 783 00 £

Negativ: |—123_455_?39,nn€

¥ = Universales Wahrungssymbol

wWiahrungssymbol: IE

Fosition des Wahrungssymbaols: |1,1 &

Earmat fur negative Zahlen: |-1,1 "

Ll Lef e

Dezimaltrennzeichen: I

Anzahl der Dezimalstellen: |2

L] L]

Symbal fiir Zifferngruppierng: I

Anzahl der Ziffern je Gruppe: |3

L] Lef

oK I Abbrechen | Ugernehmenl

Auf der Registerkarte » Datun sollte das kurzes Standarddatum auf

"TT.MM.]JJ]1J" eingestellt sein.

Es erscheinen dann noch einige Hinweisboxen.

In der Office97-Version:
brandtSoftware

Beim Starten der »Anwaltskanzleiverwaltung« miissen die Makros aktiviert werden!

Uber die hMeniifunktion »Extras|Optionens kann auf der Registarkarts »Allgameins disse

Abfrage beziuglich des sMakrovirus-Schutzes« generell unterbunden werden,

In den Versionen Office2002 und OfficeXP:

brandtSoftware

& Beim Starten der »Anwaltskanzleiverwaltung« miissen die Makros aktiviert werden!

Uber die Meniifunktion »Extras|Makros|Sicherhsits kann die Sichetheitsstufe rmanuell auf ->
niedrig eingestellt werden, um diese Abfrage beziiglich des sMakrovinus-Schutzes« generell

zu unterhinden.

brandtSoftware

i Seit der Office 2000 - Version werden in den Menil's standardmaBig nur die zuletzt benutzen
Q Funktionen angezeigt. Gof. kann in allen Office-Programmen im kenii

+Extras|Anpassen|Optionen« eingestellt werden (Hakchen entfernen). dal nicht nur die zuletzt

benutzten sondem immer alle Meniibefehle angezeigtwerden sollen!
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Sollte eine Vollversion von Access installiert sein, wird diese flr die

Datenverwaltung der »Musikschulverwaltung« verwendet:
brandtSoftware

(i)

Andernfalls wird (wie im folgenden Kapitel beschrieben) die Access-Runtime-
Version installiert.

2.1.2 Access 2000 Runtime-Modul
Nach dem Start wird folgende Dialogbox angezeigt:

|: Microsoft Access 2000 Runtime - Zur Installation bereit

StandardmaBig wiirde das Access 2000 Runtime-Modul in das Verzeichnis
»C:\Programme\Microsoft Office« installiert. Dies muB zwingend geandert
werden! Daflir kann mit a+B oder Mausklick auf die untere groBe Schaltflache
die Option »Benutzerdefiniert...« gewahlt werden:
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ii& Microsoft Access 2000 Runtime - Installationsordner

Microsoft Access 2000 Runtime installieren in:

Durchsuchen. ., |

Yerflgbarer Spei% auf lokalen Festplatten:

Laufwerk | \ Gesamt | Verfligbar | Bendtigt | Differenz
= 3123MB 978MmB S2MB 926MB
[==]n} 21GB 2773MB 1216KE 2772MB
=E: Q4B F95MB OKB F95MB
=IF: 22MB 1035ME KB 1035ME

Abbrechen | << Zuriick QK

Dort muB als Pfadangabe »C:\MSV\AccRT« eingetragen werden. Der
umgekehrte Schragstrich (Backslash) wird mit der Tastenkombination a+v+8
erzeugt (alle Drittbelegungen auf der Tastatur kann man mit der
Tastenkombination a+v+... erzeugen, beispielsweise auch a+v+E flir das €-
Zeichen):

|§ Microsoft Access 2000 Runtime - Installationsordner

Microsoft Access 2000 Runtime installieren in:

Durchsuchen.., |

Yerflgbarer Sp%er auf lokalen Festplatten:

Laufwerk |\ Gesamtl Verﬁ.]gbarl Bengtigt | Differenz

=C: 3123MB 978MB S2MB 926MB
=D: 21GB 2773MB 1216kB 2772MB
=JE: 0294MB 795MB OKB 795MB
=IF: 192ME 1035ME OB 1035ME

Abbrechen | << Furick (84
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Nach Dricken der b-Taste oder linker Mausklick auf die »OK«-Taste kehrt man
zur ersten Dialogbox zurlick, diesmal aber mit der nheuen Pfadangabe der Option
»Jetzt installieren«, auf welche nun geklickt werden kann (oder mit a+I).

ie Microsoft Access 2000 Runtime - Zur Installation bereit

Jetzt installieren
Microsoft Access 2000 Runtime nach CHAKUBRSWACCETY, installieren

Benutzerdefiniert...
Wiahlen Sie den Installationsordner flr Microsoft Access 2000 Runtime aus

Abbrechen |

Die nun stattfindende Installation des Access 2000 Runtime-Moduls kann einige
Zeit in Anspruch nehmen. AnschlieBend muB der Rechner neu gestartet werden.
Diesbeziiglich wird eine entsprechende Dialogbox des »Windows-Installers«
angezeigt, welche mit »Ja« zu beantworten ist.

2.2 Client-Installation - Arbeitsplatz/Benutzer »2«

2.2.1 Netzlaufwerk verbinden (»Q:«)

Vor dieser Installation muB eine Netzlaufwerkverbindung im »Windows-Explorer«
zum Dateiserver (Arbeitsplatz/Benutzer »1«) mit dem Laufwerksbuchstaben »Q:«
hergestellt werden.

Dazu muB zunachst auf dem Dateiserver! der »Windows-Explorer« gestartet
werden (beispielsweise mit »rechte Maustaste« auf die »Windows-Start«-
Schaltflache klicken (oder im »Windows-Startmenii« im Ordner »Programmex):

Frogramme
(51 Favoriten
Dokumente

e A

@gg?' Offnen
| Explorer 21 Ausfihren..,
iZ@ho1.  Browsewith ACDSee
Suchen...

Decrypt using DVD Decrypter

& 'App" abmelden..
&) Beenden..

i
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AnschlieBend diirfte sich in etwa folgender Aufbau darstellen. Mit der rechten
Maustaste muB auf das freizugebende Laufwerk »C« (das steht in Klammern
hinter der Laufwerksbezeichung) geklickt werden und im Kontextmenu

»Freigabe« selektiert werden:
&Y Explorer - 7_berger (C)) HEIE

Jgatei Beatbeiten  Ansicht Mechselnzu Fawvoriten Extras ¢

Ordner % || Dateiname | GréBel Tyvp | Geandertam  *
Desktop = T At Dateiordner 14.04.0000:34
E Arheitsplatz @EigDat Eigepe Dateien 03070t 12:21

29 35-Diskette (4] ] KuElS Date!c:rdner 01.05.0010:41
B9 A Musik gate!urgner 1233333 318213
i atelordner 4, :
S:g il g:‘,:;';mr Deteiordner 19.04.00 16:07
= 5 : =) Dateiordner 14.04.0000:12
H-g= Y _berc.  Browse with ACDSee Papierkorb 1404.00 0028
i) Wechs Suchen.. Dateiordner 14.04,00 00:12
=8 Jpc (H p—— Dateiardner 07.11.00 00:43
w52 1_c au IS Dateiordner 18.06.00 19:40
w22 dau  WinZip : 18KE Datei 14.09.0012:27
652 4_e ou 16KB Datei 14.09.00 12:28
w25 fauf = 24KE Datei 14.04.0011:59
HS E_gau Werknipfung erstellen 1KB Loghuch-Datei 18.06.00 20:31
w52 Anbk : ek 1KE Datei BAK 01.03.99 02:02
(&) Drucke, Eigenschaften hat 1KB Stapelverarbeits.. 29.12.001318 —
@ Sygtemgteuerung @AUtDBXBC.dDS 1kB DateiDOS 19.04.00 16:08
(2 DFUMetzwerk =] Autoexec.syd 1KB Date? =D 03.08.0014:7
(@ Geplante Vorgange || 2 Bootlog pry 85KE  Datei PRY 06.08.01 20:22
28 Wabordner =| Bootlog tet 81 KB Textdate 09.08.01 00:50

-2 EigDat Cldmallog 37 KB  Logbuch-Datei 16.03.01 211

o By 0_NetzLokal clestid I6KE Textdatei 05.11.00 20:03
o FCcommand.com 85 KB Anwendungfir... 0505992222

= @ Gesamtes Netzwerk Configdos 1KE Datei DOS 14.04.00 00:30
-8 K700 Config.sys 1KE Systemdatei 27.07.0117.05

= &) P166 —'5 Detlog.ald 74KB Datei OLD 18.06.0019:49

""" @ Papierkorh =| Deflog.td 73KE Textdatei 15.12.0014:03

- Aktenkoffer Bl [} [, O P, 1 KB Miatai Thil 270701 1547 L
1 ulilla i "ull

|47 Objektie)

|3?D ME (Freier Speicher: 961 ME)

|§] Arbeitsplatz

In der nun aktivierten Dialogbox kénnen die Standardeinstellungen ibernommen

werden.

1. Freigeben als

2. Lese-/Schreibzugriff
3. keine Kennworter:
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Eigenschaften von 7_berger (C:) | 2] %]

Allgemeinl Extras Freigabe |

" Michtfreigegeben
e

Ereigahename: I?_C

Eommentar: I

Zugriffstyp:
" Schreibgeschiitzt
& Lese-/Schreibzugriff
= Zugriff abhangig vom Kennwart

Kenmwarter:

B | = S S = A |

Lese-/Schreibkenmwort: I

0] I Abbrechen | UQernehmenl

Nachdem dies erfolgreich geschehen ist, kbnnen sich andere Arbeitsplatze
(Benutzer) mit diesem freigegebenen Laufwerk verbinden, um die Daten
gemeinsam nutzen zu kénnen.

Um die Verbindung nun herzustellen, miissen nachfolgende Schritte auf dem
Client! (Arbeitsplatz/Benutzer »2«) ausgeftihrt werden.

Auch hier muB zu Beginn der »Windows-Explorer« gestartet werden. Anschlie-
Bend auf das Plus-Symbol des Lokalen Netzwerkes klicken, damit die
Untereintrage eingeblendet werden. Nun dirfte sich in etwa folgender Aufbau
darstellen:
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Ex Explorer - Arbeitsplatz

HEIES

JQatei Bearbeiten Ansicht

Wechselnzu Faworiten Extras ¢

Ordner X | [ Mame |T ] | Gesamtgrﬁﬁel FreierSpeicherl

=53 5-Disketta (4] 3.5-Zol-Diskette
: Arbeitsnlatz =27 _berger (C) Lokales Laufwerk 3.04 GB 961 MB
@ EigDat g2 6 _berger (1) Lokales Laufwerk. 21.1 GB 2 70 GE
E| 0 Metzlokal g8 _berger (E2 Lokales Laufwerk 9.07 GB 795 1B
§ Gesamtes Natzwerk §=29_berger (F) Lokales Laufwerk. 301 GB 1.01 GB

& K700 g=vWechseldatentra..  Wechseldatentrager

P 3 pc(H) CO-ROM-Lautwerk 550 kB 0 Byte
. - S21_couf"PIBE" (1)  Netewerkverhindung 1,95 GB 508 MB
o ) 2?2 dauf"P1BE" (J)  MNetzwerkverbindung 1,29 GB 511 MB
24 _eauf"F1EE" (K)  Metzwerkverhindung

525 fauf "P16E" (L)  Metzwerkverbindung

S26_gauf "F1EE" (M) Netzwerkverhindung

2 Aenbk auf "PAEE" (. Netzwerkverbindung

(& Drucker Systernardner

[# Systemsteuerung  Systemardner

(& DFU-Metzwerk Systernardner

Geplante Vorgange Systemordner

2Bvwebordner Systernardner

18 Objekt(e) | | B Arbeitsplatz

Auf der linken Fensterseite befindet sich der Eintrag »Lokales Netzwerk« (hier
»0_NetzLokal«). Dort werden alle Computer des lokalen Netzwerkes angezeigt
(hier K700 und P166) einschlieBlich der eigene (hier K700) angezeigt. Wird auf
das Pluszeichen links des Computernamens welcher als Dateiserver -
Arbeitsplatz/Benutzer 1 - fungiert geklickt (hier P166), 6ffnet sich der
Verzeichnisbaum mit allen dort freigegebenen Laufwerken.

Mit der rechten Maustaste muB auf das Laufwerk geklickt werden, welches den
Datenbestand im Netzwerk enthalt und dort die Option »Netzlaufwerk
verbinden« wahlen:
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Bx Explorer - P166 EEE

JQatei Bearbeiten Ansicht “Wechselnzu Faworiten Extras ¢

Ordner X | | Dateiname | Fommentar |
Deskiop 0i_e F166 Festplatte C:4, 1,95 GB
Arbeitsplate a2 d F166 Festplatte Oy 1,39 GB
@ EigDat [4.e F166 Wechselplatte E:\ 26...
EI 0_MetzLokal g g—f gg:gaom A
D Gesartes Metzwerk -9 (Rl
S@ihp 11100 Laserdet NaCalar
Explorer
Offnan
Browse with ACDSee
Suchen...
----- & Papierk WinZip »
15 Aktenkc

Metzlaufwerk verbinden...

Einfiigen

Yerknipfung erstellen

Eigenschaften

|6 Objekt(e)

In der nun erscheinenden Dialogbox muB der (aller Wahrscheinlichkeit nach)
noch nicht vergebene Laufwerksbuchstabe »Q:« gewahlt werden:

MNetzlaufwerk verbinden EHE
Lot [ - K

Pfad: WP1BBYT _c Abbrechen

I

¥ “erhindung beim Start wiederherstellen

Es werden nunmehr Laufwerksbuchstabe und (darunter) die Pfadangabe (hier
»\\P166\1_c«) angezeigt. Bei der Option »Verbindung beim (nachsten) Start
wiederherstellen« muB ein Hakchen gesetzt werden (a+S oder linker Mausklick),
damit die Verbindung dauerhaft eingestellt bleibt. Dann sucht »Windows«
automatisch beim nachsten Anmeldevorgang diesen Computer und stellt die
Netzlaufwerkverbindung wieder her.

Erst jetzt kann mit der Installation des Client (Arbeitsplatz/Benutzer »2«)
gestartet werden. Bezliglich der Access 2000 Runtime-Modul-Installation gilt
gleiches wie beim Dateiserver (Arbeitsplatz/Benutzer »1«).

Beim ersten Start der »Musikschulverwaltung« werden dann noch die erforder-
lichen Registrierungs-Einstellungen vorgenommen.
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Anmerkung: Der Versuch, nach einer erfolgten De-Installation erneut zu

installieren, wird mit folgender Hinweisbox unterbunden:
brandtSoftware Service-Telefon: 0163-7883311 E

Die sAnwaltskanzleiverwaltungs kann auf diesem Computer nicht (ermeut/mehr) installiert
werden! Bei Interesse oder Froblemen hitte Kontakt unter ohiger Nurmmer aufnehmen.
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3. ALLGEMEINE VORBEREITUNGEN FUR
EINEN EFFIZIENTEN START

3.1 Allgemeine Begriffserlauterungen

Ein Datensatz enthalt alle Informationen zu einem Objekt - zum Beispiel
samtliche Adressdaten eines Beteiligten. Das Speichern erfolgt innerhalb von
tabellarischen Listen horizontal, also alles in der gleichen Zeile.

Fur die Darstellung solcher Datensatze gibt es zwei verschiedene Ansichten. In
der Formularansicht werden (quasi auf einen Blick sichtbar) alle Felder eines
Datensatzes (ggf. verteilt auf mehrere Registerkarten) gezeigt, wahrend die
Listenansicht mehrere Datensatze untereinander in Tabellenform anzeigt (so
wie die Daten eigentlich auch gespeichert sind).

Ein Feld enthalt alle Daten des gleichen Typs - zum Beispiel samtliche Telefax-
Nummern aller Beteiligten. Die Darstellung erfolgt innerhalb von Listen vertikal,
also alles in der gleichen Spalte.

Redundante Daten liegen vor, wenn die gleiche Information (beispielsweise die
Telefon-Nr. eines Teilnehmer) mehrfach gespeichert wiirde. Bei einer evtl.
Anderung diese Nummer, miiBten grundsétzlich alle vorkommenden Eintrége
manuell geandert werden um Komplikationen zu vermeiden. Vielleicht ist man
sich hinterher auch gar nicht mehr so sicher, welche Telefon-Nr. nun die neue
und welche die alte ist. In relationalen Datenbanken (wie der vorliegenden) wird
jeder Eintrag immer nur ein einziges Mal gespeichert. Das Modul
GEBUHRENBERECHNUNG verweist beispielsweise auf eine Akte des Moduls
REGISTERFUHRUNG, welches wiederum auf die Adressdaten nur tiber das Modul
ADRESSVERWALTUNG zugreift. Die Daten sind untereinander verknlpft und stehen
sofort nach Anderung der Telefon-Nr. im Modul ADRESSVERWALTUNG automatisch
in allen davon betroffenen Modulen wieder bereit.

Ein Modul ist ein selbststandiger Programmbaustein - zum Beispiel das Modul
GEBUHRENBERECHNUNG.

3.2 Generelles zur Eingabe von Datumswerten

In vielen Dialogboxen von Excel und Access kbnnen Datumswerte in der
Kurzschreibweise eingegeben werden. Durch Verwendung des Minuszeichens
kénnen solche Datumswerte also komplett Gber den Ziffernblock (rechts auf der
Tastatur) eingegeben werden, obwohl sich dort (flir die ibliche deutsche
Schreibweise) kein Punkt befindet.

LaBt man auch die Jahreszahl weg, wird immer das aktuelle Jahr angenommen
und es ergeben sich beispielsweise folgende Moéglichkeiten der Kurzschreibweise:
12-8 fir den 12. August des aktuellen Jahres

12-8-1 flr den 12. August des Jahres 2001

Natlrlich kbnnen auch jederzeit die gewohnten Schreibweisen verwendet
werden.

3.3 Schnellstart

Zunachst empfiehlt es sich, vor dem Anlegen einer neue Akte auch im Register
alle zu bearbeitenden Listen (im Menlu REGISTERFUHRUNG: Unterrichtsfach, -ort,
-form und ggf. Wiedervorlage - analog im Menl ADRESSVERWALTUNG:
Kennzeichen, Selektion, Anredeschliissel, Briefkopfanrede und GruBformel) zu
laden und anzupassen (= Kapitel 6.8, Seite 89). (= Kapitel 6.1, Seite 62)
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Wahrend der Aktenanlage (Menli REGISTERFUHRUNG - Neue Akte anlegen)
werden die Beteiligten und ggf. Wiedervorlagen erfaft.

Nach Beenden der Aktenanlage (und Access) mit [=*]+[(=2]] gelangt man wieder
in das Men{i REGISTERFUHRUNG, von dort noch einmal mit (=] +[(2] ins
Hauptmend.

Nun kdnnte zum Beispiel das erste Anschreiben im Menli SCHRIFTWECHSEL
erfolgen.

3.4 Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout

Es besteht generell in allen drei Office-Programmen die Mdéglichkeit, die aktuelle
Datei oder den entsprechenden Fensterausschnitt zu drucken. Bei allen
Ausdrucken kann (vereinzelt muB) die Anpassung an den verwendeten Drucker
erfolgen. Die programmierten Einstellungen mUiBten zwar normalerweise fiir alle
Windows-Drucker passen, aber eine Garantie kann man diesbezliglich nicht
abgeben. Die Anpassung an den eigenen Drucker kann jeder Benutzer aber sehr
leicht selbst vornehmen. In allen Menlileisten findet sich die
»Seitenansicht/Layout/Seite einrichten« in Excel mit a+., in Access mit a+4
und in Word mit a+D.

Entweder erfolgt der Aufruf direkt tUber das jeweilige Meni oder Uber die
Schaltflache »Layout« (a+L) der Seitenansicht (in vielen Funktionen wird diese
Druckvorschau- Seltenan5|cht automatisch gestartet):

u"n'r:elterl Vorherl | Drucken... | Layout... | Randerl Seitenumbruch- Varschaul SchlleBenl Hilfe |

KonleEn DL iy Sachtontn; Stio Dawm: 2680701

Cinna hme n 2001 Ausgaben 2001
Irr Lunn B Bt s M Pt Brates S rwas ) 3= anne Hiz  hmnadmow b
26 10001 200) (Q00003 Tahlg Manaant 21344 16 2944 0| 124,00 v E00M Unkethalt 1200 Sparkasse wale SO0F1 CF
129 1902 2007 | 00003 Zahlq . Hangant 1EEMM 16 4022 0 L5138 B0 Unberhalt 1200 Zparkaces Wil Z0QS) CF
450 190062001 (000003 Tahlg . Hanaant 34,1004 15 470 oH 2940 LW E00M Unkerhalt 1200 Sparkasse vl S0 CR

Jounal {BLar200l ak) Seife lwmn 1 Ductese: 18:07 Un

Lo

In dieser Druckvorschau-Seitenansicht stehen folgende Optionen (Schaltflachen)
zur Verfligung:

»Zoom« oder a+Z zum VergréBern oder Verkleinern,

»Weiter« (a+W) und »Vorher« (a+V) zum seitenweise vor- und
zurtickblattern,

»Drucken« oder a+D um die Liste zu drucken,

»Layout« oder a+L um die Druckeranpassung vorzunehmen und
»SchlieBen«, a+S oder s um die Ansicht wieder zu schlieBen.

Wird das Layout gestartet erhdlt man folgende Dialogboxen zum Einstellen der
Rander, mit denen sich eigentlich alle Probleme l6sen lassen sollten:

In Word:
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Seite einrichten EE

Rander i Seite | Spalten i
—Rander (Millimeter) —Beispiel
Chen: |24,997
Unten: |24,997
Lirks: |24,997
Eechts: |24,997

[~ Mur Daten drucken

oK | &bbrechen |

Sollten auszudruckenden Daten also liber den Rand hinaus abgeschnitten und
auf den nachsten Seiten extra gedruckt werden, kann mittels Verringern der
Absténde zum Seitenrand in allen drei Office-Programmen Abhilfe geschaffen
werden.

3.5 Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen mit Zwischenablage

(Schwarz) markierter Text kann mit in allen Programm-Modulen mit v+C in die
Windows-Zwischenablage kopiert und anschlieBend an anderer beliebiger Stelle
und beliebig oft mit v+V wieder eingefligt werden. Wird also beispielsweise eine
Register-Nr. in Access markiert und kopiert, kann sie in jeder Dialogbox in Excel
oder auch als ganz normaler Text in Word eingesetzt werden.

Der einzige Unterschied zwischen Kopieren und Ausschneiden (mit v+X - quasi
Verschieben) besteht darin, daB beim Ausschneiden der Originaltext geldéscht
wird, nicht so jedoch beim Kopieren.

3.6 Besondere Merkmale von Access

3.6.1 Der Datensatzmarkierer

» Aktueller Datensatz: Hier handelt es sich um den aktuellen Datensatz,
der in der Form gespeichert wurde, wie er am Bildschirm angezeigt
wird.

g Bleistiftsymbol: Der Datensatz wird gerade bearbeitet; die daran

vorgenommenen Anderungen wurden noch nicht gespeichert.
AuBerdem ist dieser Datensatz fir alle anderen Benutzer bis zum
Speichern gesperrt.

7] Gesperrter Datensatz: Dieser Datensatz wird von einem anderen
Benutzer gesperrt und kann daher nicht bearbeitet werden.

Neuer Datensatz: Hier handelt es sich um einen neuen Datensatz, in
den Informationen eingegeben werden kénnen. Diese Symbol findet
sich fast immer am Ende eine Liste.

*
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Der Datensatzmarkierer befindet sich in der Formularansicht links oben
und in der Listenansicht jeweils am linken Rand des angewahlten Datensatzes

(s. Grafiken unten)

2y brandi@&pplisolt.de Kanzlei- und BiiroSoltware - [qrvAdrassSud

il

AdrN

13461 Herm

r| Anrede | Worname | Nachname
20 IMustafi Mustermann
o] Mustermann

:

fSdrass-Angaban ] Knpmi

Adress-Nr,
ressZeile

Nachrgme

Latensatz; I(|1 ] .- o 2 1|

i_l;svlt:\alﬂ'rsa‘lzluw_l'm 2 bearbeiten [ Liste Schisflen.  Quit (2

Adresszusatz

3.6.2 Achtung! bei Datenbearbeitung im Datenbank-Bereich

Bei der Datenbearbeitung in Access wird man nicht! - wie vielleicht aus Word
oder Excel gewohnt - explizit nach dem Speichern eines Datensatzes gefragt.
Vielmehr wird von der generellen Absicht ausgegangen, eine groBtmaogliche
Datensicherheit zu gewahrleisten und Access speichert Daten schneller als
man(n)/frau gucken kann.

Solange irgendein Datensatz (zum Beispiel eine Adresse) bearbeitet wird, ist er
gesperrt und steht allen anderen Nutzern nur zum Lesen zur Verfligung.

Schon durch bloBes Verlassen der aktuellen Zeile in der Listenansicht zum
Beispiel mit wird der evtl. gednderte Datensatz ohne Nachfrage gespeichert
(zu erkennen am Datensatzmarkierer).

Mit [Lster )4 L=~ _J} kann ein Datensatz jederzeit mit den aktuellen
Einstellungen auch ohne Verlassen der Zeile gespeichert werden.

3.6.3 Zoom-Fenster

Da in den Datenbank-Listen von Access haufig oder in Formular-Feldern gele-
gentlich der Eintrag nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Moglich-
keit mit [L_s*"_J+[lF2)] ein Zoom-Fenster zu 6ffnen, so daB der gesamte Eintrag
dieses Feldes {ibersichtlicher angezeigt wird. Nach dem Offnen dieses Zoom-
Fensters ist der gesamte Text zunadchst (schwarz) markiert. Mit den »Cursor-
bzw. Pfeiltasten« kann sich innerhalb dieses Fensters (bzw. anschlieBend zu den
Schaltflachen »OK« und »Abbrechen«) bewegt werden. Um die Texteingabe
(zum Beispiel in der Mitte des Textes) zu beenden, gelangt man mit sofort
zu den Schaltflachen »OK« (1x) oder »Abbrechen« (2x). AuBerdem kann man
mit b die Eingabe/Bearbeitung auch sofort wieder beenden. Eine neue Zeile
erhalt man mit v+b.

3.6.4 Fehlermeldungen bei Feldern mit Nullwerten

In den meisten Datenbestanden gibt es ein oder mehrere Felder, die beim
Speichern keine »Nullwerte« enthalten diirfen (beispielsweise das
Nachnamensfeld in der ADRESSVERWALTUNG oder das Feld Register-Nr. in der
REGISTERFUHRUNG). Sollte zum Zeitpunkt des Speicherns eines Datensatzes ein
solches Feld »leer« sein, erscheint folgende Fehlermeldung.
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The field 'thIRegAdressen RegMr' can't contain & Mull
walue because the Required property for this field is
getto True. Enter awvalue in this field.

S Hite |

Bei der Feldangabe (hier »tbIRegAdressen.RegNr«) ist eigentlich nur die
Feldbezeichnung nach dem Punkt (fett dargestellt) relevant. Das entsprechende
Feld muB also vor dem Speichern mit einem gtiltigen Wert versehen werden. Im
gegebenen Fall kann die Eingabe auch abgebrochen werden.

Mit »Nullwerten« sind im Ubrigen |eere Felder - also ohne Eintrag - gemeint,
nicht die Zahl 0.

3.6.5 Kurz-Infotexte fur einzelne Felder

Wenn Sie mit der Maus Uber einem Feld ca. 1 sec. verharren, erscheint in den
meisten Fallen ein kleiner Hinweistext, der kurze Erlauterungen zum jeweiligen
Feld gibt.

3.6.6 Access-Meniileiste

Im gesamten Bereich der Datenbankverwaltung stehen Uiber die Menlileiste am
unteren Bildschirmrand bestimmte Funktionen zur Verfiigung:

Mit (=] 4[] (Eins) kann der aktuelle ausgewahlte Datensatz (oder auch
mehrere markierte) geléscht werden. Dies ist nahezu der einzige Fall, in dem
sich Access diesen Wunsch ausdrticklich bestatigen laBt.

brandt@pplisoft. de Kanzlei- und BuroSoftware m

& Sie beabsichtigen. 1 Datensatze zu loschen.

Klicken Sie auf 'J&'. damit diese Datensatze fur immer
geloschtwerden. Sie kinnen diese Anderung nicht
rickgangig machen.

Sind Sie sicher, dal Sie diese Datensatze loschen
machten?

Mit a+2 kdnnen Wiedervorlagen im Stapel bearbeitet werden.
Mit a+3 kann vereinzelt das Suchen/Sortieren erfolgen.
Mit a+4 kann die Druckvorschau-Seitenansicht oder der Ausdruck erfolgen.

Mit (=] +(2] (Null) kann jede(s) gerade aktive Liste/Formular geschlossen
werden.

Mit (=] + (=] wird Access ohne Umwege beendet. Nur im Fall des Verletzten von
Speicher-Konventionen (Felder mit »Nullwerten« beispielsweise) erscheinen ggdf.
diverse Meldungen.

3.7 Besondere Merkmale von Excel

3.7.1 Excel-Menlleiste
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3.7.2 Daten eingeben oder bearbeiten

Daten kénnen in dafiir vorgesehenen Felder (Zellen) mit der Funktionstaste

bearbeitet werden. Nach dem Drlicken von erscheint dann der Textcursor
als blinkender senkrechter Strich.

Die Eingabe in einem solchen Feld muB grundsatzlich mit der b-Taste beendet
werden. Dadurch verschwindet der blinkende Textcursor wieder.

3.7.3 Statusleiste

3.7.4 Fehlermeldungen

Fehlermeldungen in Eingabefeldern (Zellen) beginnen immer mit dem
Rautezeichen »#«. Zum Beispiel verweisen eine ganze Reihe von Modulen intern
auf die gerade zur Bearbeitung eingestellte Register-Nr. Sollte evtl. irgendwo die
Fehleranzeige

#nv (nicht vorhanden) oder

#Bezug (Bezugszelle(n) nicht gefunden)
erscheinen bedeutet dies eigentlich nur, daB bisher noch keine Register-Nr. oder
keine Beteiligten-Selektion eingestellt wurde. In der Finanz-Buchhaltung taucht
sie beispielsweise auch bei einem nicht existierenden Sachkonto auf.
Die Meldung

#Wert
wird angezeigt, wenn mit einer Zahl (einem Wert) gerechnet werden soll,
wahrend in der Ausgangszelle aber kein Wert vorliegt. Diese Fehlermeldung
sollte eigentlich niemals auftauchen und kann nur durch den Autor behoben
werden.
Die Anzeige eines »Gartenzauns«?

HUHBBHERH
ist im Grunde unproblematisch, da hier nur die Breite der betreffenden Zelle
nicht ausreicht, den gesamten Zahlenwert darzustellen und damit
Ableseungenauigkeiten durch fehlende Nachkommastellen etc. zu vermeiden. Die
entsprechenden Zelle enthalt aber 100%ig den richtigen Wert. Sollte der
»Gartenzaun« aber permanent das Einsehen von Zahlen verhindern, wird um
entsprechende Mitteilung gebeten.

3.7.5 Daten(satz)maske (Formulareingabe) zu Bearbeitung von Listen

In den Modulen SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 14.1, Seite 212),
TERMINVERWALTUNG (= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.), OFFENE
PosTENLISTE (= Kapitel 11.1, Seite 158) und FINANZBUCHHALTUNG wird zum
Bearbeiten der vorhandenen Eintrage eine sogenannte »Datenmaske« (im
weiteren Verlauf treffender als Daten(satz)maske benannt) als Formular
verwendet. Damit erscheinen Listeneintrage - wie auch in Access gewohnt - in
kompletter Ansicht aller zu einem Datensatz gehdrenden Felder. Nachfolgende
Abbildung zeigt das Beispiel zum Bearbeiten eines Eintrags der OFFENE
POSTENLISTE.
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3.7.5.1 Anzeige der Listeneintrage

2003 H

Daturmazingabe 2Bsp, 8-3 flir 3.Mérz des akiugllen Jahres, j Mever Salz
Zeitangaber immer mit Doppepunkt, zBap, 8:3 r 05:03:00 Uk,

Zeitanzeige erfoigt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht New
eingegeben werden milssen. —

Datum 14.03.2003 Liischen

UWindarherstalien

Beginn Ende Alarmzeit Daker
]12:00 |12:3D |11:45

Yarherigen suchen
Termins-Beschreibung

Wittagessen Nechsten suchen

Suchkriterien

R

Termin-Beginn therschneidet sich mit anderen:
- bei glaichem Baginn oder innerhak der StflieBen
Beginn/Endezeit eines anderen Termins -
{ivird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
2,Bp. nach Blatiern mit Pfeiltaste oben/unten)

iiederhalen (Turrius) |_ Sachbearheitr E o

Es gibt auch in dieser Maske 2 Arten von Feldern. Zum einen die Eingabefelder
(hier weiB dargestellt) und zum anderen die Beschriftungsfelder bzw. gdf.
gesperrte Eingabefelder.

Zwischen den einzelnen Feldern kann man mit der Tastenkombination
oder q+([(22] vor- oder zuriickwandern.

Mit der [C===_]-Taste wechselt man immer zum néchsten Datensatz (das kann
etwas gewdhnungsbedlirftig sein, wenn man vielleicht nur in das nachste Feld
gehen wollte) mit g+b zum vorhergehenden. Die gleichen Funktionen haben
auch immer die Cursortasten i und k. Sollten Datensatze gefiltert sein (=
nachster Abschnitt), kann man mit den Tastenkombinationen a+T oder a+V die
mit den jeweils zuvor bestimmten Suchkriterien Uibereinstimmenden Datensatze
direkt anspringen (vor oder zurlick - mehrmaliges Drlicken flir weitere
Datensatze). Wie gewohnt kann man auch jedes einzelne Feld mit einer
Tastenkombination anspringen, beispielsweise a+B flir den Betrag. Den gleichen
Effekt erzielt man natirlich mit einem linken Mausklick der entsprechenden
Schaltflache oder des Feldes.

3.7.5.2 Anzeige der Suchmaske (Bestimmen von Filterkriterien)

Mit a+M kann man die aktive Dialogbox in den Suchkriterien-Modus umschalten.
In den Modulen TERMINVERWALTUNG und OFFENE POSTENLISTE findet sich dann
zumeist bereits ein Eintrag in einem oder mehreren der Felder.
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2003 H

Daturmazingabe 2Bsp, 8-3 flir 3.Mérz des akiugllen Jahres, j Suchkriterien
Zeitangaber immer mit Doppepunkt, zBap, 8:3 r 05:03:00 Uk,

Zeitanzeige erfoigt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Ne
eingegeben werden milssen.

Tnhalts [Gschen

Datum

UWindarherstalien
Beginn Ende Alarmzeit Dalker

[ [

Termins-Beschreibung

Yarherigen suchen

j Macheten suchen
j Maske

Termin-Beginn therschneidet sich mit anderen:

- bei glaichem Baginn oder innerhak der StflieBen
Beginn/Endezeit eines anderen Termins -

{ivird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

2,Bp. nach Blatiern mit Pfeiltaste oben/unten)

AR

iiederhalen (Turrius) |_ Sachbearbaiter ’_ j

In diesem Modus kénnen in hunmehr allen Eingabefeldern Suchkriterien definiert
werden, nach denen anschlieBend gefiltert werden kann. Dabei muissen alle
Suchkriterien gleichzeitig erfiillt sein (beispielsweise eine Name und ein
Rechnungs-Datum nach einem bestimmten Stichtag).

Beispiele fiir Filter- bzw. Suchkriterien:

»Amt« fur Amt fir ... und Amtsgericht ... (alles was mit Amt beginnt)

»*brandt« fur Brandt und Hildebrandt (flir beliebige Zeichenfolgen in
beliebiger Lange vor dem Suchbegriff)

»m??er« fir Namen wie Meier, Maier, Meyer oder Mayer mit 2 variablen
Zeichen an 2. und 3. Stelle - aber nicht Miiller (dort stehen
3 Buchstaben dazwischen)

»=« fur ein leeres Feld

»< >« fur ein nichtleeres Feld, zum Beispiel Offene Posten ohne bisher
erfolgte Zahlung(en).

»>=300« flur Betrage gréBer oder gleich 300

»<31-1« fur Datumseintrége (das Datum hier in Kurzschreibweise), die vor
dem 31. Januar des aktuellen Jahres liegen (Datumsschreibweisen
= Kapitel 0, Seite 31).

GroB- und Kleinschreibung werden hierbei nicht berlicksichtigt!

Der Filtervorgang kann anschlieBend mit a+V oder a+T gestartet werden.

Dadurch wird automatisch wieder in die Datensatzmaske zuriickgeschaltet.

3.7.5.3 Wiederherstellen eines geanderten Datensatzes

Wird anschlieBend der gewlinschte Datensatz bearbeitet, steht erst nach einer
Anderung der Daten die Schaltfliche »Wiederherstellen« zur Verfiigung. Solange
dieser Datensatz noch nicht mit b oder k verlassen wurde (geht manchmal
schneller als man gucken kann!), erfolgt das Wiederherstellen des
Originalzustandes des Datensatzes.
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3.7.5.4 Neue Datensatze (Schaltflache »Neu«)

In dieser Daten(satz)maske kdnnen in einigen Modulen (wie auch hier) keine
neuen Datensatze erstellt oder vorhandene geldscht werden. Was flir erfahrene
Excel-Anwender eigentlich eine Selbstverstandlichkeit ist, wurde aus
programmtechnischen Griinden der Konfliktvermeidung teilweise unterbunden,
da neue Listeneintrage automatisch in den Modulen GEBUHRENBERECHNUNG oder
FINANZBUCHHALTUNG erstellt bzw. geléscht werden. Ein unternommener Versuch
wird mir einer entsprechenden Excel-Fehlermeldung quittiert.

Microsof Excel ﬂ

e aterbenyoereich e Lise it et

3.8 Besondere Merkmale von Word

3.8.1 Word-Meniileiste

3.8.2 Briefkopf.dot
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4. PROGRAMMSTART UND HAUPTMENU

4.1 Start-Modul

Dieses Modul ist flir das Einrichten der »Musikschulverwaltung«-Umgebung und
dem Laden von Parametern, Programmcode etc. verantwortlich. Nach dem
Offnen des Start-Moduls wird die Arbeitsplatz/Benutzer-Nummer abgefragt und
Uberpriift, ob dieser Benutzer evtl. schon im »Netzwerk« angemeldet ist.

4.2 Programmcode-Modul

AnschlieBend wird das eigentliche Programmcode-Modul geladen und die
Eingabe des Kennwortes flr das »Netzwerk« abverlangt.

2

4.3 Lizenzkontrolle

Danach werden Lizenzen Uberprift und erforderliche Registrierungen
vorgenommen.

Bei Benutzung der Demo-Version wird zusatzlich die verbleibende Anzahl der
Programmestarts angezeigt.

Lizenzrechte beachten! Yersion: 3.76.00

Programmierung: Sebastian Brandt

Ludwigvvucherer-Str. 76, 06108 Halle/S.
Service-Telefon: 0163-7883311

Diese Demo-“Yersion der
brandtSoftware
sAnwaltskanzleiverwaliung«
kann noch 31mal gestaret werden!

o 1

4.4 Datenbankkontrolle

Im AnschluB erfolgt die Datenbankkontrolle, bei der Gberpriift wird, ob die
erforderliche Module installiert sind. Zum einen ist das Microsoft™ »Access 2000
Runtime«-Modul erforderlich, welches auf jedem einzelnen Arbeitsplatz installiert
sein muB. Das Fehlen wird entsprechend mit dem Hinweis auf die erforderliche
Installation quittiert.
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e Das Access-Runtime-todul

=LA RUBSYACcRTY Office\MSAccess exex

wurde nicht gefundenlll Ohne dieses Runtime-todul ist das MNutzen der
=hbrandt@pplisoft de - Kanzlei- und BiiroSoftwares im Grunde nicht
maglichlll Die Installation mulE fir jeden Arbeitsplatz/Benutzer im
MNetzwerk einmal ausgefihnt werden.

Gleiches gilt fir das Datenbank-Modul »Bsw00.mde«:
brandt@pplisoft.de

Q Die Datenbank

=CAKUBE\DEYKUBE00.mde«

wurde nicht gefundenlll Ohne diese Datenbank ist das Mutzen der
=hrandt@pplisoft.de - Kanzlai- und BiiroSoftware« im Grunde nicht
moglichlll Die Installation mulE fur jeden Arbeitsplatz/Benutzer im
MNetzwerk einmal ausgefuhnt werden.

4.5 Office-Applikationen Pfadkontrolle

Nunmehr werden die flir die Programmausfiihrung der »Musikschulverwaltung«
bendtigten Office-Applikationspfade Uberprift. StandardmaBig werden die
Microsoft™ Office-Produkte in das Verzeichnis »C:\Programme\Microsoft
Office\Office« installiert. Werden sie dort nicht gefunden, kann der gednderte
Pfad eingegeben werden:

brandt{@pplisoft. de - Word-Schnittstelle | x|
Bitte den Pfad eingeben, in welchem sich die Datei 0K
#Winward. exe« -

befindet. Im Zweifelsfall mit »*Esce-Taste abbrechen! Abbrechen |

Dabei werden die Pfade fur »Winword«, »Access«-Vollversion und »Outlook«
Uberpriift. Sollte von »Access« keine Vollversion vorhanden sein (ist auch nicht
erforderlich, da auf jeden Fall das Access 2000 Runtime-Modul fur die
»Musikschulverwaltung« verwendet wird) kann die Uberpriifung beim néchsten

Programmestart unterbunden werden:
brandt@pplisoft.de

Wenn auf diesem Arbeitsplatz keine Access-Vollversion installier ist,
kann dieser Test kinfiig unterbunden werden. Soll beim nachsten
Frogrammstart keine Uberprifung des Access-Plades mehr erfalgen?

Ja. Mein |

Sollte eine Vollversion von »Access« vorhanden sein, besteht die Mdglichkeit,
eigene neue Datenbank-Funktionen in die »Musikschulverwaltung« zu
integrieren.
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Beim Aufruf der Office-Applikationen aus dem Hauptmenii werden die
Programme (wie gewohnt - ohne Parameter oder Voreinstellungen der
»Musikschulverwaltung«) gestartet.

4.6 Menii-Modul mit dem Hauptmenii

Nach Ende des Startvorganges kann aus dem Hauptmenu heraus der Aufruf der
gewinschten Funktionen erfolgen:

2

Durch entsprechende Tastenkombinationen (zum Beispiel (=] +[(AJ] fir Adress-
Verwaltung) kdnnen die einzelnen Module geladen werden.

Das Hauptmenii kann innerhalb von Excel jederzeit! aus jedem! Modul heraus -
auch bei evtl. unvorhergesehenen Ereignissen - mit (=) + (2] aufgerufen
werden (dabei werden keine bereits geladenen Module geschlossen, sondern nur
ausgeblendet). Wenn Word oder Access aktiv sind, miissen diese beiden
Programme vorher immer erst mit (=] +[(=2] beendet werden.

Wenn das Hauptmendi innerhalb von Excel mit den Quit-Schaltflachen

(=] +[[2]) der Module wieder aktiviert wird, werden die meisten Module
dadurch auch wieder geschlossen. Dies ist im Gegensatz zum Aufruf mit

(=] + (2] nicht der Fall. Der Vorteil dieser [="=] +(QJ-Methode sind die
wesentlich kiirzeren Ladezeiten beim erneuten Aufruf der einzelnen Module.

4.7 Alarmzeitenkontrolle

Wenn die automatische Alarmzeitenliberwachung genutzt wird und der
entsprechende Parameter in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN auf »j«
gestellt wurde, erfolgt bereits beim Programmstart eine Abfrage fir das Einlesen

der gespeicherten Alarmzeiten des aktuellen Tages:
branditSoftware

Hf Gemal entsprechender Systemparameter-Einstellung werden jetzt
die Alarmzeten gechecktl

Ahbrachen |
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Wourde diese Funktion nicht abgebrochen, werden die Alarmzeiten des aktuellen
Tages des anschlieBend gewahlten Terminmoduls Uberpriift. Einzelheiten dazu
finden sich im = Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert..

4.8 Wiedervorlagen-/Fristenkontrolle

Ebenfalls zu Programmbeginn kénnen die Wiedervorlagen des aktuellen Tages

angezeigt bzw. gedruckt werden:
brandtSoftware

Hf Gemal entsprechender Systemparameter-Einstellung werden jetzt die Wiedernsarlagen fiir
den heutigen Tag angezeigt bzw, gedruckt! Bei =Meins kann ein Datumsbereich fiir die
Wiedersarlagen gewahlt werden!

Ja Mein | Abbrachen |

Mit der Schaltflache »Nein« kann auch ein beliebiger Datumsbereich gewahlt
werden.
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5. ADRESSVERWALTUNG
2]

5.1 Neue Adresse eingeben

5.1.1 Registerkarte » Adress-Angaben«

2

Nach dem Start der Access-Datenbank (DB) wird das Adress-Formular mit der
Registerkarte » AdressAngaben« geladen.

Nach Tippen des ersten Eintrags wird die neue Adress-Nr. durch Access
automatisch vergeben. Sie kann zu keiner Zeit manuell gedndert werden.
Dadurch wird sichergestellt, da8 niemals 2 gleiche Adress-Nummern vergeben
werden.
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Nach Eingabe von Vor- und Nachname wird beim Erstellen einer neuen
Adresse, welche bisher weder Anrede noch GruBformel enthalt, automatisch eine
Liste mit evtl. gleichlautenden Adressen zwecks Kollisionstiberpriifung und
Vermeidung des Speicherns doppelter Adressen angezeigt:

2

Parallel werden automatisch die Anrede im Briefkopf und die GruBBformel
vorgeschlagen, sofern diese beiden Felder noch ohne Eintrage sind. Die
vorgeschlagenen Floskeln kénnen jederzeit nachtraglich geandert werden.
Gleichzeitig sollte im Feld Adress-Kennzeichen eine entsprechende Selektion
vorgenommen werden (speziell »M« fir Teilnehmer und »G« flr Gegner
bezliglich der Interessenkollisionsprifung). Mittels dieser Selektion kbnnen auch
Listen etc. gefiltert werden (u.a. Serienbriefe). Bleibt dieses Feld ohne Selektion
(X), wird beim Anlegen einer neuer Adresse (wenn Anrede und GruBformel noch
leer sind) ein entsprechender Warnhinweis eingeblendet:

2

Im Feld StraBe werden die halleschen StraBennamen automatisch erganzt. Wird
beispielsweise der Text »Leip« eingegeben, erscheint bereits die Leipziger
Chaussee als Vorschlag. Es wird hierbei immer der erste entsprechend

gefundene Name vorgeschlagen (bei »L« der Lachsweg, bei »Le« die Leibnitzstr.
usw.). Wenn es sich um den richtigen StraBennamen handelt, kann sofort mit
der u-Taste zum Ende des Feldes gesprungen und die Haus-Nr. eingetragen
werden. Natlrlich kann auch jederzeit einfach weiter geschrieben werden, so da3
die automatischen Vorschlage quasi ignoriert werden kdnnen:
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Wahrend der Eingabe der PLZ wird bereits der betreffende Ort angezeigt,
welcher mit oder ibernommen werden kann:

2
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Sollte eine PLZ gesucht oder nicht gefunden werden besteht zusatzlich die
Mdoglichkeit, tber die »PLZ-Suchen-Schaltflache« (a+U) eine interne und ggf.
sogar externe StraBennamensuche zu starten:

2

Bei der externen Suche kann lber Eingabe von StraBennamen auch bei gréBeren
StraBen mit mehreren Postleitzahlen oder sogar nach Postfachern gesucht
werden:

2
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5.1.2 Registerkarte » Kommunikatior«

2

Auf dieser Registerkarte konnen Telefon-Nummern etc. eingetragen werden.
Soll eine bisher nicht bekannte Vorwahl gesucht werden, kann dies entsprechend
mit a+V erfolgen:

2

Dabei genligt auch nur ein Teil des Ortes (zum Beispiel irgend etwas mit
...stedt...?). Es werden anschlieBend flir alle Orte, die den Suchbegriff enthalten,
die gefundenen Ortsvorwahlen angezeigt:

2

Ebenso sind Felder fir eMail und Homepage vorhanden.
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Wenn eine Internetadresse eingetragen wurde, kann (erst) nach dem

Verlassen dieses Feldes mit oder auf die Internetadresse (mit der
Maus) geklickt werden. Sollte eine Verbindung zum Internet (Internet-Explorer,
Netscape, AOL 0.3.) bestehen, kann die entsprechende Seite aus diesem
Formular heraus angewalhlt werden.

Im Feld Postfach sollte nur die Nummer! des Postfaches eingetragen werden.
Der Zusatz »Postfach« im zum Beispiel im Briefkopf erfolgt programmgesteuert.
Wird ein Postfach eingetragen ist die entsprechende Postfach-PLZ ebenfalls

StraBe im Briefkopf ein Hakchen gesetzt werden. Dann wird in der Briefanrede
anstelle der Hausanschrift diese Postfachadresse verwendet.

5.1.3 Registerkarte » weitere Angaber

2

Die Felder dieser Registerkarte dlirfte sich wohl weitgehend selbst erklaren.
Wird im Feld Geburtsdatum ein Datumswert eingetragen, erscheint das
aktuelle Alter in Klammern dahinter. Mit (=] +[(TJ] kann ein Hakchen gesetzt
werden, wenn diese Adresse bei automatischen Mahnungen nicht selektiert
werden soll (zum Beispiel Gerichte, Gerichtsvollzieher, Amter 0.4.)

Die Tastenkombination A+V setzt ein Hakchen, wenn der Adressat
vorsteuerabzugsberechtigt ist. Bei Erstellung einer Gebilihrenrechnung wird
ein entsprechender Hinweis angezeigt (= Kapitel 9.1.1, Seite 129).
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5.1.4 Registerkarte » Bankverbindung/Photo«

2

Nach Eingabe einer BLZ werden Bank und Ort automatisch eingetragen, so daB
nur noch die Konto-Nr. eingegeben werden muB. Sollte eine Bank gesucht
werden (Start mit a+S) oder bisher nicht vorhanden sein, kann der
Bankenstamm selbstandig erweitert werden. Das Aktualisieren der Banken kann
auch im Rahmen der BLZ-Suche erfolgen. Einzelheiten zum Einfligen einer
neuen Bank finden sich im = Kapitel 5.11, Seite 60.

Mit der Schaltflache »Photo einfiigen« a8t sich eine Grafik (zum Beispiel im
BMP- oder JPG-Format) einfligen. Daflir gibt es 2 verschiedene Wege.

5.1.4.1 Photo einfligen als neue Datei

2

Datei wird im Bildbearbeitungsprogramm erstellt und nach Riickkehr zur
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ADRESSVERWALTUNG angezeigt (beansprucht deutlich mehr Speicherplatz als bei
Verknlpfung s.u.)

5.1.4.2 Photo einfligen aus bereits vorhandener Datei

2

Datei wird durch Angabe von Dateiname und Pfad als Symbol angezeigt
Vorteil: kann mit dem Photo verkniipft werden (Anderungen am Originalphoto
werden so automatisch in die ADRESSVERWALTUNG Ubernommen und es wird
weniger Speicherplatz beansprucht)

Nachteil?: Das Photo wird nur als Symbol dargestellt und erst nach einem
Doppelmausklick mit externem Bildbetrachter angezeigt.

5.1.5 Registerkarte » Adress-Notiz«

2

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 52 von 223



Im diesem Feld kann eine beliebige Adress-Notiz mit bis zu 65.535 Zeichen (was
flr den Augenblick geniigen dlirfte) eingetragen werden. Das Aktivieren dieser
Registerkarte erfolgt mit (=] +[(#]],

Nach Beendigung der Eingabe kann mit (=]+[(<) zum Menii
ADRESSVERWALTUNG zurlickgekehrt werden. Dort wird nachgefragt, ob die neue
Adresse in der Beteiligtenverwaltung im Modul REGISTERFUHRUNG einer Akte
zugeordnet werden soll:

brandtSoftware E2

) Soll die neu eingegebene Adresse einer Akte im hModul
- Registerfiihrung zugeordnet werden?

Ja Bein |

Bei Bestatigung wird die Registerkarte » Beteiligte/Betreft« geladen (= Kapitel 0,
Seite 63).

5.2 Adresse bearbeiten

Nach dem Start erscheint zunachst eine Dialogbox, welche die Moglichkeit bietet,
die vorhandenen Adressen entweder nach Namen oder Adress-Nr. (falls diese
bekannt ist) zu filtern:

2

AnschlieBend wird Access geladen und die Parameterwerte-Dialogbox
angezeigt:

2

Hier sollte nun der Name eingegeben werden. Dazu ist es nicht erforderlich, da
der gesamte Name eingegeben wird. Mit dem Filtertext »Bran« wird zum Beispiel
»Brandt« aber auch »Hildebrandt« gefiltert bzw. gefunden. Je genauer aber der
Filtertext um so gezielter sind die zu erwartenden Suchergebnisse.

Bestatigt man die Abfrage nur mit kann der komplette Datenbestand
bearbeitet werden.

Beim Filtern mit Adress-Nummer wird entsprechend die zugehdrige eindeutige
Adresse angezeigt.

Nachdem das Adress-Formular geladen wurde, kann bei mehreren gefundenen
Datensatzen (unterer Pfeil) mit und geblattert werden.
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\4

Zur besseren Ubersicht werden Name und Vorname etc. oberhalb des Adress-
Formulars (oberer Pfeil) auch beim Registerkartenwechsel angezeigt.

5.3 Adresse suchen (filtern)

Nach erfolgtem Aufruf der Funktion werden nacheinander verschiedene
Selektionsmdglichkeiten angeboten (Sollte das gewtlinschte Merkmal nicht
aufgefiihrt sein, hilft die globale Datensuche weiter = Kapitel 5.9, Seite 58):

Nachname
Adress-Nummer
Adress-Kennzeichen
Ort

StraBenname
Adress-Zusatz
Adress-Notiz
Vorname

Nach Eingabe beispielsweise des Namens (oder eines Teils davon) in der schon

bekannten Parameterwerte-Dialogbox erfolgt die Anzeige der gefundenen
Namen im Listenformat:
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» brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung« - [gryAdressSucheNMName : Auswahlabfrage]

AdrNr| Anrede | Yorname | Nachname | Adresszusatz | Stra
LI 351 5[5E1 Muster Mustermandant Musterzusatz Musterstrafe 0
|| 13549 Herrn Mustafo Mustermann Musterzusatz Musterstrabe 11
|| 13544 Herrn Mustafo Mustermann Musterzusatz Musterstrabe 11
|| 10042 Herrn  Mustafo Mustermann Musterzusatz Musterstrabe 11
* toWert)

Datersatz: 14| 4 |] 1 b |1 pk] von 4 4| | |

IlDatensaiz loschen 2 WL bearbeiten 4 Drucken - 0 Liste SchlieBen Hilfe Quit (zum letzten Menid) |

Auch in dieser Liste kdnnen die Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also
nicht nur in der Formularansicht die Méglichkeit, Datensatze zu andern.
Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, daB Access nicht!
explizit nach dem Speichern fragt, so daB auch versehentliche Anderungen
automatisch mit ibernommen werden. Sollte eine versehentliche Anderung
bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-Datensatzmarkierer zu sehen
ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine Anderungen
vorgenommen.

Trotz dieses erheblichen Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen
Listen programmtechnisch nicht unterbunden. Der Flexibilitatsgewinn erscheint
ungemein hoher als das Risiko.

Nach Beendigung kann mit (=] +([(<2] wieder zum Menii ADRESSVERWALTUNG
zuriickgekehrt werden, wodurch Access beendet wird und anschlieBend noch
gefragt wird, ob die gesuchte Adresse einer Akte im Modul REGISTERFUHRUNG

zugeordnet werden soll:
brandtSoftware E

) Soll die gesuchte Adresse einer Akte im Modul Registerfiibrung
w zugeordnet werden?

Bei Bestatigung wird die Registerkarte » Beteiligte/Betreff« geladen (= Kapitel 0,
Seite 63).

5.4 Adresse klonen

Mit dieser Funktion (a+K) kann eine bereits vorhandene Adresse kopiert und mit
einer neuen Adress-Nr. versehen werden. Wenn es beispielsweise bei einer
Sozietdt mehrere in der Adress-Anrede personlich angesprochene Kollegen geben
soll, kann eine Adresse (auch mehrmals) geklont und dann entsprechende
Anderungen vorgenommen werden. Dieser Vorgang wurde im Rahmen der
Aktenanlage bzw. -bearbeitung (Registerkarte »Beteiligte/Betreff«) zur
Verfligung gestellt, da er vermutlich dort am haufigsten bendétigt werden dirfte.
Der Start aus dem Modul ADRESSVERWALTUNG verweist also auf die dortige
Funktion:
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brandtSofiware E2
@ Das Klonen einer Adresse wird von der Registerkane

»Beteiligte/Betreffx beim Bearbeiten oder Neuanlegen einer Akte
gestartet Soll ein Registereintrag bearbeitet werden?

Hein |

Nach dem Bestatigen mit J oder a+J wird dementsprechend zur
Registerbearbeitung gewechselt, von wo aus der Klonvorgang mit a+K gestartet
werden kann:

2

5.5 Adresse loschen

Eine derartige Excel-Menifunktion wird man vergeblich suchen. Nach dem
heutigem Stand der Computer-Kapazitaten ist das Loschen einer Adresse
normalerweise nur Zeitverschwendung. Sollte dennoch mal der unbedingte
Zwang bestehen, kann im Datenbank-Bereich (Access) mit a+1 (Eins) - zu Finden
in der Menlleiste am unteren Bildschirmrand - jederzeit der oder auch die
selektierte(n) Datensatze geléscht werden.

brandt{@pplisoft de Kanzlei- und BiroSoftware E

& Sie beabsichtigen, 1 Datensatze zu loschen.

Klicken Sie auf'Ja'. damit diese Datens&tze fur immer
geloschtwerden. Sie konnen diese Anderung nicht
rickgangig machen.

Sind Sie sicher, dall Sie diese Datensatze [Gschen
madchten?

Nach entsprechender Bestatigung der Ldschabfrage ist der jeweilige Datensatz
unwiderruflich verschwunden.

5.6 Adress-Etiketten anzeigen/drucken

Mit dieser Funktion kdnnen Adress-Etiketten (Aufkleber 0.a.) bedruckt werden.
Das voreingestellte Format ist fur die GroBe »70 x 42,3 cm« angepalt. Dies ist
das Ubliche Format flir dreispaltige Etiketten-DinA4-Bbogen. Andere Formate
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kénnen auf Anfrage nachgeliefert werden. Hinsichtlich der Selektierung stehen
die beiden Felder »Adress-Kennzeichen« und der »Ort« zur Verfiigung. Mit den
Werten »M« und »Halle« wirden beispielsweise alle Teilnehmer aus Halle
ausgewahlt.

brandt@pplisoft.de E

@ Die Etiketten konnen gefiltertwerden nach dem
AdreBkennzeichen und/oder derm Ort (z.Bsp. =h« fiir
alle Mandanten aus =Halle<). Die gefilterten Adressen
werden dann im Etiketten-Format = 70x 42,3 o= in der
Seitenansicht gezeigt, aus der sie gedruckt werden
kannen.

Wird im Feld »Adress-Kennzeichen« kein Eintrag vorgenommen, wiirden
samtliche erfaBte Adressen aus »Halle« ausgegeben.

Parameterwerte eingeben | X]

Filter: AdreBkennzeichen oder freilassen:

Ok | Ahbrechien |

5.7 Interessentenbogen drucken

Mit dieser Funktion kann ein Erfassungsbogen der Personalien von neuen
Teilnehmer gedruckt werden.

Personalbogen o] e
Vorname Geburts-Datum ’—

Hachname:

Strabe

PLZOR

Telefon priv. /dienstl.

Telefax

Bank | ‘ B | Knmu‘

RS-Versicherung

Palicer.

Ansehrift

Beruf

Arheitsstelle

Yorname GeburtsDatum ’—

Hathname:

Strafe

PLZiOTt

Beruf

kurze Angabe der Beratung / i j

5.8 Liste doppelter Adressen anzeigen

Diese Funktion listet alle Adressen auf, bei denen Vor- und Nachname mehr als
einmal gespeichert sind. Das Verwenden von mehreren Datensatzen (Adress-
Nummern) flir ein und dieselbe Person birgt gewisse Risiken und widerspricht
dem grundsatzlichen Anliegen einer relationalen Datenbank nach absoluter
Eindeutigkeit der gespeicherten Daten. Wenn sich beispielsweise eine Telefax-
Nr. andert und sie unbemerkt in einer anderen (unter gleichem Namen
gespeicherten) als der gedachten Adresse geandert wird, kann das erhebliche
Verwirrung stiften.
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Diese Liste sollte also vorsorglich immer mal wieder Gberpriift werden.

5.9 Globale Datensuche in Adressen und Register

Vielleicht mag diese Liste auf den ersten Blick véllig unibersichtlich und unsinnig
erscheinen. Hier wird aber eine Verbindung zwischen jeder einzelnen Adresse
und allen betreffenden Registereintragen hergestellt.

Man kann also zum Beispiel herausfinden,

- welcher Kollege in welchen Sachen irgendwann einmal tatig gewesen ist,

- welche Telefon-Nr. zu welchem Namen gehort,

- welcher Kindes-Vorname zu welcher Akte gehort.

Vor allem ist diese Liste fur die Falle gedacht, auf die ein Programmierer wohl im
Leben nicht allein kommen wiirde.

Achtung! Auch an dieser Stelle wieder der Hinweis, da8 Access nicht! explizit
nach dem Speichern fragt, so daB auch versehentliche Anderungen automatisch
mit Ubernommen werden. Gerade diese Liste kdnnte zum Leichtsinn verfiihren.
Eine versehentlich geldéschte Haus-Nr. wird augenblicklich in allen Datensatzen
aktualisiert (auch wenn 10x der gleiche Eintrag zu sehen sein sollte und man sich
in Sicherheit wiegt). Da diese Haus-Nr. aber ja nur einmal in der Adress-DB
gespeichert ist, verweisen samtliche Eintrage wie eine Art Spiegel auf genau
denselben Datensatz!

5.10 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausfuihrungen dieses Abschnitts gelten sowohl flir die ADRESSVERWALTUNG
als auch die REGISTERFUHRUNG. (= Kapitel 6.7)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kénnen
aber auch manuell durch den Benutzer an spezielle Bedlirfnisse angepafSt
werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgender Warnhinweis:
brandtSoftware

W cli nachfolgenden Listeneinhge hereits i aufdappharen Listenfeldem (Referate,
Adrazsfennzeichen stc) verviendst werden, dliden e

Zuordnungen nachvaglich nicht ohne walteres

wenandert werden, da ansonsten nkonsistenzen aufteten konnen,
Heue Enrage kannen jedach jederzai hinzugefict werden

Zur Erlauterung: Die Selektionseintrage in diesen Listen werden z.T. Uber eine
interne Index-Nr. verwaltet.

Samtliche Eintrage in diesen Listen miissen eindeutig sein! Es kann also
beispielsweise in der Liste Adress-Selektion (s.u.) keine Eintrage dieser Art
geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Teilnehmerl

Md Teilnehmer2
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Beim Versuch zu speichern, wird folgende Fehlermeldung angezeigt:

& The changes you requested to the takle were not
successful because they would create duplicate
walues in the index, primary key, ar relationship.
Change the data in the field orfields that contain
duplicate data. remowe the index, or redefine the index
to permit duplicate entries and try again.

G Hite |

Achtung! Wenn bereits Datensatze gespeichert wurden und eine dieser
Selektionen im nachhinein gedndert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato
gespeicherten Datensatze. Das kdnnte ein erhebliches Chaos verursachen.
Keine Probleme gibt es, wenn die Eintrage dieser Listen vor der Dateneingabe
von Adressen oder Akten erstellt und diese im nachhinein nur noch angepaBt
oder neue Selektionen hinzugefiigt werden.

Folgende Listen stehen in der ADRESSVERWALTUNG zur Verfligung:

5.10.1 Adress-Kennzeichen

(»T« fur Teilnehmer, »F« flr Fachlehrer etc.)

wichtig zur Selektion zum Beispiel bei Serienbriefen. AuBerdem spielt die hier
verwendete Selektion beim Drucken des kompakten Handaktenbogens eine
entscheidende Rolle:

: brandtSoftware - »Anwaliskanzleiverwaltunge - [thlAdiKennz : Tabelle] BEE

8 =J3[¥

AGID.  AdressKennzeichnen
PR AmisjLand/Oberlandesgerichte
Finanzamter

Gegner

Mandant

Rechisanwalte
Staatsamwaltschaft

diverse Ater

Versicherungen

wir Mitarbeiter

ofne Selektion
Gerichtsvollzieher

~ < = = O o = &3 T sl

Datnsatz W (] 1 b [ ] von 11

‘1Datensatz ficchen 2L bearbetten 4 Drucken + O Liste Schlieben Hifle Quit (zum lfzten Menu)‘

Dabei werden zuerst alle Beteiligten der Selektion »T« - Teilnehmer -
ausgegeben, anschlieBend alle der Selektion »F«, »S«, »V« und letztlich »I«.
Diese hier aufgeflihrten Selektion dlirfen also nicht verandert oder geléscht
werden. (= Kapitel 6.2.4, Seite 72)

5.10.2 Adress-/Beteiligten-Selektion

(»Md1« fur Teilnehmerl »OLG« fur Oberlandesgericht etc.)

Uber dieses Selektionskennzeichen wird der Beteiligte einer Akte zugewiesen und
spater ausgewahlt zum Beispiel im Briefkopf der Module SCHRIFTWECHSEL und
GEBUHRENBERECHNUNG hachdem eine Register-Nr. zur Bearbeitung gewahlt
wurde. (= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.,
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)
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Die Selektionen »Md1« und »Gg1« dirfen nicht! gedndert werden, da sie auch
flr programminterne Aufrufe reserviert sind!!!

5.10.3 Anrede-Schlissel

(»Herrn«, »Frau«, »Rechtsanwalte« etc.)

Hier sollten nur bedingt Anderungen vorgenommen werden, da eine ganze Reihe
dieser Eintrage fur die automatische Anredeerstellung bendtigt werden.
Zusatzliche Neueintrage kdnnen aber jederzeit und unbegrenzt aufgenommen
werden.

5.10.4 Anrede im Briefkopf

(»Sehr geehrter Herr ,« etc.)

Hier sollten ebenfalls nur zusatzliche Eintrdge aufgenommen werden, da aus
diesen Standard-Anreden bei der Adress-Eingabe (= Kapitel 5.1.1) automatisch
Vorschlage ermittelt werden (zum Beispiel Anrede incl. des Nachnamens).

5.10.5 GrufBformeln

(»Mit freundlichen GriiBen« etc.)
Auch hier sollten nur zusatzliche Eintrage aufgenommen werden, da die
Standards (s.0.) automatisch selektiert werden.

5.11 Bearbeiten des Bankenstammes (BLZ/Name/Ort)

Im Lieferumfang der »Musikschulverwaltung« ist der Bankenstamm der
deutschen Banken enthalten. Dieser Bankenstamm kann manuell bearbeitet

werden. Dabei werden zunachst 3 Sortiermdglichkeiten angeboten:
brandtSoftware

—_—

@) Sall nach der

BLZ

sotiertwerden? Bei sNeins werden weitere Soriermdglichkeiten
angeboten!

Ja Mein | Abbrachen |

branditSoftware
@) Soll nach dem
Bank-lamen

sotiertwerden? Bei sNeins werden weitere Sortiermdglichkeiten

angeboten!

Ja Mein | Abbrechen |
brandtSoftware
@ Sall nach dem

Bank-Ort

sartiert werden?

Mein Abhbrechen
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AnschlieBend kann bei Bedarf noch gefiltert werden, um die ansonsten mit fast
52.000 Banken umfassende und womdglich unibersichtliche Liste bearbeiten zu
kénnen. Je nach entsprechender Sortierung wird eine der drei folgenden
Filterboxen angezeigt:

Parameterwerte eingeben E3 |l Parameterwerte eingeben E3
Filter | BLZ/Teil davon oder nichts eingeben: Filter : Marme/Teil davon oder nichts eingeben:

(04 | Abbrechen | (0]4 | Abbrechen |

Parameterwerte eingeben E

Filter: Ort/Teil davon oder nichts eingeben:

Ok | Ahbrechien |

In der daraufhin sichtbaren Liste kann der entsprechende Eintrag gesucht und
bearbeitet werden. Soll eine heue Bank aufgenommen werden, kann man mit
der Tastenkombination v+u und anschlieBend oder direkt (egal ob
gefiltert oder wonach sortiert) zum Ende der Liste springen und in die dort
befindliche letzte leere Zeile eine neue Bank eintragen. AnschlieBend steht sie in

automatisch zur Verfig

- brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung« - [gryBankenName : Auswahlabfrage]

der Adressbearbeitung

ung:.

Bank Ort

| |ZITT VB U RBK EH VB ZITTAU 35094904
| |ZITTAUER ¥ U RAIFFBK ZITTAU 85591004
| | ZITTAUER ¥YB U RB WITTGENDORF 85094904
| |ZITTAUER VB U RB |DITTELSDORF 85094904
| | ZITTAUER ¥YB U RB GROSS5CHOENAU 85094904
| |ZITTAUER VB URB BERTSDORF 85094904
| | ZITTAUER ¥YB U RB |SPITZKUNNERSDOR 35094904
| |ZITTAUER VB U RB OLBERSDORF 85094904
| | ZITTAUER ¥YB U RB LEUTERSDORF 35094904
| | ZITTAUER VB U RB OBERSEIFERSDORF 85094904
| |ZITTAUER VB U RB NIEDERODERWITZ 85094904
| | ZITTAUER ¥YB U RB |SEIFHENNERSDORF 85094904
| |ZITTAUER VB U RB SCHLEGEL 85094904
|| ZW YERB SPK BILSHAUSEN 26051260
| |ZW VERB 5PK |DIEPENAU 25651893
|| ZW YERB SPK DUDERSTADT 26051260
| |ZW VERB 5PK GIEBOLDEHAUSEN 26051260

W VERB SP WARMSEN 25651893
| |ZW VYERB RHUMSPRINGE 26051260
| | ZWVE [UCHTE 25651893

>

Datensatz: 14| 4 |[ 21589 [ M |r#| von 21589

J 1 Datensatz ldschen 2 WAL bearbeiten O Liste SchlisRen  Hilfe  Quit (zum letzten Meni |

Das Einfligen einer neuen Bank am Ende der Liste kann analog auch im Rahmen
der BLZ-Suche (= Kapitel 5.1.4, Seite 51) erfolgen.
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6. REGISTERFUHRUNG
2]

6.1 Vorbereitungen vor der 1. Aktenanlage

Zunachst empfiehlt es sich, vor dem Anlegen einer neue Akte auch im Register
alle zu bearbeitenden Listen (im Menil REGISTERFUHRUNG: Unterrichtsfach, -ort,
-form und ggf. Wiedervorlage - analog im Menli ADRESSVERWALTUNG:
Kennzeichen, Selektion, Anredeschliissel, Briefkopfanrede und GruBformel) zu
laden und anzupassen (= Kapitel 6.8, Seite 89).

6.2 Neue Akte anlegen

6.2.1 Registerkarte » Stammdater

Nach Aufruf der Funktion »neue Akte anlegen« kann nach dem Start des Moduls
REGISTERFUHRUNG in der folgenden Dialogbox bestimmt werden, ob die
Register-Nr. automatisch vergeben werden soll. (Das Klonen eines

Registereintrags wird in = Kapitel 6.2.5, Seite 78 behandelt.)
brandtSoftware

) Soll die neue Fegister-Mr. automatisch vergeben werden? Bei
=Abbrechens kann auch eine andere Akte geklontwerden,

Ja. Mein | Abbrachen |

Bei Bestatigen mit »Ja« wird auBerdem das aktuelle Tagesdatum als
Anlagedatum Ubernommen.
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Bei »Nein« kann die Register-Nr. manuell eingetragen werden (zum Beispiel bei
Datenlibernahme aus friiheren Jahren etc.). Bei der manuellen Eingabe muB auf
die Eindeutigkeit der Register-Nr. geachtet werden. Ist ein entsprechender
Eintrag bereits vorhanden (Redundanz), erscheint folgende Fehlermeldung:

brandtSoftware - Anwaltskanzleiverwaltung« <]

& Die wan lhnen vargenommenen Anderungen an der
Takelle kannten nicht wargenommen werden, da der

Inclex, Primarschlissel oder die Beziehung mehrtach
wvarkammende Were enthalten wirde. Andern Sie die
Daten in den Feldern, die gleiche Daten enthalten,
enffernen Sie den Index, ader definieren Sie den Index
new, damit doppelte Eintrage maoglich sind, und
wersuchen Sie es ermeut,

Hilfe |

Der neue Datensatz kann erst nach Korrektur der Register-Nr. gespeichert
werden. Gegebenenfalls muB die Aktenanlage mit abgebrochen und die
bereits vorhandene Akte bearbeitet werden.

Nach Eingabe von Sachbearbeiter, Referat und Selektion kdnnen
Teilnehmer- und ggf. Gegnerbezeichnung aufgenommen werden.

Wenn bei der Option »Teilnehmer(in) ist Beklagte(r)« ein Hakchen zum
Beispiel mit ((A)+({(1] gesetzt wird, werden Teilnehmer und Gegner im Betreff
des Briefkopfes etc. entsprechend vertauscht.

Im Feld ProzeBkostenhilfe kann ebenso ein Hakchen gesetzt werden. Dann
wird ein entsprechender Hinweis beim Laden des Moduls GEBUHRENBERECHNUNG
gegeben. Der gleiche Effekt wird durch das Zuweisen der Akten-Selektion »PH«
erzielt (= Kapitel 6.8.2, Seite 90). Das Feld Aktenstandort kann beispielsweise
entsprechende Eintrage enthalten, falls eine Akte zwecks Untervertretung aus
der Musikschul gegeben wurde oder um den birointernen Aufbewahrungsort zu
definieren.

Ablage-Nr. und Ablage-Datum dirften zu diesem Zeitpunkt wohl keine Rolle
spielen.

Im Notiz-Feld kénnen bis zu 65.535 Zeichen lange Bemerkungen gespeichert
werden.

Registerkarte » Beteiligte/Betreff
Wenn nach Eingabe der Stammdaten zum Beispiel mit (=] +(T] auf die
Registerkarte Beteiligte/Betreff gewechselt wird, zeigt sich folgendes Formular:
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/

Hier kb'nnen#eliebig viele Beteiligte zur Akte gespeichert werden.

Folgende Betreffvorschlage sind involviert:

Beteiligten-Selektion Betreffvorschlag
»AG«,»LG«,»OLG« oder letztes Zeichen »G« - ?? -

mit »RA« beginnende Ihr Zeichen:

mit »RSV« beginnende Versicherungsschein-Nr.:
alle anderen wegen Referatsbezeichnung

AuBerdem wird auf dieser Registerkarte zur besseren Ubersicht immer die letzte
aktuelle Adress-Nr. angezeigt (siehe Pfeil). Wurde beispielsweise eine neue
Adresse angelegt (oder geklont), wird hier (nach Riickkehr) die dabei
automatisch neu vergebene Nummer aktuell angezeigt, so daB diese als neue
Beteiligtenadresse eingetragen werden kann.

Mit Alt+BildAb kann sofort zum letzten (leeren) Datensatz gesprungen werden,
um den nachsten Beteiligten einzutragen.

6.2.1.1 Das Feld Adress-Nummer

Im Feld Adress-Nr. kann also (sofern vorhanden und bekannt) eine gewtlinschte
Nummer eingegeben werden. Zur Kontrolle kann das Listenfeld aufgeklappt

werden (zum Beispiel mit (=] +[1]);
]
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(Das SchlieBen dieser Liste erfolgt mit der gleichen Tastenkombination also
)+(2,)

In diesem Feld kann nur eine bereits existierende Adress-Nr. eingetragen
werden. Sollte die Adresse bisher in der Adressverwaltung nicht gespeichert sein,

kann auch von diesem Formular aus (mit (=J+[NJ) eine neue Adresse
eingegeben werden.

6.2.1.1.1Neue Adresse eingeben

2

Bezliglich der Adresseingabe wird auf Kapitel 5.1, Seite 45 verwiesen.

An (nur) dieser Stelle (aus dem Modul REGISTERFUHRUNG heraus beim Adresse
erstellen, bearbeiten oder klonen) bietet die Schaltflache »Eingabe beenden
zurlick zum Register« (siehe Pfeil) die Moglichkeit, zur zuletzt bearbeiteten
Register-Akte zurlick zu wechseln.

Wird nach Eintragen eines Nachnamens die bekannte Liste mit gleichnamig evtl.
vorhandenen Datensatzen angezeigt und darin der einzugebende Eintrag bereits
enthalten sein, muB die Neuanlage abgebrochen werden. Dadurch wird die
fehlertrachtige Datenredundanz (doppelte Eintrage) vermieden. Die
Vorgehensweise in einem solchen Fall wird in nachfolgender Dialogbox noch
einmal beschrieben und jedesmal angezeigt:
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brandtSoftware E

@ “Wenn ein entsprechender Datensatz bereits vorhanden ist, solite
1. die Liste im Hintergrund mit =A/t+0= geschlossen werden,
2. die Adress-Neuanlage mit :Esce abgebrochen,
3. mit =Alt+d« 2um Register zuriickgekehrt und
4. die entsprechend vorhandene Adress-MNr. den Beteiligten
hinzugefigt werden.

Dabei sollte (nach dem sich die entsprechende Adress-Nr. entweder gemerkt
oder markiert und mit v+C in die Windows-Zwischenablage kopiert wurde)
zunachst die Liste mit a+0 geschlossen werden. Im daraufhin wieder sichtbaren
Adress-Formular sollte die Neueingabe mit s abgebrochen werden (ersichtlich am
nunmehr wieder leeren Formular). AnschlieBend wird mit der Schaltflache
»Eingabe beenden zuriick zum Register« (a+D) das Formular Adressen
geschlossen und die Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann die
gemerkte Adress-Nr. eingetragen oder die zuvor kopierte mit v+V aus der
Windows-Zwischenablage eingefligt werden.

Sollte bei der Adress-Eingabe versehentlich mit (=] +[2] an Stelle von a+D
beendet werden, muB anschlieBend mit »Register-Eintrag bearbeiten« - die neu
angelegte Akte wurde ja bereits gespeichert - der Eintrag weiterer Adressen
vorgenommen werden.

6.2.1.1.2Adresse bearbeiten

Sollte bereits bei der Eingabe einer (weiteren) Adress-Nr. klar sein, daB diese
noch bearbeitet werden muB, kann die entsprechende Funktion mit (=] +([(B]]
gestartet werden.

Bezuglich der Adressbearbeitung wird auf Kapitel 5.2, Seite 53 verwiesen.
AnschlieBend erfolgt auch hier die Rickkehr zur Beteiligtenverwaltung mit a+D.

6.2.1.1.3Adresse suchen

Ist bekannt, daB eine bestimmte Adresse bereits vorhanden ist, kann diese Uber
den Nachnamen mit [(=*]+[[U] gesucht werden.

2

/
/
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Wenn die Adresse gefunden wurde, gibt es wiederum zwei Mdéglichkeiten:
Entweder wird sich die entsprechende Adress-Nr. gemerkt oder - wie in obiger
Abbildung ersichtlich - markiert und mit v+C in die Windows-Zwischenablage
kopiert. AnschlieBend wird mit der Schaltfldche »Suche beenden zuriick zum
Register« (a+D) das Formular Adress-Suche geschlossen und die
Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann die gemerkte Adress-Nr.
eingetragen oder die zuvor kopierte mit v+V aus der Windows-Zwischenablage

eingefugt werden

6.2.1.1.4Adresse klonen

Mit dieser Funktion (a+K) kann eine bereits vorhandene Adresse kopiert und mit
einer neuen Adress-Nr. versehen werden. Wenn es beispielsweise bei einer
Sozietdt mehrere in der Adress-Anrede personlich angesprochene Kollegen geben
soll, kann eine Adresse (auch mehrmals) geklont und dann entsprechende
Anderungen vorgenommen werden.

brane e i

s e e et e
gt e i e v A ot e
rlle A e B gy

30 O ende et g e

b W‘Awﬂ

Wird obige Dialogbox mit »Ja« beantwortet, wird anschlieBend die zu klonende
Adress-Nr. abgefragt. Flir den (vermutlich haufigeren) Fall, da die Nummer
nicht bekannt ist, kann die Adress-Suche (= Kapitel 5.3, Seite 54) Uber die
Schaltflache »Nein« gestartet werden:

brandiSoftware
@)mm
Nachnamen

gesuchthew. cefitertwarden? Bl sNeine warden weitere
Gelektonsmdglichkaitan angebatenl

.....................................................

Nein ‘ Abbrechen |

.....................................................
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Nachdem beispielsweise ein Name gesucht werden soll, kann die vorige Box
bestatigt und in der folgenden der zu suchende Name oder ein Teil davon
eingegeben werden:

Parameterwerte eingeben

Filtr: Nachnarmen oder Teil davan eingeben;

‘muster\

0K Abtbrechen

AnschlieBend werden alle den Suchbegriff enthaltenden Adressen in einer Liste

angezeigt und nach dem Start des Klonens gefragt:
brandtSoftware - »Anwaliskanzleiverwaltunge - [qryAdressSucheNName : Auswahlabirage] -[8]X]

8 LI

AdiNG| Anvede | Vomame | Nachname | Adressusalz | Stra
] 13515 Hem  Mister  Mustermandant Musterzusatz Musterstabe 0
|| 10042Herm  Mustalo  Mustermann Musterzusatz Mustersirafe 11
# [oWert)

brandtSoftware 4]

@ Sall s Klonen jett gesteret werden?

ersaz W[ ([ 10 [n]en2 i b

llDatensatz\'uschen QWL bearbeten 0 Liste Echlifen Hife Qu\t(zum\etztenMenu)‘

Wurde eine entsprechende Adresse des Klonens fiir wirdig befunden, kann die
Nummer eingetragen werden. (Ab der folgenden Dialogbox ist der weitere
Fortgang so, als ware der Klonvorgang ohne die Adress-Suche gestartet
worden):
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Parameterwerte eingeben

Fillr: 2u klonenge Adrass-hr eingepen;

U
“ Abbrechen |

Sodann erfolgt das eigentliche Klonen. Dabei werden alle Daten (auBer den
Feldern Homepage, Photo und Adress-Notiz) der zu klonenden Adresse in
eine neue Ubernommen, mit einer neuen Adress-Nr. versehen und diese dann
zum evtl. Nachbearbeiten im Adress-Formular angezeigt:

 brandtSoftware - » Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen] -[8]x]
= EE

Daten von 13544: Mustafo Mustermann, MusterstraBe 11, 00000 Mustahausen

M b | L] i |WE\IaveAngahen|C' hind ihtlﬁ‘“ “’z|

Adress-Nr, 13544 Adress-Kennzeichen JJ .

L.AdressZeile Herm [

Vormame  Mustafo |

Nachname  Mustermann

Adresszusatz \Musterzusau |

Strabe MusterstraBe 11 K

PLZ mit Ort 00000 Mustzhausen o zsue

Anrede im Briefkopf Sehr geefrter Herr Mustermann, K
Grufiformel it freundlichen Griifien K

Eingabe beenden unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder © Alt+CursorUnten
suriick zum Reg_ister ndchstes Feld c» Tab o. Enter, vorheriges Feld o Shift+Tab
nachster Datensatz © BildAb, vorheriger Datensatz © BildAuf

Datensatz: M| | 1 b [ M b von 1 (Gefilkert)

I 1Datensatz lischen 2 WAL bearbeiten  OListe SchiieBen  Hilfe  Quit (zum letzten Meni) ‘

Wenn nach Beendigung der Bearbeitung mit a+D zum Registereintrag
zurliickgekehrt wird, erscheint unterhalb der Beteiligtenverwaltung auch hier die
neu vergebene Adress-Nummer.

6.2.1.2 Das Feld Selektion

Im Feld Selektion kann aus der Liste die zutreffende Auswahl (zum Beispiel
»AG«) gewahlt werden. Dabei ist darauf zu achten, daB jede dieser Selektionen
nur 1mal pro Akte vergeben werden darf, da sonst die jeweilig doppelte
Selektion nicht mehr fir den Briefkopf verwendet werden kann. Sollte dennoch
eine doppelte Selektion vorgenommen worden sein, erscheint folgende Dialogbox
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mit dem Hinweis, welche Selektion und wie oft vergeben wurde:

brandt@pplisoft.de [ x|

Die Adress-Selektion =AGe«wurde 2mal vergehben.
Wwenn diese Redundanz nicht kaorrigiert wird, kann
diese Selektion im Brietkopt etc. nicht mehr eingestellt
werden!

6.2.1.3 Das Feld Betreff

Im Feld Betreff kann fiir jede gewahlte Adress-Nr. mit einer Selektion ein
entsprechender Eintrag vorgenommen werden. Hier wird automatisch der Eintrag
»wegen ...« vorgeschlagen. Dabei wird das entsprechend eingestellte Referat
aus den Stammdaten tGbernommen.

Wenn bei Gerichtsaktenzeichen der Betreff mit Bindestrich (wie eigentlich
ublich?) beginnt bzw. eingeschlossen wird (zum Beispiel »- 1 Ca 1234/01 -«),
erfolgt der Zusatz »In Sachen« im Briefkopf jeweils automatisch. Andernfalls
muB der komplette Betreff hier eingetragen werden.

Nach dem alle Beteiligten eingetragen wurden, kénnte das folgendermaBen
aussehen:

2

6.2.2 Registerkarte » Wiedervoriagen/Frister

Mit (=] + (] gelangt man zur Registerkarte Wiedervorlagen. Dem Thema
Wiedervorlagen ist ein gesondertes Kapitel gewidmet (= Kapitel 7: WVL —
Wiedervorlagen/Fristen, Seite 92)
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6.2.3 Registerkarte » Schriftsatz-Index«

Auf dieser Registerkarte werden alle zur Akte gespeicherten Schriftsatze
(Schriftsatze) angezeigt. Das Eintragen eines Datensatzes in diese Liste erfolgt
automatisch im Modul SCHRIFTWECHSEL (= Kapitel 8.1.8, Seite 122).
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In diesem Zusammenhang wird auBerdem auf die Funktion »Fehler!
Unbekanntes Schalterargument.« = Kapitel 14.4, Seite 213 verwiesen, die sogar
eine Suche nach den Bemerkungen gestattet. Sowohl dort als auch hier kann das
Offnen der Schriftsatz-Nr. direkt erfolgen. Dabei wird immer die entsprechende
Nummer des aktuellen Datensatzes gesucht und in der Textverarbeitung Word
gedffnet. Unerheblich ist dabei, ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz-Nr.,
Beteiligter oder Bemerkung befindet. Sollte die selektierte Nummer nicht
gefunden werden wird folgende Dialogbox angezeigt und der Start der

Textverarbeitung Word wird abgebrochen:
brandtSoftware

Q Die Druckdatei »c:\kuBS4Ddy 1000890 doc« wurde nicht gefundenl

6.2.4 Aktenvorblatter drucken (Handaktenbbgen)

Mit der Tastenkombination a+C kann von jeder Registerkarte aus der Ausdruck
des Handaktenbogens gestartet werden. Dabei sollte vorher ggf. kontrolliert
werden, ob der Register-Datensatz gespeichert wurde. Nachfolgend werden
verschiedene Vorblatter zum Ausdruck angeboten:
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branct@pplistde X

@ a0l das Atervortlat Korpad educkt werden! B

nein eroltoer Ausdick des aushichen Vorblates!

B Nein ‘f-\bbrechen‘

Auf dem kompakten Handaktenbogen werden die wichtigsten Adress-Daten
jedes Beteiligten angezeigt, so daB immer 3 Beteiligte auf eine A4-Seite passen:

" MICTT
|m =lslx|

[
Hm[daktenbogen Register-Nr. I:l l:l
| Adress-Nr.

1. Adresszeile

Vorname ‘Gebunsname ‘

Nachname

Adresszusatz

StraRe

PLZiOrt

Telefon 1

Telefon2

Funk

Telefax

RS-Vars.

Bank [in] [ B] [ Konto |

Betreff
sa il ol )
H; WAL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen - QListe SchlieBen  Hife  Quit (zum letzen Menu)| H < ‘

Dabei werden zuerst alle Beteiligten der Selektion »T« - Teilnehmer -
ausgegeben, anschlieBend alle der Selektion »F«, »S«, »V« und letztlich »I«.
(= Kapitel 5.10.1, Seite 59)

Dagegen bietet das ausflihrliche Aktenvorblatt alle Daten eines Beteiligten auf
einer A4-Seite:
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2 Microsoft Access - [Aktenvorblatt Kompleti]
|m

seier W 1 2]

H 2WAL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen - OListe SchiieBen  Hife  Quit (zum lefzten Mentl) | H < ‘

Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.
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Das nachste Angebot, ein weiteres leeres Aktenvorblatt auszudrucken, kann flr
das evtl. spatere manuelle Eintragen eines neuen Beteiligten verwendet werden.

brandi@pplisatt de X

aall enieeres eares Aktenvorblat gechck!
Werden’?

Da der Ausdruck des kompakten oder ausfiihrlichen Handaktenbogens aber im
Grunde jederzeit auch nach einer neuen Beteiligtenzuweisung erneut erfolgen

kann, sieht der Autor eigentlich keine Notwendigkeit, dieses zu drucken. Aber

schlieBlich ist der Autor ja nicht der Nabel der Welt, oder?

Skitg:! M,_IM

J‘zWVL bearbeiten  ©Corfieren/Sucten - Oliste SchlieBen Hilfe  Quit (zum letzten Menii) “ £ ‘
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brandi@pplisotde m

@ o0 i e Wieoenvaagenolt gedhuc weicen!

| e |

Wird die obige Dialogbox bejaht, wird ein Vorblatt zum Eintragen von Terminen
und Fristen gedruckt:

00000000000000000

seer W[ 1 2]

H 2WAL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen - OListe SchiieBen  Hife  Quit (zum lefzten Menll) H < ‘
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Flir das Abrechnen einer Akte nach AbschluBB der Sache kann ein

Gebuhrenvorblatt gedruckt werden:

a0l einlegres Gegubrentlat echucktwerden'

S

Ja

N

'
'
'

ey

4 Microsoft Access - [Handaktenbogen Gebiihrenabrechnung] -[8]x]
L] e
Gebiihrenberechnung Regserr [ [ ]
[ ] Komespondenzabrechrung [ ] Untervallmachtsabrechnung [ ] Gebihrenteilng
/1 Gehiihr §§BRAGO | Gegenstwert | Betrag
Hanorar DMH DM\
ProzeBgehiir 11,31 D%‘ D%
‘erhand lingsgebtihr 11,31 DM D
Peuweisgehihr 11,31 D%‘ D%
Erértenungsaebihr 11,31 ]| DM
/_||Geschaftsgehihr 11,118 D% D%
Besprechungsaetitir 11,118 DM| o]
Erhiihungsgehithr L6 D%
ergleichsqebihr 1123 DM\ D)
Prozegebinr [11,13 111,32 11 D% D%
/| |Kerrespondenzoebihr 11,52 DM| D)
pwangevalistreckungsgebihr 11,57 D% D%
ehiihr fiir eidesstattliche Yersicherung 11,5758 DM| D)
D% D%
DM| DM
Fahrtkosten ken i
[Tage- und Abweserheitsgeld E
hreihauslagen Kopien p7
Postgebilhren - Pauschale 4]
meatzsteuer 5
/ orschuB \ j
seite: ([ < 1l 2

H 2WAL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen - OListe SchiieBen  Hife  Quit (zum lefzten Menll) | J
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Um die Zahlungsein- bzw. -ausgange zu dokumentieren, wird das folgende
Vorblatt angeboten:

brandt@pplisoftde m

a0l s e asanos et gechucktwerdent

i ——
: J : N |
o Bl
b 1
I 1
f = [ =
G f

s

4 Microsoft Access - [Handaktenbogen Zahlungen] -[8]x]

|| =lslx|
B

Geldein- und Geldausgang  *===" I —

E‘ Datum

Zahlung Gesamt- || Gebithren || Fremdgeld || Auslagen |
von/an betrag | [ Fing. [ Ausg. || Eing. | Ausg. | Eing. | Ausg. |

L] [N I O
sees Ll 00l o

H 2WAL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen - OListe SchiieBen  Hife  Quit (zum lefzten Mentl) | H < ‘

Wie oben bereits erwahnt, kbnnen jederzeit auch erneute Ausdrucke erfolgen,
beispielsweise wenn das Vorblatt Fristen/Wiedervorlagen oder Zahlungsein- bzw.
-ausgang voll sind.

Weitere Handaktenvorblatter konnen auf Anfrage gefertigt werden.

6.2.5 Registereintrag klonen

Wourde bei der Aktenanlage bei unten noch einmal gezeigter Dialogbox die
Schaltflache »Abbrechen« oder s gewahlt, kann ein bereits vorhandener Eintrag

kopiert (geklont) werden:
brandtSoftware

) Soll die neue Fegister-Mr. automatisch vergeben werden? Bei
=Abbrechens kann auch eine andere Akte geklontwerden,

Ja. Mein | Abbrachen |

Sicherheitshalber muB das Klonen noch einmal bestatigt werden:
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brandtSoftware

o

Q’) 5l a5 Kl e e sttt vt

Folgend wird (ach, das war klar?) die zu klonende Register-Nr. bendtigt:

brendiSotvere [
Enge gt 0 Korerde el 0
Aecten

i

Nach Eingabe jener welcher, wird gezwungenermafBen zur Abwechslung mal ein
biBchen mehr Handlungsfreiheit geboten. Anders als beim Klonen einer Adresse
kann der hier besprochene Klonvorgang aufgrund der komplexeren Zuordnungen
zwischen Akte, Adressen, Wiedervorlagen etc. nicht vollstandig automatisch
erfolgen. Zum einen stdBt Access an seine Grenzen zum anderen sollte der
Vorgang aus Sicherheitsgriinden manuell iberwacht werden.

Zu den Schritten im einzelnen:

Zunachst wird die zu klonende Akte in der Listenansicht mit allen Feldern
angezeigt. In der Dialogbox der Bildmitte wird die nachste freie (hier »010112«)
angezeigt, da diese dann (sofern die nachste freie verwendet werden soll)
manuell eingetragen werden muf.
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Nachdem die Dialogbox mit b versenkt wurde, sind folgende manuellen Eingaben
erforderlich:

Zunachst wird mit einem linken Mausklick auf den Datensatzmarkierer (das graue
Feld links neben der Register-Nr.) der gesamte Eintrag markiert (schwarz
hinterlegt):

2

Dann wird der markierte (zu klonende) Datensatz mit der Tastenkombination
v+C in die Windows-Zwischenablage kopiert. AnschlieBend wird der
darunterliegende (noch leere) Datensatz ebenso markiert:
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Mit der Tastenkombination v+V kann nunmehr der kopierte Datensatz wieder
eingefligt werden:

2

Hier findet sich nun der komplett kopierte Eintrag doppelt wieder, so da3 an
dieser Stelle nur noch die Register-Nr. in »010112« geandert werden muB. Sollte
hier unbeabsichtigt ein Speichern des neuen Datensatzes vor der
vorgenommenen Anderung ausgeldst werden erscheint folgender

Abbruchhinweis:

2
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Da verstandlicherweise mehrere Akten nicht unter der gleichen Register-Nr.
laufen kénnen, wird der Speicherversuch von Access also unterbunden. Erst
nachdem die Nummer (wie in folgender Abbildung gezeigt) geandert wurde,
kann der neue Eintrag in die Analen aufgenommen werden:

2

Nach dem nach erfolgter Speicherung die Liste mit a+0 geschlossen wurde, ist
noch die Zuweisung der Beteiligten in folgender Liste erforderlich:

2

In der obigen Liste finden sich alle Beteiligten der zu klonenden Akte (hier die
»010103«) wieder. Da die Zuordnung der Beteiligten sehr variieren kann
(beispielsweise soll womaoglich ein Beteiligter der zu klonenden Akte nur in der
geklonten Akte gefiihrt werden und in der alten gar nicht mehr 0.a.) muB sie
separat vorgenommen werden. Der zu erwartende Normalfall dirfte eine
identische Zuordnung sein, so daB jeder zweite Datensatz mit der neuen
geklonten Register-Nr. verbunden - also manuell eingetragen - werden muB
(siehe néchste Abbildung - die Spalte »RegNr« wurde nur der besseren Ubersicht
wegen schwarz markiert):
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Oben wurde also exakt jeder Beteiligte (Spalte »AdrNr«) einmal der geklonten
(neuen) Register-Nr. zugeordnet.

Im Grunde kénnen auch hier (wie in jeder anderen Liste) Datensatze mit a+1
geldscht oder auch durch Neueintrag in der letzten freien Zeile hinzugefligt
werden. Weitere Einzelheiten diesbezliglich finden sich in (= Kapitel 0, Seite 32)

6.3 Register-Eintrag bearbeiten

Nach erfolgtem Aufruf kann man in der dargestellten Dialogbox entscheiden, ob
eine einzelne Akte (Uber die Register-Nr.) oder ggf. mehrere Akten (bezug
nehmend auf einen Teilnehmer oder Register-Jahrgang) bearbeitet werden soll.

brandt@pplisoft.de | x|

Soll nach der Register-Mr. gefiltert werden? Bei =MNeins=
wird nach der Mandantenbezeichnung selektier

Ja Blein | Abbrechen |

Wird mit »Ja« bestatigt, kann sowohl nach einer einzelnen als auch mehreren
Register-Nr. gefiltert werden.

FParameterwerte eingeben m
Filter: Reg-hr oder Jahr {13} eingeben:

Ok | Ashbrechien |

Im Normalfall wird mit Eingabe einer Register-Nr. die entsprechende Akte
selektiert. Aber bei der Eingabe von beispielsweise »01« wlrden auch samtliche
Register-Akten des Jahres 2001 zur Verfiigung stehen, oder bei »0101«
samtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.

Sollte sich mit »Nein« flr die Teilnehmer-Filterung entschieden worden sein,
kénnen alle Akten flir beispielsweise »Schulze« bearbeitet werden.

Zwischen den einzelnen Datensatzen kann ggf. mit den Tasten und
geblattert werden.

Nachdem die Bearbeitung mit a+Q wieder beendet wurde, erscheint noch
folgende Dialogbox:
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brandtSoftware

Q) Sollte die derzeit eingestelite Fegistar-Mr. hearbeitet worden sain,

muld zur Yemvendung der aktualisierten Daten der Import aus Access
erneut durchgefiihnt werden. Solange der ermeute Import nicht erfolgte,
stehen in allen anderen Modulen immer nach die alten Daten zur
Werflgung.

Wurde die derzeit eingestellte Register-Nr. bearbeitet muB3 bei nachster
Gelegenheit (zum Beispiel einem neuen Schreiben in Word) vorher der
Datenimport aus Access erneut erfolgen. Solange dies nicht geschehen ist,
enthalt nur die Access-Datenbank die gednderten Eintrage, nicht jedoch
automatisch auch alle anderen Module. Deshalb muB die nachste Frage nach
dem Andern der Register-Nr. mit »Ja« beantwortet werden und die aktuelle
erneut importiert werden (= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)

6.4 Register-Volltextsuche (filtern)

Nach erfolgtem Aufruf der Funktion werden nacheinander verschiedene
Selektionsmdglichkeiten angeboten (Sollte das gewtlinschte Merkmal nicht
aufgeflihrt sein, hilft die globale Datensuche weiter = Kapitel 5.9, Seite 58):

Teilnehmer
Gegner
Sachbearbeiter
Referate
Register-Selektion
Aktenstandort
+branatSofhware - »Anwaltskenzleivenvafunge - [aryRegisterSucheMd!: Auswahlbfage] REE
: 4
Mandant Gegner | Reghr SBID ReflD SellD gedreht
Istermandant AG MstgeerGrtd - 0025 9 O
Mistermandant AG MseperCrtl - 00 9 W O
Miste mandat 4G Mt GrbH -~ 00068 0 0 O
Mt mandintAG Mistoeer el OIS 10 X
MustermandantAG Mistogeer el OIS 10 XX
(it Mot Gl (08 0
I

ez W[ 1 MM ms

llDatensaIz Vten 20NV beatetn 4 Dnen + 0 LmSleten Wi Qi et )

Auch in dieser Liste konnen die Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also
nicht nur in der Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.
Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, daB Access nicht!
explizit nach dem Speichern fragt, so daB auch versehentliche Anderungen
automatisch mit ibernommen werden. Sollte eine versehentliche Anderung
bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-Datensatzmarkierer zu sehen
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ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine Anderungen
vorgenommen.

Trotz dieses erheblichen Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen
Listen programmtechnisch nicht unterbunden. Der Flexibilitatsgewinn erscheint
ungemein hoher als das Risiko.

6.5 Suche in Betreff

Hier kann eine Suche in samtlichen gespeicherten Betreffs gestartet werden wie
beispielsweise Gerichtsaktenzeichen, Versicherungsschein-Nummern oder jeder
andere Eintrag, welcher auf der Registerkarte »Beteiligte/Betreff« (= Kapitel O,
Seite 63) eingetragen wurde.

e oo - et vl Al

b b Mol G
| (07 Mstmmatd st Gl

Dahansaﬂ:MﬁﬂMwnl 4

‘iﬂatensat e 20 it 10 el e (i

6.6 Aktenablage und Ablage-Protokoll drucken

6.6.1 Akten ablegen

Mit der Tastenkombination a+A kann die Aktenablage gestartet werden, welche
vorsorglich bestatigt werden muB:

2

Nach Bestdtigung wird das Aktenablageformular gestartet und automatisch die
nachst folgende freie Ablage-Nr. vergeben sowie das aktuelle Tagesdatum als
Ablagedatum eingetragen:
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Wird die Abfrage-Dialogbox in obiger Abbildung mit »Ja« bestatigt, wird
automatisch die reservierte Wiedervorlage-Nummer »98« gespeichert. Dies kann
mit der Schaltflache »Nein« auch ibergangen werden. Sollten aus irgendeinem
Grund die automatisch vorgeschlagenen Daten nicht korrekt sein, kann hier auch
der gesamte Vorgang abgebrochen und manuell Anderungen vorgenommen
werden.

Sollte die selektierte Akte bereits eine Ablage-Nr. haben, wird die vorhandene
nicht tberschrieben, ebensowenig wie ein vorhandenes Ablagedatum:

2

6.6.2 Teilnehmerkonto l6schen

Nachdem (entweder automatisch oder manuell bei Abbruch) das Ablageformular
wieder geschlossen wurde, besteht die Mdglichkeit, das Teilnehmerkonto zu
|6schen:

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 86 von 224



Bezuglich des weiteren Verlaufs wird auf die entsprechende Funktion im MenU
TEILNEHMERKONTOFUHRUNG verwiesen (= Kapitel 10.2, Seite 148).

Folgend kdénnen bei Bestatigung mit »Ja« auch weitere Akten
(Stapelbearbeitung) abgelegt werden:

2

6.6.3 Ablageprotokoll anzeigen/drucken

Nach dem die Akte(n) abgelegt wurde(n), besteht die Méglichkeit, ein
Ablageprotokoll anzuzeigen und bei Bedarf zu drucken:

2

Wird bejaht, kann mit den beiden folgenden Dialogboxen der Ablagezeitraum
festgelegt werden, ab und bis zu welchem Ablagedatum die Liste gefiltert
werden soll:

] ]

AnschlieBend erfolgt die Listenanzeige in der Seitenansicht:
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Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Nach dem Ldschvorgang kénnen bei entsprechender Bestdtigung weitere Akten
(Stapelbearbeitung) abgelegt werden (s.0.).

6.7 Register anzeigen/drucken (Listenansicht)

Mit Hilfe dieser Funktion kann das Aktenregister nach diversen Selektionen
sortiert angezeigt und gedruckt werden.

brandt{@pplisoft. de E

@ Das Aktenregister kann nach werschiedenen
Selektionsmerkmalen sortiert gedruckt werden! Soll
nach der Register-MNr. sortient werden? Bei »MNein«
werden weitere Kriterien angeboten!

Ja Blein | Abbrechen |

Durch entsprechende Auswahl kann nacheinander nach Register-Nr., Ablage-Nr.,
Teilnehmerbezeichnung und Gegnerbezeichnung selektiert werden. Bei
»Abbrechen« wird Access wieder beendet.
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FParameterwerte eingeben m

Filter: ab welcher Register-hr:

Ok | Ahbrechien |

Durch Eingabe von »01« in der Parameterwerte-Dialogbox »ab welcher Register-
Nr.« und anschlieBender Eingabe von »02« in der Parameterwerte-Dialogbox
»bis welcher Register-Nr.« wiirden samtliche dazwischen liegenden Akten (also
alle des Jahres 2001 - von 010001 bis 019999) gefiltert und angezeigt werden,
ohne daB die letzte vergebene Register-Nr des betreffenden Jahres bekannt sein
muB. Durch Eingabe von konkreten Register-Nummern kann der Bereich weiter
eingegrenzt werden.

Weiterhin kann das Register in der bekannten Parameterwerte-Dialogbox nach
Sachbearbeitern gefiltert werden.

Nach dem Anzeigen der gewlinschten Liste, wird letztlich nach einem evtl.
Ausdruck gefragt. Nach dem der Ausdruck gestartet wurde, wird Access wieder
beendet. Sollte der Ausdruck verneint werden, steht die Liste zum Bearbeiten
bereit.

6.8 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausflihrungen dieses Abschnitts gelten sowohl flir die ADRESSVERWALTUNG
als auch die REGISTERFUHRUNG. (= Kapitel 5.10)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kdnnen
aber auch manuell durch den Benutzer an spezielle Bedlrfnisse angepafBt
werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgender Warnhinweis:

Zur Erlauterung: Die Selektionseintrage in diesen Listen werden z.T. Uber eine
interne Index-Nr. verwaltet.

Samtliche Eintrage in diesen Listen miissen eindeutig sein! Es kann also
beispielsweise in der Liste Adress-Selektion (s.u.) keine Eintrage dieser Art
geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Teilnehmerl

Md Teilnehmer2
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Beim Versuch zu speichern, wird folgende Fehlermeldung angezeigt:

Achtung! Wenn bereits Datensatze gespeichert wurden und eine dieser
Selektionen im nachhinein gedndert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato
gespeicherten Datensatze. Das kdnnte ein erhebliches Chaos verursachen.
Keine Probleme gibt es, wenn die Eintrage dieser Listen vor der Dateneingabe
von Adressen oder Akten erstellt und diese im nachhinein nur noch angepaBt
oder neue Selektionen hinzugefiigt werden.

Folgende Listen stehen in der REGISTERFUHRUNG zur Verfigung:

6.8.1 Unterrichtsort

Die hier vorgenommene Selektierung kann im Grunde genommen beliebig
erweitert oder komprimiert werden.

Wenn eine Anderung der Referate im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen
wurde, muB zwingend auch die Anpassung im Modul FINANZBUCHHALTUNG
vorgenommen werden. Dort muB ein Sachkonto mit der gleichen Nummer in der
Kontenklasse »8« hinzugefligt werden (aus Referat 37 wird das

Sachkonto 8037).

6.8.2 Register-Selektion

Die hier vorgenommene Selektierung kann ebenfalls beliebig erweitert oder
komprimiert werden. Zwei bereits definierte Eintrage spielen im Modul
GEBUHRENBERECHNUNG eine Rolle. Der Eintrag »PH« erzeugt eine entsprechende
Frage nach ProzeBkostenhilfe wahrend die Selektion »BF« das Erstellen einer
Rechnung fur die II.Instanz nach sich zieht (= Kapitel 9.1.2, Seite 129).

6.8.3 Unterrichtsfach

Hier Sind die eindeutig festzulegenden Initialen einschlieBlich des zugehérigen
Namens einzutragen. Nach Beenden der Bearbeitung erfolgt die Frage nach dem
Export fir die Excel-Module:

‘Wenn die Sachbearbeiterliste geandertwurde, sollte sie jetzt fiir Excel
exportient werden, damit sie auch in allen anderen Modulen aktualisiert
wird. Soll der Export gestanet werden?

Dieser Export ist erforderlich, damit samtliche Module auf die aktualisierten
Sachbearbeiter Zugriff haben. Der erfolgte Export wird anschlieBend bestatigt:
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brandt@pplisoft.de B

@ Die Sachbearbeiter-Liste wurde fir Excel exportiert!

6.8.4 Unterrichtsform

Die hier vorgenommene Selektierung kann ebenfalls beliebig erweitert oder
komprimiert werden.

6.8.5 Wiedervorlage-Grund

Auch die hier vorgenommene Selektierung kann beliebig erweitert oder
komprimiert werden. Einzige Ausnahme bildet die Nr. »98«, die flir abgelegte
Akten reserviert ist und inhaltlich nicht geandert werden darf. Ob die
entsprechende WVL-Beschreibung »Ableger«, »erledigt« oder anders definiert
wird, ist jedoch programmintern unerheblich.
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7. WVL — WIEDERVORLAGEN/ FRISTEN

7.1 Allgemeines zum Wiedervorlagesystem

Das integrierte Wiedervorlagensystem soll Unterstitzung flir die stetig
wiederkehrende Aktenvorlage im Musikschulbetrieb geben. Sie ist kein alleiniger
Ersatz fur die juristischen AusschluBfristen!

Sogenannte Rotfristen missen immer zusatzlich schriftlich notiert werden!!!
Die Verwendung dieser Funktion geschieht auf eigene Verantwortung, ohne
jegliche Haftung seitens brandtSoftware fir eventuell auftretende
Fristversaumnisse etc.!

Fiir Fristen beispielsweise zur Uberwachung von Geldeingdngen oder Vorlage
beim Anwalt ist das System hervorragend geeignet, da im Grunde unbegrenzt
Wiedervorlagen pro Akte gespeichert werden kénnen.

Wenn man sich fir die computergestiitzte WVL-Verwaltung entscheidet, sollte
man zwingend flr jede Akte mindestens eine WVL (egal welche) speichern.
Somit wird gewahrleistet, daB3 keine Akte unbemerkt vergessen wird. Zur
Uberwachung steht im Meni D1versks die Funktion Datenkontrolle

(= Kapitel 16.2, Seite 220) zur Verfugung, mit der alle Akten ohne
Wiedervorlage angezeigt werden kénnen.

Der WVL-Nummer »98« kommt eine besondere Bedeutung zu. Dieser Nummer
sind alle abgelegten Akten zugeordnet. Akten, welche mit der WVL »98« gefiihrt
werden, werden automatisch bei datumsbezogenen Wiedervorlage-Listen
ausgeblendet. Wenn bei einer abgelegten Akte eine Reaktivierung oder Anderung
vorgenommen wird (durch Eintragen einer anderen Wiedervorlage-Nr.), steht sie
anschlieBend auch wieder in den datumsbezogenen Wiedervorlage-Listen
entsprechend zur Auswahl bereit.

Grundsatzlich gibt es flir die Bearbeitung von Wiedervorlagen zwei Ansatze. Zum
einen ware da die Formularansicht, in welcher beispielsweise auch die
Zeitbelegung flr einzelnen Sachbearbeiter iberwacht werden kann. Andererseits
bietet die Listenansicht einen schnelleren Weg um zum Beispiel mehrere
Wiedervorlagen im Stapel zu bearbeiten.

Auch das automatische Vortragen bei wiederkehrenden Vorlagen kann effizient
erfolgen (= Kapitel 7.11, Seite 98).

7.2 Neue WVL fiir Register-Akte eintragen (Formularansicht)

Nach Aufruf der Funktion kann in der abgebildeten Parameterwerte-Dialogbox
kann nach einer einzelnen Register-Nr. oder auch nach mehreren gefiltert
werden.

Parameterwerte eingeben m

Filter: Reg-Mr oder Jahr (17} eingeben:

(04 | Abbrechien |

Im Normalfall wird mit Eingabe einer Register-Nr. die entsprechende Akte
selektiert. Aber bei der Eingabe von beispielsweise »01« wiirden auch samtliche
Register-Akten des Jahres 2001 zur Verfligung stehen, oder bei »0101«
samtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.
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Nach Bestdtigung wird im Formular Register die Registerkarte
» Wiedervoriagen/Fristern« der entsprechend (ggf. ersten) gefilterte(n) Akte
aktivert.

2

Zwischen den einzelnen Datensatzen kann ggf. mit den Tasten und
geblattert werden. Welche Akte bei mehreren selektiert ist, wird am oberen
Formularrand angezeigt (siehe Pfeil).

7.2.1 Das Feld Datum

Wird im Feld Datum - oder Sachbearbeiter (SB) - ein Neueintrag oder eine

Anderung vorgenommen, erscheint automatisch folgende Liste:
» brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [gryWYLGesamtZeit : Auswahlabfrage]

Fiir das Datum | sind fiir SB | bereits | WVL mit einer Gesamtzeit von | eingetragen

30.03.2001 {8y 61 305min

Datensatz: I<| 1 || by | - |H |He| won 1

|1= Datersaz oechen 2 WL bearbeiten 4 Drucken - O Liste SchlieBen Hilfe Quit {zum letzten Menli) |

Ersichtlich sind daraus - flir das eben eingetragene WVL-Datum und den
selektierten SB - ob, und wenn ja, wie viele bis dato gespeicherte Fristen
einschlieBlich der gesamten bisher kalkulierten Zeit vorhanden sind. Somit kann
an dieser Stelle entschieden werden, ob ggf. ein anderes Datum oder ein anderer
Sachbearbeiter gewahlt werden sollte.

Auch diese Liste kann wie gewohnt mit [(=]l+([(9] geschlossen werden.
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7.2.2 Das Feld Grund

In dem Feld WVL-Grund kann die entsprechende Selektionen vorgenommen
werden. Die hier aufzuklappende Liste kann ebenfalls komplett den eigenen
Vorstellungen und Wiinschen mehr oder weniger komplex angepaBt werden
(= Kapitel 6.8.5, Seite 91). Einzige Ausnahme bildet hier die WVL-Nr. »98« fir
abgelegte Akten (= Kapitel 7.1 Seite 93).

7.2.3 Das Feld Unterrichtsfach

In diesem Feld kann bei Bedarf aus der Liste ein Unterrichtsfach eingetragen
werden. Bei Anderung oder Neueingabe wird ebenso wie im Datumsfeld obige
Liste eingeblendet zur Kontrolle der bisher eingetragenen Wiedervorlagen.

(= Kapitel 7.2.1, Seite 93)

7.2.4 Das Feld Zeit

Im Feld Zeit kann eine Minutenzahl eingegeben werden, die voraussichtlich zur
Bearbeitung der selektierten Akte bendtigt wird. Die Zeiteinheit »min« braucht
bzw. darf nicht mit eingegeben werden. Wird in diesem Feld doch etwas anderes
auBer der Minuten-ZAHL eingetragen, erscheint folgende Fehlermeldung:

brandt@pplisoft de Kanzlei- und BuroSoftware m

Sie haben einen Wert eingegeben, der fur
dieses Feld nicht zulassig ist.

Zie haben z.B. Textin ein numerisches Feld
eingegeben, oder Sie haben eine Zshl eingegeben,
die graferist, als die FeldgroFe-Einstellung zulaft,

Da in diesem Feld wie beschrieben kein Text sondern nur Zahlen eingegeben
werden dlirfen, muB eine entsprechende Korrektur vorgenommen werden.

7.2.5 Das Feld Turnus

Mit dem vorliegenden System ist es auch mdglich, komfortabel wiederkehrende
Fristen (wdchentlich, monatlich, quartalsweise oder jahrlich) automatisch
vorzutragen (beispielsweise zum Uberwachen monatlicher Zahlungseingénge).
Dazu sind folgende Kriterien zu beachten.

Im Feld Turnus sind nur folgende Buchstaben zugelassen:

»e« fir einmalige und somit nicht wiederkehrende Fristen
W« fir wochentlich wiederkehrende Fristen

»M« flr monatlich wiederkehrende Fristen

»Q« flr quartalsweise wiederkehrende Fristen

»j« flr jahrlich wiederkehrende Fristen

Vor den jeweiligen Selektionen (mit Ausnahme von »e«) sind entsprechende
Zahlen zwingend erforderlich beispielsweise »2m« fur 2 Monate, »3q« fur 3
Quartale, »1j« fur 1 Jahr oder »16w« flir 16 Wochen. Die in dieser Liste
aufgefiihrten Eintrage sind lediglich Beispiele. Bezliglich der Zahlen sind im
Grunde keine Grenzen gesetzt (theoretisch sind auch »231w« und negative
Werte wie »=-2w« zum zurlickdatieren ohne weiteres mdglich).
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Bei der monatlichen Frist » 1m« und dem Datum »31.01.2000« wird als neues
aktualisiertes Datum der 29. (in »Nichtschaltjahren« der 28.) Februar 2000
gespeichert. Das Prinzip folgt dem der Berufungsfristen im gerichtlichen
Verfahren.

Die Selektion »e« bleibt von der automatischen Aktualisierung vollig unberihrt.
Das Ausfiihren des automatischen Vortragens kann im Registermeni mit

[=+]+([(K]J gestartet werden (= Kapitel 7.11, Seite 98)

7.3 Wiedervorlagen im Stapel bearbeiten

Im Gegensatz zur komfortablen Formular-Verwaltung kénnen Wiedervorlagen
auch schneller im Stapel (mehrere hintereinander) oder an beliebiger anderer
Stelle im Datenbankbereich (Access) bearbeitet werden, kann dies jederzeit mit
der Tastenkombination a+2 (Mendleiste am unteren Bildschirmrand) erfolgen.

Parameterwerte eingeben E3

Filter | Registertr eingeben:
[010103]

Ok | Abbrechen |

Nach Eingabe der Register-Nr. werden die vorhandenen Wiedervorlagen
angezeigt:

 brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung< - [qryW¥LfiirRegNr : Auswahlabfrage]

| =18 x]
RegNr | Mandant | Datum |[Grund| Wiedervorlagegrund/Frist |
id '~ |Mustermandant AG 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen Mus
| |010103  Mustermandant AG 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen Mus
| |010103  Mustermandant AG | 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen Mus

Datensatz: 14| < |] T || von 2 4] |

Il Datensatz ldschen 2 WWL bearbeiten O Liste SchlisRen  Hilfe  Quit (zum letzten Meni) |

Hier besteht die Méglichkeit vorhandene zu dndern oder auch neue
hinzuzufiigen. Nach Wandern mit oder kann beispielsweise ein
neues Datum bzw. eine neuer Grund eingetragen werden.

Wird in obigem Beispiel im Feld RegNr der letzten freien Zeile (mit dem
Sternchen) die gleiche (oder auch eine andere) Register-Nr. eingetragen, kann
auch ein neuer Eintrag gespeichert werden. Weitergehende Erlauterungen zum
Bearbeiten solcher Listen finden sich im = Kapitel 0, Seite 32.

Bei erneutem Aufruf mit a+2 wird die aktuelle Liste geschlossen und flir die neu
eingegebene Register-Nr. wieder eine neue angezeigt. Dieser Vorgang kann
beliebig oft wiederholt werden.

7.4 WVL bis zum ... Datum drucken (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kann der Ausdruck fur einen bestimmten Zeitraum erfolgen.
In der folgenden Dialogbox kann ggf. nach Sachbearbeitern selektiert werden.
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FParameterwerte eingeben m
Filter: Flr Sachbearbeiter oder freilassen:

Ok | Ashbrechien |

Wird ohne Eingabe nur mit bestétigt, werden die Fristen fiir alle
Sachbearbeiter ahnlich der nachfolgenden Abbildung gedruckt.

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

» brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [gryWYLDatumVarnabelDrucken : Auswahlabfrage] HEEIE]

Jlact =181 x|
[
qryWyvLDatumVariabelDrucken 21.08.01
Mandant | RegNr | Datum | Grund | Wiedervorlagegrund /Frist |SBID

Mustermandant AG 010103  07.09.2001 16 Gerichtstermin ist anberaumt SB

Mustermandant AG 010103 07.09.2001 20 Zahlungseingang Mdt. oder all SB

Mustermandant AG 010103 07.09.2001 21 Achtung ! Rotfrist! 5B
sete; 1] I T | _'|J

|1= Datensatz oschen 2 WL bearbeiten 4 Drucken - O Liste SchlieBen Hilfe Quit {zum letzten Menii) |

Die (nach dem SchlieBen der Druckvorschau-Seitenansicht) immer noch
gedffnete Liste kann ggf. auch an dieser Stelle bearbeitet werden.

Auch in dieser Liste kdnnen die Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also
nicht nur in der Formularansicht die Méglichkeit, Datensatze zu andern.
Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, daB Access nicht!
explizit nach dem Speichern fragt, so daB auch versehentliche Anderungen
automatisch mit ibernommen werden. Sollte eine versehentliche Anderung
bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-Datensatzmarkierer zu sehen
ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine Anderungen
vorgenommen.

Trotz dieses erheblichen Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen
Listen programmtechnisch nicht unterbunden. Der Flexibilitatsgewinn erscheint
ungemein hoher als das Risiko.

Sollte hier zum Beispiel die Bezeichnung (der Wiedervorlagegrund) in der
vorletzten Spalte gedndert (oder gar geldscht) werden, betrifft diese Anderung
automatisch den gesamten originalen Datenbestand. Genauso leicht wie die
(versehentliche) Anderung vorgenommen wurde, kann sie aber auch natiirlich
wieder neu eingetragen oder korrigiert werden.

7.5 WVL bis zum ... Datum bearbeiten (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kann analog zum Ausdrucken fiir einen bestimmten Zeitraum
und Sachbearbeiter die WVL direkt (»im Stapel«) bearbeitet werden. Hier werden
zusatzlich Gegner und Aktenstandort mit angezeigt.
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7.6 WVL bis zum heutigen Datum (Listenansicht)

Analog zur vorhergehenden Funktion. Hier entfallen jedoch die Datumseingaben,
da automatisch alle eingetragenen Wiedervorlagen/Fristen von »0« bis zum
aktuellen Tagesdatum (jedoch auch hier ohne WVL-Nr. »98« fiir abgelegte
Akten) ausgegeben werden. Dies dirfte wohl gewissermaBen die
Standardfunktion(?) der WVL-Bearbeitung sein.

Wie auch bei allen anderen WVL-Funktionen wird hier die folgende Dialogbox-
Warnmeldung eingeblendet, die auf den unverzichtbaren schriftlichen Nachweis
von AusschluBfristen aufmerksam machen:

brandtSoftware

Foffristen miissen immer zusatzlich
schriflich notiert werdenlll

Die Verwendung dieser Funktion
geschieht ohne jegliche Haftung
seitens brandtooftware fur eventusl
auftretende Fristversaumnissel

Was ware denn, wenn die Software alles tadellos verarbeitet, aber der Rechner
eine Morgens nicht mehr eingeschaltet werden kann. Meistens geschieht
dergleichen ja immer Freitags nach 13:00 Uhr, gerade an dem Tag, an welchem
der Computer-Notdienst im (Internet-)Stau steckt oder selbst gerade einen
totalen Netzwerkausfall zu vermelden hat oder ... Dann ware guter Rat nicht nur
teuer sonder auch nicht zu haben.

7.7 WVL fiir bestimmte(n) Teilnehmer (Listenansicht)

Mit dieser Funktion erhalt man die gefilterten Datensatze in der Listenansicht, so
daB man alle Fristen flr einen Teilnehmer auch bei mehreren (einschlieBlich
abgelegten) Akten im Uberblick hat und direkt bearbeiten kann.

7.8 WVL fiir Register-Nr. (Listenansicht)

Analog zu gerade beschriebenen Funktion aber nur fur eine konkrete laufende
oder auch abgelegte Akte. Diese Funktion wird auch aus den Modulen
GEBUHRENBERECHNUNG, UBERWEISUNGSBELEG, SCHRIFTWECHSEL etc. gestartet.
(= Kapitel 9.2.3, Seite 137)

Auch im Datenbank-Bereich (Access) kann die Bearbeitung fiir eine Register-Nr.
jederzeit mit a+2 gestartet werden. Zu finden ist diese Funktion in der Menlileiste
am unteren Bildschirmrand (= Kapitel 7.3, Seite 95).

AnschlieBend kann die Liste mit a+0 geschlossen, oder die Eingabe mit a+Q
komplett beendet werden. Wird nur die Liste geschlossen, steht anschlieBend die
zuvor verwendete Funktion wieder zur Verfligung.
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7.9 WVL fiir variablen Grund (Listenansicht)

7.9.1 Filtern eines Textes

Mit dieser Funktion kénnen WVL gefiltert werden nach dem Grund,
beispielsweise wenn ein bestimmter Sachbearbeiter die Zahlungseingange fur
einen konkreten Zeitraum Uberpriifen mdchte.

FParameterwerte eingeben m
Filter: Wiedervorlagegrund (Teil} eingeben:

Ok | Ashbrechien |

In der ersten Parameterwerte-Dialogbox kann der Wiedervorlage-Grund oder
auch nur ein Teil davon eingegeben werden. AnschlieBend folgen
Parameterwerte-Dialogboxen flir Anfangs- und Enddatum sowie flir den
Sachbearbeiter (welcher auch frei gelassen werden kann, damit alle
Sachbearbeiter eingeschlossen werden).

7.9.2 Filtern eines Nummernbereiches

7.10 Laufende Akten ohne WVL (Listenansicht)

Mit dieser Funktion sollte sichergestellt werden, daB sich im Datenbestand keine
Akte ohne WVL befindet. Nur so kann von einem zuverlassigen Arbeiten der
Fristenverwaltung ausgegangen werden. (= Kapitel 16.2, Seite 220)

Auch diese Liste kann wie gewohnt direkt bearbeitet werden, so daB sich die
Anderungen ebenso sofort auf den originalen Datenbestand auswirken.

7.11 Wiederkehrende WVL vortragen (Listenansicht)

Nach dem Start der Funktion kann mit den beiden folgenden Dialogboxen ein
Datumsbereich flir das automatische Vortragen eingegrenzt werden:

eingeben: (Es kann fur das Datum auch die abbrechen
Kurzschreibweise »15-5« flr den 15, Mai des
aktuellen Jahres eingegeben werden.)

brandt@pplisoft.de 7] x|
Bitte das Wiedervorlagedatum, ab welchem
Tag automatisch vorgetragen werden soll,

[15-5]

brandt{@pplisoft. de E
Bitt= das Wiedervorlagedatum, bis welchem
Tag automatisch vorgetragen werden sall,
eingeben: Abbrechen |
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Von der gewohnten Kurzschreibweise der Datumswerte - beispielsweise »15-5«
fir den 15. Mai des aktuellen Jahres - kann auch hier Gebrauch gemacht
werden. Nach dem Filtern werden die entsprechenden Fristen im Listenformat

sowohl mit dem aktuellen als auch dem neuen Datum (siehe Pfeile) angezeigt.
. brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [gnyWWYLAutoVortrag : Auswahlabfrage]

Turnus | Grund | altes Datum | neues Datum| RegNr | Mandant | Gegner
» [1m | 20 07.09.200107.10.2001 010103  Mustermandant AG Mustergegner Gm
|19 | 16 | 07.09.2001 07.12.2001 010103  Mustermandant AG Mustergegner Gm
| |2w | 21 07.09.2001 21.09.2001 010103  Mustermandant AG Mustergegner Gm

brandtSoftware E

@ Sollen jetzt die wiederkehrenden Fristen ewischen dem 07.09.01 und
07.09.07 automatisch vorgetragen werden? Wenn die Fristen manuell
bearbeitet werden sollen oder Zweifel bestehen sollten, besteht die
Maglichkeit hier abzubrechen und die Liste im Hintergrund zu priifen
oder zu bearbeiten! Anschlielend kann gof. die Funktion mit den
gleichen Werten nochmal gestartet werden!

Datensatz: I<| 4 || 1k |h| |H%| won 3

JQWVL bearbeiten 4 Drucken - O Liste SchlisPen Hilfe Quit (zum letzten Menii) ‘

Gleichzeitig wird in der folgenden Dialogbox der Start des automatischen
Vortragens angeboten. Im Zweifelsfall kann hier abgebrochen und die obige Liste
manuell bearbeitet oder gepriift werden. Nach Beenden der Bearbeitung muB
Access manuell mit ((=+]+[(2) beendet und ggf. das Vortragen erneut gestartet
werden.

Wurde der Start mit (=Jl+([(3]) besttigt, wird das erfolgreiche Andern der
Datumswerte mit nachfolgender Dialogbox bestatigt.

brandt{@pplisoft. de E

@ Die wiederkehrenden Fristen zwischen derm 17.05.01
und 17.05.01 wurden erfolgreich worgetragen! Access
wird nun beendet! Bei Abbruch kann die Liste mit den
neuen Datumswenen gepriift oder bearbeitet werden!

Abbrachen |

Wird mit »OK« bestatigt, wird Access geschlossen. Bei »Abbrechen« kann die im
Hintergrund immer noch angezeigte obige Liste, in welcher sich nunmehr die
aktualisierten Datumswerte darstellen, ggf. noch mal tberpriift oder manuell
bearbeitet werden.
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8. SCHRIFTWECHSEL (WORD)

[

=s]x|

Textverarbeitung Word starten

Schriftsatz-Nr. 6ffnen oder Dateiname

Textverarbeitung Word per Telefax

Schriftsatz-Inde fiir Akte zeigen

Word starten mit Adress-Nr.

Word starten und Rubrum erstellen

neue Textvorlage erstellen

Word starten mit Ehescheidungsantrag

Textvorlage bearbeiten

Word starten mit variabler Adresse

Word starten ohne Briefkopfetc.

Serienbrief erstellen

Mahnungen erstellen

Kopfbogen drucken

diverse Kurzbriefe erstellen

Verzeichnis-Struktur bearbeiten

Formulare (RSV-Deckungszusage etc.)

Schriftarten suchen/testen

Quit (zuriick zum Hauptmenii) ‘

Die Textverarbeitung Word wurde mit einer leistungsfahigen Schnittstelle (gezielt
programmierten Funktionen) durch brandtSoftware ausgestattet.

Achtung!

Word sollte immer nur temporar (wie ein separates Modul) gestartet werden,
daB heiBt also flr einen einzelnen Schriftsatz. Wurde der Schriftsatz erstellt und
gedruckt, sollte Word immer mit a+Q beendet werden. Im AnschluBB daran
werden Index, ggf. Wiedervorlagen etc. aktualisiert (= siehe Kapitel 8.1.7 ff.,
Seite 121). Soll danach ein neuer Schriftsatz erstellt werden, kann Word einfach
erneut gestartet werden. Diese Vorgehensweise ist fiir versierte Wordbenutzer
sicher ungewohnt, im Rahmen des Gesamtkonzepts »Anwaltskanzleiverwaltung«
aber zwingend notwendig. Word fungiert in dem Sinne nicht als eigenstandiges
Programm, sondern als ein Modul von vielen.

8.1 Textverarbeitung Word starten

8.1.1 Auswahl einer Register-Nr. und/oder des Beteiligten

Beim Start werden zunachst die bekannten Boxen zur Auswahl der Register-Nr.

und/oder des Beteiligten gestartet:
brandtSoftware aktuelle Register-Nr: 010001 .. Md1 | |

A\

In der Titelleiste dieser Dialogbox stehen die derzeit akiuell eingestellte Register-Mr. sowie
izofern bereits wenigstens einmal ausgewshlt) ein Beteiligter dieser Akte,

Wenn mit »Jax eine neus Register-Mr, ausgewshltwerden soll. wird Access gestartet, um die
aktuellen Daten wvon dort zu exportieren, damit sie auch in Excel und Word zur Veriigung
stehen. AnschlieBend kann die Beteiligten-Selektion vorgenommen werden.

YWenn die gewiinschte Register-Nr. bereits ausgwahltist, kann diese Beteiligten-Selektion mit
=[Neinz auch sofort (ohne Access zu starten) geandert werden.

it =Abbrechens bleiben die derzeit eingestellten \Were unverandert.

Ja MNein | Abbrechen |

In der (griinen) Titelleiste werden (sofern bereits vorhanden) die zuletzt
eingestellten Daten angezeigt.
Mit »Nein« kann die Beteiligten-Selektion auch sofort eingestellt werden:
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Beteiligten-Selektion | X]

Auswahl eines Betailigten;

[ 1

rd1 Madarm MLster
Mlister MMuster

8.1.2 Erstellen des Briefkopfes
Nach entsprechender Auswahl wird dann der Briefkopf automatisch in Word

erstellt:
@Qate\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2. =180x
Standard |+ Times New Rom ¥ |12 v‘ FXU HEE% == ”:= = ‘@ﬁ‘& ED ii‘ A-4-A ‘
Anwaltskanzleiverwaliung ~ Gehe zu » Schrift~ Text-orlagen ~ Hilfe.., ‘

VANT N VU0 LAN W AL O
Rechtsanwalt

/nu‘uc‘w m;_v‘w»-rn ‘wm L M-’l“l”ﬂﬂf_’* ufrw|ﬂ

Rechranwlt Mafred
it e e
Tuldons (03,6 w0 w0 oo
Tuldess (036 o0 w0 w00
Fran i
Madam Muster
Klabundeweg |
06108 Halle/Saale
Reg-lrs 110001VNO1
Musterstack, 31.03.2003
B
Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht
Sehr geehrte Frau Muster, E
BEEER »
[T a1 L [eiB7emze s sp1 [ o) [ ]

Dabei werden alle relevanten Daten berticksichtigt (z.B. ob das Postfach
verwendet werden soll, ob ein Adress-Zusatz erfa3t wurde etc.).

Finden sich im Briefkopf oder Betreff StopStellen (??) werden diese
automatisch angesprungen (= siehe Kapitel 8.1.3.4, Seite 103).

Der Briefkopf selbst (in der Demovariante als Uber den Text gelegte und
gruppierte Grafik), wird im Rahmen der Installation ganz nach den Wiinschen der
Benutzer ohne Zeitlimit angepaBt und kann nach erfolgter Installation auch durch
den Anwender selbst erforderlichenfalls leicht gedndert werden (Andern der Fax-
Nr. 0.a.).

8.1.3 Fertigen des Schriftsatzes/Anschreibens

Nun folgend kann wie gewohnt der Schriftsatz erstellt. In den nachfolgenden
Unterkapiteln werden u.a. einige grundsatzliche Eigenschaften von Word erklart.
Versierte Benutzer kénnen diese eventuell Gberspringen und in = Kapitel 8.1.4,
Seite 116 weiterlesen.

Sollte nach dem Erstellen des Briefkopfes ein Fehler in Adresse oder Betreff

festgestellt werden, kann das Andern aus dem Menii »Bearbeiten« heraus
erfolgen (= siehe Kapitel 8.2.2, Seite 126).
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8.1.3.1 Besonderheiten bei der Eingabe des FlieBtextes

Gewohnlicher FlieBtext wird in Word immer fortlaufend eingegeben, also ohne
Driicken der (L=~ _J-Taste (Return/Enter/Eingabetaste) am Zeilenende.
Word verschiebt den Text immer automatisch entsprechend des vorhandenen
Platzes gdf. in die neue Zeile. (Bezliglich der Silbentrennung wird auf = Kapitel
0, Seite 103 verwiesen.)

Das Driicken der Enter/Eingabetaste bedeutet flir Word immer ein Absatzende
was bei der Formatierung z.T. gravierende Auswirkungen haben kann (zentriert,
rechtsbiindig, Zeilenabstand etc. beziehen sich immer auf einen kompletten
Absatz). Das Driicken der (=] -Taste sollte also gezielt zum Absatz trennen
eingesetzt werden. Um wirklich nur eine neue Zeile zu beginnen sollte die
Tastenkombination (st )| 4 (=] verwendet werden.

Als Standardeinstellung wird in Word immer der EinfiigeModus verwendet (ggf.
nachfolgender Text wird verschoben). Sollte dies ungewohnt oder unerwiinscht
sein, kann durch Doppelklick auf das Feld UB in der Statusleiste am unteren
Bildschirmrand der UberschreibModus aktiviert werden. Dadurch wird ggf.
vorhandener nachfolgender Text liberschrieben (ersetzt). Durch das Verwenden
proportionaler Schriften (ein i verbraucht weniger Platz als ein w) kann es
manchmal zu etwas liberraschenden Formatierungen kommen.

8.1.3.2 Bewegen innerhalb des Dokuments

Das Bewegen innerhalb eines Dokumentes kann mit den Cursortasten (ijkl), der
»BildAuf«- und »BildAb«-Taste (=] [==]) sowie der »Pos1« und »Ende«-Taste
(L=J =)y erfolgen.

Zusatzlich kénnen diese Tasten in Verbindung mit v oder a gedrilickt werden
(Wort-, Absatz-, Dokumentenanfang oder -ende usw.).

AuBerdem wurde von brandtSoftware ein zuséatzliches Menl »Gehe zu« erstellt,
welches mit a+G aufgeklappt werden kann. Fir umfangreichere Dokumente
(Vertrage 0.a.) kann auch die Funktion »Gehe zu« mit v+G gestartet werden, um
gezielt diverse Elemente im Dokument anzuspringen.

8.1.3.3 Markieren/Formatieren im Dokument

Das Markieren von Text kann mit allen o.g. Tasten (incl. Tastenkombinationen
mit v oder a) erfolgen, jedoch mit zusatzlich gedriickter -Taste.

+k markiert also beispielsweise eine ganze Zeile.

Das Markieren ist zwingend erforderlich, um anschlieBend Text formatieren zu
kénnen.

Nachdem der Text markiert wurde, kénnen beispielsweise im Menl »Schrift |
Art/Abstand/Animation« beliebige Formatierungen angewandt werden. Diese
Dialogbox enthalt alle relevanten Formatierungsmadglichkeiten, wahrend die
wichtigsten Funktion aber auch lber die Symbolleiste »Format« direkt verfiigbar
sind:
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Zeichen 20x]

Schrift | Abstand | Anirmation |

Schriftart: Schriftschnitt: Schrifigrad:
ahomal IStandard I 12
= - = =
Tambourine Kursiv el
Tarnburo Fatt 1o
[Tempus Sans ITC — Fett Kursiv 11
Times Mew Roman ;I ;I =
Unterstreichung: Earbe:
I(Uhne) j I. Automatisch d
Effekte
I Durchgestrichen ™ Schattiert I™ Kapitalchen
I Doppelt durchgestrichen [~ UrariB ™ GroRbuchstaben
™ Hochgeste|it ™ Relief I verborgen
™ Tiefgestellt ™ Grawur

waorschall

Tahoma

TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird flr Ausdruck und Anzeige

Standard... 0K I Abbrechen |

An dieser Stelle noch mal der Tip, daB ein mit Sternchen eingeschlossener Text -
beispielsweise *Text in Fettschrift* - durch die »AutoKorrektur« automatisch zu
Text in Fettschrift mutiert. Ebenso die Variante flir _kursiven Text_, welcher
sich durch reine Magie in kursiven Text verwandelt.

8.1.3.4 Der StopStellen-Modus

Der StopStellen-Modus dient dazu, in Schriftstiicken variable Daten an daftir
bestimmten Stellen (2 Fragezeichen) einzufligen. Er wird immer automatisch
gestartet, wenn in einem Dokument solche ??-Marken gefunden werden. Egal
ob bei selbst erstellten Textvorlagen, Mahnungen, Serienbriefen,
Antragen, im Betreff, Wortendungen oder wo auch immer.

brandtSofiware X

Eswrden Marken firvanghle Tedstellen (77) gefunden. 0K
Alle Stellen wercen nacheinander im Hintergrund (unterhlb
dieser Digloghax) angesprungen und schwarz markier Uhkiechen
Nach Engabe eines variablen Texes wird die ?7-Marke
durch diesen Ted ersetz

Der StapstellenMadus kann jederzer mit sEsce
ahoehrachen soie spater im Mend »Yorlagen« emaut
gestatetiiden,

Eingabe des variahlen Texes i die unten markiede
T Marke:

Nach Eingabe des Textes wird automatisch die nachste StopStelle angesprungen.
Wourde nichts eingegeben oder abgebrochen, fragt die »Anwaltskanzleiverwal-
tung« nach, ob der StopStellen-Modus beendet werden soll oder nicht. Dabei ist
schon die Schaltfliche »Nein« aktiviert, so daB zum Fortfahren nur die [L==_J-
Taste gedrickt werden muB.
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DranctSofwere

a0 o o0l enen o e
B 0l e e

Sollte der StopStellen-Modus nur vorlibergehend gestoppt werden, kann er
jederzeit auch manuell Giber das Menl »Text-Vorlagen« wieder aktiviert
werden. Spatestens beim Einfligen einer TextVorlage wird er aber beispielsweise
auch wieder automatisch aktiv.

8.1.3.5 Ein paar Silben zur Silbentrennung

Die Silbentrennung ist eine duBerst nitzliche Sache und kann auf 2 Arten
verwendet werden.

8.1.3.5.1Automatische Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung kann manuell tiber das Menli
»Extras|Sprache|Silbentrennung« aktiviert werden. Dies ist jedoch nicht
erforderlich, da beim Speichern eines Schriftsatzes oder einer Rechnung (nicht
jedoch bei der normalen Word-Speichern-Funktion) ohnehin danach gefragt wird
und die Abfrage mit »Ja« oder »Nein« schneller beantwortet werden kann.

Bei dieser Form der Silbentrennung werden durch Word zunachst in jedem Wort
nach jeder Silbe unsichtbare Bindestriche gesetzt, welche dann automatisch nur
im Bedarfsfall (also bei einer wirklichen Trennung am Zeilenende angezeigt
werden). Der Nachteil (?) dieser Methode besteht darin, keinerlei manuellen
EinfluB auf das Trennungsverhalten von Word nehmen zu kénnen. Die dabei
sichtbaren Bindestriche kdnnen nicht geléscht werden. Da die Trennungen aber
in 99% aller Falle korrekt arbeitet, diirfte dies auch kaum erforderlich werden.

8.1.3.5.2Manuelle Silbentrennung

Sollte die automatische Silbentrennung nicht zum Einsatz kommen, kdnnen diese
sogenannten bedingten Trennstriche auch manuell gesetzt werden. Dafiir ist
die Tastenkombination v+- erforderlich. Es muB also zusatzlich zum gewohnten
Bindestrich - die v-Taste gedrilickt werden. Solche gesetzten Bindestriche werden
dann auch nur im echten Trennungsfall sichtbar. Sollte (auch im Nachhinein)
Text verschoben werden, verschwinden sie wieder, sobald das Wort neu auf
einer Zeile zusammengesetzt wird. Im Gegensatz dazu bleiben normale
Bindestriche immer sichtbar, was aber (beispielsweise bei zusammen gesetzten
Eigenamen etc.) natirlich auch erforderlich sein kann.

Welche Variante zum Einsatz kommt, muB der Benutzer naturlich selbst
entscheiden.
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8.1.3.6 Die AutoKorrektur (ein Segen? - Ja, ganz sicher!)

Die AutoKorrektur ist eine von vielen sehr unterschatzte Funktion. Grundsatzlich
ist sie gedacht zum Beheben von Tipfehlern - dadurch flir eine gelernte Schreib-
kraft meist nur von geringerem Interesse. Auch durch einige Voreinstellungen
wird sie eher als storend empfunden (aus EStG wird schnell mal ein EstG).
Sofortige Abhilfe schafft hier aber die immer Rlickgangig-Funktion mit v+Z, da
auch das Ersetzen durch die AutoKorrektur als separater Schritt registriert wird.

AuBerdem kann man Uber das Menl »Extras|Autokorrektur« oder mit der

Tastenkombination v+K solche Einfllisse jedoch schnell andern.

Als da waren:

- ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren (bei Verwendung von
Gesetzeskiirzeln ungeeignet)

- Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen (nach jedem Punkt wird ein
GroBbuchstabe geschrieben)

- unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
Autokorrekiur | AutoFor mat wahrend der Eingabe I AutoText | AutoFormat |
Aushahmen...
¥ Zwel GRoBbuchstaben am Wortanfang karrigieren
™ Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen

¥ Unbeabsichtigtes Werwenden der fESTSTELLTASTE karrigieren

¥ wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: 9 pur Text £ Text mit Forrnat
[
© © 3
@] ®
) ™
HY =]
= =]
Bl =]
=) @
H 2] LI
Hinzufiigen | Loschen |

Qi I Abbrechen |

AuBerdem gibt es noch einige interessante Optionen auf der 2. Registerkarte,
welche ein- oder ausgeschaltet werden kénnen (beispielsweise wird aus einem
geschriebenen Text, welcher mit Sternchen beginnt und endet - *Beispiel* - ganz
schnell das fettgedruckte Beispiel):

AutoKorrektur HE
Autokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe | AutoText | AutoFarmat |

wWiahrend der Eingabe zuweisen

I~ Uberschriftent v automatische Aufzahiung
¥ Rahmen ¥ sutomatische Mumerierung
¥ Tabellen

‘Wiahrend der Eingabe ersetzen

™ "Gerade anfihrungszeichen” durch ,typographische®
I Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen

¥ Briiche (1/2) durch Sonderzeichen (12}

¥ Korzept-Syrmbole () durch formatierte (—)

¥ *Fgtt* und _kursiv_ durch Formatierung

¥ Internet und Metzwerkangaben durch Hyperlinks

‘wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
I Listeneintrag wie vorherigen formatieren

¥ Formatvor lagen basierend auf Formatierung definieren

Qi I Abbrechen
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Richtig hilfreich wird die AutoKorrektur aber erst durch das Definieren von

eigenen Abklirzungen:

- aus »Ast« wird beispielsweise »Antragsteller« oder

- aus »PB« wird »ProzeBBbevollmachtigter Mister Musterrechstanwalt,
Musterstr. 123, 00000 Musterstadt« oder

- aus »1/2« wird »V2« oder

- aus »gtzg« wird »Gesamttageszinsguthaben« oder

- aus »evb« wird »ErbbaurechtsverauBerungsbeschrankung« oder

Dabei kdnnen sogar Formatierungen mit einbezogen werden:
- aus »Beweis:« wird beispielsweise »Beweis: « oder
- aus »yb#« wird FINANZBUCHHALTUNG

Der eigenen Phantasie sind keine Beschrankungen gesetzt (oder doch?)

Der Autor halt es durchaus flir mdglich, daB ein Benutzer ohne 10Finger-
Schreibtechnik mit dieser Funktion (und vielen definierten Abklirzungen) einer
gelernten Schreibkraft bezliglich des Schreibtempos locker Paroli bieten kdénnte.

8.1.3.7 Thesaurus (wadisndadfiirndino?)

Der Thesaurus ist ein Synonymworterbuch und kein Dinosaurier. Wurde ein Wort
im Text geschrieben, fir welches ein anderes Synonym gesucht wird, kann man
durch Aufruf der Funktion ebenfalls aus dem Meni »Extras« flir das Wort
Rechtsanwalt zum Beispiel folgende Synonyme angezeigt bekommen:

Thesaurus: Deutsch (Standard) 2]X]

Synonyme fir Ersetzen durch Synonym:
|Rechtsanwalt j

rwalt

BedeLtungen:

Werteidiger

Turist

Firgprecher

Sachmwalter

Rechisheistand

Rechtsherater

Rechtsvertreter

j Achiokat j

Ersetzen

Nachechlagen | 2k | Abbrachen |

8.1.3.8 Einfiigen von Textvorlagen

Die Word-Funktion »AutoText« ermdglicht das Verwenden und Verwalten von
wiederkehrenden Standardtexten. Nach Meinung des Autors ist sie aber nicht
leistungsfahig genug (bzw. weist sie einige Besonderheiten auf = Anbindung an
Formatvorlagen, die fur die viele nicht gerade verstandlich erscheinen), so daf3
weiterflihrende Funktionen zum Einfligen/Bearbeiten/Erstellen von Textvorlagen
programmiert wurden.

Erlautert werden soll an dieser Stelle die Funktion »TextVorlage einfligen«.
Informationen zu den Funktionen »neue TextVorlage erstellen« finden sich
im = Kapitel 14.6, Seite 215 und »TextVorlage bearbeiten« in = Kapitel 14.7,
Seite 215.

Die Funktion wird Uber das Menu »Text-Vorlagen« gestartet:

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 106 von 226



W Microsoft Word - Dokument] MEIE
W) Datei Bearbelten Ansicht Einfligen Format Extras Tabele Fenster QUt 7. Jilﬂ‘
Strdad w|Tinestewronw 12 v[F X 0[S EE|-==|C# EEEED-4-A ‘

Anwaltskarzleiverwaltung » Gehe zu - Sthrift - ‘Text'ynr\agaﬂ - Hife... ‘
MAN T infligen
neve Textvorlage erstellen
susleic h [§] Teutvoriage bearbeien
Textvorlage-Liste erstellen

Rachansalt M ared Grubformel/Anlage() einfligen
Frn e ot
Stopstellerbodue aktivieren (77-Stellern) g oo oo

T (o367 00 0o om0
Frau Woustrisnaniobank Mustaria

Madam Muster Ko oooooooon BLZ: 000 gog 0o
Klabundeweg | Cusichtugustfach: 00

06108 Halle/5aale

Reg s 110001VN DL

Musterstadt, 02.04.2003
5

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehir geehrte Frau Muster,

BHEEER

[s1 a1 W [eilaTemze®s sp1 [ o [

Nach Eingabe des Textnamens wird dieser an der aktuellen Cursorposition
eingesetzt.

Sollten in dem eingefligten Text variable Textstellen enthalten sein, entweder ??
(= siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.,
Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) oder andere wie #Md1Name#,
#Monat# etc. (= siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden. ff., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) werden
diese automatisch entsprechend ihrer Bedeutung verarbeitet.

Enthalt der eingegeben Textname eine Zahl, erkennt die »Anwaltskanzlei-
verwaltung« automatisch, ob es sich um eine inhaltlich zusammenhangende
Serie von Texten handelt (beispielsweise Klagel, Klage2 usw.). Gibt es weitere
Texte einer solchen Serie, werden diese automatisch zum Einfligen angeboten,
so daB keiner der Namen erneut eingegeben werden muf:

brandiSofwere

Es e e ot e Tesareaen getnoen ssamelece
Eifigen e et gestetnertn Sl de Teege

CARBE T Senel

engetg e D Vg o et i schere pegrcet e

ool At

Damit kdnnen sich also sehr effizient umfangreiche Dokumente erstellen lassen.
Eine solche Serie wird beispielsweise flir den Ehescheidungsantrag von
brandtSoftware mitgeliefert.

Am Beispiel der (quasi noch leeren) Texte »#Seriel« bis »#Serie4« sieht das
folgendermaBen aus:
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¢/ Microsoft Word - Dokument!
™) 23t artstien arscht Enfigen Format Extas Tabile Farsr Qu .

Madam Muster K
iabradereg |

06108 Halle/Saale
Tyl 11000101

Mustetstadt, 02.04.2003
]

Gegner Mugter /. Madam Muster
wegen Verlehrsunfallrecht

Schr gechrte Feau Muster,

Eingabe des Serientexies 1 ...
Hingabe des Serientextes 2 ...
Eingabe des Serientextes 3

Eiugabe des Serientexies 4 ...

EFEE

[51 b - e oo s sal o fio B R IR

8.1.3.9 Erstellen einer TextVorlagen-Liste

Um sich einen kompletten Uberblick iber alle vorhandenen Textvorlagen
verschaffen zu kdnnen, wurde die Funktion »TextVorlagen-Liste erstellen«

ein= earbeitet s Meni >>Text-VorIa= en«):
W Microsoft Word - Dokumentl _ 3] x|

@Qate\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2..

Standard  w | Times New Rom » 12 v‘ FXU HEEE

|F::‘§yﬁ‘;gigg§g§m.i.1§v‘

Anwaltskanzleiverwaliung » Gehe zu~ Schrift ~ ‘Text—yur’\agen - Hilfe... ‘
Textvorlage einfligen

Rechuanvalt Manfred neue Textvorlage erstellen
N e

him (ot i [%] Textvorlage bearbeiten
L p———

Grufor mel/anlage() einfligen

Fran
Wadam Muster

Klebuogewes | Stopstelleriodus aktiviersn (?7-Steler

06108 Halle/5aale
Rag-dir: 10001VNOL

Musterstack, 01
8B

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehir geehrte Frau Muster,

i ahen bezeichneter Angelegenheit wollen Sie bitte einen Ricksprachetermin vereinbaren,
damit

BEEER

[T a1 1 [Beis2emze 8 sp1 [ o [ O CED

Bei umfangreich vorhandenen Texten, kann die Auswahl des Ausdrucks

eingeschrankt werden:

brandiSofiware

Ex i e ene Tedvotagerlse i ennees Doument
erflt. e Emoatecey/des Arangsbuchstasenl) ke
e e gffetwencen Wom e Toveeavenen e

onllen, dann helassen: A

’#es\
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Sollen alle Text-Vorlagen aufgelistet werden, kann das Eingabefeld freigelassen
werden. AnschlieBend wird ein neues Dokument erstellt, welche alle im Ordner
»C:\KuBS\Txt\« gefundenen Texte einzeln mit Namen, laufender Numerierung
und kompletten Wortlaut auflistet:

W Microsoft Word - Dokument? MEIE
Egatew Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.
Standard v/ Times NewRom v 12 ¥ [ F K|y [EE S E === i = ¢
Anwaltskarzleverwaltung » Gehe zu - Schrift» Text-Vorlagen - H\\fem‘

sl ixt 0] B
Unter Bezugnahme auf die besondere Vollmacht im Sinne des § 609 ZPO wird beantragt
2 erkennen:

I die am #HeiDatt vor dem Standesheamten des Standesamtes
#HeiOr# unter der Hewratsremsterummer #HeiHRE

geschiossene Ehe der Partesen zu scheiden
1. Die Kosten des Verfihrens Pwerden gegeneinander aufgehoben
Hes002. txt (1
Ferner wird beantragt,
de?? Antragsteller?? fir die 1. Instanz ProzeSkostenhilfe zu bewilligen

und th?? mr unentgellichen Wahrnehmung ?%er Rechte d?? Unterzeichnende??
als Rechtsanw?? bemmordnen

FesL0L txt 3)
Personalien der Partelen:

Ehemann:

geh. am #EM-GDa in #EM-COn#
Staatsanpehirigkett: #EM-Staat
Konfession: #EM-KIKd#

Remf #EM-Bemf#

HEEER »
[s1 a1 15 |[Beizsem ze 1 sp1 | [inekd e e E [ K

EIEIEE]

Somit kann sich jederzeit ein (aktualisiertes) Vorlagen-Handbuch Abschnitts-
oder Seitenweise erstellt und ausgedruckt werden. Samtliche von brandtSoftware
mitgelieferten Texte beginnen mit einem Rautezeichen (#) und dirfen nicht
geléscht werden. Anderungen sind aber natiirlich jederzeit moglich (wenn nicht
gar notwendig), um die Vorlagen an die eigenen Bedlirfnisse anzupassen.

8.1.3.10 Setzen/Entfernen von Tabulatoren (Lineal)

Tabulatoren sind eine auBerst nitzliche (z.T. sogar notwendige) Angelegenheit.
Sichtbar werden sie beispielsweise im Lineal (ggf. einschalten im Mend
»Ansicht«). Es gibt in der folgenden Abbildung einen linksbiindig ausrichtenden
Tabulator, einen zentrierenden und einen rechtsblindig ausrichtenden Tabulator:

W MicrosaftWord - Dokumentl NER
“‘ﬁ Datl Beartetn Arsitt Erfioen Format Bvas Tacelle Fenstpr Quit 7. JM‘
“Standard v Titestefany 2 v B R EEEE‘F= :‘@ﬁ ELEE ﬁA‘

” Unwaletgraeherwalhng v Geheue Sefvite Tadiorigen » Hife.,

=1

S R ’

B0 esmal g2 [wiobi W

In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist standardmaBig mindestens ein
zusatzlicher (rechtsbiindig ausrichtender) Tabulator am rechten Rand gesetzt.
Dadurch ist es moglich, Auflistungen der folgenden Art ohne Miihen zu erstellen:
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Text ... 1.234,56 €
Text ... 1.234,56 €
Text ... 1.234,56 €

Dabei braucht nach dem eingegebenen Text (...) nur einmal die Tabulator-Taste
gedrickt zu werden, um die Betrage am rechten Rand rechtsblindig anzuordnen.
Versucht man das gleiche Ergebnis mit Leerzeichen (0.3.) zu erzielen, erhalt man
- wenn Uberhaupt - nur zufallig wirklich blindig angeordnete Betrage. Mit dem
definierten Tabulator gelingt das jedoch absolut exakt.

Auch in den durch die »Anwaltskanzleiverwaltung« erstellten Rechnungen wird
mit bis zu 5 Tabulatoren pro Zeile eine korrekte Ausrichtung erzielt (= siehe
Kapitel 9.1.6, Seite 132).

Um einen Tabulator zu setzen, klickt man einfach an die entsprechende Stelle
im Lineal. Soll statt einem linksbiindig ausrichtenden Tabulator ein andere
gesetzt werden, kann die Auswahl vorher in dem grauen Kastchen am linken
Linealrand (siehe oben, roter Pfeil) erfolgen.

Um Tabulatoren zu verschieben, brauchen sie nur im Lineal mit linker
Maustaste angeklickt und verschoben werden. Sollte das Verschieben fiir
mehrere Zeilen oder Absatze erfolgen, miissen diese vorher markiert werden
(= siehe Kapitel 8.1.3.3, Seite 102).

Um Tabulatoren zu l6schen, genligt es, sie aus dem Lineal heraus (in das
Dokument) zu ziehen.

8.1.3.11 Spezielle Sonderfunktionen

Einige hilfreiche Sonderfunktionen sollen an dieser Stelle nicht unerwahnt

bleiben.

- Das Eingeben eines Bindestriches am Anfang eine Absatzes erzeugt nach dem
Driicken der (L=~ _J-Taste eine Aufzahlung, wie in diesem Abschnitt demon-
striert wird. Danach wird der gesamte Absatz eingeriickt und es erscheint
automatisch ein neuer Anstrich. (Sollte diese Autofunktion unerwiinscht sein,
kann sie mit dem sofortigen Driicken der Tastenkombination v+(Z]J
rickgangig gemacht werden.)

- Wenn die Aufzahlung beendet werden soll, kann das durch zweimaliges
Driicken der (L==_J-Taste erfolgen. Dadurch verschwindet auch der leere
Anstrich automatisch.

Mit der Tastenkombination v+ =1 ein manueller Seitenwechsel erzeugt
werden, so daB folgender Text immer auf einer neuen Seite beginnt.

Mit der Tastenkombination v+ [_s*"_J|+E kann eine Dialogbox zum Umrechnen
eines DM-Betrages in € aufgerufen werden:
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brandiSofwre X

Cingebecnes heisges welrer unggeetnd |+~
Il Texteimgefofwercen sol

Allrechen

Danach wird der umgerechnete Betrag in den Text ibernommen.

8.1.3.12 Kopf- und FuBzeile(n)

In Kopf- und FuBzeile(n) kdnnen diverse Angaben enthalten sein (Schriftsatz-Nr.,
Rechnungs-Nr., Seitenzahlen, Bankverbindung etc.). Im Menl »Ansicht« kann
in die entsprechende Ansicht gewechselt werden:

W Microsoft Word - Dokument1
‘@Qate\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2. Jﬂﬂ‘

Anwaltskanzleiverwaliung ~ Gehe zu » Schrift~ Text-orlagen ~ Hilfe.., ‘

_ _Erste Kapfzeile

Kopf- und FuBzeile
AutoText einfligen » ‘ @ & @& ‘ ®|ﬂ B “IE £5 ‘ SchiligBen

EIEIEE

BEEER

[s1 a1 i |[eitzem 22 sp1 e e e ]

Das Ausrichten (links-, rechtsblindig oder zentriert) kann ebenfalls mittels
Tabulatoren erfolgen. Durch Driicken der Cursortaste k gelangt man
anschlieBend in die Kopfzeile:
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“@ Dafei Bearbieten Arsicht Erflgen Formet Buas Tabele Penster (Uit 7. Jilﬁ‘

” Anvialtarekhenvang + Gehe 2y Sefrifte Tewt-Uorlgen - Hi\fe”“

Kopt-und Fubzeile
AunTertefinen ‘@ @‘@m B Eﬁ Ej»‘StheBen

e Rzl
| Rorkebindung Mrstebank - 2L Konto |
Dbzt

I
FEEENR )

51wl N Emmz g2 [wioEiE] [

Die Anzahl der zu definierenden Kopf- und FuBzeilen hangt von den

Einstellungen im Menl »Datei | Seitenlayout« ab:
Seite einrichten 2] ]

Seitenrander | Papierformat | Papierzufubr

hschnittsbeginn: ~Warschau
IFDrtIaufend j

opf- und FuBzeilen
I™ Gerade/ungerade anders
I™ Erste Seite anders

Yertikale Ausrichtung:

IOben j —
Zeilenrurmimern. . | Arirenden auf: IAkmeHen shachnitt =

I™ Endnoten urterdriicken

Standard... | o | Abbrechen |

=

Durch die Option »Erste Seite anders« kann beispielsweise flir den Briefkopf
der 1. Seite etwas anderes definiert werden, als fur die restlichen Seiten.

Die Option »gerade/ungerade anders« durfte wohl nur fir zu druckende
Blcher interessant sein.

8.1.3.13 Einfuigen von Teil-/Endsummenergebnissen

Wenn Betragsaufstellungen innerhalb einer Tabelle erfolgen, kdnnen bei Bedarf
Teil- und Endsummen automatisch berechnet werden.

Wenn im nachfolgenden Beispiel der Cursor in der letzten (zunachst leeren) Zelle
steht, kann Uber die Funktion im Menlu »Anwaltskanzleiverwaltung« die
Endsumme mittels Formel errechnet werden.

Bei der Endsumme werden zusatzlich zur Berechnung automatisch einfache und
doppelte Striche gesetzt:

Text ... 518,00 €
Text ... 500,65 €
Gesamtbetrag: 1.018,65 €
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Bei der Teilsumme werden zusatzlich zur Berechnung einfache Striche gesetzt
und automatisch eine neue getrennte Tabelle erstellt, in welcher die Auflistung
fortgesetzt werden kann. Auch in dieser Tabelle kbnnte dann am Ende wieder
eine Teilsumme berechnet werden:

Text ... 518,00 €
Text ... 500,65 €
Summe: 1.018,65 €

Sollten die Gitternetzlinien in den beiden obigen Beispielen nicht zu sehen sein,
kénnen sie im Menl »Tabelle« eingeblendet werden. Diese Gitternetzlinien
dienen nur der Orientierung und werden nicht gedruckt.

Ein deutlicher Vorteil gegenliber der weniger aufwendigen Tabulator-Variante
besteht in der Tatsache, daB in den Textzellen der Tabelle die Zeilenumbriiche
automatisch durch Word erfolgen, wahrend man ansonsten manuell auf den
Abstand zu den Zahlen achten muB.

8.1.3.14 Einfugen der GruBBformel einschlieBlich evtl. Anlagen

Wer der Meinung ist, eine Funktion zum Einfligen von GruBformel und/oder
Anlagen sei eigentlich gar nicht nétig, da eine gelernte Schreibkraft dergleichen
in Nullgommaniischd geschrieben hat, sollte sie vielleicht doch mal austesten.

Nach dem Start im Menl »Text-Vorlagen« wird zunadchst die zur Adresse
gespeicherte GruBformel und eigene Bezeichnung im Dokument eingefugt.
AnschlieBend erfolgt automatisch die Abfrage, ob Anlagen hinzugefiigt werden
sollen:

I

=

Beim ersten Start sollten mit »Abbrechen« zunachst erst einmal Anlagetexte in
der Reihenfolge definiert werden, wie sie spater automatisch abgefragt werden
sollen:
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Nach der Hinweisbox, daB bis zu 99 verschiedene Texte gespeichert werden
kénnen, kann nun die Eingabe erfolgen (hier exemplarisch 3). Fir variable
Stellen kénnen auch hier 2 Fragezeichen (??) eingefiigt werden:

Drandibotvare [
Eingateces T Atlagetenes o Adbechiene 0k
Albecten

’beq|aubiqleund erfachie Apscnt

brandtSofvare A
Engab oes L Anlageeres coenAdlecten i

Adhechen
Alagen 1 s "
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Eingtieces J Arlageteres o Adtrechene 0

Allrechen

’ErkﬁrungUberdiepershnichenundwirlschamchen\/erhéﬂnisse

Durch »Abbrechen« oder freilassen wird die Eingabe beendet:

DrendSofware [
Eingieces 4 Arlageteres o Adtrechene 0
Allecten

AnschlieBend erfolgt automatisch der Start zum Einfligen der gespeicherten
Anlagetexte. Dabei kann bejaht, verneint oder jederzeit auch komplett
abgebrochen werden:

DrandtSofwe [

@ 30 0 g gt e e
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Mit frenndlichen Griiben

Demo-Version

Aulagef)

» beglaubigte nd einfiche Abschift

» Aulagen K1 bis K9

» Erklinwng uber die perscinlichen wnd wittschaftichen Verbaltnisse

EEEED
Fromr o pamay st [WEEEE DT

8.1.4 Speichern eines Schriftsatzes (bzw. einer Rechnung)

Grundsatzlich wird ein haufiges Speichern der Schriftsatze empfohlen. Es soll ja
schon mal Computer gegeben haben, die abgestiirzt sind, und sich danach an
nichts mehr erinnern konnten (einschlieBlich der resultierenden Schuldzuwei-
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sung). Mit der Tastenkombination v+S kann man dies ohne Zeitverlust
bewerkstelligen. Der Autor hat sich angewdhnt, nach jedem geschriebenen
Absatz zu speichern und war damit eigentlich immer gut beraten.

All jene, welche die Bedeutung dieser Funktion unterschatzen, werden sich mit
Sicherheit eines Tages belehrt flihlen. Und zwar genau an dem Tage, an dem
(vielleicht aus Fristgriinden) auf keinen Fall auch nur das geringste Problem hatte
auftreten durfen...

Das Speichern sollte im Normalfall aus folgenden Griinden mit der zusatzlich

programmierten Speicherfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« erfolgen:

- automatische Vergabe eines Dateinamens (die Schriftsatz-Nr.) beim
erstmaligen Speichern, danach immer als Aktualisierung unter dem gleichen
Namen

- bei Bedarf Aktivierung der automatischen Silbentrennung (= siehe Kapitel
8.1.3.5, Seite 104)

- automatische Aktualisierung des Schriftsatz-Indexes der Module
SCHRIFTWECHSEL und REGISTERFUHRUNG

Die Funktion findet sich im Menu »Datei« (oder auch im Menl
»Anwaltskanzleiverwaltung«):

W Microsoft Word - Dokument]

“‘E Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exas Tabele Fenster Quit 2. Jilﬂ‘
|15t 01 tses Dekunent sign FEEE|-==|¢H[EE *E*E‘iA‘
W & Offen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0 [— ‘
1 e
Jatei (& peichern
i 5 S -
; ) MUSTANWALT
Speichern unter netiem Narnen )
Rechtsanvalt
0 seierLapout.. SUGL e beim U nterlassungsgerichi
(& seitenvorachau
E Datei drucken mit Abschriften
& Datei drucken... SrgtDD M
B Drucken an andere Betelligte Tobehan: (03461 0o vo eoo
= Toefus: (6569 00 00 000
Date agen Hatianotors Mo
to-Nrs svoconnoon ELZ: owo ggp vo
Eigenschaften Gresichtspoatfachs 00
1 C\KUBSHilfelKLBSHilfe.doc
2 C\KLBS\RG\R003100011. doc Regts: 110001VNDL
SENRetialiToP dor Wusterstadt, 03 04 2003
4 E\msa\Acc\Grifftabelle2. doc B
5 Er\msalaccGrifftabelle.doc
6 Er\msaogo\#Logoallegro. TIF n
1 ENAkWBAN#DurchslichenNachRegSys.doc n
8 C:\KLBS\RG\2003100006.doc u
i »
7 R I P s =

Vor dem Speichervorgang wird nach der Silbentrennung (= siehe Kapitel 8.1.3.5,
Seite 104) gefragt:

Iand [

ol gt g et oo
G i v T G
LA e el
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Beim erstmaligen Speichern wird der neu vergebene Dateiname mit angezeigt:

brandtSoftware X

[as Dokumentwirede unter der Namen
CkuBtaa 000006 doc pespecher

Jeder weitere Speichervorgang wird mit folgender Dialogbox quittiert:

brandtaoftware ‘

Das Dokurnentwurde gespeichert

Das Speichern sollte auf jeden Fall (noch einmal) vor dem Drucken erfolgen, da
evtl. vorhandene Feldfunktionen (Datum, Seitenzahl, Schriftsatz-Nr. etc.) dann
noch einmal aktualisiert werden.

8.1.5 Seitenvorschau

Vor dem Ausdruck kann sich mittels der Druckvorschau-Seitenansicht ein
Uberblick tber den zu erwartenden Ausdruck angesehen werden:
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W Microsoft Word - Dokument] REE
“‘E Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Exras Tabele Fenster Quit 2. Jilﬂ‘
|-==|¢xs=es(m-2-4

“ St [) Neues Dokument Shgsn
_Av & Offen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0
SchligBen des aktiven Dokuments

lagen = Hilfe... ‘

ﬂ Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speichern
[& speichern (ohne Schrifisatzindex)  StrgrSD ) \\ LSJ \\ \\- \l [

Speichern unter netiem Narnen )
Rechtsanwalt
I SeiterLayout.. SUgiOL  |ien beim Unterlassungsgericht

18l

E Datei drucken mit Abschriften
& Datei drucken... SrgtDD M

B Drucken an andere Betelligte Tobehan: (03461 0o vo eoo
Toefus: (6569 00 00 000
M

Datei fagen

Eigenschaften

1 C\KUBSHilfelKLBSHilfe.doc

2 C\KLBS\RG\R003100011. doc Regts: 110001VNDL

SRR Musterstadk, 03 04,2003
4 E\msa\Acc\Grifftabelle2. doc B

5 Er\msalaccGrifftabelle.doc
6 Er\msaogo\#Logoallegro. TIF
1 ENAkWBAN#DurchslichenNachRegSys.doc

8 C:\KUBS\RG\2003 100006.doc
4 b

B LT ST e

EIEIEE]

Generelles zum Anpassen und Drucken sowie zur Druckvorschau-Seitenansicht
finden sich in = Kapitel 3.4, Seite 32.

Uber die Symbolleiste kdnnen u.a. die Anzahl der anzuzeigenden Seiten
eingestellt werden:

1 Microsoft Word - 2003100006 doc (5 aitanansicht)

Jusm BaxbelEn Acscht Enfigzn Formst Edras ~shalz Ferete Quk 7,

5[
EF 12 [eelzisor a4l Sad [ [0 B E[CIE

Der Ausdruck kann dann mit der Schaltflache »Drucken« gestartet werden oder
nach Beenden der Druckvorschau-Seitenansicht wieder im Menl »Datei«.

Entweder wird dann die gewohnte Druckfunktion von Word verwendet, mit

welcher zum Beispiel Anzahl der Ausdrucke oder welche Seiten gedruckt werden
sollen eingestellt werden kdnnen:
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Drucken
~Orucker
Mame: |@HP Lagerlet 1100 Lokal j Eigenschaften
Shats! im Leerlauf
T HPLaserket 110 " fusgbe i Datel
ot FLE e
Kommentar
rSeitenbereich Emplare
4l Arzzhl: A
C sineleSeie  © e
r :
EBiER W Sortisren
Einzelseiten riissen durch Sembkola und
Seiterberaiche durch Bindestriche gefrennt
uerden, wie 2.B.: 1;3; 512
Drucken:  [Dkument * Drugker:— [Ale Seiten im Bereich v
Optianen, . o | Abbrechen |

Oder es wird die zusatzliche Druckfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung«
verwendet, die obendrein noch Abschriftsausdrucke mit »stempelt« und im
nachsten Kapitel beschrieben wird.

8.1.6 Drucken (mit Abschriften - nie wieder Stempeln?)
Die folgende Funktion (ebenfalls im Meni »Datei« zu finden) wurde integriert,

um das m6=|icherweise Iésti=e Stem:eln deutlich zu reduzieren:
W Microsoft Word - Dokumentl REE

“‘E Datel Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster Quit 7. Jﬂﬂ‘
5t O Neues Dokurnent sl FE==[-== =i gggim.i.m‘
7Av (Z Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0 agen + Hife.. ‘

Sthlieen des aktiven Dokurments

[& Datsi (5ctiftsatz ader Rechnung) speicher
[ speichern (ohne Schrifisatzindex) — Strg+SD

Speichern unter neusm Namen

) MUSTANWALT

Rechtsanvalt

Q1 Seiterayout..,
@ Seiterivorschau

Stge,L

lsen ‘wm L M-’l“l”ﬂﬂf_’* ufrw|ﬂ

& Datel drucken..,
Drucken an anders Beteiigte
Datei faxen

StgHOD

Teleha: (05.6) w0 00 000
Teehs: (056 o0 00 000
Mustriataiobank Mustaria

Eigenschaften

E
ki oo

Kpo-Drs
Chrichtsgostfc]

1 CiKuBS\Hilfe\KuBSHilfe.doc

2 C\KLBS\RG\200310001L doc

3 EN#PctiKatyToP doc

4 ENmsataccGrifftabelle2.doc

5 ElmeataccGrifftabelle.doc

6 Er\msa ogo\#Logoallegro. TIF

7 E\pkWbAk#DurchsuchenblachRegSys.doc

8 C:\KUBS\RG12003 100006 doc
3

Rag e 11000LVNDL

Musterstadk, 03.04.2003
8B

BN EIENE]

v

e e e e

Nach Auswahl kénnen in nachfolgender Dialogbox die notwendigen Parameter
eingestellt werden:
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brandtSoftware

Anzahl der Exemplare: I 5

Falgende Seiten: I

{z.Bsp.: 2;4-6,9 oder frei lassen fur alle Seiten)

— Abschrift
" ohne Abschrift

" mit einfacher shschrift

& mit beglauhigter und einfacher Ahschrift

Wird die Option »mit beglaubigter und einfacher Abschrift« gewahlt, wird
die erste Abschrift (nach dem Original) am rechten oberen Seitenrand als

be= Iaubi=t = ekennzeichnet:
W Microsoft Word - Dokumentl REE

@Qate\ Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2. Jﬂﬂ‘
Standard v Times New Rom = 12 v‘ FXU HEE% == ”:: = \ggﬂ;g = «;Egi‘ A-4-A ‘

Anwaltskanzleiverwaliung » Gehe zu~ Schrift+ Text-Vorlagen « Hilfe.,,

Rechtsanvalt

MANIRED MUSTANWALT I

/nu‘uc‘w m;_v‘w»-rn ‘wm L M-’l“l”ﬂﬂf_’* ufrw|ﬂ

Rechhanwalt Manfred
Htaalls 17 lm 08148 Hustdacistalt

Hermn
Mister Muster
Leipziger Chaussee

Tldons (655} w0 w0 000
Tdd

06112 Halle/Saale

Rag e 11000LVNDL

Musterstadk, 03.04.2003
8B

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

BEEER »
[T a1 1 [Beig5em zei6 sp1 [ o) [ [

Alle weiteren werden dann an gleicher Stelle als normale Abschriften
gekennzeichnet.

Wie das Drucken des gleichen Schreibens auch an andere Beteiligte erfolgen
kann (z.B. bei mehreren Mandanten), wird in = Kapitel 8.2.1, Seite 124
beschrieben.

8.1.7 Beenden der Textverarbeitung Word

An dieser Stelle muB auf eine fiir versierte Wordbenutzer sicher ungewohnte
Gegebenheit hingewiesen werden:

Achtung!

In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist es aus Funktionalitatsgriinden (siehe auch
folgende Kapitel) erforderlich, daB nach jedem fertiggestellten Schriftsatz die
Textverarbeitung Word beendet wird. Word fungiert in der »Anwaltskanzlei-
verwaltung« immer nur als temporares Modul, welches fiir jeden neuen
Schriftsatz auch neu gestartet wird.

Naturlich kbnnen trotzdem wie gewohnt mehrere Schreiben unter selbstdefinier-
ten Dateinamen gespeichert und gedruckt werden. Dabei sollte man aber

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 121 von 226



bedenken, daB beispielsweise Schriftsatz-Index oder andere Funktionen der
»Anwaltskanzleiverwaltung« evtl. nicht mehr ordnungsgeman ablaufen.

Auch ein manueller Wechsel zuriick zu Excel(-Menls) Uber Taskleiste 0.a. (da
dort mdglicherweise die Excel-Schaltflache immer blinkt) ist nicht ratsam, da
Excel immer das Beenden von Word erwartet.

8.1.8 Schriftsatz: Aktualisieren des Index und Speichern zur Akte

Nach dem Beenden von Word, wird durch folgende Dialogbox signalisiert, da3 im
Fall eines gespeicherten Schriftsatzes der Index entsprechend aktualisiert wird:

DrandSivere

== |

Daraufhin wird Access gestartet, um den Indexeintrag vorzunehmen. Da bei
einer Suche in diesem Index auch nach den Bemerkungen gesucht/gefiltert

werden kann, empfiehlt sich das Eintragen einer Bemerkung (z.B. Klage 0.3.):
4, S - Anwelehendevenvetnge - Schreetz-ce fir Aber]

E il

Dokumento, | Selekfiertes

Regite-1r, Stitsaz v Betlt( ) Bemetung Tecrtak | Dotunet
Slichen iffoen

L=

ot | 100 \Mdl o| 3 203R0 v
Gegner Muster ./ Madam Muster v

i MLH_IM itn1

H 1 Deersa hen ‘ 2 WAL et ‘ 30en ‘ {ken » ‘QSthheBen ‘ ] ‘ (0l izt ) ‘

Soll das gleiche Schreiben auch einer anderen Akte zugeordnet werden, kann
dies durch Eintragen der gleichen Daten (jedoch mit anderer Register-Nr.)
jederzeit in der nachsten freien Zeile erfolgen.

8.1.9 Erstellen eines automatischen Mandanten-Anschreibens

Wurde das soeben erstellte Schreiben an einen anderen Beteiligten als dem
eigenen Mandanten erstellt, wird automatisch nachgefragt, ob noch ein
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Anschreiben an diesen erfolgen soll. Normalerweise wird ein erstellter Schriftsatz
ja dem Mandanten gleichlaufend zur Kenntnis libersandt.

DrnSatwere

000l Rl e vt an e ey
i (Dl

Dem Erstellen und anschlieBendem Beenden von Word folgt ggf. erneut die
Aktualisierung des Indexes.

8.1.10 Eintragen einer neuen Wiedervorlage/Frist

Wird das Wiedervorlagensystem verwendet, kann nun im AnschluB an das
Schreiben noch das Bearbeiten, Erstellen oder Loschen von neuen
Wiedervorlagen/Fristen erfolgen (= siehe Kapitel 7.3, Seite 95).

8.2 zusatzliche Funktionen der »Anwaltskanzleiverwaltung«
innerhalb der Textverarbeitung Word (Meniileiste)

In den folgenden Unterkapiteln werden noch diverse Funktionen in der
Textverarbeitung Word erlautert. Alle hier beschriebenen Funktionen finden sich
in den entsprechenden Menils »Datei«, »Bearbeiten«, »Einfiigen« oder
»Format«. AuBerdem sind alle zusatzlich noch mal im Menl »Anwaltskanzlei-
verwaltung« zu finden.

W Microsoft Word - Dokumentl REE
‘E Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Femster Quit 2.. 8] x|

Schrift » Text-Yorlagen - Hilfe.., H‘ Standard  w Times Mew Rom w12 v‘ Fx

-
Drucken an andere Beteiligte
Q Datei faxen

D MUSTANWALT

Rechtsanvalt

Textvorlage einfligen
heue Textvorlage erstellen
Textorlage bearbeiten
Tentorlage-Liste erstellen

n beim L_ Mru\w«:um uf.HL‘lﬂ

Gruformel/anlage(n) einfligen

Stopstellerodus aktivieren (77-Stellen)

Kto-] o0 0gp 00
akielle Adresse andern/bearbeiten Gusichtaguatfachi oo
akiuellen Betreff andern/bearbeiten
£ eriefopf Igschen
3] Briefiopf auf Anfangsposition — Musterstadt, 03.04.2003
5B

won DM in € umgerechreten Befrag einfligen
it Eormel End-Summe in Tabelle berechnen
it Formel Zwischern-Summe in Tabelle berechnen

5] System-Parameter bearbeiten
£ 1. humerierung it 1) a)b) c)... 2) @) B ) ... L.

1= . Daten impartieren

[ET—mT ST = T s O L e =
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8.2.1 Drucken an andere Beteiligte der Akte

Mit dieser Funktion kann ein Schreiben auch an andere Beteiligte in derselben
Akte gespeichert werden (zum Beispiel bei mehreren Mandanten 0.3.):

W Microsoft Word - Dokumentl _ 3] x|

“‘E Datel Bearbeiten Ansicht Enfiigen Format Extras Tabelle Fester Quit 7. Jﬂﬂ‘
5t O Neues Dokurnent sl FE==[-== =i gggim.i.m‘
ﬂ (Z Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0 lagen - Hifia.. ‘
Sthlieen des aktiven Dokurments
[& Datsi (5ctiftsatz ader Rechnung) speicher
[ speichern (ohne Schrifisatzindex) — Strg+SD e r T
) MUSTANWALT
Speichern unter neusm Namen )
Rechtsanvalt
B Sefteniayout.. SOl fsen heim Unterlassungsgericht
@ Seiterivorschau
E Datei drucken mit Abschriften
StgHoD
e Telehaas (3.6 00 00 000
= ~ Telehas: (a3 6}
v e Peitr
Kto-Ne.s ovnsoonone BLZ: oo g 0o
Eigenschaften Corihteputfacks 00
1 CiKuBS\HilfeKuBSHilfe.doc
2 CVUBS\RG\Z003100011 o Reg e 110001VNOL
SEPctikatiTon doc T Mustestac, 02.04.2008
4 ENmsataccGrifftabelle2.doc 5B
5 ElmeataccGrifftabelle.doc
6 Er\msa ogo\#Logoallegro. TIF u
7 EpkvWbA #DurchsuchenbachRegSys.doc u
8 C:\KURS\RGY2003 100006 doc =]
i »
i Y e [ e

Nach dem Start wird vorsorglich noch mal nachgefragt:

DandSobvee [

e e s A ot

Zur Sicherheit sollte der Schriftsatz zuvor noch einmal gespeichert werden:

brandtSoftware B

a0l der achmsetzvomar esperner verden!
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Wird die Abfrage mit »Ja« beantwortet, startet die Speichernprozedur wie in

= Kapitel 8.1.4, Seite 116 beschrieben.

AnschlieBend werden alle weiteren zur Akte gespeicherten Beteiligten (auBer
dem aktuellen) in einer Dialogbox angeboten. Hier kann die Auswahl gdf.
verandert werden. Mehrere sind mit Komma und ohne Leerzeichen zu trennen:

brandiSofwre X

Cingebe g genscren Eceien menveramikorme |
) —

il AGRAW

Folgend werden Adressdaten, Anrede und GruBformel entsprechend den

= es:elcherten An=aben ersetzt und die Drucken-Dialogbox aufgerufen:
W Microsoft Word - 1000008.doc (Seitenansicht) !..

Data\ Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabele Fenster Quit 2.
“éDruckem ‘ [ Lupe @ Eine Ssite [ ‘ 0% ‘P’Lmeal | B3 Um eine Seite verkleinem ‘ =] | Schliefen ‘ x?

MANFRED MUETANWALT
Rubmawie

rucken

rDrucker
I | Mame: [ Hp Laseret 1100 Lokl =] Eigenschafien
.. | Staus: im Leerlauf
Tyo: HP Laserdet 1100 I™ Ausgabe In Datel
ort: FLE: EED
Kammentar
eitenbereich HErplar
& plles Angahl: A
C kel Seite € arkierung
r a
i 1 1 ¥ Sortieren
Einzelseiten milssen durch Semikala und B B
Seitenbereiche durch Bindestriche gefrennt 1 1
wirerden, wie 2B, 1;3; 5-12

Drucken: Dokument - Drucken:  {alle Seften im Bereich M
COptioner... Abbrechen
S1  Abl

Bevor der nachste Adressat eingesetzt wird, wird noch mal nachgefragt:
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DrendSofware

a0l i e des e At et vengn

el

Der weitere Verlauf entspricht dem eben beschriebenen.

Wourde der Schriftsatz gespeichert, wird der Schriftsatz-Index wie gehabt
aktualisiert. Hier werden jedoch diesmal zusatzlich auch alle Beteiligten mit
aufgeflihrt, die zuvor selektiert wurden:

4, Sofete - Awelsknclevenvaling - Schsernde fr A

g 8

Dokumento, | Selekfiertes

Regit-Ar, StitsazAv Betlt( ) Bemetung Tecrtak | Dolunet
sufen iffren

ot | s Mo o AR L T

Gegner Muser .. Wadam Muster '

¥

st MLH_IM it

H 1 Dateneelz Fien ‘ 2 beefen ‘ 1t ‘ {Ien - ‘QSthheBen ‘ ik ‘ (ol kit e ‘

8.2.2 Andern der Adresse oder Andern des Betreffs

Wird nach dem Erstellen des Briefkopfes bemerkt, daB Adress-Angaben oder
Betreff nicht korrekt oder vollstandig erfaBt wurden, besteht mit dieser Funktion
die Mdglichkeit, ohne Umwege direkt in das Modul ADRESSVERWALTUNG bzw.
REGISTERFUHRUNG zu wechseln:
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W Microsoft Word - Dokument] MEE

™) Datei | Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Qut 7. Jilﬂ‘
Standard] ¥ Rickgingig: Felder akhualiieren Stgiz | = = = |F= = \@y gg\gz =] «E\ LA ‘
| vl acerholen: Ersszen.. T anem‘
) Alisealineren St
152 Kepieren St
[ Einfligen Sty ey v s .
) MUSTANWALT
Inhalte einfiigen... Kol |
Alegmer i ernfiioen, Rechtsanwalt
en beim L_ Mru\w«:um uf.HL‘lﬂ

| 0 beiten
aktuellen Betreff andern/bearbeiten

{50 Brigfiopf Igschen

5 Brigfiopf auf Anfangsposition Tobehan: (03461 0o vo eoo
Markierung Bschen Entf
Alles markieren Shrigrkd,

Uberschrelben-Modus aktir Eirfiigen

4 Suchen... Strg+F RegMe:  11000LVNO!

Ersatzan.., SUOH " Musterstads, 03 04 2003
Gehe 2., Strg+G ®
erlpfuGeT.,

kD

@ Systerm-Parameter bearbeiten
HEEED »
[s1 a1 0 |[eeizsem zet sp1|[ule e [

EIEIEE]

AnschlieBend wird entweder die ADRESSVERWALTUNG gestartet oder (wie hier)

die Beteili=tenverwaltun= im Modul REGISTERFUHRUNG zum Andern des Betreffs:
 brandtSoftware - » Anwaltskanzleiverwaltung « - [Aktenregister] -[8]x]

[E BEE|
Register-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster ./. Mister Muster
¥ [ & Stemmysten B Betelite/Betrft |08 WL Fristen | B 55-Index | B8 RG-ndex| % Konto/OPL | =3 5

_ Adress-Nr. Beteiligte/r (nur 1x pro Akte)  Belreff (Gerichts-Aktz. mit »-« beginnen)

‘ 1-|Mdl  |wegen Familienrecht
Madam Muster

\ 3.-]Gat - |wegen Familienrecht
Mister Muster

Amtsgericht Halle-Saalkreis

[ ]

Il a-le |- ‘

4 ist die letzte (neu vergebene oder geklonte) Adress-Nr,

neue Adresse
eingeben

Handaktenbi i mit Alt, Li c Alt+CursorUnten
an Sru[l’:e: 9en ndchstes Feld ©» Tab o. Enter, vorheriges Feld ©>Shift+Tab
= nachster Datensatz o BildAb, vorheriger Datensatz © BildAuf
Datensatz: M| | 1 b [ M b von 1 (Gefilkert)

I 1 Dateneatzesten ‘ 2 WAL bearbeiten ‘g Suchen ‘ 4Drucken = ‘ 0 SchlieBen ‘ Hiffe |Quit (zum letzten Menil) ‘

Adresse Adresse Adresse
bearbeiten suchen klonen

Nach dem Beenden der Bearbeitung erfolgt automatisch der Neustart der
Textverarbeitung mit den geanderten Daten.

8.2.3 Briefkopf l6schen bzw. Briefkopf auf Anfangsposition

Gelegentlich kdnnte es bei unsachgemaBer Bearbeitung vorkommen, daB die
Briefkopf-Grafik (welche zwar lGiber dem Text liegt, jedoch immer in diesem
verankert ist) verschoben wurde. Dies kann dann mit »Briefkopf auf
Anfangsposition« wieder korrigiert werden.

Sollte das erstellte Schreiben ganzlich ohne Briefkopf gedruckt werden, kann
dieser mit »Briefkopf l6schen« komplett entfernt werden.
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W Microsoft Word - Dokument]

aktuelle Adresse andernjbearbeiten
aktuellen Betreff andern/bearbeiten

N erichcnf nschen

E Brieflopf auf Anfangsposition

Markierung Bschen Entf
Alles markieren Shrigrkd,
Uberschrelben-Modus aktir Eirfiigen

kD

@ Systerm-Parameter bearbeiten

HEEED

{h suchen... StrgHF
Ersetzen... Strg+H r—
Gehe zu.., StrgiG
erlpfuGeT.,

™) Datei | Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster Qut 7. Jilﬂ‘
Starcard 9 Rickgngig: Fellr skisleiren Stz | BB E == = || E 5 2-A ‘
| vl acerholen: Erssen. . T anem‘
) Alisealineren St
152 Kepieren St
[ Einfligen Strgy O ANTT T~
) MUSTANWALT
Inhalte einfiigen... Kol |
Alegmer i ernfiioen, Rechtsanwalt
en beim L_ Mru\w«:um uf.HL‘lﬂ

Tolekan: (6345) 00 00 oo

Toldax: (0346) 0o oo oo
Woustrisnaniobank Mustaria

Ko ooooooooon BLZ: 0o0 gog 0o
Cusichtepeatfacks 00

Reg s 110001VN DL

Musterstadt, 03.04.2003
5

EIEIEE]

[s1 a1 0 |[eeizsem zet sp1|[ule e [

8.2.4 Systemparameter bearbeiten

Das Bearbeiten der Systemparameter wird in = Kapitel Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.

erlautert.

8.3 Textverarbeitung Word per Telefax

Analog zum letzten Abschnitt erfolgt mit dieser Funktion das Starten der
Textverarbeitung Word zusatzlich mit dem Hinweistext »Per Fax:«. Dabei wird
automatisch (sofern gespeichert) die aktuelle Telefax-Nummer des Adressaten
mit eingetragen, so daB man beim Faxen nicht separat nach dieser suchen muB.

8.4 Word starten mit Adress-Nr.

Die Unterschiede zum Kapitel 8.1 »Textverarbeitung Word starten«, Seite 100
sind schnell aufgezahlt. Zunachst erfolgt die Abfrage nach der Adress-Nr. (ach,

das war klar?):

Parameterwerte eingeben E3

Filter: Adress-Nummer eingeben:

(0]4 | Abbrechen |

Der weitere Verlauf deckt sich mit dem erwdhnten Kapitel. Nach Rickkehr zu

Excel wird nur noch der Schriftsatz-Index ggf. aktualisiert.

brandtSoftware

AT Wenn eine Druckdatei gespeichertwurde. erfolgt jetzt die

Aktualisierung des Druckdate-Hndex!
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8.5 Word starten mit Adress-Nr.

Die Unterschiede zum Kapitel 8.1 »Textverarbeitung Word starten«, Seite 100
sind schnell aufgezahlt. Zunachst erfolgt die Abfrage nach der Adress-Nr. (ach,
das war klar?):

Parameterwerte eingeben E3

Filter: Adress-Nummer eingeben:

(0]4 | Abbrechen |

Der weitere Verlauf deckt sich mit dem erwahnten Kapitel. Nach Riickkehr zu

Excel wird nur noch der Schriftsatz-Index ggf. aktualisiert.
brandtSoftware E

) “Wenn eine Druckdatei gespeicherwurde, erolgt jetzt die
Aktualisierung des Druckdatei-index!

O. GEBUHRENBERECHNUNG
2]

9.1 Neue Rechnung erstellen
9.1.1 Vorbereitung

9.1.2 Einzustellende Optionen

Im Optionsfeld »gekiirzt« kann mit den Tastenkombinationen (=] +([Q],
(=] + (2] oder [=4]+([8] der entsprechende Prozentsatz ausgewahlt werden.
Alternativ bei gekiirzten Gebilihren kann auch die entsprechende Tabelle (1994
oder 1996) gewahlt werden. Der Prozentsatz wird dann automatisch mit
eingestellt.

Mit (=J+[(®] kann die BRAGO-Tabelle (Voreinstellung), mit (=+]+[(P]J die
ProzeBkostenhilfe-Tabelle (wird automatisch nachgefragt, wenn die
entsprechenden Einstellungen im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen
wurden) und mit a+O die Kostenordnung der freiwilligen Gerichtsbarkeit
aktiviert werden.
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Ebenso ist eine Option berinch der Instanz zu wahlen. Daflir stehen die
Tastenkombinationen [et)l+([(1)) | (&) +((Z] und (=] +8 zur Verfiigung. Wurde

die Akten-Selektion auf »BF« gesteIIt erfolgt eine entsprechende Abfrage
automatisch:

Das Optionsfeld Strafsache ist fiir die Postpauschale von max. 30 DM (bei
Nichtstrafsachen 40 DM) von Bedeutung.

Bekommt das Feld »VorschuBB« ein Hakchen, wird im Teilnehmerkonto die
Rechnung zwar wie eine AbschluBrechnung aufgenommen, jedoch bleibt der
Gebuhrensaldo 0,00 DM/€. Erfolgt eine Zahlung, steht der eingegangene Betrag
dann als Guthaben da. Im Gegensatz dazu wird bei einer AbschluBrechnung wird
der Saldo erst auf Minus gesetzt und bei erfolgter Zahlung (in voller Hohe zu
0,00 DM/€) ausgeglichen.

Bleibt das Hakchen der Option »Buchen« gesetzt, kann nach Fertigstellung der
Rechnung die Buchung in Teilnehmerkonto und Offene Postenliste einzeln
bestatigt oder verneint werden. Fehlt das Hakchen, wird gar nicht erst
nachgefragt.

In den separaten (weiBgoldfarbenen) Teilnehmerkonto-Feldern wird der aktuelle
Stand der Salden fir Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld angezeigt und gdf.
auch in die Rechnung tibernommen (vgl. unten).

9.1.3 Anrede und Einleitungsabsatz

Im Einleitungsabsatz finden sich zwei Variablen wieder. Zum einen wird
entsprechend der Instanzwahl mit den o.g. Optionsfeldern ein Hinweis fur I. oder
I1. eingesetzt bzw. bei auBergerichtlichem AbschluB ganz weggelassen. Zum
anderen wird bei der Bitte um Uberweisung das Zahlungsziel aus den
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 14, Seite 212) ermittelt und
eingetragen:

B

g ot o, o o

o h[l i cumchmclsundesBetrgblsmm
DR v e i, B
Dt Y

9.1.4 Eingabe der Geblihren
Der weitere Aufbau des Rechnungsformulars ist nachfolgend abgebildet.

Mit oder kann in das jeweils nachste Eingabefeld gesprungen

werden. Wird diese Taste in Verbindung mit gedriickt, gelangt man zum
wieder zum vorherigen Feld.
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9.1.5 Rechnung fertigstellen

Nachdem die Eingaben abgeschlossen sind, kann nun das Speichern in separate
Dateien mit a+R gestartet werden. In der Statusleiste am unteren Bildschirmrand
wird das Speichern der Excel-Rechnungsdatei visualisiert. Wenn die Schaltflache
»Buchen« nach wie vor mit einem Hakchen aktiviert ist, kann das Buchen ins
Teilnehmerkonto und die Offene Postenliste einzeln bestatigt oder verneint
werden.

2

Nach dem evtl. Buchen wird der Index flir die laufende Rechnungsnummer
aktualisiert (Statusleiste am unteren Bildschirmrand).

Wenn die Rechnung nicht nur flir interne Zwecke (Nachbuchen 0.4.) vorgesehen
ist, kann anschlieBend die Ubernahme (und dortige weitere Bearbeitung) in die
Textverarbeitung Word erfolgen.
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9.1.6 Ubernahme in die Textverarbeitung Word

Nach Bestétigung erfolgt die Ubernahme und die Formatierung der
Rechnungstabelle (Excel und Word verstehen diesbeziiglich leider wenig
gemeinsamen SpaB bei verbundenen Zellen, so daB hier ggf. nachgebessert
werden muB). Das Muster-Ergebnis - welches keinen Anspruch auf inhaltliche
Korrektheit erhebt, sondern einige Besonderheiten demonstrieren soll - gestaltet
sich nunmehr folgendermaBen. (Die Gitternetzlinien - das Ein- und Ausschalten
erfolgt im MenUl »Tabelle« - im Briefkopf und in der Gebuhrentabelle dienen nur
der Orientierung und werden nicht mit gedruckt.)

=) Lo _goarberen_anecht Schedt tormar Gohe zu_snfeen iabo: an_Foreme tufe:.. o

T o V] =)

== e EAc

Wahrend sich Word noch ein biBchen abstrampelt, 1adt Excel im Hintergrund
bereits das Uberweisungsmodul zur spiteren Verwendung.

Betrachtet man den unteren Rechnungsteil genauer, fallt die Gebuhr fur
Anschriftenermittlung EWA unangenehm auf. Es kommt leider gelegentlich vor,
daB Excel und Word bei verbundenen Zellen bezliglich der Spaltenbreite
unterschiedlicher Meinung sind. Die Ursache dirfte vermutlich der
unterschiedliche Abstand zum Spaltenrand sein, auf welchen aber leider nur
bedingt EinfluB genommen und eine Anderung nicht automatisiert werden kann.
Im folgenden soll demonstriert werden, auf welche Arten sich dieses kleine?
Problem beheben laBt.

Die erste und einfachste Variante besteht im Verschieben des Spaltenrandes.
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Dazu muB sich der Mauszeiger exakt liber dem rechten Spaltenrand der
entsprechenden Zelle (siehe Pfeilspitze) befinden. Sein Aussehen andert sich zu
einem senkrechten Doppelstrich mit 2 von sich weg weisenden Pfeilspitzen. Dann
kann bei gedrickter linker Maustaste der Spaltenrand nach rechts verschoben
werden. Meistens diirfte diese Anderung geniigen. Das Andern des
Spaltenrandes wirkt sich aber auch auf die anderen Zeilen der Tabelle aus und
koénnte ggf. dort Unstimmigkeiten verursachen. In einem solchen Fall miBte
vorher die gesamte Tabellenzelle komplett (s.u.) markiert werden,

<

und anschlieBend die obige Prozedur wiederholt werden. Bei dieser Methode wird
nur der Spaltenrand dieser einen Zelle verschoben.

Eine dritte (etwas aufwendigere) Variante ware das »Zellenverbinden«.
Urspriinglich sind die entsprechenden Zellen im Excel-Formular auf diese Weise
bereits verbunden, aber Word interpretiert diese Zellverbindungen leider
teilweise vollig anders.
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Zum Zellen verbinden missen - wie in obiger Abbildung ersichtlich - die beiden
(oder mehr) betreffenden Nachbarzellen vorher markiert sein. Mit der Tastatur
geht es am besten, wenn die Zelle mit der (2] -Taste angesprungen wird.
Dadurch ist bereits der gesamte Text markiert. Sodann wird mit gq+1 die gesamte
Zelle und einem weiteren g+1 auch die Nachbarzelle markiert. Dann sollte die
Markierung vor dem Verbinden wie oben ersichtlich aussehen. Uber das Menii
»TABELLE« kbnnen dann die markierten Zellen verbunden werden.

2

(Eine Alternative zu dieser Variante besteht in der Verwendung des
Radiergummis aus der Symbolleiste »Tabellen und Rahmen« und dem
Wegradieren des rechten Zellrandes.)

Sollte danach die Ausrichtung noch nicht korrekt sein, kann diese ebenfalls iber
das Menl »TABELLE« »AUSRICHTUNG« geandert werden.
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Somit diirfte das Problem behoben sein:

2

Sobald sich dem Autor eine Mdglichkeit der automatischen Behebung dieser
Office-Unzulanglichkeit bietet, gelobt er unverziigliche Nachbesserung.

9.2 Uberweisungsbeleg (A4) erstellen

Fiir das Erstellen eines Uberweisungsbeleges sind zwei Ansétze zu vermelden.
Zum einen erfolgt aus einigen Modulen (wie auch hier im Modul
GEBUHRENBERECHNUNG) eine automatische Datenlibernahme in das Formular.
Zum anderen besteht generell auch die Moglichkeit manuelle Werte in das
Formular einzutragen.

Nach dem Laden der erforderlichen Module stellt sich dem Betrachter folgender
Anblick des Uberweisungsformulars.
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Demo-Version der Anwaltskanzleiverwaltung

989999999 989999949
Musterbank
| Der Betrag entspricht: 0,00 € |DM **0,00%* brandtSoftware
Ggf. Rechrungs-hr.
4001035B01 E e
Farmat
»1I1IA (400000
Mustermandant AG ./. Mustergegner GmbH
Bearbeiten mit F2!

Uberweisungsformular drucken

Wiedervorlage bearbeiten

neue Gebiihrenrechnung erstellen

Quit (zum GebiihrenMenti)

9.2.1 Eingabefelder

Im selektierten Feld kann bei Bedarf die Rechnungs-Nr. eines offenen Postens
eingegeben werden (sie wird nach dem Erstellen einer neuen Geblihrenrechnung
automatisch ibernommen). Die manuelle Eingabe muB auch hier wie immer in
Excel mit b oder abgeschlossen werden. Die Rechnungs-Nr. setzt sich aus
der 4stelligen Jahreszahl, der 1 oder 2stelligen Benutzer (Arbeitsplatz)-Nr. und
der laufenden 5stelligen Rechnungs-Nr. zusammen. Sogleich nach der Eingabe
wird Uberpriift, ob die Rechnungs-Nr. noch offen ist bzw. flir die aktuell
selektierte Register-Nr. erstellt wurde.

brandt{@pplisoft. de E

Die Rechnungs-Mr. »200000071 00« wurde nicht fur die derzeit akiuelle
Register-Nr. 010066« erstellt.
Soll die Register-Nr. in 9901 06« geandert werden?

Ja. Mein |

Bei falscher Zuordnung wird nach Bestatigung der obigen Dialogbox mit a+J oder
b die Register-Nr. fur die gewlinschte Rechnungs-Nr. automatisch geandert.

brandt{@pplisoft. de E

Die Rechnungs-Hr. »200000071 04« wurde nicht imehr) gefunden oder
bereits geldscht! Soll die Rechnungs-Mr. aus dem
Uberweisungsfarmular wieder geloscht werden?

Ja Mein |

Sollte die eingetragene Rechnungs-Nr. in der Offene Postenliste gar nicht (mehr)
vorhanden sein, kann bei Bestatigung mit a+J das Léschen der Rechnungs-Nr.
aus dem Formular vorgenommen werden. Wird die Rechnungs-Nr. dieses
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Eingabefeldes jedoch nicht geléscht, erscheint bei jeder Anderung ein erneuter
Hinweis.

Bei gefundener (vorhandener) Rechnungs-Nr. wird der Betrag aus der Offene
Postenliste Gibernommen und die Rechnungs-Nr. im Betreff mit angezeigt.

Im Betragsfeld kann ggf. auch eine manuelle Anderung vorgenommen werden.
Sollte nach einer Anderung doch wieder der offenstehende Betrag aus der Offene
Postenliste wieder iibernommen werden, muB3 das Formular mit a+Q geschlossen
und anschlieBend erneut geladen werden.

9.2.2 Uberweisungsbeleg drucken

Der Beleg wurde fiir einen handelsliblichen DIN-A4 Beleg (HP-Laserjet Drucker)
vorgefertigt. Sollte der Ausdruck nicht optimal auf dem benutzten Drucker
ausgegeben werden, kann Uber die Seitenansicht bzw. Seite einrichten (Layout)
durch Andern der Randeinstellungen entsprechend angepaBt werden.
Ausflihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Mit a+D kann nach Beenden der Eingabe der Ausdruck gestartet werden. Dabei
wird zundchst die 1. Seite gedruckt. AnschlieBend kann noch ein Kurzbrief auf
das gleiche Formular gedruckt werden.

brandt{@pplisoft. de E

@ Soll der Kurzbrief mit auf das Formular gedruckt werden?

Wenn ja, bitte das Formularwor Tastendruck erneut in den Drucker
legen!

Bevor dieser Kurzbrief mit der Bitte um Veranlassung gedruckt werden soll, muf3
das Formular erneut auf dem Kopf stehend in den Drucker eingelegt werden. Bei
entsprechendem Falzen kann der Beleg passend in einem Fensterbriefumschlag
gesteckt werden und man erspart sich so ein separates Anschreiben.

Demo-Yersion der Anwaltskanzleiverwaltung * Musterstrale 00 - 00000 Musterst

Herrn Anliegender Uberweisungs-
Muster Mustermandant beleg wird iibersandt mit
Musterzusatz der Bitte um Veranlassung.

Musterstrafie 0
Mit freundlichen GriiBen
00000 Musterstadt Anwaltskanzleiverwaltung

9.2.3 Wiedervorlage eintragen

Nach Aufruf mit a+W wird sofort in die Listenansicht der Wiedervorlagen
(Access) gewechselt, wo ggf. die Bearbeitung erfolgen kann. (= Kapitel 7.8,
Seite 97)

9.2.4 Neue Gebuhrenrechnung erstellen

Mit der Tastenkombination a+N kann anschlieBend das Modul
GEBUHRENBERECHNUNG erneut geladen werden. Nach Abfrage Register-Nr. und
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Beteiligten-Selektion kann eine (neue) Rechnung erstellt werden. Sollte die
daraufhin folgende Dialogbox beziiglich des Riicksetzens des Formulars verneint
werden, kénne an der zuvor erstellten Rechnung Anderungen etc. vorgenommen
werden, um evtl. Fehler zu korrigieren oder auch eine ahnliche Kostenrechnung
zu erstellen.

9.3 Vorhandene Rechnung 6ffnen

Mit a+V kann eine bereits gespeicherte Rechnung erneut zum Bearbeiten oder
Drucken geoffnet werden. In der nachfolgenden Dialogbox wird die jeweils
zuletzt vergebene Rechnungs-Nr. vorgeschlagen.

brend@pplisott de X

Engabe Rechnungs . m Fomat LKA N
B el

A el Mheden
Rectungerr skl HBRHEG

s

Nach Bestdtigung oder Anderung der Nummer werden - je nachdem ob eine
Ubernahme in die Textverarbeitung Word erfolgte - die obligatorische Excel-
und/oder Word-Datei angezeigt.

2

Im AnschluB kdnnen wahlweise eine oder auch alle beide Dateien gedffnet und
bearbeitet werden.
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Bei Bestatigung wird zur Bearbeitung der Excel-Datei auf = Kapitel Fehler!

Verweisquelle konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke
nicht definiert. Bezug genommen.

2

An dieser Stelle wird auf = Kapitel 9.1.6, Seite 132 verwiesen.

9.4 Rechnung léschen (stornieren)

Soll eine vorhandene Rechnung geldscht werden, erscheint zunachst folgende
Dialogbox:
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Allnechen

Um das Risiko evtl. Fehleingaben zu vermindern, wird hier nur die allererste
Rechnungs-Nr. vorgegeben, so daBB man explizit eine Nummer komplett eingeben
muB. Folgend werden zunachst Loschabfragen flir die gefundene(n) Dateie(n) in
Excel und Word gestellt. Wenn keine Dateien gefunden wurden, entfallen diese
Dialogboxen.

2
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Auch die Statusleiste am unteren Bildschirmrand beteiligt sich am Geschehen und
verweist darauf, daB hier ggf. von der Festplatte geléscht wird.

Sodann folgen die Abfragen nach dem Ldschen aus Offene Postenliste und
Teilnehmerkonto.

2

Nach dem Test, ob die zu I6schende Rechnungs-Nr. noch vorhanden ist, wird
entweder ein Hinweis auf Nichtvorhandensein angezeigt oder eine erneute
Loschbestatigung eingeholt.

2
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Erst dann wird der Léschvorgang vollzogen und kann nicht mehr rlickgangig
gemacht werden.

9.5 Berechnung der Mehrwertsteuer
Nach dem Aufruf mit a+M wird das folgende Modul geladen.

2

Nach dem Laden werden die aktuellen Mehrwertsteuersatze aus dem Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN als Prozentsatz ibernommen. Der Betrag und
der erste Prozentsatz (als Zahl ohne Prozentzeichen) kénnen beliebig gedndert
werden. Zwischen den beiden Feldern kann wie gewohnt mit hin und her

gewechselt werden.
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9.6 Berechnung von Zinsen
Mit a+Z kann das Zins-Modul geladen werden.

2

Die Berechnung erfolgt nach der Europaischen Bankenmethode. Jedes Ausgangs-
oder Enddatum, das auf den 31. eines Monats fallt, wird zum 30. desselben
Monats.

Im ersten selektierten Feld des Formulars kann bei Bedarf eine Rechnungs-Nr.
eingegeben werden. Eine fehlende Rechnung wird entsprechend quittiert und die
Nummer wieder geldscht, da die Eingabe einer Rechnungs-Nr. in diesem
Formular nicht zwingend erforderlich ist.

Wourde in der Offene Postenliste die gewahlte Rechnung gefunden, werden
automatisch der (noch) offene Betrag und der Tag der Rechnungslegung
(=Falligkeitsdatum?) Gbernommen. Als Berechnungsgrundlage flr den
Zinszeitraum wird zunachst vom aktuellen Tagesdatum ausgegangen.

Sodann kdnnen in den Feldern unterhalb der Rechnungs-Nr. nach Belieben
Falligkeitsdatum, -betrag, Berechnungsdatum und Zinssatz eingegeben werden.
Der Zinssatz wird aus den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (ibernommen und
nach einer Anderung auch dort wieder neu gespeichert.

Nach Beendigung der Eingabe sind die Anzahl der Zinstage, der Tageszinssatz
und die bisher angefallen Zinsen dem Formular zu entnehmen.

Sollte die Eingabemeldung (elfenbeinfarbenes Kastchen) die Sicht auf andere
Felder verdecken, kann sie mit gedriickter linker Maustaste verschoben werden.
Eine so verschobene Meldung befindet sich auch fiir alle anderen Eingabefelder
des Moduls an der gleichen Position. Im Normalfall wird flr jedes einzelne Feld
die Meldung rechts unterhalb - sofern moéglich - angezeigt. Eine entsprechend
neu positionierte Meldung ist nachfolgend abgebildet.
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9.7 Umrechnung DM und EURO

Fur die Umrechnung von DM in € und umgekehrt steht das folgende Modul zur
Verfligung:

2

Nach Eingabe eines Betrages werden die entsprechenden Ergebnisse flir beide
Falle angezeigt, so daB man nur das gewtiinschte ablesen braucht.

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 144 von 226



Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

9.8 Erfassen von Kopie-, Porto- und Fahrkosten

Die auch hier angebotenen Funktionen entsprechenden denen im Menu
TEILNEHMERKONTOFUHRUNG (= Kapitel 10.3, Seite 152).
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10. TEILNEHMERKONTOFUHRUNG
2]

10.1 Teilnehmerkonto anzeigen

Die Teilnehmerkontodaten werden im Unterverzeichnis »Kto« in 100 Dateien
gespeichert. Dabei finden sich alle Daten der 2 letzten gleichen Stellen der
Register-Nr. in einer Datei (beispielsweise 990122, 010222, 000022 ... in der
Datei »Akt22.xls«). Beim Anzeigen eines Teilnehmerkontos wird also ggdf. ein
entsprechender Filter automatisch aktiviert.

Mit der Tastenkombination a+A kann das Teilnehmerkonto fir die derzeit

selektierte Register-Nr. eingesehen werden. Zur Erlduterung einzelner Eintrage
wurde nachfolgendes Musterkonto erstellt:

10.1.1 Gebiihrenrechnung

Yorschlreoumg 2001100197
10T D1 20 bl B B T e G D

e o Bundessbitrencediong e Rt (BRAGO)
L ez otz 0%

Gestndowet I 600 DM
bt § 13111, 17 M LORNIM

Groest zmdswcrt 4600 DM
Vethndhwgsgeite §} 11,31 I LORNIM
Dnsehersumme et 205 A00M
o Mehrwertuer {1 00N
Sne Reisaalsgbitven 2S%A DM

Nach dem Erstellen einer VorschuBrechnung (hier ohne MwSt) wird der
entsprechende Eintrag nach Buchungsbestatigung ins Teilnehmerkonto
ubernommen. Ebenso wurden bereits Fotokopien, Portoauslagen und
Fahrtkosten (= Kapitel 10.3, Seite 152) in das Teilnehmerkonto sowie eine
AbschluBgebiihrenrechnung (= Kapitel 0, Seite 129) gebucht.
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In den elfenbeinfarben hinterlegten Feldern wird der derzeit aktuelle Saldenstand
fir Auslagen, Geblihren und Fremdgeld angezeigt. In den folgenden - mit
weiBem Hintergrund dargestellten - Zeilen sind die Kontoeintrage im einzelnen
aufgeflihrt, aus denen sich der Saldenverlauf nachvollziehen IaBt.

In der 1. Spalte RegNr. findet sich fir jeden einzelnen Eintrag die Register-Nr.
(plus einem internen Buchstaben-Code). Spalte 2 enthalt den Buchungstext,
wie er aus den Einstellungen der Module FINANZBUCHHALTUNG,
GEBUHRENBERECHNUNG oder TEILNEHMERKONTOFUHRUNG Ubernommen wird. Das
jeweilige Buchungsdatum enthalt die Spalte 3. Die nachste Code-Spalte wird
far interne Zwecke bendétigt. Sollte bei einer Buchung nicht in das Journal
gebucht worden sein, erscheint in dieser Spalte hinter dem Eintrag noch das
Plusminus-Zeichen als Zeichen einer »Nur-Teilnehmerkontobuchung«. In der
Betrags-Spalte wird der jeweilige Betrag verbucht (als Soll bei
Rechnungen/Auslagen etc.).

Die 3 folgenden Spalten (Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld) enthalten ggf.
maximal einen (neuen) kumulierten/aufgelaufenen Saldo der zutreffenden
Spalte. Im obigen Beispiel wird der Unterschied zwischen der VorschuB3- und
AbschluBrechnung deutlich. Wahrend die AbschluBrechnung (2001100172) in
der Geblihrenspalte ein Soll in voller Rechnungshohe aufweist, verbleibt der
Geblihrensaldo bei einer VorschuBrechnung (2001100171) unberiihrt. Erfolgt
eine Zahlung auf die VorschuBrechnung, wiirde dann entsprechend ein
Guthaben des Teilnehmer bestehen, welches bei der AbschluBrechnung
berlicksichtigt wird.

Die vorletzte Spalte enthalt das betreffende Konto. Bei einer Rechnung (oder
»Nur-Teilnehmerkontobuchung«) erscheint hier die Register-Nr., wahrend bei
einer Buchung des Moduls FINANZBUCHHALTUNG in das Buchungsjournal das dort
gewahlte Finanzkonto, auf welchem der Betrag eingegangen ist, libernommen
wird.

Sollten mehr Eintrage im Teilnehmerkonto vorhandenen sein, als auf dem
Bildschirm dargestellt werden kénnen, kann durch Betatigung der Cursortasten

und durch das vollsténdige Teilnehmerkonto geblattert werden.

10.1.2 Auslagen/Fremdgeld/Geblihren
Hier noch einige Beispiele fur weitere Buchungen:
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Gebucht wurden ein Fremdgeldeingang in Héhe von 145 TDM (positiver Saldo)
und ein Auslagenausgang GVZ in Héhe von 57 DM (negativer Saldo). Nach
Auszahlung des Fremdgeldes ist der Saldo der Fremdgeldspalte wieder
ausgeglichen, wahrend nach Geblhreneingang von 4 TDM immer noch ein
Restbetrag von 897,36 DM offen bleibt. In einer der Spalten Auslagen, Gebihren
oder Fremdgeld wird der jeweils neue Saldo dieser Buchung berechnet, so daf
also ein schneller Uberblick gewéhrleistet wird.

Ausfuhrlichere Interpretationen zu den Buchungen finden sich im = Kapitel 12.2,
Seite 164 - Modul FINANZBUCHHALTUNG.

Mit der Tastenkombination a+Q gelangt man zuriick zum Teilnehmerkonto-Menlj,
wahrend a+Z das jeweils zuletzt geladenem Modul wieder aktiviert
(GEBUHRENBERECHNUNG, FINANZBUCHHALTUNG etc.). Die Schaltflache
»Teilnehmerkonto zeigen« filtert ggf. das Teilnehmerkonto neu.

10.2 Teilnehmerkonto loschen

Nach Eingabe einer (ggf. neuen) Register-Nr. kann ein Teilnehmerkonto geléscht
werden. Sollte es sich bei dem gewahlten Konto um eine laufende Akte handeln,
wird entsprechend hingewiesen:

bancpplisf e ¥

0106t ence A, e Regeimagy
Ve el Aenaage . e Adenanen et
nemsef ool o Loscvorgg e st e

Im Normalfall werden die Teilnehmerkonten bei der Aktenablage automatisch mit
geldscht. Trotz allem kann der Léschvorgang hier in jedem Fall ausgeftihrt
werden.
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Zunachst wird gepriift, ob im gewahlten Teilnehmerkonto noch Eintrage
gespeichert sind. Bei einem leeren Konto wird folgende Dialogbox angezeigt:

b dppstd }

LRI R T
IRl ce0uc

Im Fall vorhandener Eintrage werden nunmehr die Salden flir Auslagen,
Gebuhren und Fremdgeld Uberprift. Sollten die Bestande ungleich Null sein
erfolgen entsprechende Hinweise:

brandappliaf e I
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Da normalerweise ein Konto mit besteh

enden Salden nicht geléscht werden

dirfte (erst nach entsprechend korrigierenden Buchungen), erfolgt hier noch
eine Zusatzabfrage:

rand@pplsofde ﬂ
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AnschlieBend kann der eigentliche Losc
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hvorgang eingeleitet werden.

Das gefilterte Teilnehmerkonto kann aus der Seitenvorschau-Ansicht heraus

gedruckt, gezoomt oder ggf. geblattert
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Ausfiihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Der Ausdruck des Teilnehmerkontos sollte vor dem Loschen auf jeden Fall
erfolgen, da nach AbschluB des Loschvorgangs keinerlei diesbezligliche
Mdglichkeiten mehr bestehen. Wahrend des Druckvorgangs kann mit dem
eigentlichen Léschen der Kontoeintrage begonnen werden:

el )

e gt cemVedenercnn ety
oo Lstendes om0 et

Wenn der letztmdgliche Ausdruck des Teilnehmerkontos in Ordnung war (und
nur dann!!!), sollte das Konto nach erneuter Bestatigungsfrage geléscht werden.
Bei nicht korrektem Ausdruck oder bestehenden Unklarheiten etc. kann hier
letztmalig! das Teilnehmerkonto wiederhergestellt werden.
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Nach dem Bestatigen wird der Vollzug des Loschens oder Wiederherstellens
entsprechend angezeigt:

2

brend@pplisot e ﬂ
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10.3 Erfassen von Kopie-, Porto- und Fahrkosten

Hier eingetragene Kosten werden bei Bedarf nach entsprechender Bestatigung
(immer automatisch) im Modul GEBUHRENBERECHNUNG Ubernommen.
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Um Kopiekosten zu einem Teilnehmerkonto zu speichern, wird die
entsprechende Funktion mit a+K gestartet:

DrandiSofware A
Al der Kopien enggben I
Adhrechen
i

Nach der erfolgten Eingabe der Anzahl der Kopien wird die zu bebuchende
Register-Nr. abgefragt:

randi5ofware ¥
Engabe oerRegstrdl, irwelchecie Kopien el 0
G0

Adbrechen

|1|1|11|1|:E:

Nattrlich sollte man auch hier nicht zu lax an die Sache herangehen um folgende
Dialogbox weiter schlummern zu lassen:

brandtSoftware X
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Nach erfolgter Buchung im Teilnehmerkonto erhalt man eine entsprechende
Bestatigungsmeldung:

DranchSufwre f

Q) e[ ogancinHeon 10 e g

Analog erfolgen das Eintragen von Postgebiihren/Portobetragen
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sowie die Anzahl der Fahrtkostenkilometer:
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Die entsprechende Eintrage sind dann im Teilnehmerkonto zu finden:
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10.4 Gebiihren-, Fremdgeld- oder Auslagen-Saldenliste
anzeigen/drucken

Fur Auswertungen des gesamten Teilnehmerkontenbestandes stehen diese

3 Funktionen zur Verfiigung. Nach dem Start wird nachgefragt, ob eine neue

aktuelle Saldenliste erstellt werden soll, oder die Anzeige auf Grundlage der

zuletzt erstellten Auswertung erfolgen soll:

bendiapplisode f

alen e Saen ekt werden!
Bl lemel ezl el Selen)ste venwenied

i ‘ %MMn‘

Saldenaktualisierung bedeutet, daB3 zunachst der aktuelle Registerstand aus
Access importiert und anschlieBend die Teilnehmerkonto-Eintrage aller laufenden
Akten oder sogar des gesamten Bestandes - einschlieBlich aller abgelegten Akten
- gelesen und (ibernommen werden.
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Bei einem Gesamtbestand von evtl. 3000 Akten kann das einige Zeit dauern.
Zum Nachvollziehen des Bearbeitungsstandes lauft in der Statuszeile am unterem
Bildschirmrand ein Zahler.

Nachdem ggf. eine neue Saldenliste erstellt wurde, gilt es zu entscheiden, ob
samtliche erfaBten Teilnehmerkonten oder nur die Konten mit Salden ungleich
Null angezeigt werden sollen.
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In der nachfolgenden Abbildung wurde eine Fremdgeldliste fiir jene Konten mit
Salden ungleich Null angezeigt. Aus der Seitenansicht heraus kann bei Bedarf wie
gewohnt der Ausdruck erfolgen.
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Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

AnschlieBend wird das Modul wieder geschlossen. Durch erneutes Starten der
Funktion kann aber jederzeit auf die erstellte Liste zugegriffen werden, um
beispielsweise gleich anschlieBend eine Liste der offenen Geblihrensalden
anzuzeigen.

Die automatisch erstellten statistischen Auswertungen zeigen die Summen
aller positiven, aller negativen und aller Gesamtsalden (zum Beispiel
Geblihrenvorschlisse + offene Gebilihrensalden = Gesamtgeblihrensaldo).
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11. OFFENE POSTENLISTE
]

11.1 Bearbeiten von gefilterten Datensatzen der Offene
Postenliste

11.1.1  Filtern nach der Rechnungs-Nr.

Nach Aufruf mit a+R kann in der nachfolgenden Dialogbox die gewiinschte
Rechnungs-Nr. in der gewohnten Schreibweise eingegeben werden. Es wird
immer die letzte aktuelle Rechnungs-Nr. vorgeschlagen. Solange die Rechnungs-
Nr. markiert ist, kann sofort (ohne vorheriges manuelles Léschen) eine neue
eingegeben werden. Die vorgeschlagene Rechnungs-Nr. wird damit automatisch
ersetzt.
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Wird die gesuchte Rechnungs-Nr. in der Offene Postenliste gefunden, ist der
entsprechende Datensatz auch sofort aktiviert. Die Datensatz-Nr. wird rechts
oben in der Dialogbox angezeigt (siehe Pfeil).
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Hier stehen nun die Felder Datum der Rechnung und der letzten Zahlung sowie
fir den Rechnungsbetrag und den offenstehenden (Rest-) Betrag zur
Bearbeitung zur Verfiigung. Alle anderen Felder stehen zwar flir das Filtern zur
Verfligung, kdnnen aber nicht manuell geandert werden. Sollte der Filtervorgang
nicht das erhoffte Ergebnis liefern (zum Beispiel bei einer Fehleingabe), kann mit
a+S in die Suchmaske gewechselt und ggf. die Suchkriterien angepaBt werden.
Weitergehende Erlduterungen zum Handling dieser
»Daten(satz)maske/Suchmaske« sind im = Kapitel 3.7.5, Seite 37 zu finden.
Nach dem SchlieBen der »Daten(satz)maske« wird vorsorglich nachgefragt, ob
die Speicherung der Anderungen in der Offene Postenliste vorgenommen werden
soll.

DrendiSotvere I
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11.1.2  Filtern nach einer oder mehrerer Register-Nr.

Nach Eingabe der Register-Nr. erfolgt die Anzeige fir alle Rechnungen dieser
Akte. Wurde seit dem Programmestart der »Musikschulverwaltung« bereits
mindestens einmal die Registerdaten aus Access importiert, wird diese aktuell
eingestellte Register-Nr. hier vorgeschlagen.
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Mit der Eingabe von »01*« werden aber auch alle Akten des Jahres 2001
gefiltert.

Bearbeiten, Filtern und SchlieBen etc. der Daten(satz)maske beziehen sich auf
den vorhergehenden Abschnitt.

11.1.3 Filtern nach dem Adressaten

Bei der Eingabe des Namens kénnen die Platzhalter »*« flir beliebige
Zeichenfolgen und »?« flr ein einzelnes Zeichen kdnnen hier verwendet werden.
(= Kapitel 3.7.5.2, Seite 38)

brand@ppliatt de X
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11.1.4 Filter nach dem Datum der Rechnung oder des zuletzt erfolgten
Zahlungseingangs

Durch Eingabe eines konkreten Datums oder auch mit gréBer oder kleiner als fur

einen Datumsbereich, werden die zutreffenden Datensatze gefiltert.
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11.1.5 Filtern nach Rechnungs- oder offenem (Rest-) Betrag

Ebenso wie fir Datumsbereiche kann auch nach Betragen mit gréBer oder kleiner
(gleich) gesucht werden.

brend@pplisott de X
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11.1.6  Filtern nach der Mahnstufe

Die Mahnstufe errechnet sich anhand der SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNG fuUr die
Mahnfrist in Tagen. Wird dort beispielsweise ein Wert von »30« Tagen
eingetragen, wird die Mahnstufe automatisch nach Ablauf dieser Frist
(ausgehend vom aktuellen Tagesdatum) um eins erhéht. Bei diesem Wert erhalt
man also etwa die Anzahl der Monate des Zahlungsverzuges. Da im Normalfall
aber meist nur mit 3 Mahnstufen gearbeitet wird, kann man alle dariber hinaus
liegenden Rechnungen mit »gréBer gleich 3« filtern.
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11.2 Offene Postenliste sortiert anzeigen/drucken

Mit den Funktionen auf der rechten Halfte des Menis OFFENE POSTENLISTE kann
eine sortierte Anzeige der Offene Postenliste nach den gleichen Kriterien wie im

letzten Abschnitt ahnlich der folgenden Abbildung aufgerufen werden.

i -lslx|
QU (2 OPLteMenl) Gesamtsummen: E
183947500 letzte £

RechnungshrReghr Name Adrhr RG-Datum  15.051.73DM  Zahlung  Offene Posten &
2001100122 990039 |Musterschiller ! 1841 08.05.2001 115,30 0M 115300M 2
2001100123 010063 Musteropa 434 08,05.2001 24,480M 24430M 2
2001100124 010036 Mustermarn 3718 09.05.2001 118,78 OM 118780M 2
2001100129 010044 Muster mutti 13430 10.05.2001 68,32 DM 68,320M 2
2001100130 | 990155 Musterfirkel 4407 10,05.2001 3.647,04 DM ipaT4oM 2
2001100131 | 990135 Musterwetts 4407 10,05.2001 286,14 DM 288,140M 2
2001100134 000055 Musterschiller 050 10.05.2001 1.523,66 DM 1523660M 2
2001100135 | 990155 Musteropa 4407 10,05.2001 3.490,44 0M 18,03.2001 274200 1
2001100144 990001 Mustermarn 4279 23.05.2001 11,950 1950M 1
2001100143 000060 Muster mutt 4271 30,05.2001 2.805,46 DM 07.06.2001 605,460M 1
2001100152 000128 Musterferkel 3034 3105.2001 22,3900 223800 1
2001100157 | 980073 Musterwetts 050 07.06.2001 1393,16 DM 1393360M 1
2001100150 000122 Musterschiller S50 08.06.2001 1153,04 DM L1s3040M 1
2001100159 980128 Musteropa 4083 11.06.2001 1.000,00 DM 1.000,000M 1
2001100170 000118 Mustermarn 13293 14062000 191,98 DM 1819800 1
2001100173 010073 Mustermutti 13473 15.06.2001 21,46 DM 21460M 1
2001100174 010042 Musterfirke! 3011 20.06.2001 178,64 DM 17eed0m 1
2001100177 010033 Musterschiller 13413 04.07.2001 133,98 0M 133980M 0
2001100178 010062 Musteropa 10018 09.07.2001 243,60 DM 2436000 0
2001100179 990092 Mustermarn 4323 10.07.2001 671,06 DM 67L,060M O
2001100180 010004 Muster mutt 133700 11,07.2001 129187 DM 1291870M 0
0

Wie alle Listen kann auch diese bei Bedarf mit a+P gedruckt werden.

12.08.2001

Ausflihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von

Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.
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12. FINANZBUCHHALTUNG
b

12.1 Eingaben/Allgemeine Vorbereitungen vor dem Start des
Buchungsvorgangs (Teilnehmerkonto und Journal)

Beim Aufruf der FINANZBUCHHALTUNG erfolgt ggf. die Abfrage des Kennwortes

Finanzbuchhaltung (= Kapitel 1.10.3, Seite 17)

2

sowie des Jahres der Buchung. Dabei wird das aktuelle Jahr vorgeschlagen. Bei
einem Jahreswechsel wird erst nach dem Anlegen des Moduls flir das kommende
Buchungsjahr (= Kapitel 12.15, Seite 210) das neue Jahr vorgeschlagen.
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AuBerdem wird zu Beginn das Rlcksetzen der Buchungssumme nachgefragt.
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Q?) Soll die Buchungssumme zuriickgesetzt werden?

Die Buchungssumme addiert zu Kontrollzwecken den jeweils eingegebenen
Bruttobetrag zu allen vorhergehenden Buchungsbetragen solange hinzu, bis sie
wieder (durch Bestatigung mit »Ja«) auf 0,00 zuriickgesetzt wird. Meistens kann
diese Buchungssumme eigentlich ignoriert werden. Wenn aber beispielsweise
eine Teilnehmerkontobuchung mit mehreren Einzelbuchungen ausgefihrt werden
soll (Auslagen- und Gebiihreneingang), sollte die Abfrage vorher mit »Ja«
beantwortet werden, da dann der Gesamtbetrag der Buchungssumme mit dem
Betrag des Kontoauszugs verglichen werden kann. Gleiches gilt auch flr die
Journal-Buchung bei Rechnungen mit mehreren Einzelposten verschiedener
Sachkonten.

12.2 Teilnehmerkontobuchung

Das Eingangsformular der Teilnehmerkontobuchung sollte sich nunmehr

folgendermaBen darstellen:

[E 18| x|
So, 12.08.2001, 13:43 Uhr

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. andern | el Mand antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010103 SB40  |Mustermandant AG ./, Mustergegner GmbH

Buchungs-Datum:| 12.08.2001 : Mandantenkonto-Salden: 0,00] & 0,00|G 0,00|F
Buchungsyorgang:| Gebuhren-Eingang j Sachkonto:| 8040|  Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontotext:| Zahig.Mandant EIBezeichnung: Kandigungen
Bruttobetrag: - ' BUC};L&TESSS‘I\TW Register-Volltextsuche I
MwSt-5atz:| 16,00 % 0,00 DM Register-Betreffsuche
Nettobetrag: 0,00 DM OP-Liste:| 2001100195 -
Betrag alt: newu:
Finanzkonto:| Musterbank j alter Stand: 2.827,16 DM|_ RG dffnen |
Beleg-Nr.:| 5006-1 : neuer Stand: 2.827,16 DM| Bb-Ausziige |
Gesamt: 12.832,09 DM |
Formular zurticksetzen Buchung ausfiihren I Quit (zum BuchenMenii) I

Die gelb hinterlegten (Listen-)Felder sind flir die Eingabedaten der
entsprechenden Buchung. Blau hinterlegte Felder zeigen die Saldenstdnde des
Teilnehmerkontos sowie des Finanzkontos vor und nach der zu erwartenden
Buchung an. Bevor der eigentliche Buchungsvorgang (= Kapitel 12.2.4,

Seite 173) gestartet werden kann, muissen alle relevanten Eingaben
vorgenommen sein. Es sind eine ganze Reihe von Plausibilitatsprifungen aktiv,
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die erfillt sein mussen (zum Beispiel muB das Jahr des Buchungsdatums mit dem
aktuellen Buchungs-Modul Gbereinstimmen - im Buchungs-Modul 2001 kann
keine Buchung des Jahres 2000 eingegeben werden).

12.2.1 Die gelben Eingabefelder

12.2.1.1 Buchungsdatum

1 L

s

Buchungs-Datum: | 12.08.2001 Mandantenkonto-Salden: 0,00 A 0.00| G 0,00/ F

Buchungsvorgang:| Gebif brandt@pplisoft.de Sachkonto:| 8040| Mandantenkonto zeigen
Zugelassenes
Mandantenkontotext:| 72791 euchungsdatum 2b derm I Bezeichnung: | Kindigungen

der letzten Abrechnung
Bruttobetrag falgendern Manat @ E’“Eiénggsgr\wme Register-Volltextsuche I

{Eingabe-Bsp.: 3-5)

MwSt-Satz:| 16,0 Register-Betreffsuche |

Mit a+D gelangt man in das Datumsfeld. Je nach Vorliebe kann das
Buchungsdatum entweder mit der Tastatur eingegeben oder mit einem
Mausklick auf dem rechts davon positionierten »Drehfeld« um einen Tag vor
oder zuriick gesetzt werden. Mit der Tastatur kann auch hier die
Datumskurzschreibweise eingegeben werden (12-8 fiir den 12. August des
aktuellen Jahres, = Kapitel 3.2, Seite 31). Ein Mausklick auf die nach oben
weisende Pfeilspitze zahlt einen Tag vor, die nach unten um eine Tag zurtick.
Langeres Driicken zahlt automatisch weiter.

Der angezeigte Hinweistext bezieht sich auf das erstmdgliche Buchungsdatum,
welches nach dem MonatsabschluB (der Einnahmen/UberschuB-Rechnung) auf
den 1. des Folgemonats eingestellt wird.

it

12.2.1.2 Listenfeld Buchungsvorgang

Mit a+V oder einem linken Mausklick auf den nach unten weisenden Pfeil am
rechten Rand des Listenfeldes kann das Listenfeld »Buchungsvorgang«
aufgeklappt werden.
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el x|

wechseln zu Journal-Buchungen

RegisterNr. dndern |

So, 12.08.2001, 13:43 Uhr

L il8 Mandantenkonto-Buchung

Mahdantenkonto:| 010103 SE40  |Mustermandant 4G ./ Mustergegner GmbH
Buchungs-Datum:| 12.08.2001 : Mandantenkonto-Salden: 0,00| & 0.00| G 0,00 F
Buchungsvorgang: j Sachkonto:| 8040 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontotext: ) ;| Kindigungen
Bruttobetrag: GGEUEVGH'RUCkZSHUHQ 3385‘;? e Register-Volltextsuche I
eblihren-Storno
Mwst-Satz:| Fremdgeld-Eingang 1540 Register-Betreffsuche
Fremdgeld-Ausgang 1590 :
Nettobetrag:| .slagen-Eingang 159z P-Liste:] 2001100195 =
Auslagen-Ausgang 1592 ,
Urnbuchung von Geb, etrag alt: I
; .| Urnbuchung von FG 1590 : =
Finanzkonto: Urrbuchung von Ausl. 10> |Stand: 2.827,16 DM| RG offnen |
Beleg-Nr.: ngﬁgngg 23; Egb- g | Stand: 2.827,16 DM| Bix-Ausziige |
Urnbuchung auf Ausl, 1592 jesamit: 12.832,09 DM I
diverse RG erstelen
Formular zuriicksetz( ‘orschuB-RG erstelen Quit (zum BuchenMenti) I
- OP-Liste aktualisieren
Wiedarvorlage bearbeiten

Dort kann der jeweilige Buchungsvorgang gewahlt werden wie
Geblihreneingang, Umbuchungen, VorschuBrechnung, Offene Postenliste
aktualisieren u.v.a. Die einzelnen Buchungsvorgange werden im

= Kapitel 12.2.4, Seite 173 ausflihrlich erortert.

12.2.1.3 Listenfeld Teilnehmerkontotext

Hier erfolgt die Zuordnung des Teilnehmerkontotextes, beispielsweise
Zahlg.Teilnehmer, die Auswahl einer Rechnungs-Nr., Auslagen ... Umbuchungen

von ... nach ... etc.

Buchungs-Datum:

-

12.08.2001

Mandantenkonto-Salden: |

e

Storno Geblhrensol
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Storno Gebluhrensol

D,DDl & | 0,00

D,Dﬂ G

Buchungsvorgang:| Gebtiren-ingang 7| 58 pusgleich Akterkonto tkonto zeigen
Al ahlg.Yandan - Ausz. FG
Mandantenkontol_:ext.i L METeE Beze , _Fc kv
: Ausz. Geb. folltextsuche
Binidoctiag, . F Ausz FG: = I
MwSt-Satz:| Zaha.Auftraggeber Ausl GKY 3etreffsuche
Zahlg. Gegner Ausl BWA
Nettobetrag:| Zahlg.Gerichit i Ausl.MB/PIUB ~
Zahlg RS-Vers, Ausl GVZ
Zahlg.diverse RA 4 Ausl.Akte STA  Aus|HR-Ausz, |
: Zahlg.Drittschuldner Ausl Akte BSS Ausl:
Finanzkonto: Zahlg Dritter K Augl NN-Geb,  Umb, von FG auf Geb, J
| | Zahlg.Sonstige Ausl ES/RS Urmb. won FG auf Ausl.
Beleg-hr.: Zahlg . Wers, b oA KfB-Zust,  Umb, von FG auf FG J
Zahlg GVZ . Urnb, wvon Geb, auf FG
Zahlg. Geldinsttiut Gesamt: Urrb, won Geb. auf Ausl. J
- Zahlg.unbekannt Urrb, won Geb, auf Geb,
il s Zahlg: — Umb, von Ausl, auf Geb, J
2001100198 Urrb. won Ausl, auf Fi3

auf Ausl,

WO Aus,

Urrb,
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Erfolgt in dieser Liste die Auswahl eines Eintrags der mit einen Doppelpunkt
endet (beispielsweise »Zahlg:«), kann zum entsprechenden Zeitpunkt ein
variabler Teilnehmerkontotext eingetragen oder auch mit einer Anmerkung wie
»Zahlg. Teilnehmer, 2. Rate kommt erst in 2 Monaten« versehen werden.

(= Kapitel 12.2.3.5, Seite 173)

12.2.1.4 Bruttobetrag

Hier erfolgt die Eingabe des jeweiligen Bruttobetrages. Mehrwertsteuersatz
und -betrag werden automatisch errechnet und angezeigt ebenso wie der
Nettobetrag.

12.2.1.5 Listenfeld Finanzkonto
In dieser Liste kann mit a+K das betreffende Finanzkonto selektiert werden.

j alter Stand:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.: W= 1000

1010
Postbark 1 1100 -

Eormular zurlicksetz{ Fostbank 2 1110
Sparkasse Hale 1200 —

Bank 2 1210

Gegenkonto 1280

UrnbLchungskonto 1290

Sammelgegenkonto 1200

Geldtransit 1360

12.2.1.6 Beleg-Nr.

Bei Eingabe der Beleg-Nr. muB fiir die Uberpriifung derselben folgende Form
berlicksichtigt werden:

1 Buchstabe flir das Finanzkonto,

3 Ziffern flr die eigentliche Beleg-Nr.,

1 Trennzeichen sowie

1 Blatt-Nr./Belegseite 0.a.

Zur Sicherheit wird gepriift, ob der 1. Buchstabe zum gewahlten Finanzkonto
gehort. Sollte die Zuordnung (welche im Rahmen der Softwareanpassung nach
den Anwender-Wiinschen eingestellt wird) nicht korrekt sein, erfolgt unterhalb
der Beleg-Nr. ein entsprechender Hinweis: »Beleg/Fkto falsch«.

Beleg-Nr.:| 5006-1 =

heuer 5f

& 2

Beleg/Fkio falsch | brandt@pplisoft.de k
flr Beleg-Nr.-Kontrolle
Formular zurticksetzen | Buchuny ™!g=nde Form beachten:
A000-0 oder ADOO/O

1 Buchstabe flr Finanzkonto
3 Zahlen fir Beleg-hr.

1 Trennzeichen - oder /

1 Blattr. /Belegseite etr.

Grundsatzlich kann auch ein beliebig anderes Beleg-Nr.System gewahlt werden.
Der entsprechende Warnhinweis »Beleg/Fkto falsch« unterhalb des
Eingabefeldes der Beleg-Nr. ist dann zu ignorieren.
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12.2.1.7 Listenfeld Offene Postenliste

Wenn dieses Listenfeld mit a+P aufgeklappt wird erfolgt zunachst die
Aktualisierung der Eintrage der Offene Postenliste flir das gerade aktive
Teilnehmerkonto. Ein entsprechender Hinweis wird in der Statusleiste am
unteren Bildschirmrand eingeblendet. Das Aufklappen dieses Listenfeldes ist also
immer mit einer kurzen Verzdégerung verbunden. Sind flir das selektierte
Teilnehmerkonto keine offenen Posten gespeichert, erfolgt ein entsprechender
Hinweis:

brandt@pplisoft.de ]

Fiir die gewahlte Register-MNr. sind derzeit keine Eintrage in der
DF-Liste worhanden!

AnschlieBend sieht das gedffnete Listenfeld folgendermaBen aus:
OP-Liste:

Betrag alt:;..| (Leer) 0,00 O J
Gesamtergebnis 0,00 DM

Sollten sich ein oder mehrere offene Posten in der Offene Postenliste finden,
kann die gewlinschte Rechnungs-Nr. ausgewahlt werden.

OP-Liste:| 2001100149 =

AuBerdem an dieser Stelle der Hinweis, daB die - je nach gewahltem
Buchungsvorgang evtl. erforderliche - Aktualisierung der Offene Postenliste in
jedem Fall vor dem Buchungsstart im Hintergrund erfolgt (= Kapitel 12.2.3.4,
Seite 172). Es ist somit sichergestellt, daB keine versehentlich falsche
Rechnungs-Nr. selektiert wird. Es gentigt also demnach, diese Dialogbox nur im
Bedarfsfall (nach irgendeiner entsprechenden Meldung - s.u.) aufzuklappen.
Dadurch erspart man sich wahrscheinlich zu einem Drittel das Aufklappen dieses
Listenfeldes.

Zur Sicherheit wird auch nach dem Starten des Buchungsvorgangs immer vor
dem Speichern in der Offene Postenliste eine Bestatigung eingeholt.

Ebenso wird auch immer Uberprift, ob die gewdhlte Rechnungs-Nr. zum
aktuellen Teilnehmerkonto gehdrt. Andernfalls wird eine entsprechende Hinweis-

Dialogbox eingeblendet:
brandt@pplisoft.de

Die gewahlte Rechnungs-MHr. wurde nicht fur diese Register-Nr. erstelll
Bitte im OP-Listen-Feld eine andere Rechnungs-hr. auswahlen!

Soll die Buchung tratzderm fortgesetzt werden?

Sollte die Rechnungs-Nr. bereits ausgeglichen sein (beispielsweise in der
vorhergehenden Buchung) erfolgt ebenfalls ein Hinweis:
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brandt@pplisoft.de B

Die gewahlte Rechnungs-Mr. wurde zwar fiir diese Register-MNr. erstellt,
ist aber nicht mehr in der OP-Liste worhanden bzw. wurde sie bereits
ausgeglichen! Bitte eine andere Rechnungs-MNr. auswahlen!

12.2.2 Die (z.T. blauen) Informationsfelder

Rechts neben der Schaltflache »Register-Nr. andern« wird stets das aktuelle
Buchungsjahr angezeigt.

12.2.2.1 Registerangaben des Teilnehmerkontos

In der Zeile darunter ist das aktuelle Teilnehmerkonto (Register-Nr.), daneben
Sachbearbeiter mit Referat sowie die Aktenbezeichnung zu sehen. Handelt es
sich hier um eine gedrehte Bezeichnung (Teilnehmer auf der Beklagtenseite)
findet sich rechts davon und Uber dem »F« des Fremdgeld-Saldos des
Teilnehmerkontos ein Sternchen.

12.2.2.2 Teilnehmerkonto-Saldenstande

In der nachsten Zeile kbnnen die aktuellen Salden des Teilnehmerkonto in den
blau hinterlegten Feldern eingesehen werden. Erstes Feld ist flir die Auslagen
»A«, das zweite fir Gebiihren »G« und das dritte (na?) Fremdgeld »F«. Mit
a+Z kann im Bedarfsfall das gesamte Teilnehmerkonto eingesehen werden.

12.2.2.3 Sachkonto und Bezeichnung
Die Felder Sachkonto und Sachkonto-Bezeichnung finden sich darunter.

12.2.2.4 Finanzkonto-Saldenstdnde

Die (blau hinterlegten) Felder flir die Finanzkontosalden zeigen den
derzeitigen Stand (»alter Stand«), den neuen - nach der erfolgten Buchung - und
dann aktuellen Stand (»neuer Stand«). Der Gesamtstatus schliet sie Salden aller
Finanzkonten (von 1000 bis 1290) ein. Sollte diese Anzeige nicht erwiinscht sein,
kann eine entsprechende Anderung in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN

(= Kapitel 14, Seite 212) vorgenommen werden.

AuBerdem ist im Feld »neuer Stand« ersichtlich, ob es sich standardmaBig
Uberhaupt um eine Finanzkonto-Buchung handelt. Falls nicht, erscheint statt des
neuen Saldos nur der Hinweis »k.Fkto-Buchung!«, da es sich beim gewahlten
Buchungsvorgang nicht um eine solche handelt. Grundsatzlich besteht aber bei
jeder Buchung die Mdglichkeit, trotzdem das Buchen ins Journal zu verneinen.
Erlauterungen diesbezliglich kbénnen in = Kapitel 12.2.4.1, Seite 174 nachgelesen
werden.

12.2.3 Validitatskontrollen vor dem Buchungsstart

Bevor die eigentliche Buchung ausgeftihrt werden kann, werden
programmtechnisch eine Reihe von Datenuberpriifungen vorgenommen.
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12.2.3.1 Uberpriifung der Saldensténde etc.

Beim Start einer Buchung wird ein Parameter gesetzt, der erst nach einer
komplett abgeschlossenen Buchung wieder seinen Ursprungswert zuriick erhalt.
Sollte eine Buchung nicht ordnungsgemaB zu Ende gefiihrt werden kénnen

(Stromausfall etc.) erscheint beim nachsten Start folgende Dialogbox:
brandt@pplisoft.de

Die letzte Buchung wurde nicht karrekt ausgefihn! Es sollte unbedingt
eine Uberprifung vorgenommen werden!

Soll der entsprechende FParameter wieder auf »0.ks gestellt und die
Buchung forgesetzt werden?

Solange dieser Parameter nicht wieder auf »0.k.« gesetzt wird, kann keine neue
Buchung gestartet werden. Um trotzdem weiter buchen zu kénnen, muf die
Frage also mit »Ja« beantwortet werden. Damit einher gehend wird beim
nachsten Laden des Moduls FINANZBUCHHALTUNG wahrscheinlich eine Salden-
Differenz festgestellt, welches in folgender Dialogbox zum Ausdruck kommt:

brandt@pplisoft.de | ]

e Achtung! Im aktuellen Buchungszeitraum wurde eine Salden-Differenz
festgestelltl Es wird dringend empfohlen, im kenii
»Finanz-Buchhaltung« die Funktion =Kontenrahmen (Salden)
anzeigen« zu starten und die Differenz zu lokalisieren!

Wenn der Fehler (beispielsweise mit einer Korrektur-Buchung) nicht behoben
werden kann, erscheint jeweils zu Beginn einer Buchung auch noch der folgende
Warnhinweis:

brandt@pplisoft.de B

Soll der Buchungsworgang trotz der festgestellten Salden-Differenz
dieses Buchungszeitraums fongesetzt werden?

Es sollte dann auf jedem Fall Kontakt mit brandtSoftware aufgenommen werden,
um ggf. eine Uberpriifung vorzunehmen.

12.2.3.2 Uberpriifung des Buchungsdatums

Als erstes wird das Buchungsdatum mit dem Jahr des aktuellen Buchungs-Moduls
abgeglichen. Es ist verstandlicherweise nicht moglich, eine Buchung flir 2001 im

Buchungsmodul2002 zu buchen.
brandt@pplisoft.de

Dias Buchungsdatum liegt nicht im gewahlten Buchungsjahr! Bitte
korrektes Datum eingehen!

AuBerdem wird folgende Dialogbox angezeigt, wenn das Buchungsdatum im
beispielsweise vorhergehenden Monat liegt und dieser Monat bereits mit der
Einnahmen/UberschuBrechung abgeschlossen wurde:
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brandt@pplisoft.de E

Das Buchungsdatum liegtim abgeschlossenem Buchungszeitraum!
Soll die Buchung trotzdem fortgesetzt werden?

Eine Buchung kann dann zwar trotzdem ausgefiuihrt werden. Es sollte in diesem
Fall aber unbedingt eine korrigierte Einnahmen/UberschuBrechung des
Vormonats ausgefuhrt werden!

Wenn das eingegeben Datum ein zukinftiges ist, wird vorsorglich darauf
hingewiesen:

brandt@pplisoft.de

) Dias Buchungsdatum ist kein wergangenes oder das heutige Datum!
Z0oll die Buchung tratzdem fotgesetzt werden?

12.2.3.3 Weitere Uberpriifungen

Sollte versehentlich kein Betrag eingegeben worden sein, erscheint ein
entsprechender Hinweis:

brandt@pplisoft.de B

@ Es wurde kein Betrag eingegeben! Bitte korrekten Eetrag eingebenl

Sollte es sich bei der selektierten Akten um eine bereits abgelegte handeln, wird

ein entsprechender Hinweis aufgerufen:
brandt@pplisoft.de

) Es handelt sich bei der selektierten Akta um eine bereits abgelegte.
Z0ll die Buchung trotzdem fotgesetzt werden?

Die Buchung kann auch hier fortgesetzt werden. In diesem Fall sollte aber immer
vorsorglich eine neue Wiedervorlage eingetragen werden, da durch die Ablage-
Wiedervorlage »98« diese Akte bei einigen Funktionen die nur das laufende
Register betreffen unberiicksichtigt bleibt.

Sollte das Finanzkonto »1290« eingestellt sein und kein Umbuchungsvorgang
selektiert sein, muB im betreffenden Listenfeld eine anderes Finanzkonto gewahlt
werden:

brandt@pplisoft. de E3

Das Finanzkonto #1230« darf nur fiir Umbuchungen verwendet werden!
Bitte ein anderes Finanzkonto aus der Liste wihlen!

Unter Umstanden ist ein zur Akte gespeichertes Sachkonto/Referat (noch) nicht
im Sachkontenrahmen vorhanden:
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Wenn eine Anderung der Referate im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen
wurde, muB zwingend auch die Anpassung im Modul FINANZBUCHHALTUNG
vorgenommen werden. Dort muB ein Sachkonto mit der gleichen Nummer in der
Kontenklasse »8« hinzugefligt werden (aus Referat 37 wird das

Sachkonto 8037).

12.2.3.4 Uberpriifung der Offene Postenliste

Ist der Buchungsbetrag groBer als der noch offene Rechnungsbetrag der
Offenen Postenliste wird um die einzelne Buchung der Betrage der Offenen

Postenliste ersucht.
brandt@pplisoft.de

Der Betrag ist groBer als der offene Betrag der OP-Listel
Bei mehreren offenen OP-Betragen bitte einzeln buchen!

Soll die Buchung tratzderm fortgesetzt werden?

Die Buchung kann auch hier fortgesetzt werden. Mit dem Buchungsvorgang »OP-
Liste aktualisieren« kdnnen ggf. Buchungen bzw. Korrekturen an anderen
Eintrage der Offenen Postenliste vorgenommen werden. Weitere Informationen
zum Listenfeld der Offene Postenliste im = Kapitel 12.2.1.7, Seite 168.

Bezuglich der im Listenfeld gewahlten Rechnungs-Nr. erfolgt noch der Abgleich
des Mehrwertsteuersatzes flir diese Rechnung. Sollte es sich um eine
VorschuBrechnung oder einen vorsteuerabzugsfahigen Teilnehmer handeln, oder
die Rechnung im Zeitraum vor einer Mehrwertsteuersatz-Erhéhung gelegt
worden sein, muB hier entschieden werden, ob der zur Rechnung gespeicherte
Satz oder der aktuelle Mehrwertsteuersatz zu Grunde zu legen ist.

Die gewahlte Rechnung wurde mit einem kwStSatz won 0 % erstellt.
Soll die Buchung mit diesem Satz ausgefihrt werden?
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12.2.3.5 Variabler Teilnehmerkontotext (Anmerkungen/Kommentare im
Teilnehmerkonto)

Erfolgt in dieser Liste die Auswahl eines Eintrags der mit einen Doppelpunkt

endet (beispielsweise »Zahlg:«), kann zum entsprechenden Zeitpunkt ein

variabler Teilnehmerkontotext eingetragen oder auch mit einer Anmerkung wie

»Zahlg. Teilnehmer, 2. Rate kommt erst in 2 Monaten« versehen werden.

(= Kapitel 12.2.1.3, Seite 166)

brandi@pplisot de b

Ee Bt vananen Mendartenkano-Textengeben N

Atfrechen

12.2.3.6 Buchungsstart

Erst wenn alle diese Uberpriifungen abgeschlossen sind, wird der eigentliche
Buchungsvorgang mit Bestatigung der folgenden Box gestartet:

brandt@pplisoft.de ]

@ Sind alle Eingaben in Ordnung?

Wie auch schon bei anderen Dialogboxen ist hier zunachst die Schaltflache
»Nein« aktiviert, um Fehleingaben durch vorschnelles Driicken zu verringern. Der
Vorgang muB also ausdrticklich mit a+J (bei diesen Dialogboxen genligt auch nur
der Buchstabe J) ins Rollen gebracht werden. Danach wird die Buchung ohne
Abbruchsmdglichkeiten bis zum Ende durchgefihrt!

12.2.4 Die Buchungsvorgange in der Ubersicht

Aus folgender Ubersicht gehen die Abhéngigkeiten der einzelnen
Buchungsvorgange hervor. In den letzten 4 Spalten wird beispielsweise beim
»Gebilhren-Eingang« in das Journal (»JOU«), Teilnehmerkonto (»AKT«) und
Offene Postenliste (»OPL«) gebucht sowie das Wiedervorlagensystem (»WVL«)
gestartet. Der 2. Buchungsvorgang (»Gebuhren-RUlickzahlung«) betrifft dagegen
beispielsweise nicht die Offene Postenliste (»n«).
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Buchungsvorgang 10U AKT OPL WL Fkto
Gebiihren-Eingang i i
Gebiihren-Riickzahlung
Gebiihren-5Storno
Fremdgeld-Eingang
Fremdgeld-Ausgang
Auslagen-Eingang
Auslagen-Ausgang
Umbuchung von Geb.
Umbuchung von FG
Umbuchung von Ausl.
Umbuchung auf Geb.
Umbuchung auf FG
Umbuchung auf Ausl.
diverse RG erstellen
VYorschuB-RG erstellen
OP-Liste aktualisieren
Wiedervorlage bearbeiten
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Die letzte Spalte gibt Auskunft, ob es sich beim gewahlten Buchungsvorgang

standardmaBig um eine (nach entsprechender Bestatigung - siehe = Seite 175)

Finanzkontobuchung handelt oder nicht.

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand informiert stets Gber den aktuellen
Schritt der Buchung.

Nun - in der fortlaufender Reihe des obigen Listenfeldes - zu den Buchungen im
einzelnen:

12.2.4.1 Geblihren-Eingang

Der (wlinschenswerter weise) haufigste Fall diirfte wohl der Geblihren-Eingang
sein. In dem darunter liegenden Listenfeld Teilnehmerkontotext ist die
entsprechende Auswahl »Zahlg. ...« vorzunehmen um den Zahlungsabsender zu

identifizieren.
brandt@pplisoft.de

Fir einen Zahlungseingang solite der entsprechende Absender
eingestelt werden!

Sollte hier ein anderer Eintrag eingestellt sein, erfolgt nach Anzeigen der obigen
Dialogbox ein Korrekturvorschlag durch das automatische Aufklappen des
Listenfeldes Teilnehmerkontotext.
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wechseln zu Journal-Buchungen I RegisterMNr. andern I el Mand antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010101 Sp20  |Mustergegner AG ./ Mustermandant GmbH #*
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden:| -122.00| & 10,825 96| G 7.092,02|F
Buchungsyorgang: | Gebihren-Eingang ;] Sachkonto:| 8029 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontotext: | _;l Bezeichnung: | Betreuungsvertrége
- A pungssumime = |
Bruttobetrag: e Register-Volltextsuche |
MwSt-Satz: Register-Betreffsuche |
Zahlg.Gegrer
Nettobeh’ag: Zahlg . Gericht |oP-Liste: | 2001100195 j
Zahlg Rs-Vers,
Zahlg.diverse RA | Befrag alt: newu:
. Zahlg Drittschuldner —
Finanzkonto:| zhig Dritter er Stand: 17.794,98 DM| RG offnen |
Zahlg. Sonstige =
Beleg-Nr.i| 7210 varo, - er Stand: 17.794,98 DM | Bix-Ausziige |
Zahlg . GvZ
thé. S Gesamt: 23.785,09 DM |
Eormular zuriicksetz g:mg:unbekamt Quit (zum BuchenMenti) |
2001100198
Storng Gebihrensol ¥.

Wenn in diesen Listenfeldern in der oberen (immer sichtbaren) Zeile Text
markiert ist - hier »Zahlg. IS« - kann durch Tippen eines einzelnen
Buchstabens direkt zum ersten Eintrag des Buchstabens gesprungen werden
(beispielsweise springt D sofort zu »Zahlg.diverse RA« wahrend U sofort
»Zahlg.unbekannt« aktiviert). Die Eingabe kann anschlieBend mit b beendet
werden. (Sollte sich der Mauszeiger innerhalb des aufgeklappten Listenfeldes
befinden, kann es passieren, daB sich der automatisch gewahlt Eintrag ungewollt
andert.)

Nach AbschluB der Eingabe wird zunachst explizit zum Start des

Buchungsvorgangs aufgefordert.
brandt@pplisoft.de

—

@) Sind alle Eingaben in Ordnung?

Hier ist zur Sicherheit die Schaltflache »Nein« aktiviert, um den Start mit der
Tastenkombination a+J (oder J oder auch j und dann b) zu erzwingen und
dadurch die Wahrscheinlichkeit von Fehlstarts zu verringern.

AnschlieBend kann der Eintrag in das Buchungsjournal vorgenommen werden.

brandt@pplisoft. de x|

—

Q?) Soll der Datensatz in das Buchungs-Journal ibemommen werden?

Jda Bein |

Der Sinn dieser Abfrage besteht in der Moglichkeit, bei Verneinung nur das
Teilnehmerkonto zu aktualisieren. In diesem Fall wiirden die Finanzkonto-Salden
unberthrt bleiben. Mit dieser Variante konnte quasi ein Schnellaufbau eines
bereits existierenden Teilnehmerkontos erfolgen.
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Bezliglich der Finanzkontenstande wird in diesem Fall auf = Kapitel 12.2.2.4,
Seite 169 verwiesen.

Der Normalfall dirfte jedoch sicher die Bestatigung der obigen Dialogbox mit der
Schaltflache »Ja« sein. Im Journal wird dann als Buchungstext die Register-Nr.
plus dem gewahlten Teilnehmerkontotext ibernommen. (zum Beispiel »010101
Zahlg.Teilnehmer«).

Analog erfolgt in jedem Fall der Eintrag ins Teilnehmerkonto, in welchem
zusatzlich der Saldo der betreffenden Spalte (Auslagen, Geblihren oder
Fremdgeld - bei diesem Buchungsvorgang Geblihren) aktualisiert wird.
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In der vorigen Abbildung sind zwei unterschiedliche Gebiihren-Eingange zu
sehen. Der erste Eintrag (in Hohe von 1.200,00 DM) ist eine Buchung mit
Journal-Buchung. Zu erkennen ist dies in der vorletzten Spalte Konto mit dem
Wert »1200«, dem Finanzkonto »Bank 1«. Im Gegensatz dazu die zweite
Buchung (in H6he von 600,00 DM), die nur eine Teilnehmerkonto-Buchung
darstellt. Hier ist zum einen in der Konto-Spalte die Register-Nr. eingetragen,
zum anderen wurde in der »Code-Spalte« hinter dem gleichlautenden Eintrag
»GE« noch das Plusminus-Zeichen »+« gesetzt.

Ebenso wie in allen anderen betreffenden Buchungsvorgangen wird nach dem

Speichern in der Offene Postenliste gefragt.
brandt@pplisoft.de

) Soll der Betrag auf die Fechnungs-Hr: 2001100195 in der Offene
- Fostenliste werbucht werden?

Ja Mein

Letztlich kann gleich von dieser Stelle aus fur die aktuelle Register-Nr. eine neue

Wiedervorlage eingetragen werden:
brandt@pplisoft.de

—

@) Sollen die Wiedenwordage-Daten bearbeitet werdan?

Bei entsprechender Bestatigung mit a+J oder nur J wird in die Listenansicht der
Wiedervorlagen gewechselt, wo das Bearbeiten und/oder Erstellen bzw. Léschen
erfolgen kann:
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. brandt{®pplisoft.de Kanzlei- und BiroSoftware - [qryW¥LfiirMandanten : Auswahlabfrage]

a2 =18 x|
RegNr | Mandant | Datum [Grund| Wiedervorlagegrund/Frist |
10101 - |Mustermandant GmbH 12.08.2001 5 Riicksprache vereinbaren Mue

Datensatz; 14| 4 |] 1 b | pn ek von 1 4| |

I; Datensatz loschen 2 WYL bearbeiten O Liste SchlieRen  Hilfe  Quit (zum letzten Meni) |

Letztlich besteht die Mdglichkeit, die Buchungssumme zurlickzusetzen
(= Kapitel 12.1, Seite 163).

12.2.4.2 Gebiuhren-Ausgang (Riickzahlung)

Nach dem Priifen der Eintrage der Offene Postenliste wird eine Riickzahlung
als Negativ-Buchung im Buchungsjournal sowie im Teilnehmerkonto
gespeichert. Das Buchen in Offene Postenliste, Bearbeiten der
Wiedervorlage und Riicksetzen der Buchungssumme erfolgt analog des
Buchungsvorgangs »Gebuhren-Eingang« (= Kapitel 12.2.4.1, Seite 174).
Zudem wird ggf. automatisch der Teilnehmerkontotext »Auszahlung Geb.«
aktiviert.

Fiir die »Gehiihren-Riickzahlungs wird der tMandantenkontotext auf
#Ausz Geb e gesetzt!

12.2.4.3 Gebihren-Storno

Diese Funktion gestaltet sich analog der vorigen. Der einzige (aber
entscheidende) Unterschied: Hier wird nicht in das Buchungsjournal
(Finanz/Sachkonto) gebucht, sondern nur das Teilnehmerkonto aktualisiert.
(Gdf. auch automatische Teilnehmerkontotextwahl hier »Storno-Geblihrensoll«.)
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ol 1] x|

Do, 19.07.2001, 13:56 Uhr
wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. dndern | 2001 L ER antenkonto-Buchung
Mandantenkonto:| 010101 SE20  |Mustergegner AG ./ Mustermandant GmbH #
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden: A 332596 G 7.092,02|F
Buchungsvorgang: ‘ Gebuhren-Stormno j Sachkonto:| 8029 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontotext: ‘ Sl Gebihrensol j Bezeichnung: |Betreuungsvertrage
.| Aktenkontotext + fungssumme T
Bruttobetrag: ZeHg Mandant e Register-Yolltextsuche I
MwSt-Satz:| Zahlg.Auftraggeber Register-Betreffsuche I
Zahlg.Gegner
Nettobetrag: Zahlg.Gericht |oP-Liste:| 2001100195 j
Zahlg.R5-Vers,
Zahlg.diverse RA —1 Betrag alt: neL: 0,00 DM
. Zahlg.Drittschuldner -
Finanzkonto:| zhig Critter er Stand: 10.294,98 DM| RG offnen |
Zahlg.Sonst =
Beleg-Nr.: ZZHS.VZ?; ) i er Stand:|  k.Fkto-Buchung!| B&x-Auszige |
Zahlg.Gvz .
Zahlg.Geldinstitiut el 16.285,09 DM I
Formular zuriicksetz %gﬂ:gjunbemmt Quit (zum BuchenMenti) I
| 2001100196

12.2.4.4 Fremdgeld-Eingang

Hier wird sich komplett auf = Kapitel 12.2.4.1 Gebiihren-Eingang, Seite 174
bezogen. Einzige Unterschiede sind Buchungsspalte Fremdgeld im
Teilnehmerkonto und Sachkonto 1590 im Buchungsjournal.

12.2.4.5 Fremdgeld-Ausgang

Bezugnehmend auf Abschnitte Geblihren-Ausgang (Rickzahlung) und
Fremdgeld-Eingang dlirfte auch hier fast alles gesagt sein. Sollte der
Teilnehmerkontotext nicht mit »Ausz.« beginnen, wird das Listenfeld automatisch
nach dem Einblenden dieser Dialogbox zum Treffen einer entsprechenden
Auswahl aufgeklappt:

el !

s ettt
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12.2.4.6 Auslagen-Eingang

Hier wird sich wiederum komplett auf = Kapitel 12.2.4.1 Gebihren-Eingang,
Seite 174 bezogen. Einzige Unterschiede sind Buchungsspalte Auslagen im
Teilnehmerkonto und Sachkonto 1592 im Buchungsjournal.

12.2.4.7 Auslagen-Ausgang

Flr einen Auslagen-Ausgang wird ein mit »Ausl.« beginnender
Teilnehmerkontotext bendtigt. Sollte ein anderer Text gewahlt sein erfolgt auch
hier - wie sollte es anders sein - eine entsprechende Meldung:

e Gplsok [

JEERE q el canatal
AL e e

Im Ubrigen - verweisend auf obige Abschnitte - hier nur noch mal der Tip mit
den Listenfeldern:
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ol -18] x|
Do, 19.07.2001, 14:08 Uhr

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. dndern | 2001 L ERs antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010101 SE20  |Mustergegner AG ./ Mustermandant GmbH #
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden: A 332596 G 7.092.02|F
Buchungsvorgang: ‘ Avslagen-Ausgang j Sachkonto:| 1592 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontoi_:ext:‘ Auslagen EiS jBezeichnung: Auslagen
.| Mandantenkontotext + Jungssumme S
Bruttobetrag: P Register-Volltextsuche I
MwSt-Satz:| Auslagen EWA Register-Betreffsuche I
Avslagen MB/PfUB
Nettobetrag:| Auslagen GVZ OP-Liste:| 2001100195 j
Alslagen Akte STA
Alslagen Akte BGS Betrag alt; Mg 0,00 D
. Auslagen NMN-Geb, -
Finanzkonto:| .gagen Es/RS er Stand: 10.294,98 DM| RG offnen |
Ausl KfB-Zust, &
Beleg-Nr.i| 1 cinen He.Aucr. er Stand: 9.060,98 DM| Bix-Ausziige |
ALslagen: .
Urmb, von FG auf Geb, Gesamt: 16.285,09 DM I
- Urnb, won FG auf Ausl, ; -
Eormular zurilicksetz Urrb. von EG auf FG | | Quit {zum BuchenMenii) I
Urrb, von Geb, auf FG
Urrb, von Geb, auf Ausl, -

Wenn in der oberen (immer sichtbaren) Zeile Text markiert ist - hierbei im
Listenfeld Teilnehmerkontotext der erste Eintrag »Ausl.[@)« - kann durch
Tippen eines einzelnen Buchstabens direkt zum ersten Eintrag dieses
Buchstabens gesprungen werden (beispielsweise springt M sofort zu
»Ausl.MB/PfuB« wahrend H sofort »Ausl.HR-Ausz.« aktiviert). Die Eingabe kann
anschlieBend mit b beendet werden. (Sollte sich der Mauszeiger innerhalb des
aufgeklappten Listenfeldes befinden, kann es passieren, daB sich der
automatisch gewahlt Eintrag ungewollt andert.)

12.2.4.8 Umbuchungen von ... auf ...

Zunachst wird sichergestellt, daB bei allen Umbuchungen das Finanzkonto
»Umbuchungskonto 1290« selektiert ist. Bei falschem Listenfeldeintrag bringt
sich folgende Dialogbox in das Geschehen ein:

brandt@pplisoft. de E3

Fiir eine Umbuchung ist das Finanzkonto 1290+ vorgeschrieben! Bitte
das »Umbuchungskonto 1290+ sus der Finanzkonto-Liste wahlen!

Just nach Bestatigung wird folgerichtig entsprechende Dialogbox automatisch
aufgeklappt:
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o -18] x|
Do, 19.07.2001, 14:13 Uhr

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. dndern | 2001 L ERs antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010101 SE20  |Mustergegner 4G ./ Mustermandant GmbH #
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden:| -123.00] 4 3,325 96{ & 7.092,02|F
Buchungsvorgang: ‘ Umbuchung von Geb. j Sachkonto:| 8029 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontoi_:ext:‘ Auslagen GKY jBezeichnung: Betreuungsvertrage
; Buchungssumme ; _
Bruttobetrag: 1.234,00 DM| "2 416 a4 om Register-Volltextsuche I
MwSt-Satz:| 16,00 % 170,21 DM Register-Betreffsuche I
Nettobetrag: 1.063,79 DM OP-Liste:| 2001100195 j
Betrag alt: W=0H 0,00 D
Finanzkonto: j alter Stand: - DM|_ RGdffnen |
_np - | Fontobezeichnung | Fkto _ ) -
Beleg-Nr.: Burokasss 1000 1.234,00 DM|iBlcAuszige I
MNeberkasse 1010 16.285.09 DM I
Postbank 1 1100 d
Formular zurticksetz( Postbark 2 1110 Quit (zum BuchenMenti) I
Sparkasse Hale 1200
Bark 2 1210
Gegenkorto 1280
¢ Urnbuchung it 290
Sammelgegenkonto 1200
Geldtransit 1360

AnschlieBend wird der Saldenstand dieses Finanzkontos kontrolliert, da dieser
nach jeder erfolgreichen (2teiligen) Buchung wieder auf 0 stehen mufB. Im Fall

eines Fehlers bei einer vorhergehenden Buchung erscheint folgende Dialogbox:
brandt@pplisoft.de

Q Die letzte Umbuchung wurde nicht vollstandig ausgefiihit, da der
Urnbuchungskontostand ungleich 0 istl Bitte unbedingt liberpriifen und
karrigieren, da sonst Salden-Differenzen auftreten kénnenl m
Zwaifalsfall »hrandt@pplisoft de« kansultierenlll Soll die Buchung
trotzdem fortgesetzt werden?

Die Buchung kann zwar trotzdem fortgesetzt werden, eine eingehende Klarung
der Ursache sollte aber auf jeden Fall erfolgen.

Sollte im Listenfeld Buchungsvorgang kein mit »Umbuchung von ...«
beginnender Eintrag stehen, wird der Benutzer auch auf diesem Umstand

hingewiesen:

Bei einer Umbuchung muR der Buchungsvorgang Umbuchung waon
.. lauten! Bitte in der Buchungswvorgang-Liste wahlan, woher die
Umbuchung erfolgen solll

Im Listenfeld Buchungsvorgang muB zwingend mit einer »Umbuchung von ...«
begonnen werden. Analog werden im Listenfeld Teilnehmerkontotext
»Umbuchung von ... auf ...« gefordert. Zuwiderhandlungen werden mit folgender
Dialogbox bestraft:
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brandt@pplisoft. de E3

Bei einer Umbuchung muB der Mandantenkontotext s Umb. won ., auf
..+ lauten! Bitte in der Mandantenkontotext-Liste wahlen, woher und
wohin die Umbuchung erdolgen soll!

Die anschlieBend automatisch aufgeklappte Liste springt gleich zum ersten

Eintrag, welcher im Listenfeld Buchungsvorgang eingestellt ist (also

beispielsweise »Umb. von Geb. ...«):

it =18] x|
Do, 19.07.2001, 14:14 Uhr

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. andern | 2001 L ERs antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010101 SE20  |Mustergegner AG ./ Mustermandant GmbH #

s

Buchungs-Datum:| 17.07.2001 Mandantenkonto-Salden:| -123.00] 4 3,325 96{ & 7.092,02|F

w

Buchungsyorgang: ‘ Umbuchung von Geb. j sachkonto:| 8029 Mandantenkonto zeigen

Mandantenkontotext: ‘ Urnb. von Geb. ERERE j Bezeichnung: |Betreuungsvertrage

.|_Mandantenkontote:xt =+ Jungssumme A
Bruttobetrag: Auss Geb, e Register-Volltextsuche I

MwSt-Satz:| Auslagen GKV Register-Betreffsuche I

Alslagen EWA,
Nettobetrag: Avslagen MB/PFUIB OP-Liste:| 2001100195 j
Alslagen GVZ
Alslagen Akte STA Betrag alt; Mg 0,00 D
Alslagen Akte BGS -
Finanzkonto:| A glagen NN-Geb. er Stand: - DM| RG éffnen |

BelegNr-i| oo it 2t er Stand: -1.234,00 DM |[BicAusziige |

iuslageanR-Ausz. Gesamt: 16.285,09 DM I
uslagen:

- Urnb, won FG auf Geb, : -
Eormular zuriicksetz . vor B auf sl - Quit {zum BuchenMenii) I
| Urmb. von FG auf FG

auf FG

Nachdem nun alle Hirden gemeistert sein sollten, wird tatsachlich eine
Umbuchung je nach den eingestellten Werten gestartet. Im AnschluB an die
erfolgte Buchung wird automatisch die nétige kongruente Buchung gestartet, die
nicht manuell abgebrochen werden kann:

brandt@pplisoft. de E3

‘ih Die kongruente Buchung sUmbuchung auf FG« wird jetzt gestartet und
Q kann nicht sbgebrochen werden!

Es besteht die Mdéglichkeit, folgend bei Bedarf eine andere Register-Nr.
einzugeben, falls nicht die gleich Akte bebucht werden soll.
brandt@pplisoft.de

—

@) Soll die Register-Mr, gedndert werden?
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In der (vorletzten) Kontospalte des Teilnehmerkontos werden hier bei
unterschiedlichen Register-Nr. die jeweils kongruenten Nummern Gbernommen,
so daB jederzeit nachvollzogen werden kann, auf welches andere oder von
welchem anderen Teilnehmerkonto die Umbuchung erfolgt ist.

12.2.4.9 Diverse Rechnung erstellen

Mit dieser Funktion soll gewahrleistet werden, daBB auch ggf. erstellte bisher aber
nicht gebuchte Rechnungen etc. verarbeitet werden kdnnen. Wenn
beispielsweise der Zahlungseingang einer Rechnung erfolgt, die jedoch noch
nicht gebucht wurde, wiirde anschlieBend ein Guthaben im Teilnehmerkonto
bestehen, obwohl es eigentlich ausgeglichen sein sollte. In diesem Fall miBte
also vorher eine Rechnung ins Teilnehmerkonto gespeichert werden

(= Kapitel 12.2.4.9, Seite 183) und erst anschlieBend der beabsichtigte
Geblihren-Eingang gebucht werden. Sollte im Listenfeld Teilnehmerkontotext
keine Rechnungs-Nr. ausgewahlt worden sein, erfolgt ein entsprechender
Hinweis:

et

@Eswurde e L s
;

il

mit folgerichtigem Aufklappen des Listenfeldes, in welchem sofort die neue
Rechnungs-Nr. angewahlt wird und nur noch mit b bestatigt werden muf3:
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& S|
Do, 19.07.2001, 16:36 Uhr

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. dndern | 2001 L ERs antenkonto-Buchung

Mandantenkonto:| 010101 SE20 |Mustergegner AG ./ Mustermandant GrbH "
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden:| -122,0004 2.091.96|G 8.326.02|F
Buchungsvorgang:| diverse RG erstelen j Sachkonto:| 8029 Mandantenkonto zeigen
Mandantenkontotext: | ZMSERLENES jBezeichnung: Betreuungsvertrage
.|_Mandantenkontotext = fungssumme A
Bruttobetrag: Zeg Mandant e Register-Volltextsuche I
MwSt-Satz:| Zahlg.Auftraggeber Register-Betreffsuche
Zahlg.Gegner
Nettobetrag:| Zahlg.Gericht |oP-Liste:| 2001100195 =
Zahlg.RS-Vers,
Zahlg.diverse RA 1 Befrag alt: FEL: 0,00 D
. Zahlg.Crittschuldner ~
Finanzkonto:| zhig Critter er Stand: - DM| RG éffnen |
Zahlg.Sonst x
Beleg-Nr.: Zjhlg.\f;?j 5 er Stand:|  k.Fkto-Buchung!| Bx-Auszige |
Zahlg.GvzZ .
Zahlg.Geldinstitiut Gzl 16.285,09 DM I
Formular zuriicksetz %gﬂ:junbemmt Quit (zum BuchenMenti) I
2001100196
Storno Gebuhrensal -

Beim Ausfiihren kann wie gewohnt gewahlt werden, ob in die Offene Postenliste
gebucht werden soll. Nach erfolgter Buchung steht der eingegeben Betrag als
Soll im Teilnehmerkonto.

12.2.4.10 VorschuB-Rechnung erstellen

Der einzige Unterschied zum letzten Abschnitt besteht in der
Teilnehmerkontobuchung. Dort wird der Betrag im Gegensatz zu einer normalen
Rechnung nicht als Soll gebucht, sondern nur der Vollstandigkeit halber
aufgefiihrt, ohne das sich irgendwelche Salden andern. Zum Buchen in der
Offene Postenliste vgl. ebenso »diverse Rechnung erstellen.

12.2.4.11 Offene Postenliste aktualisieren

Wenn der Umstand eingetreten ist, daB nur in die Offene Postenliste gebucht
werden soll, kann dieser Buchungsvorgang eingestellt werden. Die Salden im
Teilnehmerkonto sowie Buchungsjournal bleiben ganzlich unberthrt.

12.2.4.12 Wiedervorlage bearbeiten

Die ohnehin nach jeder Buchung wahlbare Bearbeitung der Wiedervorlage(n)
kann auch im Bedarfsfall separat ausgeftihrt werden.

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 184 von 226



12.2.5 Die orangefarbenen Schaltflachen

12.2.5.1 »Wechseln zu Journal-Buchung«

Mit der Tastenkombination a+J kann der Wechsel zum Modul Journal-Buchung
erfolgen.

12.2.5.2 »Andern der Register-Nr.«

Fur die Buchung in ein anderes Teilnehmerkonto kann mit dieser Schaltflache die
entsprechende Auswahl getroffen werden. Das ggf. erforderliche Wechseln der
Teilnehmerkonto-Datei erfolgt gleichlaufend im Hintergrund.

12.2.5.3 »Teilnehmerkonto zeigen«

Mit a+Z kann man das gesamte Teilnehmerkonto zu Anzeige bringen, falls die
angezeigten Saldenstande als Information nicht ausreichen.

12.2.5.4 »Register-Volltextsuche«

Auch aus diesem Formular heraus kann die Register-Volltextsuche des Moduls
REGISTERFUHRUNG gestartet werden, um beispielsweise einen Teilnehmer
zuzuordnen der keine Register-Nr. angegeben hat 0.a. Einzelheiten werden in
= Kapitel 6.4, Seite 85 erlautert.

12.2.5.5 »Register-Betreffsuche«

Sollte zum Beispiel ein Zahlungseingang zu buchen sein, bei dem nur ein
Gerichts-Aktenzeichen bekannt ist, kann hier mit a+F die Betreff-Suche gestartet
werden. Weitere Hinweise im = Kapitel 6.5, Seite 85.

12.2.5.6 »Rechnung offnen«

Mit der Tastenkombination a+R besteht die Mdglichkeit eine vorhandenen
Rechnung zur Einsichtnahme zu 6ffnen. Die Funktion wird in = Kapitel 9.3,
Seite 138 besprochen.

12.2.5.7 »Kontoausziige per Btx/tOnline 0.3. aktualisieren«

Diese Schaltflache bietet die Moglichkeit an, Kontoauszlige per Btx, tOnline oder
ahnliches abzurufen. Dazu bendétigt man Homebanking und ein Modem zum
Verbindungsaufbau. Diese Funktion kann erst im Rahmen der Lizensierung
eingerichtet werden, da die einzustellenden Parameter grundsatzlich flr jeden
Anwender verschieden sind.

12.2.5.8 »Formular zuriicksetzen«

Mit dieser Schaltflache (a+F) kann - analog im Modul GEBUHRENBERECHNUNG -
das Buchungs-Formular in den Ausgangszustand zurlickgesetzt werden.
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12.3 Journalbuchung

Wurde mit a+J aus dem Menil FINANZBUCHHALTUNG die Journal-Buchung

gestartet oder aus der Teilnehmerkontobuchung zu diesem Formular gewechselt,

ist folgende Ansicht aktiviert:

[ =l5] x|
Di, 17.07.2001, 20:29 Uhr

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen I 2001 Journal-Buchung

Buchungs-Datum:| 17.07.2001 ——Di Buchungs-Journal anzeigen |
Buchungstext: | Literatur j Sachkonto:|4940 | Kontostand neu: 0,00 DM
Bezeichhung: | Fachliteratur /Blcher fZeitschriften

Bruttobetrag: BUCh%ngsgr\T o Einnahrmen f Beleq B184-1; 0,00 DM

MwSt-Satz:| 7,00 % 0,00 DM Ausgaben f Beleg B184-1: 0,00 DM
Nettobetrag: 0,00 DM

Finanzkonto: | Bark 2 j alter Stand: 12.345,00 DM|=  6.311,90€

Beleg-Nr.:| B184-1 : neuer Stand: 12.345,00 DM|=  631190¢

Gesamt: 18.335,11 DM|= 937459 €

Formular zuriicksetzen Buchung ausfiihren I Quit {zum BuchenMenil) |

Bezuglich der gelben Eingabefelder bzw. blauen Finanzkontofelder wird zum Teil
auf die = Kapitel 12.2.1 und 12.2.2.4 Bezug genommen. Hier sollen nur die
zweifelsohne vorhandenen Unterschiede besprochen werden:

12.3.1 Die (gelben) Eingabefelder

12.3.1.1 Bruttobetrag

Dieses Feld - man ahnt es wohl bereits - ist fur die Eingabe des Betrages. Es sei
der Hinweis gestattet, daB in diesem Feld (wie eigentlich in allen Excel-
Tabellenfeldern) auch gleich kleine Berechnungen vorgenommen werden
kénnen. Die in einem solchen Fall erstellte Formel muB - anders als von der
Mathematik gewohnt - mit einem Gleichheitszeichen »=« beginnen! Um also
beispielsweise ein paar Betrage zu addieren kann man (und natirlich auch frau)
ohne zu Hilfenahme eines Taschenrechners eingeben:

=116+116 und erhalt - welch® Wunder - 232,00 DM

als Ergebnis.

Sind beispielsweise nur Nettobetrage zur Hand, obwohl ja ein Bruttobetrag
eingegeben werden muB, kann auch diese automatisch berechnet werden:
=(110+120+130)*1,16 und erhalt 417,60 DM

als Ergebnis. Praktisch, oder?

Klammersetzung ist aber auch hier nach den mathematischen Regeln erforderlich
(»Punktrechnung geht vor Strichrechnung«). Sollte eine bereits erstellte Formel
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(iberpriift oder gedndert werden, kann man diese Zelle (Feld) mit
bearbeiten.

12.3.1.2 Mehrwertsteuersatz und -betrag

Mit a+S kann ein beliebig anderer Mehrwertsteuersatz eingetragen werden.
Der neue enthaltenen Mehrwertsteuer- sowie Nettobetrag werden unverziglich -
wie vorziiglich - neu berechnet. Sollte es notwendig sein, einen vollig anderen
enthaltenen Mehrwertsteuerbetrag einzutragen, ist auch dies im rechten
(gelben) Nachbarfeld mdéglich.

12.3.2 Andere Felder und deren Bedeutungen

Die Felder Sachkonto und Bezeichnung dirften vertraut sein. Der
Sachkontensaldo wird hier einschlieBlich des neu eingegebenen Betrages zur
Anzeige gebracht.

Flr eine zusatzliche Kontrolle der Belegsalden (rechts von der
Buchungssumme) werden hier Bruttoeinnahmen und Bruttoausgaben fiir den
jeweils gerade aktuellen Beleg berechnet. Somit erhalt man automatisch auch
beispielsweise die Summenbetrage eine Kassenblattes.

Bezlglich der Buchungssumme hier noch mal der Hinweis, daB samtliche
eingegebenen Betrage sowohl aus Teilnehmerkonto- als auch Journal-
Buchung addiert werden, so daB der Saldo auch bei libergreifenden Buchungen
im Auge behalten werden kann.

In dem darunter liegenden etwas hervorstehenden und zunachst grauen
Mehrwertsteuer-Feld wird bei Auswahl eines Sachkontos mit 0%
Mehrwertsteuer (zum Beispiel GWG - 0480) die ggf. enthaltenen/zuzliglichen
Mehrwertsteuerbetrage (in Klammern) ebenso wie der Netto/Bruttobetrag
sowohl flir den vollen (MwStA) als auch den ermaBigten (MwStB) Steuersatz
ausgewiesen. Wenn man im Zweifelsfall den Nettobetrag nicht kennt, kann man
durch Eingabe des Bruttobetrages den Nettobetrag ablesen und anschlieBend
erneut im Feld Bruttobetrag (welches in diesem Fall eigentlich auch Nettobetrag
heiBen miBte) den nunmehr bekannten Nettobetrag eingeben.

Gleichlaufend erfillt dieses mittlerweile blau gewordene Feld bei 100%
Mehrwertsteuer die Bruttobetrage flir diesen Mehrwertsteueranteil (bei
eingegebenen 16,00 DM ware der Bruttobetrag gleich 116,00 DM bei einem
Nettobetrag von 100,00 DM - dieser in Klammern).

In dem Listenfeld »Buchungstext« kann der jeweils gewiinschte Buchungstext
ausgewahlt werden.
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So, 22.07.2001, 14:26 Uhr

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen I 2002 Journ aI-Buchung

Sachkontenliste anzeigen |

Buchungs-Datum:| 01.01.2002 —=—Di Buchungs-Journal anzeigen
Buchungstext: | Versicherung Kfz j Sachkonto:|4520 | Kontostand neu: 0,00 DM
Buchnungstext | skto | mwst o ¥
sicherungen
Reisekosten AG 4570 16,00 %4 9
Bruttobetrag:| Reprasentationskosten 4640 7,00 %%
9 R ndfurk-Gebuhren 4230 16,00 % | [EEEEEEE LRl
MwSt-Satz:| Servinare 4900 16,00 % SRR R BRR
Soziglaufwendungen Ak 4120 0,00 %
Nettobetrag:| steuerberater 4955 16,00 % J]) incl.kwStB=0,00(0,00)
Telekom 4920 16,00 %4
Versandkostenpauschale 4990 16,00 %
! .| Versicherung Hambiann 1220 0,00 % |
Finanzkonto: Versicherung Barrmer 1822 0,00 %% 01,54 DM|= Rt
Beleg-Nr.: Versicherung Haftpflicht 4361 0,00 % 01.54 DM|= 2.864.02 €
2L Wersicherung Inventar 4362 0,00 % = ;
Versicherung Kfz 4520 0,00 % 190,11 DM|= 3.062,69 €
Versicherung Unfal 4360 0,00 %
Eormular zurlicksetzeg VOFSGUEF 4000 t (zum BuchenMenii) |
¢ Werbung MwSth
Werbung MwSt 4610
Zinsen (Haben) 2650
Zinsen (Sal) 2650
b

Der Mehrwertsteuersatz wird gemaB Voreinstellung ibernommen. Wenn es
Sachkonten mit verschiedenen Steuersatzen gibt (beispielsweise Werbekosten
mit 16% oder 7%) kdnnen hier zwei verschiedene Listeneintrage definiert und
ausgewahlt werden. Diese Liste kann manuell im Menl FINANZBUCHHALTUNG mit
a+X angepaBt werden (= Kapitel 12.7, Seite 201).

12.3.3 Der Buchungsvorgang

Nach Eingabe aller erforderlichen Daten kann der Buchungsvorgang mit a+U
gestartet werden. Bei der Journalbuchung - der Name |aBt es sicher bereits
vermuten - wird der neue Datensatz nur ins Buchungsjournal eingetragen. Hier
wird bei jeder Buchung die sogenannte Daten(satz)maske aufgerufen, um bei
Bedarf den Buchungstext zu bearbeiten.
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Journal EE

[fcd M 2 LI 2 von 2

Datum: 01.01.2002 R0 |
Buchungstext: [\Werbung MwSta | Lascher |
BrutioE: Wiederherstellen |

Y
“orherigen suchen |

IWMwSIE !

MNachsten suchen |
MetinE:

Suchkriterien |

Bruthos: -250
o 16 Schliefen |
MAwSTA -24,48
MNetind: -215,52
Skio: 4610 e

Sachkonto:  \Werbekosten
Fkio: 1200
Finanzkonto:  Sparkasse Halle
BelMr,: S006-1

SB:

=

Dabei wird dem Buchungstext (im obigen Fall »Werbung MwStA«) bereits
automatisch ein Leerzeichen angefugt, um evtl. Zusatzeintrage aufzunehmen.
Soll keine Anderung vorgenommen werden, kann diese Daten(satz)maske mit s
geschlossen werden. Da hier durch das Leerzeichen bereits eine Anderung an
diesem Datensatz vorgenommen wurde (zu erkennen an der Schaltflache
»Wiederherstellen«, welche jetzt mit a+W aktiviert werden kénnte), wird der
Datensatz beim ersten s zunachst wiederhergestellt und erst mit dem zweiten s
die Daten(satz)maske geschlossen. Mit der immer verfligbaren
Tastenkombination a+C kann das SchlieBen auch sofort erfolgen. Das
eingetragenen Leerzeichen wiirde dann aber mit tibernommen.

12.3.4  Erste Jahresbuchung

Handelt es sich bei der aktuellen Buchung und die erste eines neuen Jahres,
werden automatisch noch notwendige Formatierungen des Journals und der
Sachkontenliste vorgenommen, beispielsweise wird die Kopfzeile mit den Daten
des jeweiligen Sachbearbeiters aktualisiert.

12.3.5 Die Umbuchung zwischen Sachkonten

Die Umbuchung zwischen Sachkonten findet sich im Listenfeld »Buchungstext«
an erster Stelle.
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So, 22.07.2001, 16:43 Uhr

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen I 2002 Journ aI-Buchung

Sachkontenliste anzeigen |

Buchungs-Datum:| 01.01.2002 ———Di Buchungs-Journal anzeigen
Buchungstext: _Irnbuchung ;] Sachlkonto:| 1290 | kontostand neu:
Buchrungstesxt Skto | Mwst - ngskonto
i B L L L L L L L G R L L L L
ErUttObEtrag' Bl te 2000 16,00 % f.Beleq SO06-1: 0,00 D
MwSt-Satz:| Altersvorsorge AM 4165 0,00 % TRelea S00e: -900,00 O
Arlageverkauf 2820 0,00 %
Nettobetrag:| arztkosten 1820 0,00 % ) incl.MwStB=0,00(0,00)
Auslagen Ausgang 1592 0,00 %
Auslagen Eingang 1592 0,00 %
; .| Bark an Kasse Ausg, 1260 0,00 % B
Finanzkonto: Btk 6 leeso g, 1360 0,00 % 351,54 DM|= 2.736,20 €
Beleg-Nr.;| Beirag DAV/HAY 9580 000% - 5154 DM|=  2735,20¢€
L Beitrag Berufsgenossenschaft VBG 4380 0,00 % ! :
Beitrag Kammer IHK 4410 0,00 %% f40,11 DM|= 2.934 87 €
Betrisbshedarf 4920 16,00 %
Formular zuriicksetz¢ Bewirtungskosten 4650 15,00 % ¢ (zum BuchenMent) |
Briefmarken/Porto 4910 0,00 %
Burobedarf 4920 16,00 %
Blroeirr, 0420 0,00 5%
Diverse Auslagen 4900 0,00 %
dubioser Zahlungs-Ausgang 1590 0,00% =

Fur eine solche Umbuchung werden logischerweise zusatzliche Daten bendtigt,
mehr als hier Felder zur Verfligung stehen. (AuBerdem sind in den
Mehrwertsteuerfeldern keine Eintrage zu sehen.) Folgerichtig wird nach
Eingabe des Betrages, dem Wahlen des Finanzkontos »1290« flr
Umbuchungen und dem Einstellen der Beleg-Nr. eine zugleich neugierige

Dialogbox zu sehen sein:
brandt@pplisoft.de

) Fur eine Sachkonten-Umbuchung werden noch weitere Angaben
benatigt. Saoll die Dateneingabe fir den Umbuchungsworgang
gestartet werden?

Ja Mein |

Nachdem obige Dialogbox mit a+J (oder auch nur J) zufrieden gestellt wurde,
kommt folgende ziemlich altkluge Dialogbox zum Vorschein:
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brandtSoftware E3

Auswahl der Sachkonten fir die Umbuchung!
Es kinnen keine Umbuchungen
zwischen den Kontenklassen 4 (ausgaben) und 8 (Einnahmen) erfolgen,
Moglich sind Umbuchungen innerbalb einer kKonterklasse, oder
zwischen den Kontenklassen 4 und O his 2 sowie
zwischen den Kontenklassen 8 und 0 his 2,
Auch die Finanzkonten von 1000 bis 1399 stehen hier nicht zur Yerfugung!
von welchem Sachkonto ...

! |

auf welches Sachkonto ..

Daten dbernehmen

Flr eine Umbuchung, wer hatte das gedacht, benétigt man erstaunlicherweise
zwei Sachkonten, namlich flir die Angabe von welchem und auf welches
Sachkonto. Diese Listenfelder kann man wie (hoffentlich schon) gewohnt, mit
a+k aufklappen, um die entsprechende Selektion vorzunehmen.

brandtSoftware

Auswahl der Sachkonten fir die Umnbuchung!

Es kdnnen keine Umbuchungen
zwischen den Kontenklassen 4 (Ausgaben) und 8 (Einnahmen) erfolgen.
Miglich sind Urmbuchungen innerhalb einer Kontenklasse, oder
Zwischen den Kontenklassen 4 und 0 bis 2 sowie
Zwischen den Kontenklassen 8 und O bis 2,

Auch die Finanzkonten von 1000 bis 1399 stehen hier nicht zur Yerflgung!

won welchem Sachkonto ...

4100 j

4000  Kontenklasse 4 -~
4030 Abschreibung Auslagen
4100 Lohne und Gehalter
4121 Lohnsteuer i
4130 Ges. Sozialaufwendungen

4138 Beitrage RAK/Berufsgenossenschaft

4140  Freiw. soziale Aufwendungen

4165  Aufwendung Altersversorge a

Ebenso kdnnen hier die Sachkonto-Nummern auch direkt und sogar ohne
Aufklappen eingegeben werden, wahrend das Listenfeld immer gleich mégliche
Nummern vorschlagt (tippt man eine 4 erscheint gleich 4000 - das erste mit 4
beginnende Sachkonto - etc.). Zwischen den beiden Listenfeldern kann mit
gewandert werden. Die Datentibernahme erfolgt mit b oder a+U.

Es soll ja schon vorgekommen sein, da8 jemand versucht hat, diverse Spielregeln
nicht einzuhalten, beispielsweise ein Sachkonto gar nicht erst einzugeben
(passiert durch intuitives Driicken der b-Taste schneller als die fallende
Kaffeetasse den Boden erreicht). Das wird natirlich nicht geduldet und

folgerichtig der Zeigefinger gehoben:
brandt@pplisoft.de

HF? kindestans ein Sachkonto wurde nicht eingegehen! Soll die
Disteneingabe fiir den Umbuchungsvorgang emeut gestatetwerden?

Ja. Mein |

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 191 von 226



Naja, halb so schlimm, es stehen ja im Grunde unbegrenzt
Wiederholungsversuche zur Verfligung.

Ganz Hartgesottene versuchen vielleicht das gleiche Sachkonto einzugeben. Auch
hier gibt es keine Gnade.

brandt@pplisoft. de E3

) Ein netter Yersuch, aber ein hischen sinnlos, wenn die Sachkanten
- ubereinstimmen! Soll die Dateneingabe fiir den Umbuchungsvorgang
erneut gestanet werden?

Ja Mein |

Ein biBchen ernster wird die Angelegenheit, wenn versucht wird zwischen der
Kontenklasse 8 (Einnahmen) und der Kontenklasse 4 (Ausgaben) umzubuchen.
Das ist namlich ein biBchen zuviel des Guten.

brandt@pplisoft. de E3

) Es kann keine Umbuchung zwischen einem Ausgaben-Sachkonto und
w einem Einnahmen-Sachkonto edolgen! Soll die Dateneingabe fiir den
Umbuchungswvorgang ereut gestartet werden?

Jda RET |

Es kdnnen keine Umbuchungen zwischen den Kontenklassen 4 (Ausgaben) und 8
(Einnahmen) erfolgen. Mdéglich sind Umbuchungen innerhalb einer Kontenklasse,
oder zwischen den Kontenklassen 4 und 0 bis 2 sowie zwischen den
Kontenklassen 8 und 0 bis 2. (Kontenklassen sind quasi die Tausenderstellen der
Sachkonten.) AuBerdem stehen hier die Finanzkonten von 1000 bis 1399
nicht zur Verfligung!

Sollte jemand die »Musikschulverwaltung« diesbeztiglich testen wollen, gibt’s
auch hier nur eine lakonische Meldung zu sehen:

brandt@pplisoft.de

Gl Mindestens ein Sachkonta liegt nicht im Bereich der Kontenklassen

Q =0, 1, 2, 4 ader B! Ebenso darf der Finanzkonto-Bereich von
»1000-1399= hier nicht gewahltwerden! Soll die Dateneingabe fiir den
Umbuchungswvargang ermeut gestaret werden?

Ja Mein

Wer es bis hier geschafft hat, steht vor seiner »Umbuchungsmeisterprifung«:
brandt@pplisoft.de

Handelt es sich bei der urspringlichen Buchung um eine oK
Einnahme oder Ausgabe? Fir eine Einnahme hitte den -
Buchstaben =e« eingeben, fur eine Ausgabe den AL |
Buchstaben =a«

5]

Da im Bereich der Kontenklassen 0 bis 2 Einnahmen und Ausgaben mdglich sind,
bleibt nichts weiter (ibrig, als diese Frage nach Ehre und Gewissen mit einem »e«
oder »a« zu beantworten.

Eigentlich praktisch unméglich aber dennoch vorsorglich mit eingebaut, der Fall,
daB noch irgend eine - dem Autor bisher verborgene - Variante entdeckt wird,
doch einen Fehler zu verursachen:
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brandt@pplisoft. de ]

) Die Zuordnung Einnahmen oder Ausgaben ist fehlerhaftl Soll die
Dateneingabe fir den Umbuchungswvorgang emeut gestaret werden?

Ja Mein |

Und schon kénnte man den Umbuchungsvorgang beginnen, falls man sich jetzt
noch traut, die abschlieBende Dialogbox mit »Ja« zu beantworten. Ab diesem
Moment geht alles reibungslos und unaufhaltsam lber die Buhne.

12.3.6 Die orangefarbenen Schaltflachen

12.3.6.1 »Buchungs-Journal anzeigen«

brandt@pplisoft. de | x|

) Soll das Buchungsjournal in der Seitenansicht angezeigt und zur
Q letzten Seite geblattert werden? Bej sMNein« wird die Suchfunktion im
Journal gestartet!

Ja Mein | Abbrechen |

Soll gelegentlich ein Blick auf das aktuelle Journal geworfen werden, erflillt dies
die genannte Schaltflache klaglos. Der Autor kennt einige Félle in denen dies
hilfreich sein kdnnte. Aber gerade flr die Falle, die ihm wohl nicht im Traum
einfallen wiirden, hat er diese Funktion geschaffen:

Weiter | SEriEr | Drucken... | Layout.., | Eander | Seitenumbruch-Yorschau | Schliefen | Hilfe |
R,
Ao Sestan Bramk B ngs-Jou 1 nal Damm: 230701
Elrnrahincy S04 Auzqaben 201
Wdbr. Comira Miaching mast OnmoC ™ I bl Onent ™ Ibtls £ kAo’ o Zuchiono Moo Mronckano Owk.r. n
1 ITOTI00] (0007 Tahk Manaant 00000 X A0 B0 233 M B2 BAtreuunqDeTirige 210 Bkl B1-1 =B
2 1T0T 2000 00007 Tahk Manaant 123514 0 o - M 123 M0M B0 Durdhlavkenge Foghen 210 Bkl B1-1 =B
3 ATOTIO0 (0001 Umb, won FE st @b, S0 0 = O 526410 DH| S50 Curchlavtenas Fogten %0 Umbuchun gt anba
A4 ITOTICN (000 Umb. won S st S2E4010M ¥ TENEDM 43503 04 E02% Betrmuunger irdge %0 Umbuchun gt anba
3 ITOTI000 |0X000]) Audagen MEFR] B S1300m 0 - od -123,00 M| 552 Audagen 210 Bkl BO-1 =@
& 1TOT 2000 00007 Tahk Manaant 11 M X 3[IEL0HM I XNEAE M B0 BAtreuunqDeTirige 210 Bkl BO-1 =@
T ATOTI00 (0000 ShapoGadhrmed] | -TS000 OM ¥ -10MAE DM €453 0H E02% Betrmuunger irdge i Bkl BO0-1 SH
B ITOTION (000) Umb, won e, ank F| -1 3HO0 DM ¥ <1702 OM -1083.78 0H E02% Betrmuunger irdge %0 Umbchun gt ko
L B TaTI 00Nl Umb, won Geb, an F| 1 D400 0 O = B 134000 IS5 Curchl aubenae Fochen %0 Umbchun gt anba
f
Journal (B Cat2a0y . As] Safbe 3 won 3 Cruckpsik: 19007.00, 1735 Uhr
- Jud

Ausfiihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

12.3.6.2 »Sachkontenliste anzeigen«

Analog zum Buchungsjournal kann mit a+L auch die Sachkontenliste
einschlieBlich der aktuellen Saldenstande in der Seitenansicht gestartet werden.
Die restlichen Schaltflachen wurden bereits in = Kapitel 12.2.5, Seite 185
besprochen.
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12.4 Einnahmen/UberschuBBrechnung

In der Einnahmen/UberschuBrechung werden die Erlése gem&B § 4 Absatz 3
Einkommensteuergesetz ermittelt.

Nach dem Start aus dem Modul FINANZBUCHHALTUNG baut sich folgendes
Formular auf dem Bildschirm auf:

[ =ls]x|
Einnahmen/UberschuBrechnung anzeigen/drucken Quit {zum BuchenMenil)
Einnahmen- / UberschuBrechnung vom 01.05.2001 | his | 31.05.2001 |
Autor Sebastian Brandt, Ludwig-Wucherer-Str. 76, 06108 Halle

Einnahmen: 01.01.-31.05.2001

Summe Brutto: 7.311,24 DM 51.594,78 DM

Umsatzsteuer: 1.008,46 DM 7.116,47 DM

Summe Netto: 6.302,78 DM 44 478,31 DM

Ausgaben: 01.01.-31.05.2001

Summe Brutto: -3.276,55 DM -29.958,44 DM

Umsatzsteuer: -325,16 DM -1.895,66 DM

Summe Netto: -2,951,39 DM -28.062,78 DM

Salden:
BruttoliberschuB: 4.034,69 DM 55,18% vom Bruttoumsatz
Nettoiiberschul: 3.351,39 DM 53,17% vom Nettoumsatz
|Umsatzsteuerschuld: | 683,30 DM| 67,76%

Da in diesem Modul sehr komplexe Berechnungen erfolgen, kann der
Ladevorgang je nach Prozessorgeschwindigkeit einige Zeit in Anspruch nehmen.
Unterhalb der orangefarbenen Schaltflachen befinden sich zwei Datumsfelder zur
evtl. Dateneingabe. In dem linken Datumsfeld wird der Beginn des
Auswertungszeitraums eingegeben. Sollte hier ein Datumswert fur ein nicht
existierendes Buchungsmodul (Buchungsjahr) eingetragen werden, wird

nachfolgende Dialogbox zu Anzeige gebracht:
brandtSoftware

Q Dias Buchungsmodul 2002 wurde nicht gefunden oder noch nicht
angelegt Gegehenenfalls entsprechende Funktion zum Anlegen im
kenii =Finanz-Buchhaltung« starten ader anderes Startdaturm im
bodul =Einnahmen/UberschuBrechnungs einstellen!

Das zweite Datumsfeld flir das Ende des Auswertungszeitraums wird
automatisch beim Laden des Moduls immer auf das zugehdrige Monatsende
gesetzt. Sollte irgendwann eine manuelle Anderung dieses Feldes vorgenommen
werden (beispielsweise fiir eine Jahres- oder Quartalsauswertung), muB dieser
Wert bei Anderungen des Auswertungszeitraums immer wieder manuell
angepaBt werden. Erst nach dem Beenden mit a+Q und einem erneuten Laden
dieses Moduls, wird das Monatsende wieder automatisch Gibernommen.
Nunmehr kann mit a+A das Anzeigen bzw. Ausdrucken der
Einnahmen/UberschuBrechung erfolgen. Dabei werden nacheinander
verschiedenen Listen in der Druckvorschau-Seitenansicht gezeigt, wo mit den
entsprechenden Schaltflachen geblattert und gezoomt werden kann:

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 194 von 226




brandtSoftware

@ Soll das Anzeigen/Ausdrucken der Einnahmen/UberschuBrachnung

|etzt gestartet werden?

Ja Mein

Zunachst wird bei Bestatigung der obigen Dialogbox mit a+J (oder nur mit J) die

Gewinnermittlung angezeigt:

wetter | e | Drucken..| Layout.. | Rander | Seiterumbruch-vorschau | Schlieien | ik |
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Seitenansicht: Seite 1 von 3

Sollte es beim Ausdruck vorkommen, daB beispielsweise leeren Seiten oder der
Inhalt einer angezeigten Seite nicht auf eine Seite gedruckt werden, kann mit der
Tastenkombination a+L in das Layout gewechselt werden, um dort

benutzerdefinierte Einstellungen vorzunehmen:
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Seite einrichten

Ausrichtung

& Hochfor mat  Querforrmat
Skalierung Optionen. ..

r;“ierkIeinerm-'\r'ergrﬁl%ern:|1I3EI 5‘ %

" Anpassen: |1 5‘ Seite(n) breit undll 5‘ Seite(n) hoch,

Papierformat: |21I3 ¥ 297 mm j

Cruckqualitat: |6EID dpi j

Erste Seitenzahl: |Auh:umatisch

Ok I Abbrechen |

Auf der oben ersichtlichen Registerkarte »Papierformat« erzielt man durch
Andern des Prozentwertes der Option »Verkleinern/VergréBern« die schnellsten

Ergebnisse. Differenzierter sind die Option »Anpassen« - indem man

beispielsweise eine Seite breit und keine Seite hoch (also l6schen!) einstellt -
oder auf der Registerkarte »Seitenrander« durch Anpassen der Abstande zum

Papierrand:

Ausflihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von

Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Diese im Layout vorgenommenen Einstellungen bleiben dann flir den nachsten

Ausdruck erhalten.

Nach dem Drucken mit a+D und SchlieBen der Druckvorschau-Seitenansicht mit
a+S kann anschlieBend bei Bedarf das Buchungsjournal fur den gewahlten

Auswertungszeitraum angezeigt bzw. gedruckt werden:

brandt@pplisoft.de
HF? Soll das Buchungsjournal in der Seitenvarschau angezeigtwerdan?
Mit cler Schalflache =Druckens kann bei Bedarf der Ausdruck
erfolgen!

Ja i Mein |

Hier besteht zudem die Mdglichkeit, entweder nach dem Buchungsdatum oder

den Sachkonten zu sortieren:

brandt@pplisoft.de | |
Das Buchungsjournal kann nach Sachkonten oder dem 0K
Datumn sodiertwerden! Fiir eine Daturmssorierung muls der -

Buchstabe =B« eingegeben werden, fiir die Sorierung nach Abbrechen |
Sachkonten der Buchstabe =L«
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Ubernimmt man (mit b) den bereits vorgeschlagenen Buchstaben »B«, wird das
Journal nach Datum sortiert, fallt die Entscheidung fiir die Sachkonten muB ein
»L« eingegeben werden. Das Ergebnis der Bemiihungen sieht dann etwa so aus:

Waiter | Y EHAEr | 1 Drucken... | Layout. .. | Rander | Seitenurmbruch-Yorschau | SchlieBen | Hilfe |
Y
Ao Sebestan Band B s -Jou 1 nal Datum: 230701
Elnraknnce 2001 Husgabcr 20
ol s D g e R nems SRR b cverinn e
1 ATAOT2000 (DX Tahky Manaank 00 0d K 4000 133 M 025 Betrewunqgeind g 10 Bkl Bi-1 =8
1 1TOT200] |0X¥0] Tahk Manaant 123040 0 - DM 1233040 L0 Durchlavrenas Poshen 210 BNkl B1H-1 =B
3 ATOT2000 |00 UMb, won PG At Gt SlM.00M 0 - DM 529410 M) 90 Durdhlavrenas Posten 290 LmEdsstungakiante
A ATOTR00N 00000 Umb, won PG aubGe] 5264020 ¥ TESLOW 453503 OM B02S BetrewsnqeTirdge 150 Umbes ungaianbo
3 1TOT2001 |0X¥0] Fusdagen WEIFN B SlE00M 0 - o™ -12300 (M| BE2 Budagen 110 BNkl BO0-1 =8
£ JTOTI00) |0¥x0] Zahk Mapaant 1% 0M ¥ ITIELHM  IXEAE M 025 Betrewunqgeindgr 10 Bkl B =8
T ATOTA00N 0K ShanoGeabdhrmad] | SFS00000H K -IOHEDH  £4855 DM B00S Betrewungerirdge o0 Bkl BO0-) =R
EITOTI0NN0N0] Umb, won G, A F| 1200 E -ITO2) DM 108 0 BORS BrewungaeTinios 1S Lmbs ngakanto
_ 9 TOT200 000000 Umb. hon G au Bl 104000 O - BW 1 3[400 M L0 Durchlavrenas Poshen 190 Umbds: ngiants
f
Journal (B Daro0).4s] Sabe Jwon 1 Crudkzsit: 19.07.01, 17:53 Ubr
-

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Im nachsten Schritt besteht die Méglichkeit, die Daten fir das Umsatzsteuer-

Formular anzuzeigen und auszudrucken:
brandt@pplisoft.de

) YWenn die Daten fiir das Umsatzsteuer-Formular gedruckt werden
saollen, bitte das Farmular des Finanzamts wvor Tastendruck einlegen!

Ja Mein |

Dazu sollte spatestens vor dem Beginn des Druckvorgangs das entsprechende
Formular in den Drucker gelegt werden.
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ﬂeiterl ﬁorherl grucken...l Laynut...l Bénderl Seltengmbruch-\-’nrschaul ﬁchlieBenl Hilfe |
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Poulach 1118
w0l 3 Hale

Auda

Schalun Biand
LudhgeuchocrSh . 7, 06l M Halc
Fokfon: 01 BS-ass 1|

Seitenansicht; Seite 1 von 2 | | | | ’—

Ausfiihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

Sofern es durch brandtSoftware eingerichtet wurde, besteht die Moglichkeit, einen
Uberweisungstréger fiir eine Online-Beleg zu erstellen. Bei Interesse bitte

Kontakt aufnehmen.
brandtSoftware E

) Soll sin Online-Uberwveisungsheleg erstelltwerden? Disse Funktion
Q steht nur nach entsprechender Einrichtung durch brandtSoftware zur
Yerfiigung!

Hier angekommen, kann bei erfolgreichem Abschluf3 der
Einnahmen/UberschuBrechung des gewahlten Auswertungszeitraums das
erstmogliche Buchungsdatum vorgetragen werden.

brandt@pplisoft. de [ ]

) Soll das erstmigliche Buchungsdatum auf den 01.02 2002
w wvorgetragen werden?

Ja MNein |

Wenn diese Dialogbox mit »Ja« bestatigt wurde, erhalt man im Modul
FINANZBUCHHALTUNG jedesmal einen entsprechenden Hinweis, wenn sich das
dort eingegebene (und vor diesem Tag liegende) Buchungsdatum in einem
bereits abgeschlossenen Auswertungszeitraum liegt. Die dortige Buchung kann
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zwar trotzdem fortgesetzt werden. Danach muBte aber ggf. die
Einnahmen/UberschuBrechung wiederholt werden, da sonst Saldendifferenzen
bestehen.

12.5 Kontenblatter anzeigen/drucken

Diese Funktion zeigt das Buchungsjournal fur alle ausgewahlten Sachkonten an.
Zunachst ist die Eingabe des betreffenden Jahres erforderlich:
brandt@pplisoft.de

Firwelches Jahr soll das Buchhaltungsmodul geladen
werden?

Abbrechen |

Folgend wird eine Dialogbox zur Auswahl des Sachkontobereichs angeboten.
brandtSoftware

Es werden nur die Sachkonten mit
Umsatzbeweagungen verarbeitet!

Sachkonto vor ...
E -l
Sachkonto bis ...

| oEE5 j

Daten Ubernehimen

Wie auch in obiger Box zu sehen ist, werden nur die Sachkonten mit
Umsatzbewegungen angezeigt. Ein Sachkonto ohne irgendwelche Ein- oder
Ausgange bleibt also unberticksichtigt. Wird ein Sachkonto mit Bewegungen
gefunden, wird dieses in der schon bekannten Druckvorschau-Seitenansicht
angezeigt:

Wheiter | Y Er | | Drucken... | Layout... | Rancer | Seitenumbruch-arschau | Schlieen | Hilfe |
R ——
Ao Sepastan Bland B ngs-Jog nal Dawm: 230701
Elnrahricts 2081 Ouzgake b 2001
Wibr Comnd 01chi rg e OnexC - i il bl Onemt o, L1l homat S Zechionm M Mroenadane Oelkr 20
1 17072000 [020X0] Zahl Manaant IO B 408 0H 1R 029 BtrauungeTinige 10 Bnk2 B1-1 =8
2 1TOT2000 |00 Tahk Mapaant 123404 0 - OH 13%040H TS0 Durchiaurenaos Fochen 10 Bkl BiE-1 =B
3 YTOTI001 (000 Umb. won PG aub Gebr, S0 0H 0 = DM 538410 DW| S0 Curch avhenos Fochen TS Lmbas bun gakankbe
4 ITOTI0N0N0] Umb, won PG ube S2E40L0M E TEMSDW  43EN MM BOS BetrewungaeTind g L0 Umbas wn gt
3 ITOTI001(0XR0] Pudagen VMEFE SlE0 0 - oM =123,00 D] GER Buddagen 210 Bkl Bxn-1 =8
£ JTOT2001 (030301 Ik Manaant 2318 KB ITELH IXNSAE M 029 BtrauungSeTini g 210 Bnk2 Bxn-1 =B
TITOTI00 (00 0] AanoGdhemad]| TS0 0 K -IOHEDH S4SE5 04 B9 BRraungReTinigr 210 Bkl Bx0-1 =B
B ITOTI001 (0000 Umb. won Gebe ant F| -33H 00 ¥ <1702 CH -1 0875 0 B02% Betrewungaerindge 50 Lmbas b gaianko
B ATOTA00 (0600 Umb won Geb awt Bl 1 E400 I O = OH 131400 0H TS0 Durchiaurenas Fochen %0 Umbsxungiante
|
Journal (B a0 4] Safbe ) von ] Crudizsit: 19.07.01, 17:55 Uhr
-

Ausfiihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.
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An dieser Stelle kbnnen die Sachkonto-Bewegungen gepriift und gegebenenfalls
auch ausgedruckt werden (beispielsweise bei einem JahresabschluB3). Wurde kein
selektiertes Sachkonto mit Umsatzbewegungen gefunden, wird dies mit

folgender Dialogbox quittiert:
brandt@pplisoft.de

—

Q) Der angegebene Sachkontenbereich wurde verarbeitetl

12.6 Finanzkontenstande tageweise anzeigen

Sollte es passieren, daB Saldendifferenzen 0.a. beim Buchen auftreten, bietet
diese Funktion eine vorziigliche Hilfe, um Fehler in den Finanzkontosalden zu
finden. Nach dem Start und der Eingabe des Buchungsjahres wird nachfolgendes
Modul geladen.

| =181x|
Buchungsijahr | 2001 { Anfangsbestand Gt i B i T T e ) |
Finanzkonto | 1200 754,53 DM

Datum Einnahmen Ausgaben Tagessaldo Finanzkontostand

Mo 01.01.2001 319,30 DM -552,71 DM -232.91 DM 521,62 DM
Di 02.01.2001 3.000,00 DM -3.822,40 DM 32240 DM -300,73 DM
Mi 03.01.2001 167,50 DM -101,96 DM 65,54 DM -235.24 DM
Do  04.01.2001 3.030,24 DM -1.160,00 DM 1.370,24 DM 1.635,00 DM
Fr 05.01.2001 197,70 DM -520,10 DM -32240 DM 1.312,60 DM
5a 06.01.2001 - DM - DM - DM 1.312,60 DM
50 07.01.2001 - DM - DM - DM 1.312,60 DM
Mo 08.01.2001 - DM - DM - DM 1.312,60 DM
Di 09.01.2001 200,00 DM -300,00 DM -100,00 DM 1.212,60 DM
Mi 10.01.2001 1.296,07 DM -67,49 DM 1.223,58 DM 2441,18 DM
Do 11.01.2001 - DM -115,98 DM -115,98 DM 2.325,20 DM
Fr 12.01.2001 46,98 DM -181,00 DM -134,02 DM 2.191,18 DM
Sa 13.01.2001 - DM - DM - DM 2.191,18 DM
50 14.01.2001 - DM - DM - DM 2.191,15 DM
Mo 15.01.2001 42282 DM -1.065,25 DM 64243 DM 1.543,75 DM
Di 16.01.2001 - DM -46,00 DM -46,00 DM 1.502,75 DM
Mi 17.01.2001 508,31 DM - DM 508,31 DM 2.011,06 DM
Do 18.01.2001 150,00 DM - DM 150,00 DM 2.161,06 DM
Fr 19.01.2001 - DM - DM - DM 2.161,06 DM
Sa 20.01.2001 17,20 DM 921,19 DM -203,99 DM 1.957,07 DM
50 21.01.2001 - DM - DM - DM 1.957,07 DM
Mo  22.01.2001 - DM -390,50 DM -390,50 DM 1.066,57 DM
i a2 nd annmd mhrAa mhkAa mhrAa 1 N&EE K77 MikA

Da die Berechnungen - die auch beim Offnen bereits vorgenommen werden -
recht komplex sind, kann das Laden dieses Moduls je nach Prozessor einige Zeit
in Anspruch nehmen. Nach Eingabe eines evtl. anderen Finanzkontos (unterhalb
des Buchungsjahres) werden die Salden automatisch aktualisiert.
In der ersten Spalte findet man - peinlich genau und kaum zu glauben - jeden
einzelnen Tag des betreffenden Jahres aufgefuhrt. In der zweiten Spalte wird
der komplette Saldo der Tageseinnahmen ausgewiesen. Die dritte Spalten
analog die Tagesausgaben. Rechts davon wird der sich aus diesen beiden
Spalten ergebende Tagessaldo angezeigt. Die letzte Spalte ganz rechts, liefert
den kumulierten - also aufgelaufenen - Gesamtsaldo bis einschlieBlich des in

der ersten Spalten stehenden Tages.
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12.7 Buchungstextvorlage bearbeiten

Die in der Journal-Buchung verwendete (und unten zur Erinnerung abgebildete)

Buchungstext-Liste kann manuell nach Belieben angepaBt werden:

I3 =181x|
So, 22.07.2001, 14:26 Uhr

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen I 2002 Journ aI-Buchung

Sachkontenliste anzeigen |

e

Buchungs-Datum:| 01.01.2002 ———Di Buchungs-Journal anzeigen
Buchungstext: | Versicherung Kfz j Sachkonto:|4520 | Kontostand neu: 0,00 DM
Buchnungstext | skto | mwst o ¥
sicherungen
Reisekosten AG 4570 16,00 %4 9
Bruttobetrag:| Reprasentationskosten 4640 7,00 %%
B Rirchirk-Gebiren 4230 16,00 % | [EEEEEEE it
MwSt-Satz:| Seminare 4900 16,00 % i) : 0,00 D
Soziglaufwendungen Ak 4120 0,00 %
Nettobetrag:| steuerberater 4955 16,00 % J]) incl.kwStB=0,00(0,00)
Telekom 4920 16,00 %4
Versandkostenpauschale 4990 16,00 %
! .| Versicherung Hambiann 1220 0,00 % |
Finanzkonto: Versicherung Barrmer 1822 0,00 %% 01,54 DM|= Rt
Beleg-Nr.: Versicherung Haftpflicht 4361 0,00 % 01.54 DM|= 2.864.02 €
2L Wersicherung Inventar 4362 0,00 % = ;
Versicherung Kfz 4520 0,00 % 190,11 DM|= 3.062,69 €
Versicherung Unfal 4360 0,00 %
Eormular zuriicksetzq_orsteLier 4000 100,00 % £ (zum BuchenMenti) |
O Werbung MwSHR 4510
Werbung MwSt 4610
Zinsen (Haben) 2650
Zinsen (Sal) 2650
b

Bei Anderungen an dieser Liste muB unbedingt folgendes beachtet werden:

Die im oberen Teil dieser Tabelle und mit grauem Hintergrund versehenen Felder
kénnen nicht manuell verandert werden, da sie zum Teil flr diverse
programminterne Funktionen verwendet werden. (Sollte es grundsatzliche
Diskrepanzen geben, kann eine Anderung bei der Lizensierung durch
brandtSoftware vorgenommen werden.)

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 201 von 226



s == x|
Quit (Zurtick zum Menii)

Buchnungstext Skto  MwSt SB E/A
Umbuchung 1290
PSS S S EFESEFESEFES ST SN S
Bank an Kasse Ausg. 1360 0,00 % A
Bank an Kasse Eing. 11360 0,00 % E |Die hier im oberen Teil der Tabelle
Kasse an Bank Ausg. 1360 0,00 % A |mit grauem Hintergrund
Kasse an Bank Einn. 1360 0,00 % E |dargestellten Eintrage kénnen nicht
S A R A R A R R R R R AR K geéndert Werden!
Auslagen-Ausgang 1592 0,00 % A |Auswahl der anderbaren Eintrége
Auslagen-Eingang 1592 0,00 % E |mit der »Tabulator«-Taste oder mit
Fremdgeld-Ausgang 1590 0,00 % A |den Cursor-Tasten wandern.
Fremdgeld-Eingang 1590 0,00 % E
kit et bl b e Zellen/Felder bearbeiten mit »F2«
GWG 0480 0,00 % A
Vorsteuer-Ausgang MwStA 1575 100,00 % A
Vorsteuer-Ausgang MwStB 1571 100,00 % A
Vorsteuer-Ausgang 15% 1576 100,00 % A
Nachsteuer-Eingang 1575 100,00 % E
Zinsen (Haben) 2650 0,00 % E
Zinsen (Soll) 2650 0,00 % A
PEP PSS EFESES SIS EP O E S E S E S

Um zu den Feldern zu gelangen in denen Anderungen vorgenommen werden
diirfen, kann die ((722]]-Taste benutzt oder mit ijkl bzw. e+r gewandert werden.
Insgesamt stehen hier 255 (abztglich der fixen) Eintrage zur Verfigung. Im
unteren Teil kdnnen dann die Eintrdge angepaBt werden:

3 == x]

Quit {Zurtick zum Men(i)

Buchnungstext Skto MwSt  SB EfA

Altersvorsorge AN 4165 0,00 % A

Anlageverkauf 8820 0,00 9% A |Bei Anderungen an dieser Liste

Arztkosten 1820 0,00 % A |unbedingt folgendes beachten:

Beitrag DAV/HAY 4330 0,00 % A

Beitrag Berufsgenossenschaft VYBG 4380 0,00 % A |In der Spalte »Skto« (Sachkonto)

Beitrag Kammer THK 4410 0,00 % A |diirfen nur Sachkonten-Nummern

Betriebsbedarf 4980 16,00 % A |eingetragen werden, die im

Bewirtungskosten 4650 16,00 % A |Kontenrahmen auch vorhanden bzw.

Briefmarken/Porto 4910 0,00 % A |definiert sind! Ein roter Hintergrund

Biirobedarf 4930 16,00 % A |bedeutet: Skto ist nicht vorhanden!

Biiroeinr. 0420 0,00 % A

Diverse Auslagen 4900 0,00 % A |Soll in der Spalte »MwSt« der

dubioser Zahlungs-Ausgang 1590 0,00 % A |aktuelle! Steuersatz erscheinen,

EDV-Software 0027 0,00 9% A |dann nicht 16 eintragen, sondern

Eigenverbrauch die Formel

Energie (Gas+Strom) 4240 16,00 % A | =Paraxls!MwStA (fiir 16%) oder

Energie Mw5St 1575 100,00 % A |=Paraxls!MwStB (fiir 7%)

D1/D2/ePlus/Viag 4920 16,00 % A

Fremdhonorare 4780 16,00 % A |In der Spalte »E/A« ein »E« fiir

Fremdhonorar 4785 16,00 % A |eine Eingangsbuchung und »A<« fiir

Geschenke unter 75 DM 4630 16,00 % A [Ausgangsbuchung.

Internet-Homepage 4925 16,00 % A

Kfz-Benzin,/Pflege 4530 16,00 % A

Kfz-diverse Knsten 453N 1A NN % A
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In der Spalte »Skto« (Sachkonto) dlirfen nur Sachkonten-Nummern eingetragen
werden, die im Kontenrahmen auch vorhanden bzw. definiert sind! Sollte sich
nach der Eingabe eines neuen Sachkontos ein @8R Hintergrund einschalten,
bedeutet dies, daB das Sachkonto nicht vorhanden ist! Wird die Sachkonto-Nr.
nicht korrigiert, erhalt mein beim Versuch mit diesem Eintrag zu buchen eine
Fehlermeldung und kann die Buchung nicht fortsetzen.

Soll in der Spalte »MwSt« der stets aktuelle! Steuersatz erscheinen, dann nicht
die Zahl 16 eintragen, sondern eine Formel:

=Para.xIs'MwStA (flir den vollen Mehrwertsteuersatz von derzeit 16%) oder
=Para.xIsIMwStB (fur den ermaBigten Mehrwertsteuersatz von derzeit 7%)
Nach dem Beenden der Eingabe mit b erhalt man dann als Ergebnis den
entsprechend aktuellen Mehrwertsteuersatz angezeigt. Da die aktuellen
Steuersatze in dem Parameter-Modul »Para.xls« hinterlegt sind, wird sich mit
den o.g. Formeln auf diese Werte bezogen. Bei einer Mehrwertsteuererhbhung
miBte sonst in dieser Liste jeder einzelne! Steuersatz manuell korrigiert werden.
Bei Eingabe der Formeln geniigt dann eine einzige Anderung im Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN und automatisch werden dann auch hier die
neuen Satze Ubernommen.

In der Spalte »E/ A« stehen die Buchstaben »E« flir eine Eingangsbuchung und
»A« flr Ausgangsbuchung. So ist das!

Soll ein beliebiger Eintrag in den Zellen/Felder nur abgeandert (oder bearbeitet)

werden, kann die Funktionstaste zu Hilfe genommen werden.

12.8 Kassenbuch-Formulare drucken

Mit dieser Funktion kann bei Bedarf ein Formular fur das Flhren des

Kassenbuches ausgedruckt werden. Nach Angabe der Anzahl der Ausdrucke wird
postwendend - na? - gedruckt.

fia =lald

Kassenbuch

MonatlJahr: ! Blatt-Nr_:

Tr. Einnahme Auzgabe Bestand Buchungstext

Ubertrag=>

w e =@
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12.9 Vorhandene Rechnung 6ffnen

Wer hatte das gedacht, dal man auch eine bereits vorhandene Rechnung noch
einmal 6ffnen kann. Diese Funktion entspricht dem Aquivalent des Moduls
GEBUHRENBERECHNUNG (= Kapitel 9.3, Seite 138).

12.10 Sach-/Finanzkonten neu anlegen

Um die Sachkontenliste (die sich als Voreinstellung am Industriekontenrahmen
IKR3 orientiert) manuell anpassen zu kénnen, wurden die nachsten

3 Programmfunktionen zum anlegen, bearbeiten und I6schen von Sachkonten
geschaffen. Um ein neues Konto anzulegen, wird zunachst das entsprechende

Buchungsjahr bendtigt (im Normalfall sicher das hier vorgeschlagene aktuelle):
brandt@pplisoft.de

Firwelches Jahr soll das Buchhaltungsmodul geladen ok
werden? -

Abbrechen

Nachdem diese Hiirde gemeistert wurde, ist tatsachlich die Eingabe des neuen
anzulegenden (und wahrscheinlich am besten riechenden) Sachkontos

erforderlich:
brandt@pplisoft.de

Eingabe der neuen Sachkonto-Murmmer innerhalb der 0K
Kontenklassen =00, 1, 2, 4 oder 8= ohne den -

Finanzkontenbereich zwischen = 1000 und 1399 A

[4711]

Allerdings erfordert dies schon ein biBchen mehr Konzentration, da hier nicht
willktrlich beliebige Zahlen zwischen 1 und 9999 gestattet sind. Flr Freiberufler
sind eigentlich nur die Kontenklassen (damit sind im Grunde die
Tausenderstellen gemein) 0, 1, 2, 4 und 8 relevant. Sollte sich die Eingabe
auBerhalb der glltigen Bereiche bewegen, wird behutsam gemeckert:

@ Das Sachkonto liegt nicht irm Bereich der Kontenklassen =0, 1, 2, 4

oder 5! Ebenso darf der Finanzkonto-Bereich won »1000-1339= hier
nicht gewahltwerden! Soll die Eingabe wiederholt werden?

Jda : Blein |

Immerhin gestattet die evtl. frustrierte Software einen erneuten Urnengang.
Hingegen endet der Versuch ein bereits vorhandenes Konto noch mal anzulegen
hoffnungslos im Nirwana:

brandt@pplisoft. de %]

Das Sachkonto 2000« mit der Bezeichnung =Kontenklasse 2+ ist
bereits worhanden und kann daher nicht neu angelegtwerden!
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Sollten die Finger schneller sein als der Kopf und nicht selber rechnen kénnen,
kann man auch folgende Niete ziehen:

Q Die Mummer des Sachkontos war groBer als 93331

Wer es bis hier her geschafft hat, steht nun vor der vermutlich schwierigsten

Entscheidung, namlich dem Kind eine Namen zu geben:
brandt@pplisoft.de

Eingahe der neuen Sachkonto-Bezeichnung:

Abbrechen

IDer Duft der Frauen provao... fach nee doch rich)|

Beinah ware das ja schon alles, wenn es nicht den Fiskus gabe. Flir einige
Funktionen ist namlich der Mehrwertsteuersatz des entsprechenden Sachkontos

von Interesse, so daB3 dieser noch bendtigt wird.
brandt@pplisoft.de

Eingabe des neuen Mehmwersteuersatz. Folgende ok
Eingabemoglichkeiten bestehen: -

fur den akiuellen Steuersatz (derzeit=16%) den Buchstaben s
=Ae ader

fur den ermaBigten Steuersatz (derzeit=7%) den Buchstaben

=Be oder

andere Steuersatze als Zahl (0, 100 etc) ader auch fre

lassen:

=

Auch hier gibt es @hnliches zu vermelden wie bei der Funktion »Buchungstext-
Liste bearbeiten«. Wenn es sich bei dem eingegebenen Mehrwertsteuersatz um
den aktuellen handelt, der auch nach eine Mehrwertsteuererhéhung automatisch
mit aktualisiert werden soll, darf hier nicht die Zahl 16 sondern es muf in diesem
Fall der Buchstabe »A« eingegeben werden, damit programmintern der
entsprechende Verweis hergestellt wird.

Sollte es zu einem listeninternen Konflikt kommen, wird diese Dialogbox bemiht:
brandt@pplisoft.de

& Dias Sachkonto konnte nicht zugeordnet werdan!

In einem solchen (recht unwahrscheinlichen) Fall, sollte der Kontakt zu
brandtSoftware nicht gescheut werden.

12.11 Sach-/Finanzkonten bearbeiten

Mit dieser Funktion kdnnen mit Hilfe der Daten(satz)maske die Sachkonten
bearbeitet werden:
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Nachdem zunachst das entsprechende (in der Regel aktuelle) Buchungsjahr
eingegeben wurde, erscheint nach dem Laden des Moduls folgende Abfrage:

iG] Soll die Bearbeitung eines einzelnen Sachkontos erolgen? Wenn
w »Ja« werden anschlieBend zwei Eingabeboxen fiir Sachkonto-Nr.
oder Sachkonto-Bezeichnung angezeigt.

Ja Mein |

Es besteht die Mdglichkeit, bei Bedarf ein bestimmtes oder auch mehrere
Sachkonten zu filtern. Ist die Sachkonten-Nr. bekannt, kann dieses gezielt durch

Eingabe in folgender Dialogbox ausgewahlt werden:
brandt@pplisoft.de

“Wenn ein spezielles Sachonto bearbeitet werden soll, kann oK
hier die Sachkanto-Nr. eines warhandenen Kantos -

eingecgeben werden. Wird hier keine Eingabe e |
vargenommen, kann in der folgenden Dialogbox eine

Sachkaonto-Bezeichnung eingegeben werden:

Wird hier jedoch keine Eingabe getatigt (b oder s), wird eine weitere Box zur
Eingabe einer beliebigen Bezeichnung oder eines Teils davon aktiviert:

brandt@pplisoft. de E2
‘Wenn ein spezielles Sachkonto bearbeitet werden soll, 0K
kann hier die Sachkonto-Eezeichnung {oder eines Teils -

dawvon) eingegeben werden: Abbrechen |

|kasse

Wird als Such- bzw. Filterbegriff beispielsweise »kasse« eingegeben, werden alle
Sach- bzw. in diesem Fall auch die Finanzkonten die irgendwo »kasse« enthalten

gefiltert:

Kontenliste EE
Skio: 1000 ] 14 von 163
Bezeichnung . |B'L]r0kasse i e |
Y Lischen |
Anfang 2001: |159,32 Wiederherstellen |

Zugange Brutho:
“arherigen suchen |
Zugange MwSt: ; ;
Machsten suchen I

Zugange Metto:
Suchkriterien |

Abgange Brutto;

sbgsnge Mwst: Schliefen |

Abgange MNetto:

Ende 2001:

i}

Mit den Schaltflachen »Nachsten suchen« und »Vorherigen suchen« kann
zwischen den gefilterten Datensatzen - sofern es mehrere sind - geblattert
werden.

Stand: 20.06.2006 (Version 3.88.78) Seite 206 von 226



In der oben ersichtlichen Daten(satz)maske kénnen folgende Einzelheiten
geandert werden:

Sachkontobezeichnung (aber nicht alle)

Mehrwertsteuersatz (ohne Finanzkonten von 1000 bis 1399)
Anfangsbestand (nur fur Kontenklassen 0 bis 3)

Fur erfahrene Anwender und/oder bei Fehleingaben besteht auch hier die
Mdglichkeit, in die Suchkriterien-Maske zu wechseln und dort weitere oder
andere Filterkriterien zu bestimmen. Flir das vorhergehende Beispiel »kasse«
sieht der Eintrag dann so aus:

Kontenliste
Skin: | -] Suchkriterien
Bezeichniung: | *kagze™ MeLl |
Yo | Inhalte lEschen |
Anfang 2001: | Wiederbierstellen |

Zugange Brutho: |
“orherigen suchen |

Zugange MMuwSt:
l Machsten suchen |

Zugange hetto: |

Plaske |

Abgange Brutto: |

Abgange Mwst; | Echlieken |

Abgange Metto: |

Ende 2001: | )

Die Sternchen davor und dahinter stehen flir beliebige Zeichenfolgen beliebiger
Lange.

Bei Unklarheiten bezliglich der Daten(satz)maske vergleiche = Kapitel 3.7.5,
Seite 37.

Nach dem SchlieBen mit a+C wird noch eine Sicherheitsabfrage fiir das
Speichern gestellt:

brandt@pplisoft. de [ x|

—

Q?) Sollen dis Anderungen jetzt unwiderruflich gespeichern werdan

Die Voreinstellung ist hier »Nein«. Nur wenn es bei der Bearbeitung der
Sachkontenliste Probleme oder Unklarheiten gegeben hat, sollte das endgtiltige
Speichern verneint werden, ansonsten kann das Speichern mit »Ja« (a+J oder J)
erfolgen.

12.12 Sach-/Finanzkonten loschen

Was man anlegen und bearbeiten kann, sollte nattirlich auch wieder geldscht
werden kénnen, oder?

Bezlglich des Buchungsjahres, der Eingabe der gewlinschten Sachkonto-Nr.
einschlieBlich evtl. Fehleingaben sei der Verweis auf = Kapitel 12.10, Seite 204
gestattet. Auch bei dieser Funktion sind zusatzliche Fettnapfchen bereitgestellt,
in Erwartung derer, die bemiiht sind, hereinzutreten. Da waren zum Beispiel:
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Q Dieses Sachkonto kann nicht geldschtwerden!

Es gibt namlich einige, die tatsachlich - programmtechnisch unterbunden - nicht
geléscht werden dirfen. Welche das sind, bekommt der neugierige Anwender
ganz bestimmt schnell genug heraus. Ein anderer - wahrscheinlich einfacher
nachzuvollziehender - Fall, besteht im Vorhandensein diverser Salden des
betreffenden Sachkontos. So sehr der Autor seinerzeit, dem Anwender heute leid
tut tun, konnte er dies nicht zulassen. Existierende Saldendifferenzen waren die
fatale und nur durch brandtSoftware zu behebende (und ....... kostenpflichtige)
Folge. Sofern jemand nicht mit dieser Sichtweise Uibereinstimmt, kann er sein
(natirlich auch kostenpflichtiges???) Veto einlegen.

e Fiir das Sachkonto #8002+ mit der Bezeichnung sEhescheidungs
wirden Saldensténde festgestellt Daher kann das Sachkonto nicht
geloschtwerden! Ggf. miissen die Saldenstande vorher durch
Umbuchungen bereinigt werden!

Allerdings gibt es auch einen weniger schmerzlichen Weg, diese Saldenstande zu
korrigieren. Man ahnt'’s bereits: die Umbuchungen von diesem auf ein anderes
Sachkonto.

Der weiterhin eintretende Fall konnte das Nichtvorhandensein des eingegebenen

Sachkontos sein. Atsch:
brandt@pplisoft.de

& Dias Sachkonto wurde nicht gefunden!

Handelt es sich aber um ein tatsachlich vorhandenes Sachkonto ohne
Saldenbewegungen, wird alle Mihe dieser Welt mit folgender Dialogbox belohnt:

—

Q?) Soll das Sachkonto #4711« jetzt geldscht werden?

Erst wenn diese Frage mit »Ja« beantwortet wurde, ist der (wohlriechende?)
Sachkonto(-Duft) wieder verflogen.

12.13 Buchungs-Journal anzeigen fiir alle Buchungen einer
Akte

Eine vdllig unspektakulare ab zuweilen recht nitzliche Funktion wird durch Start
mit a+R aufgerufen. Nach Eingabe der Register-Nr. (die jeweils aktuelle wird
vorgeschlagen) und des Buchungsjahres werden in der Druckvorschau-
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Seitenansicht samtliche Buchungseintrage dieser Akte (sofern vorhanden)
angezeigt.
Damit es ein biBchen spektakularer wird hier ein Beispiel:

m»giterl Eorherl : Qrucken...l Laynut...l Bénderl Seitengmbruch-\-’nrschaul gchlieBenl Hilfe |

P —

Kanlen ol fin Sacntania; Sea Damim: 250701
I:-inluhmcnﬂﬂm .ﬂfnssl.:b-cn 2001
I“;‘E L;;;;zm: ﬁ::m.m.-«m m‘j-’l!,ﬂ "] 2 15 mﬂ:ﬁ,ﬂ oH "m=:|51):0 ] — = e :::OI m.:t H::CO r;ﬂ’i:: wal ;;:.;J ?:
119 19,02 2000 [O00003 Tahlg . Manaant 19158 0M 6 403237 oW 25136 M E00d Unterhalt 1100 Sparkasse Halle 2029 ] CF
4500 1906 2000 |00003 Tahlg . Manaant 34,1008 16 4,70 W 21940 QW E00d Unterhalt 1100 Sparkdese Halle S05e ] CF
Journal (BLar2001 sk} S=ile 1wan 1 Ductest: 18:07 Uns
fd
Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.
12.14 Journal anzeigen fiir bestimmten Buchungstext
Genauso phanomenal die Funktion des vorigen Kapitels aber flir einen variablen
Buchungstext wie beispielsweise »Lit. ....«.
brandt@pplisoft.de
Eingahe des Buchungstextes oder eines Teil davans:
Abbrechen |
[
Wellewau! Auch hier wurde was gefunden:
ﬂeiterl sEreE | 4 Drucken... | Layout. ., | Bélnderl Seitenumbruch-*orschau gchlieBenl Hilfe |
#
Kontenbl att fir Sachkonto: S
Einnahmen 2001 Ausgab
Ifd.Hr. D=tum Buchungstext EruttoE % MwEE NettaE Eruttos o by
27 10.01.2001 |Literatur Struppe -16,800M 7
92 06,02.2001|Literatur Bundesanz, -88,00 DM 7
119 12.02,2001 |Literatur V2B Rlckz. 96,90 DM 7
133 20.02.2001 |Literatur Saldan -138,00DM 7
134 20.02,2001 |Literatur Soldan -198,00 DM 7
233 21.03.2001 |Literatur -21,000M 7
236 21.03.2001 |Literatur Gieseking -238,00DM 7
237 21.03.2001 |Literatur -376,30 DM 7
275 02.04.2001|Literatur Saldan -201,80 DM 7
285 04.04.2001 |Literatur Struppe -17,100M 7
329 25.04.2001|Literatur Sack -63,40 DM 7
416 31.05.2001 |Literatur -29,95 DM 7
<] _'lJ
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Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl.
vorzunehmender Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von
Listen - Druckeranpassung mit dem Seitenlayout, Seite 32 dargelegt.

12.15 Anlegen eines neuen Buchungsmoduls zum
Jahreswechsel

Beim Anlegen eines neuen Buchungsmoduls werden - ausgehend vom jeweils
vorhergehenden Buchungsjahr - die Endsalden der Sachkontenliste als neue
Anfangssalden automatisch ibernommen. Weiterhin werden diverse
Layouteinstellungen tberpriift und gegebenenfalls erforderliche Anderungen
vorgenommen (beispielsweise wird der aktuelle Benutzer aus dem Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN fUr die Kopfzeilen ibernommen).

Naturlich sind auch hier kleine »Fallen« eingebaut. Ein Modul das bereits
existiert, kann nicht noch mal angelegt werden:

—

Q) Das anzulegende Buchungsmodul :BDat2001 « ist bereits worhanden!

Weiterhin muB sich das eingegebene Jahr zwischen 1980 und dem jeweils nachst
folgendem des aktuellen Jahres liegen. Dieses Jahr 2001 plus 1 macht 2002.
Coooolwad?

—

Q) Das eingegebene Jahr liegt nicht zwischen 1380 und 20021

Nach erfolgreicher Klippenumrundung kann dann der eigentliche Vorgang
beginnen:
brandt@pplisoft.de

) Soll das edorderliche Modul Finanz-Buchhaltung fiir das Jahr 2002
- |etzt erstellt werden?

Das ganze endet dann schlieBlich mit der lapidaren Bestatigung des erfolgreichen
Erstellens, sofern geglickt:

—

Q) Das neue Buchungs-todul sBDat2002 xls« wurde erfolgreich erstellt
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13. TERMINVERWALTUNG
13.1 Generelle Funktionen

13.1.1 Blattern im Kalender (nicht im Termine-Men)

Folgende Tastenkombinationen stehen zum Blattern/Wandern im Kalender zur
Auswahl (auch wenn diese aus Platzgriinden nicht immer angezeigt werden):
a+T ein Tag vorwarts

a+W eine Woche vorwarts

a+M einen Monat vorwarts

a+]J ein Jahr vorwarts

a+q+T ein Tag rlickwarts

a+q+W eine Woche rlickwarts

a+q+M einen Monat rlickwarts

a+q+J ein Jahr rlickwarts

a+U geht immer zum aktuellen Tagesdatum

a+D zu einem beliebig gewahlten Datum.

13.1.2 Neue Termine erfassen

a+N flr einen neuen Termin

a+G flr einen Gerichtstermin

a+U fir einen Riicksprachetermin

a+R fur eine Anrufnotiz

a+Z fur einen Zeithonorarerfassungstermin

13.1.3 Termine bearbeiten

A+B zum Termine bearbeiten
a+C zur Suche von Terminsbeschreibungen (und anschlieBendem Bearbeiten)
a+E fur das Ende der Zeithonorarerfassung
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14.

14.1

SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN

Bearbeiten der allgemeinen Systemparameter

Mit der Tastenkombination a+Y kann aus dem Hauptmen( die Bearbeitung der
Systemparameter gestartet werden. Mit v+a+Y kann der Start auch aus jedem
Excel-Modul erfolgen.

14.1.1

14.1.2

14.1.3

14.1.4

14.1.5

14.1.6

14.1.7

14.1.8

Allgemeine Daten des Benutzers

Allgemeine Parametereinstellungen

Parameter GEBUHRENBERECHNUNG

Parameter OFFENE POSTENLISTE

Parameter FINANZBUCHHALTUNG

Allgemeine Programmeinstellungen

Parameter TERMINVERWALTUNG

Parameter Sicherheit

Weitergehende Erlauterungen zum Handling dieser »Daten(satz)maske« sind im
= Kapitel 3.7.5, Seite 37 zu finden.

Bank 1

14.2

im Uberweisungsbeleg

Andern von Kennwértern und speziellen Parametern

durch den Kennwort-Verwalter

Kennwort Einnahmen/UberschuB

—

5

Machfolgend kinnen diverse Parameter sowie ein bis alle Kennwirter
fur Benutzer (Arbeitsplatz) »1« nach 2maliger Eingabe geandert
wearden. Ein sinnvalles Passwortistin keinem Buch zu finden und sollte
mindestens 7 Zeichen lang sein. Ein Spitzname oder Geburtsdatum ist
definitiv kein! sicheres Kennwart! Wyird kein neues Kennwort
eingegeben, effolgt auch keine Anderung!
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brandt@pplisoft. de ]

) “Wenn sich der Benutzer (Arbeitsplatz) » 1+« nicht mehr anmelden kann,
w weil er angeblich schon angemeldet ist, besteht jetzt die Moglichkeit,
den enstprechenden Parameter riickzusetzen.
Soll der Parameter wieder zuriickgesetzt werden?

Ja MNein |

14.3 Vorhandenen Schriftsatz 6ffnen

14.4 Schriftsatz-Index fiir Akte zeigen

Mit dieser Funktion kann die Anzeige von Schriftsatze gestartet werden. Dabei
bestehen zwei Mdglichkeiten, die Anzeige zu filtern:

Parameterwerte eingeben E3

Filter | Register-Mr eingeben oder frei lassen:
910001

(04 | Abbrechen |

In der ersten (obigen) Dialogbox kann eine Register-Nr. oder auch nur ein Teil
davon (beispielsweise 01 fiir alle Akten des Jahres 2001) eingegeben werden, so
daB alle zur Akte gespeicherten Schriftsatze angezeigt werden. Dabei wird die
derzeit aktuelle eingestellte Register-Nr. vorgeschlagen.

Zusatzlich oder anstelle kann aber auch Uber die gespeicherten Bemerkungen
zu jeder einzelnen Schriftsatz gesucht bzw. gefiltert werden:

Parameterwerte eingeben E3

Filter: Bemerkung eingeben oder frei lassen:

|5ach

(0]4 | Abbrechen |

Bei der obigen Kombination (Register-Nr. »010001« und Bemerkung »Sach«)
wirde man nur die letzte Schriftsatz-Nr. zu Gesicht bekommen (1000890 an
Teilnehmer1l):
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' brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fur Akten]

selektiertes
Dokument
offnen

Dokument o.

Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt

suchen

1000005 Md1 -| 25.03.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin

Madam Muster ./. Mister Muster

030001 -| 1000004 | |AG | 25.03.2003 Antrag ES
Madam Muster .f. Mister Muster

010001 -| 1000002 | Mdi -] 03.03.2003

Gegner Muster .f. Madam Muster

[ T S |

Datensatz: H| 4 || 1 |>I |H%| von 3 (Gefiltert)

Jl Datensatz ldschen | 2 WYL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken - | O Schliefen | Hilfe | Quit (zurm letzten Menl) |

Durch die Suchmdéglichkeit der Bemerkung, muB3 die Register-Nr. gar nicht
bekannt sein, so daB man (bei freilassen der Register-Nr.) also auch alle Akten
findet, in denen beispielsweise eine Klage (oder auch -erwiderung etc.)
geschrieben wurde.

Im Feld der Register-Nr. (siehe obige Abbildung) kann wie gewohnt mit a+k die
Anzeige der Registerdaten erfolgen.

Die Sortierung dieses »Endlos-Formulars« erfolgt immer nach den Schriftsatz-
Nummer, wobei die jeweils aktuellste immer an oberster Stelle angezeigt wird.
AuBerdem wird im Modul REGISTERFUHRUNG auf der Registerkarte » Schriftsatz-
Index« eine vollstandige Liste aller zu einer Akte gespeicherten Nummern
angezeigt (= Kapitel 6.2.3, Seite 71). Sowohl dort als auch hier kann das Offnen
der Schriftsatz-Nr. direkt erfolgen. Dabei wird immer die entsprechende Nummer
des aktuellen Datensatzes gesucht und in der Textverarbeitung Word getffnet.
Unerheblich ist dabei, ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz-Nr., Beteiligter
oder Bemerkung befindet. Sollte die selektierte Nummer nicht gefunden
werden wird folgende Dialogbox angezeigt und der Start der Textverarbeitung
Word wird abgebrochen:

14.5 Word-Symbolleiste anpassen
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14.6 Erstellen eigener Textvorlagen

Haufig kommen in Schriftsatzen sich wiederholende Textpassagen vor. Es dirfte
(selbst flir perfekt schreibende Blrokrafte) ziemlich mihselig sein, jedesmal
solche Passagen erneut schreiben zu mussen. Das Definieren eigener
Textvorlagen, welche dann im FlieBtext nur noch eingesetzt werden brauchen,
stellt somit einen erheblichen RationalisierungsprozeB dar. Nach dem Start mit
a+N und Eingabe eines neuen Namens flir eine Textvorlage (hier »Muster«) wird

eine (zunachst) leere erstellt:
brandtSoftware Ed

Eingabe des Mamens der neu zu erstellenden Textvarlage:

Abbrechen |

|Muster{

AnschlieBend wird automatisch (bei Bestatigung nachfolgender Dialogbox) die

Funktion »Textvorlage bearbeiten« gestartet.
brandtSoftware

) Die Datei wurde erolgreich erstellt, Soll die Textvorlage =huster b«
- |etzt bearbeitet werden?

Der weitere Verlauf entspricht dem im nachsten Abschnitt dargestellten
Bearbeitungsvorgang.

14.7 Textvorlage bearbeiten

Nach dem Start der Funktion mit a+B erscheint wie von Zauberhand folgende

Eingabebox:
brandtSoftware

Mach Eingahe des Namens wird der externe
Windows-Texteditor gestanet. Dort kann beliehiger Text
fortlaufend eingetragen werden. Fiir variable A |
Texteingabestellen konnen zwei Fragezeichen 77

vervendetwerden. Eingabe der zu bearbeitenden

Textvorlage:

IMuster

Hier wird der Name der zu bearbeitenden Textvorlage bendétigt. Sollte gerade
zuvor eine neue erstellt worden sein (siehe letzter Abschnitt), wird sie hier
bereits eingetragen.

AnschlieBend wird der externe Windows-Texteditor gestartet. Es wurde bewuft
dieser Editor gewahlt, da der Start, das Bearbeiten und Speichern der
Textvorlage wesentlich schneller erfolgt, als beispielsweise in Word. (Dort miiBte
auch zusatzlich beim Speichern der Dateityp »Textdatei - *.txt« manuell
eingestellt und auf evtl. unterschiedlich zugewiesene Formatvorlagen geachtet
werden.) Ein weiterer Vorteil ist das parallele Bearbeiten einer Vorlage bzw.. das
Einsetzen der Vorlage in ein Word-Dokument. Diese Funktionen kénnen auch
direkt aus Word heraus gestartet werden - Menlileiste: »Vorlage« (= Kapitel 0,
Seite 103).

Nach dem Start des Editors kann der FlieBtext fortlaufend eingegeben werden:
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& Muster.bd - Editor M=l E3
Datei Bearbeiten  Suchen 7

ey Hier steht der neue Text mit einer [~
Offnen... variablen 7?7 Textstelle
Speichern

Speichern unter. .

Seite eintichten...

Drucken

Beenden

Dabei sollte darauf geachtet werden, daB3 Zeilenumbriiche (in Word
Absatzendemarken genannt) mit der b-Taste nur getippt werden sollten, wenn
an dieser Stelle auch spater im Dokument ein solches Absatzende (neue Zeile)
erscheinen soll.

14.7.1 Variable Textstellen mit ??

Variable Textstellen kbnnen mit zwei aufeinanderfolgenden Fragezeichen
definiert werden (= Kapitel 14.7, Seite 215). Nachdem die Eingabe
abgeschlossen ist, kann das Speichern im Menil »Datei« separat oder auch beim
Beenden (siehe obige Abbildung) erfolgen. Beim Beenden wird ggf. nach dem
Speichern gefragt:

& C:AKuBS, Texty\ Muster td

wurde geandert.

bichten Sie die Anderungen speichern?

Ja Mein | Abhrechen |

Wird mit s abgebrochen, kann die Textvorlage bei Bedarf weiter bearbeitet
werden. »Ja« speichert die Anderungen auf Festplatte, wahrend sie mit »Nein«
verworfen werden.

14.7.2 Variable Textstellen mit Datenliibernahme aus dem Register

Eine andere Art der Eingabe bzw. Ubernahme variabler Textstellen ist die
Schreibeweise von beispielsweise »#Md1Str#«. An solchen definierten
Textstellen wird im Text automatisch der zugewiesene Eintrag ersetzt (hier:
StraBe des Teilnehmer1). Nachfolgend alle Textvariablen, welche verwendet
werden kénnen am Beispiel des Teilnehmer1:

#Md1Name# Name des Teilnehmer
#Md1Vorn# Vorname des Teilnehmer
#Md1Zus# Adress-Zusatz des Teilnehmer
#Md1Str# StraBe des Teilnehmer
#Md10rt# Ort mit PLZ des Teilnehmer
#Md1Tell# Telefon1-Nr. des Teilnehmer
#Md1Tel2# Telefon2-Nr. des Teilnehmer
#Md1Fax# Telefax-Nr. des Teilnehmer
#Md1Funk# Funk-Nr. des Teilnehmer
#Md1leMail# eMail-Adresse des Teilnehmer
#Md1PF# Postfach des Teilnehmer
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#Md1PFPIz# PLZ des Postfachs des Teilnehmer
#Md1GDat# Geburtsdatum des Teilnehmer
#Md1GOrt# Geburtsort des Teilnehmer
#Md1GNam# Geburtsname des Teilnehmer
#Md1Staat# Staatsangehorigkeit des Teilnehmer
#Md1Beruf# Beruf des Teilnehmer

#Md1Eink# Einkommen des Teilnehmer
#Md1RSVNr# RSV-Nr. des Teilnehmer
#Md1BLZ# BLZ des Teilnehmer

#Md1Konto# Konto-Nr. des Teilnehmer
#Md1BOrt# Bankfiliale des Teilnehmer
#Md1KfKd# Konfession/Kunden-Nr. des Teilnehmer
#Md1BKZ2# Briefkopf Zeile 2 des Teilnehmer
#Md1BKZ3# Briefkopf Zeile 3 des Teilnehmer
#Md1BKZ4# Briefkopf Zeile 4 des Teilnehmer
#Md1BKZ5# Briefkopf Zeile 5 des Teilnehmer
#Md1BKZ6# Briefkopf Zeile 6 des Teilnehmer
#Md1Btr1# Betreff Zeile 1 des Teilnehmer
#Md1Btr2# Betreff Zeile 2 des Teilnehmer
#Md1GrF# GruB3formel des Teilnehmer

Wird »Md1« beispielsweise durch »Gg1« ersetzt, werden die Daten des
Gegnerl ersetzt (usw.).

14.7.3 Weitere variable Textstellen (Variablen)

Zusatzlich zu den im vorhergehenden Absatz angesprochenen Variablen besteht
die Mdglichkeit, die Variable #1fdNr# in jede beliebige Textvorlage
einzuarbeiten, um eine automatisch stets aktuelle fortlaufende Numerierung zu
erzeugen (vgl. Ehescheidungsantrag).

Auch eine monatlich fortlaufende Liste kann mit der Variablen #Monat# erzeugt
werden (z.B. bei Aufstellung monatlicher Einkommensbetrage, Unterhalts-
zahlungen etc.).

ANSI-Zeichen 0151 erzeugt einen langen Bindestrich —

14.7.4 Selbstrechnende Textvorlagen

Anhand der Berechnung eines monatlich bereinigten Nettoverdienstes soll die
Mdglichkeit von selbstrechnenden Textvorlagen erlautert werden:

14.8 Textvorlage einfiigen
Diese Funktion wird ausnahmslos aus dem Word-Menl »Vorlage« gestartet.

14.9 Die Rechtsschreibung (Deutsche Sprache schwere ...

Last)

»Der Ferd sprungtete Giber den Huhn sein Haus. Hat der Ferd gelacht ...«
Deutsche Rechtschreibhilfe ist eine feine Sache. Wenn sie gut funktioniert! Dal
das nicht immer selbstverstandlich ist zeigt nicht nur dieser Absatzanfang. Wirde
man das erstes »DaB« mit »s« am Ende schreiben weif3 Word immerhin, daB es
»zweiwasmitdassemits« nicht geben kann (sehr gut) aber markiert dann munter
das zweite! als falsch (noch besser, oder?).
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Ein anderes Beispiel findet sich im Briefkopf. Von den Nullen in Telefonnummern
oder einer BLZ ist Word offensichtlich begeistert. Bei der Telefon-Nr. 000 00 00
dirfte auch in diesem Satz das letzte! Nullenpaar als falsch markiert sein. Bei der
BLZ 000 000 00 ist das letzte »Doppelnullenpaar« dann zwar immerhin wieder
richtig aber dafur der mittlere! »Dreinuller« nicht. Diese Logik ist verbllffend. Die
Annahme, daB zweimal die gleiche Zeichenfolge hintereinander irgendwie doch
nicht richtig sein kénnen, dlrfte sicher die Erklarung sein. Das Word noch nichts
von einem »Doppelnullenpaar« oder gar »Dreinuller« gehdrt kann ich aber gut
verstehen. (Ich wirde so eine Telefon-Nr. wahrscheinlich auch nie anrufen.)

Mit zusammengesetzten Worten hat Word auch so seine Problemchen ebenso
wie mit Grammatik. Akkusativ minus Nominativ ergibt noch lange kein Genitiv,
sondern manchmal nur den sein Dativ.
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15. ONLINE-VERWALTUNG
2]

Die Verwendung dieses Moduls erfolgt nach entsprechender Einrichtung durch
brandtSoftware auf dem jeweiligen Netzwerk. Da die verwendeten externen
Programme sehr unterschiedlich sind, kann hier keine allgemeingtiltige
Beschreibung geliefert werden. Bei Interesse sollte Kontakt mit brandtSoftware
aufgenommen werden. Pauschal 1aB8t sich sagen, daB sich fast alle externen
Programme mit den unterschiedlichsten Aufgaben aus der
»Musikschulverwaltung« fernsteuern lassen (beispielsweise Uberweisungen
erledigen mit Onlinebanking auf Tastendruck).
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16. DIVERSE FUNKTIONEN

16.1 Datensicherung

Der Start dieser Funktion wird beim Beenden der »Musikschulverwaltung«
automatisch abgefragt.

16.2 Datenkontrolle
Mit dieser Funktion werden diverse Kontrollprozeduren gestartet:

16.2.1 Liste doppelter Adressen anzeigen

16.2.2 Registerakten ohne Wiedervorlage anzeigen

16.3 Datenbank reparieren und komprimieren

Der Start dieser Funktion wird beim Beenden der »Musikschulverwaltung«
automatisch abgefragt.

16.4 Netzwerkprotokoll aller Benutzer anzeigen/drucken

Der Start dieser Funktion wird beim Beenden der »Musikschulverwaltung«
automatisch abgefragt.
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17. WORD/EXCEL/OUTLOOK/ACCESS

STARTEN

Mit dieser Funktion des Hauptmenls kénnen die genannten Office-Programme
direkt gestartet werden. Sofern eine Vollversion von Access auf dem Computer
installiert ist, kann sie hier gestartet werden um ggf. die mitgelieferte User-
Datenbank zum Erstellen neuer Funktionen zu bearbeiten. Die Pfadangaben, wo
sich die entsprechenden Programme auf dem Rechner befinden, kann im Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN eingetragen werden.
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18. "MUSIKSCHULVERWALTUNG« BEENDEN

18.1 Datenbank reparieren und komprimieren

Jeweils zum Feierabend (oder 1x taglich) sollte der Datenbestand (die
Datenbanken »MSVAdressen.mdb« usw.) auf Fehler gepriift und anschlieBend
komprimiert werden, um die Performance bei Datenabfagen etc. zu verbessern.

18.2 Datensicherung

Zu Datensicherung wird auf das entsprechende Kapitel = Kapitel 16.1, Seite 220
verwiesen. Die Sicherung kann entweder manuell oder beim Beenden der
»Musikschulverwaltung« (empfohlen) gestartet werden.

18.3 Access beenden

Die »Musikschulverwaltung« sollte immer mit (=] +[2J aus dem Hauptmenii
heraus beendet werden. Das SchlieBen mit der Tastenkombination (=] +((F<]
verursacht Speicher- und/oder Konfliktprobleme und sollte beim Nachfragen von
Excel sofort abgebrochen werden, um danach ordentlich mit (=] +(2]] zu
beenden. Auch die Meni- und Symbolleisten werden nur beim Beenden mit
[=+]+ (2] ordnungsgem&B wiederhergestellt.
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19. KURZREFERENZ

Die hier beschriebenen Tastenkombinationen gehen immer vom Hauptment in

Excel aus:
ADRESSVERWALTUNG | a+A

Adresse neu eingeben at+A ;N
Adresse bearbeiten at+A ; B
Adresse suchen at+A; U
Adresse klonen atA; K
Adresse Etiketten anzeigen/drucken at+A ; E
Personalbogen drucken atA ;P
Globale Datensuche (Adressen und Register) atA; G
Liste doppelter Adressen at+A ;D
Bankenstamm bearbeiten, neue hinzufiigen at+A ; L
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20. INDEXSUCHE

|| A ||

Achtung!
Benutzerdefinierte Listen 58, 89
Dateneingabe Access97 34
Datensatze in Listen 54, 57, 83, 95, 121
Adressverwaltung 44
Adresse bearbeiten 52, 65
Adresse léschen 55
Adresse suchen 53, 65
Globale Datensuche 57
Interessenkollision 45
Liste doppelter Adressen 56
Neue Adresse eingeben 44, 64
Registerkarte
Adress-Angaben 44
Adress-Notiz 51
Bankverbindung/Photo 50
Kommunikation 48
weitere Angaben 49
Akte Siehe Registerfiihrung
Anwenderprofil fir dieses Programm 11

|| B ||

Begriffserlauterungen 30
Benutzerdefinierte Vorlagelisten

Adressen 57

Register 88
Berechnung

Gebliihren Siehe Gebuhrenberechnung

Mehrwertsteuer 141

Zinsen 142
Besondere Merkmale

Access97 33

Excel97 35

Word97 39
Betreff 69
Bildschirmauflésung 10

.o ]

Datenkontrolle

Laufende Akten ohne WVL 97
Liste doppelter Adressen 56
Datensuche global 57
Datumswerte 30
diverse Funktionen 220

. F ]

Fehlermeldungen
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#nv #Bezug 36
Nullwerte 34
Redundanz 62
Filtertext Siehe Parameterwerte
Finanzbuchhaltung 163
Firmenphilosophie 12
H%
Geblihrenberechnung 129
gekiirzt 129
Neue Rechnung erstellen 129
ProzeBkostenhilfe 129
Rechnung buchen 129
Rechnung Iéschen 139
Rechnung 6ffnen 137
Strafsache 129
Uberweisungsabsatz 130
Uberweisungsbeleg erstellen 135
VorschuBrechnung 129
“%
Handling 14
Hauptmend 40
Hilfe kontextbezogen 13, 15
“%
Mandantenkonto
Schnellaufbau 175
Meniileiste
Access 35
Excel 35
Word 39
H%
Offene Postenliste 158
Office97 9,18
Online-Verwaltung 219
H%
Parameterwerte 52,53
H%
Registerfiihrung 61
Akte anlegen 61
Akte bearbeiten 82
Akte suchen 83
Globale Datensuche 57
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Register anzeigen/drucken 87

Registerkarte
Beteiligte/Betreff 62
Ehescheidung(Kinder) 70
Stammdaten 61
Wiedevorlagen/Fristen 69
Il%
Schriftwechsel 99
Systemanforderungen 9
Systemeinstellungen 212
Il%lé
Tastenkombinationen 15
|| 0 ||
Uberweisungsbeleg erstellen Siehe
Geblhrenberechnung
Umrechnung DM und EURO 144

|| \'4 ||

Volltextsuche
Vorbereitungen

Siehe Registerfiihrung
30, 61
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w I

Wiedervorlagen
abgelegte Akten 90
Allgemein 91
bearbeiten 96
drucken 94, 95, 96
fir Mandanten 96
flr Register-Nr. 96
Neuer Eintrag 91
Rotfristen 91
variabler Grund 97

Wiederkehrende automatisch vortragen 97

y4 I

Zoom-Fenster 34

Zugriffsrechte
Benutzer-Nummer 16
Einnahmen/Uberschuf 17
Finanzbuchhaltung 17
Kennwortanderungen 16
Netzwerk 17
Rechnungswesen 17
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